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1. Uvodni ustanoveni

1. Je zdvaznou organizac¢ni normou Spole¢né CIDLINY, z.s. Za jeho dodrZovani odpovida manazer
spolku.

2. Ucelem této organizaéni smérnice je stanoveni postupu zachazeni s dokumenty.
3. Manipulaci s dokumenty provadeéji zaméstnanci spolku.
2. Zakladni pojmy
Dokument - podle zdkona ¢.499/2004 Sbh. je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo
jiny zaznam, at jiz v podobé analogové (psané, tisténé) nebo digitalni, ktery je do spolku doruéovan

nebo vznika z jeho vlastni ¢innosti.

Podaci denik, kniha posty — zakladni evidenéni poml(icka, do néhoZ jsou zapisovana podani v ¢iselném
a ¢asovém poradku.

Poddni - dokument dosly do spolku, anebo v ném vznikly.

Cislo jednaci (£.}.) - €islo jednaci je evidenéni idaj dokumentu, zaevidovaného v podacim deniku.

Skartacni_znak - vyjadfuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznacuje zpuUsob, jak se
s dokumentem nalozZi ve skarta¢nim fizeni.

A — Archiv. Oznacuje se tak dokument trvalé hodnoty, ktery ve skartacnim fizeni musi byt vybrdn
jako archivalie do trvalého uloZeni v archivu.

S — Stoupa. Oznacuje se dokument bez zadné trvalé hodnoty, ve skartacnim fizeni budou navrzeny
ke zniceni.

V — Vybér. Oznacuje se dokument bez trvalé hodnoty, ale ve skartacnim fizeni bude posouzeno, zda
bude A nebo S.

Skartacni |h(ta — doba, po kterou dokument zlistdva v organizaci. Tato lhdta je zavaznd, nelze ji
zkracovat. Zacina bézet 1. 1. nasledujiciho roku.

Skartacni plan — rozpis vécnych druh( dokumentd, ktery je doplnény o skartacni znaky a Ih(ty.
Skartacni plan tvofi pfilohu €. 1 tohoto fadu.

Skartacni rad — upravuje zpUsob a pribéh skartacniho fizeni.

Elektronicka posta - zplisob predavani v elektronické podobé prostiednictvim pocitaCové sité.

3. Skartacni rad

3.1 Archivacni a skartacni rad (dale jen ,fad”) upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty
(pFijem,tfidéni, evidenci, obéh, vyhotovovani, vyfizovani, odesilani, uklddani a ochrany
dokument(i)méstského Uradu (dale jen ,urad”) a jejich vyrazovani po uplynuti skartacnich lhit
na zakladé pravnich predpisg.



Evidovani dokumentl ve spolku provadéji:

a) manazerka spolku,

b) pracovnik kancelare.

4. Pfijem dokumentt

4.1 Kancelar provadi prvotni tfidéni dokumentd.
4.2 Pracovnik kanceldre otevira vSsechny dorucené zasilky vyjma téch, kde je zfejmé:

a) ze obsahuji skutec¢nosti tvofici predméty utajovanych skuteénosti dle z.¢. 412/2005 Sb.,

nebo dokumenty podle zvlastniho zdkona z.¢. 240/2000 Sbh., tyto dokumenty se
predavaji manazerce spolku.

4.3 Dokumenty, které jednotlivi pracovnici prevezmou, musi byt neprodlené zaevidovany.

4.4 Pracovnik kancelare pfi otevirani obdlek vzdy porovna, zda:

a) zasilka obsahuje vSsechny dokumenty a odpovida informacim uvedenym na obalce,

b) u kazdého dokumentu souhlasi uvadény pocet a druh ptiloh se skute¢nym stavem.

4.5 Dokumenty, tykajici se téZe véci (zaleZitosti, jednani), jsou spojovdny ve spis, ktery je vidy
oznacen spisovou znackou. Spis zahrnuje inicializa¢ni dokument a dalsi dokumenty, dorucené

nebo vlastni, vztahujici se k téZe véci. Soucasti spisu je ,sbérny arch spisu”, ktery obsahuje
zakladni udaje o spisu.

5. Evidence dokumentt

5.1 Zakladnimi evidencnimi pomUckami jsou: kniha posty pro evidenci dokumentl v listinné podobé
a podaci deniky pro evidenci dokumentl v elektronické podobé. V evidencnich pomfckach

Ciselnd fada zacind vzdy 1. ledna pofadovym €. 1 a konci dnem 31. prosince. Podaci deniky musi
byt po uzavieni kalendarniho roku vytistény a uloZzeny v kancelati spolku.

6. Vyfizovani dokumentt
6.1 K vyfizovani dokumentu jsou stanoveny Ihity v prislusnych pravnich predpisech.

6.2 Veskeré dokumenty tykajici se jedné véci, tvoti spis.
7. Odesilani dokumenti
7.1 Dokumenty se odesilaji prostfednictvim kanceldfe, a to elektronicky, datovou schrankou,
obycejnou postou, doporucené, na dorucenky nebo do vlastnich rukou, spésné, jako baliky
podle jejich zavaznosti a objemu.
8. Ukladani dokumenti

8.1 Veskeré dokumenty, az do vyrazeni do archivu, jsou ukladany v kancelafi v sidle spolku. Pro

ukladani dokument( Ucetni evidence plati zvlastni predpis — zakon o Géetnictvi ¢. 563/1991 Sh.
ve znéni pozdéjsich predpisu.

8.2 Vyrizené dokumenty se ukladaji zejména ve spisech podle vécnych hledisek. Za uplnost
a prehlednost oznaceni odpovidaji pracovnici kancelére.
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9. Vyfazovani dokument, skartacni fizeni, razitka

9.1 Skartacni rad stanovi postup pfi vyfazovani dokumentt z archivu v procesu skartacniho fizeni. Je
zadvazny pro vsechny pracovniky spolku a jejich organu.

9.2 Z4dné dokumenty nemohou byt zni¢eny bez fadného skartaéniho fizeni.

9.3 Skartacni Ihlty vyjadfuji dobu, po kterou dokument zlistava po vyfizeni uloZzen ve spolku. Lhita se
pocitd od 1. dne roku nasledujiciho po vyfizeni a uzavieni dokumentu, nebo celého spisu.

9.4 Skarta¢ni seznam zpracovatel rozdéluje do skupin podle skartacnich znakd ,A“ a ,S“. Dokumenty
jsou ocislovany pribéznym poradovym cislem. U dokumentt skupiny ,V“ se provede vybér tim
zpUsobem, Ze povéreny pracovnik, posoudi dokumentarni hodnotu dokument(i a podle ni je
rozdéli do skupin , A“ a ,S“.

9.5 Vyrazeni a zniCeni razitek je mozno provést az po vyhotoveni dvou citelnych otisk( razitka na
tvrdy papir. Pod otisky se uvede presny opis textu razitka, ¢asovy rozsah jeho uZivani (platnosti)
a datum vyhotoveni otisku.

9.6 Provedeni skartacniho fizeni zajistuje kancelar.
10. Vyftizovani elektronické posty

10.1 Mistem, které slouzi k prijimani (vstupu) elektronické posty dorucenych spolku je datova
schranka, za jejiz ¢innost odpovida kancelar MAS.

10.2 Datové zpravy (elektronickd podani) datova schranka prijima ve formatech béznych soubori
tj. rtf, doc, xls, pdf, txt, html, jpg.

10.3 S elektronickou postou se naklada stejné jako s posStou v listinné podobé.

10.4 Je-li spolku dorucena zprdva na kompaktnim disku nebo flash disku musi byt pfedana kancelafi
ke zpracovani datové zprdvy na tomto nosici. S datovou zpravou se dale manipuluje obdobné,
jako by byla doruéena prostiednictvim datové schranky. Ufad pfijima technické nosice (media)
v pracovni dobé a vraci je pouze na vyzadani. Neditelna, zavirovana nebo jinak poskozena
media nebudou zpracovana.

11. Rizeni a kontrola
11.1 Za fadny vykon a dodrZovani tohoto radu zodpovida manazerka spolku.
11.2 Dohled a kontrolu nad dodrZovanim tohoto fadu vykondva Dozorci rada spolku.

11.3 Za manipulaci s dokumenty odpovida kancelar.



