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Centrum pro dité a rodinu Valika
VNITRNI SMERNICE €. 3 — O EVIDENCI, NAKLADANI A VYRAZOVANI
PISEMNOSTI

I
OBECNA USTANOVENI

1. Tato vnitini smérnice upravuje Ukony spojené s pfijmem, obéhem, vyfizovanim,
odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumenta.

2. Za dokumenty se pro ucely této smérnice povazuji veSkeré pisemné, elektronické,
obrazové, zvukové a jiné zaznamy.

Il.
PRIJEM DOKUMENTU

1. Dokumenty od drzitele postovni licence, jinych organd, organizaci, klientl apod.
pfijima kazdy zaméstnanec Centra pro dité a rodinu Valika (dale jen ,Centrum
Valika“), popf. jsou vhozeny do uréené postovni schranky.

2. Prevzaté zasilky zaméstnanec roztridi a vycleni ty, které se predavaji neoteviené (na
prvnim misté je uvedeno jméno zameéstnance a aZ pak nazev organizace).

3. Prijaty dokument se zapiSe do Knihy posty. Do knihy poSty se nezapisuji podani
nevyznamna3, jako jsou napriklad prospekty, reklamni letdky, pozvanky atd.).

4. Vlastni dokumenty se také opattuji ¢islem jednacim a manipuluje se s nimi jako
s ostatnimi dokumenty. Rovnéz se zapisuji do knihy posty

.
EVIDENCE DOKUMENTU

1. Zéakladni eviden¢ni pomickou je Kniha posty, ktera je vedena elektronicky.
2. P¥izapisovani do knihy posty se vyplnuji zejména tyto informace:

a. Poradové Cislo (Cislo jednaci)

b. Datum doruceni dokumentu, pfipadné datum vyhotoveni vlastniho
dokumentu

c. Adresa odesilatele/vlastni

d. Obsah dokumentu (ndzev podani)

e. Odpovédna osoba

3. Ciselna Fada v knize posty za¢ind dnem 1. ledna poradovym &islem 1 a konéi 31.
prosince.

V.
VYRIZOVANi DOKUMENTU



Po Provedeni zapisu do knihy posty se dokumenty predavaji pFislusSnym
zaméstnancim k bezodkladnému vyfizeni. Pokud jsou dokumenty vyfizovany
telefonicky, e-mailem nebo osobnim stykem, ucini se o tom v knize posSty zaznam.

V.
UPRAVA A PODEPISOVANiI DOKUMENTU A UZiVANIi RAZITEK

Centrum Valika zpravidla pouzivd dopisnich papird se zahlavim oznacujicim
organizaci.

V bézném korespondenénim styku se pouziva toto razitko:

Veskera razitka se predavaji vidy proti podpisu zaméstnanci, ktery s nimi disponuje a
chrani je pred zneuzitim. Evidenci razitek vede feditel organizace a u otisku razitka je
vzdy uvedeno jméno a prijmeni prebirajici osoby, datum prevzeti/vraceni.

VI.
ODESILANi DOKUMENTU

Dokumenty urcené k odeslani se zapisuji do knihy posty, pfipravi se k odeslani a
zajisti se jejich odeslani. VSechny tyto ukony c¢ini odpovédna osoba, které byl
dokumenty ptidélen.

Dokumenty jsou odesilany zpravidla obycejnou postou, doporucené, na dorucenku,
e-mailem, datovou zpravou.

VIL.
UKLADANIi DOKUMENTU

Pfehledné usporddané a fadné oznacené dokumenty se ukladaji v pfiru¢ni spisovné
organizace dle skarta¢niho radu, ktery upravuje postup pfi vyrazovani (skartaci)
pisemnych, obrazovych, zvukovych a jiny zdznamd nepotifebnych nadale pro cinnost
organizace.

VIIl.
SKARTACNI RAD

Dokumenty jsou pravidelné vyfazovany. Vyfazovdnim se rozumi posuzovani a
planovity vybér dokument(, které jsou naddle z provozniho nebo zdkonného hlediska
pro ¢innost organizace nepotrebné.

Predmétem skartace jsou veskeré dokumenty vzniklé z ¢innosti organizace.

Skartacni |hGta urcuje dobu, po kterou je nutné dokumenty uchovdvat z divodu
zakonnych a provoznich. Tato lh(ita se vyjadfuje poctem let, pocitanych od 1. ledna
roku ndsledujiciho po dni vyhotoveni ¢&i vyfazeni dokumentu.

Dokumenty, které nemaji dokumentdarni hodnotu, a u kterych uplynula archivni doba,
se predaji ke skartaci. Skartace musi byt vidy provedena za dohledu zaméstnance
organizace.



5. Pfilohou této smérnice je skartacni plan

IX.
ZAVERECNA USTANOVENI

1. Tato smérnice nabyva platnosti a Uéinnosti dne 1. ledna 2014.

V Hornim Slavkové dne 1. ledna 2014

Mgr. Petr Zmuda, feditel



PRILOHA €. 1 KE SMERNICI €. 3 — O EVIDENCI, NAKLADANI A VYRAZOVANI PISEMNOSTI

SKARTACNI PLAN

Oblast Typ dokumentu Skartacni Ihdta
USEK REDITELE Stanovy, zapisy z jednani, ptikazy, smérnice 10
Kontroly a hodnoceni statnich organa 10
BéZnd korespondence 5
Kniha posty 10
USEK SOCIALNI Osobni spis klienta (rodiny) 45
USEK SOCIALNE-PRAVNI
Soudoba dokumentace 10
USEK PROVOZU Osobni spisy zaméstnancl 50
Evidence dochazky, vykazy prace 50
Mzdové listy, ELDP 50
Vyplatni listiny 5
Skoleni o BOZP 5
Evidence pracovnich Urazu 10
Inventarizace a vSechny souvisejici dokumenty | 10
Ekonomicka agenda a ucetni doklady 10
Pokladni doklady, faktury, vypisy z bank 5




