ROZVOJ KRNOVSKA

REGION V POHYBU Rozvoj Krnovska, o.p.s. Na Namésti 106, 793 99 Osoblaha

Vnitini smérnice

Firma: Rozvoj Krnovska, o.p.s.
Sidlo: Na Namésti 106,793 99 Osoblaha
IC: 268 38 401

Archivacni a skartaéni rad

Uvodni ustanoveni

tato vnitini smérnice je v souladu se zakonem 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

a zméné nékterych predpisi a vyhlaskou 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby. Spisovou sluzbou se rozumi zajiStovani ukonidl spojenych s pfijmem, obchem,
odesilanim, uklddanim a vyfazovanim dokumentu.

Spisovy rad
1. PFijem dokumenti
a) Dorucené dokumenty se piijimaji v misté tomu uréeném (kanceldt MAS Rozvoj
Krnovska). Pfi pfijeti dokumentu se tento oznac¢i datem piijeti.
b) Je-li na obélce uvedeno na prvnim misté jméno fyzické osoby, pfeda se adresatovi

neoteviend. Pokud zasilka obsahuje dokument Gfedniho charakteru, zajisti piijemce
jeji dodatecné zaevidovani.

2. Evidence dokumentii

a) Zékladni evidencni pomiickou spisové sluzby je kniha pfijaté a vydané posty, vedena
ruéné v misté tomu ur€eném.

b) Zapisy v knize ptijaté a vydané poSty musi byt provadény trvale a Citeln€. Chybné
zapisy se Skrtaji tak, aby ziistaly ¢itelné, oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo
opravu provedl.

c) Do knihy pfijaté a vydané posty se zapisuji dokumenty piijaté. Zapis obsahuje
potadové ¢islo dokumentu, datum doruceni, odesilatele dokumentu a stru¢ny obsah
dokumentu.

d) Do knihy piijaté a vydané posty se nezapisuji bezvyznamné dokumenty jako
pozvanky, oznameni, reklamni nabidky apod.

3. Odesilani dokumentua

a) Dokumenty jsou odesilany obycejnou, elektronickou poStou nebo prostfednictvim
datové schranky podle zavaznosti doporuc¢ené nebo do vlastnich rukou.
b) Dokumenty, u nichz je nutno ovétrovat doruceni, jsou zasilany na doruc¢enku.

4. Ukladani dokumenta
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a)
b)
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Vytizené dokumenty z uplynulého béZného roku jsou ukladany v archivacni skfini, ve
vyhrazeném prostoru v sidle sekretaritu.

Pted ulozenim do archivacéni skiin¢ musi byt dokumenty tplné, prehledné usporadané
a fadn¢ oznacené.

5. Uchovavani dokumentu

a)

b)

V Zakone 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé je Rozvoj Krnovska o.p.s.
uveden jako ptivodce majici povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér
archivalii. Rozvoj Krnovska o.p.s. tedy uchovava vSechny dokumenty vyznamné pro
historii regionu, bude umoznén vybér téchto archivalii ve skartaénim fizeni.

Ptedani ur¢enych dokumentl archivu i znic¢eni bezvyznamnych dokumentii se provadi
na naklad Rozvoj Krnovska o.p.s..

Ugetni zaznamy uchovava Rozvoj Krnovska o.p.s. po dobu uvedenou v Zakoné
563/1991 Sb., o ucetnictvi a to v kancelati ucetni firmy UNILIGNUM Krnov s.r.0..

Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice je soucasti organizacniho a kontrolniho syst¢ému Rozvoj Krnovska o.p.s..

Tato smérnice podléhd aktualizaci dle danych potieb a zmén zdkonnych norem.

Navrh na novelizaci smérnice podavaji pracovnici kancelaie MAS Rozvoj Krnovska
a schvaluje Spravni rada Rozvoj Krnovska o.p.s.

Tato smérnice nabyva tcinnosti dne: 21.4.2015

Predseda spravni rady Rozvoj Krnovska, o.p.s.
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