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Centrum pro dítě a rodinu Valika 
VNITŘNÍ SMĚRNICE Č. 3 – O EVIDENCI, NAKLÁDÁNÍ A VYŘAZOVÁNÍ 
PÍSEMNOSTÍ 
 

 

I.  
OBECNÁ USTANOVENÍ 

 
1. Tato vnitřní směrnice upravuje úkony spojené s příjmem, oběhem, vyřizováním, 

odesíláním, ukládáním a vyřazováním dokumentů. 
 

2. Za dokumenty se pro účely této směrnice považují veškeré písemné, elektronické, 
obrazové, zvukové a jiné záznamy. 

 
II. 

PŘÍJEM DOKUMENTŮ 
 

1. Dokumenty od držitele poštovní licence, jiných orgánů, organizací, klientů apod. 
přijímá každý zaměstnanec Centra pro dítě a rodinu Valika (dále jen „Centrum 
Valika“), popř. jsou vhozeny do určené poštovní schránky. 
 

2. Převzaté zásilky zaměstnanec roztřídí a vyčlení ty, které se předávají neotevřené (na 
prvním místě je uvedeno jméno zaměstnance a až pak název organizace). 

 
3. Přijatý dokument se zapíše do Knihy pošty. Do knihy pošty se nezapisují podání 

nevýznamná, jako jsou například prospekty, reklamní letáky, pozvánky atd.). 
 

4. Vlastní dokumenty se také opatřují číslem jednacím a manipuluje se s nimi jako 
s ostatními dokumenty. Rovněž se zapisují do knihy pošty 

 
III. 

EVIDENCE DOKUMENTŮ 
 

1. Základní evidenční pomůckou je Kniha pošty, která je vedena elektronicky.  
 

2. Při zapisování do knihy pošty se vyplňují zejména tyto informace: 
 

a. Pořadové číslo (číslo jednací) 
b. Datum doručení dokumentu, případně datum vyhotovení vlastního 

dokumentu 
c. Adresa odesílatele/vlastní 
d. Obsah dokumentu (název podání) 
e. Odpovědná osoba 

 
3. Číselná řada v knize pošty začíná dnem 1. ledna pořadovým číslem 1 a končí 31. 

prosince. 
 

IV. 
VYŘIZOVÁNÍ DOKUMENTŮ 

 



1. Po Provedení zápisu do knihy pošty se dokumenty předávají příslušným 
zaměstnancům k bezodkladnému vyřízení. Pokud jsou dokumenty vyřizovány 
telefonicky, e-mailem nebo osobním stykem, učiní se o tom v knize pošty záznam. 

 
V. 

ÚPRAVA A PODEPISOVÁNÍ DOKUMENTŮ A UŽÍVÁNÍ RAZÍTEK 
 

1. Centrum Valika zpravidla používá dopisních papírů se záhlavím označujícím 
organizaci. 
 

2. V běžném korespondenčním styku se používá toto razítko: 
 
 

 
3. Veškerá razítka se předávají vždy proti podpisu zaměstnanci, který s nimi disponuje a 

chrání je před zneužitím. Evidenci razítek vede ředitel organizace a u otisku razítka je 
vždy uvedeno jméno a příjmení přebírající osoby, datum převzetí/vrácení. 

 
VI. 

ODESÍLÁNÍ DOKUMENTŮ 
 

1. Dokumenty určené k odeslání se zapisují do knihy pošty, připraví se k odeslání a 
zajistí se jejich odeslání. Všechny tyto úkony činí odpovědná osoba, které byl 
dokumenty přidělen. 
 

2. Dokumenty jsou odesílány zpravidla obyčejnou poštou, doporučeně, na doručenku, 
e-mailem, datovou zprávou. 

 
VII. 

UKLÁDÁNÍ DOKUMENTŮ 
 

1. Přehledně uspořádané a řádně označené dokumenty se ukládají v příruční spisovně 
organizace dle skartačního řádu, který upravuje postup při vyřazování (skartaci) 
písemných, obrazových, zvukových a jiný záznamů nepotřebných nadále pro činnost 
organizace. 

 
VIII. 

SKARTAČNÍ ŘÁD 
 

1. Dokumenty jsou pravidelně vyřazovány. Vyřazováním se rozumí posuzování a 
plánovitý výběr dokumentů, které jsou nadále z provozního nebo zákonného hlediska 
pro činnost organizace nepotřebné. 
 

2. Předmětem skartace jsou veškeré dokumenty vzniklé z činnosti organizace. 
 

3. Skartační lhůta určuje dobu, po kterou je nutné dokumenty uchovávat z důvodu 
zákonných a provozních. Tato lhůta se vyjadřuje počtem let, počítaných od 1. ledna 
roku následujícího po dni vyhotovení či vyřazení dokumentu. 
 

4. Dokumenty, které nemají dokumentární hodnotu, a u kterých uplynula archivní doba, 
se předají ke skartaci. Skartace musí být vždy provedena za dohledu zaměstnance 
organizace. 
 



5. Přílohou této směrnice je skartační plán 
 

IX. 
ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 

 
1. Tato směrnice nabývá platnosti a účinnosti dne 1. ledna 2014.  

 
 

V Horním Slavkově dne 1. ledna 2014 
 
 
 

Mgr. Petr Zmuda, ředitel 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PŘÍLOHA Č. 1 KE SMĚRNICI Č. 3 – O EVIDENCI, NAKLÁDÁNÍ A VYŘAZOVÁNÍ PÍSEMNOSTÍ 
SKARTAČNÍ PLÁN 
 

Oblast Typ dokumentu Skartační lhůta 

ÚSEK ŘEDITELE Stanovy, zápisy z jednání, příkazy, směrnice 10 

 Kontroly a hodnocení státních orgánů 10 

 Běžná korespondence 5 

 Kniha pošty 10 

ÚSEK SOCIÁLNÍ 
ÚSEK SOCIÁLNĚ-PRÁVNÍ 

Osobní spis klienta (rodiny) 45 

 Soudobá dokumentace 10 

ÚSEK PROVOZU Osobní spisy zaměstnanců 50 

 Evidence docházky, výkazy práce 50 

 Mzdové listy, ELDP 50 

 Výplatní listiny 5 

 Školení o BOZP 5 

 Evidence pracovních úrazů 10 

 Inventarizace a všechny související dokumenty 10 

 Ekonomická agenda a účetní doklady 10 

 Pokladní doklady, faktury, výpisy z bank 5 

 


