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1. ZAKLADNI USTANOVENI

1.1. Cil, pfedmét, rozsah apravy

1.1.1.

1.1.2.

Spisovy fad MAS Svatojifsky les (dale jen spisovy fad) je vnitini pfedpis pro
vykon spisové sluzby MAS Svatojitsky les.

Spisovy fad stanovi postupy nakladani s pisemnostmi, organizaci a ptisobnost
spisové sluzby.

1.2. Odpovédnost ve spisové sluzbé

1.2.1.

VSichni Gc¢astnici jsou povinni pfi tvorbé pisemnosti a jejich manipulaci dbat
na to, aby se pisemny styk omezil na skutecné nezbytnou miru. Pokud to
povaha véci dovoluje, je tieba véci vyfizovat osobné, telefonicky a pomoci
elektronické posty.

PRIJEM A EVIDENCE PISEMNOSTI

2.1. Pfijem pisemnosti

2.1.1.

Veskeré pisemnosti a pen¢zité zasilky adresované MAS Svatojifsky les (dale

jen MAS) pfijima manazer.

2.2. Centralni evidence a oznacovani pisemnosti

2.2.1.

Ptijatou, zkontrolovanou a zatfidénou pisemnost manazer zaeviduje.

VYRIZOVANI PISEMNOSTI

3.1. Zasady pro vyFizovani pisemnosti

3.1.1.

Pisemnost musi byt vyfizena nebo vypracovana vécné€, srozumitelné a bez
pritaht. Pii vyfizovani pisemnosti je potieba:
a)  vychazet z vymezené pisobnosti,
b) dodrzovat pravni predpisy upravujici postupy pifi projednavani a
rozhodovani,
c)  vénovat nalezitou pozornost vécné spravnému vyfizeni,
d) psat srozumiteln¢, terminologicky spravné a dodrzovat Pravidla
ceského pravopisu
e) dodrzovat formdlni stranku pisemnosti.. O Gpravé pisemnosti psanych
strojem nebo zpracovanych textovymi editory pojednava CSN 01 6910
z roku 1997.

3.2. Zpiisob vyiizovani pisemnosti

3.2.1.

Pti volbé zplsobu vyfizeni pisemnosti se postupuje racionalné se zietelem na
omezovani pisemného styku na nejnutnéjsi miru. Neni-li poZadovana pisemna
odpovéd’ nebo pokud to povaha véci dovoluje, poznamend asistent na
pisemnost zplisob jejiho vytizeni. Dale uvede skartani znaky a lhity, ptipoji
datum a podpis. Formalni Gprava pisemnosti
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3.2.2. Pii tvorbé pisemnosti se vyuzivaji standardni nastroje v¢etné nainstalovanych
Sablon jednotlivych druhii pisemnosti.

3.2.3. Pro volny text se pouziva standardni pismo typu Arial a Times New Roman
o velikosti 12 s jednoduchym fadkovanim. Zacatek odstavci musi byt v celém
textu jednotny, zpravidla se odrazeji od levé svislice o 5 znak.

3.3. Lhiity pro vy¥izeni

3.3.1. Lhaty k vyfizeni pisemnosti jsou stanoveny obecné pravnimi piedpisy
(stiznosti obc¢anti, faktury, smlouvy, odvolani apod.). Nelze-li pisemnost vyftidit
ve stanovené nebo vyzadané lhiité, musi o tom manazer informovat odesilatele.

3.4. Podpisové pravo a pouzivani razitek
3.4.1. Podpisové pravo
3.4.1.1. Pravo podepsat pisemnost maji statutdrni zastupce, piipadné povéieni

¢lenové MAS. Z podpisového opravnéni vyplyva odpovédnost za vécnou i
formalni spravnost podepsané pisemnosti, piip. za Skody.

3.4.2. Pouzivani razitek
3.4.2.1. Podlouhla razitka se pouzivaji pro oznaCeni pisemnosti, které nejsou
vyhotoveny na hlavi¢kovém papiie nebo formuléfi s predtiskem.
3.4.2.2. O ztraté razitka je tfeba bezodkladné uvédomit odpovédného vedouciho.

3.4.3. Osobni spisy

3.4.3.1.0sobni spisy maji vlastni ¢isla jednaci.

3.4.3.2.Za osobni spisy se povazuji téz hodnoceni a posudky zaméstnancil,
zdivodnéni uprav plati a funkci, navrhy a zdivodnéni na udé€leni odmén,
pisemnosti spojené s agendou nemocenského pojiSténi a socialniho
zabezpeceni atd..

4. ODESILANI A PRENASENI PISEMNOSTI

4.1. Obecné zasady odesilani pisemnosti
4.1.1. Vesker¢ pisemnosti z MAS odesila manazer.

4.2. Nalezitosti odesilanych pisemnosti
4.2.1. Pisemnosti k odeslani musi byt podepsané, uplné a zkompletované.

5. UKLADANI A ZAPUJCOVANI PISEMNOSTI

5.1. Ukladani pisemnosti

5.1.1. Na kazdé pisemnosti musi byt vyznacen skarta¢ni zmak: ,,A* (archiv) u
pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty nebo ,,S* (skartace) u pisemnosti
dokumentarné bezcennych, ptipadné¢ ,,V* (vybér) u pisemnosti, u kterych
nebylo mozno v dobé& ulozeni urcit, zda jsou z hlediska dokumentarni hodnoty
cenné Ci nikoliv a skartaéni lhiita. Skarta¢ni lhiita stanovi dobu, po kterou
musi byt pisemnost ulozena v archivu, napt. ,,A 5° znamend, ze pisemnost ma
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trvalou dokumentarni hodnotu a bude v archivu uloZena 5 let. Blize Skartacni a
archivni fad.

5.2. Zapiijéovani uloZenych pisemnosti a nahliZeni do nich

5.2.1. Manazer rozhoduje o moznosti nahlédnout do pisemnosti nebo si pisemnosti
na zadanku zaptjcit. Pievzeti pisemnosti potvrdi zadatel na Zadance.

5.2.2. Pisemnosti se piijcuji a vraceji osobné.

5.2.3. Vraceni zaptijcenych pisemnosti poznamenava spravce archivu na zZadance.

5.3. Ztraty pisemnosti

5.3.1. Kazdou ztratu pisemnosti je nutno ohlésit manazerovi, ktery uc¢ini opatfeni k
jejimu nalezeni. Nenajde-li se pisemnost ani potom, musi byt, pokud je to
mozné, nahrazena kopii.

6. ZAVERECNA USTANOVENI

6.1. Povinnosti zaméstnance

6.1.1. Kazdy ¢len MAS je povinen se seznamit se spisovym fadem a ve vymezeném
rozsahu plnit své povinnosti. Poruseni povinnosti stanovenych spisovym fadem
je mozné brat u zaméstnance jako poruseni pracovni kazné¢, u ¢lent MAS jako
poruseni ¢lenskych povinnosti.

6.1.2. Pfi skonceni pracovniho poméru nebo Clenstvi v MAS je kazdy zaméstnanec
nebo ¢len povinen piedat ndstupci vSechny pisemnosti, které mu byly
pfidéleny; neni-li nastupce, predd pisemnosti manazerovi.

6.2. Platnost
6.2.1. Spisovy fad plati pro vSechny ¢leny MAS dnem vyhlaSeni.

Schvalil: fidici vybor MAS Svatojiisky les, o.s.

1 1
; Tento dokument byl zhotoven v Print2PDF. i—
E Po registraci Print2PDF se tato informace nebude zobrazovat. ,
X Produkt Print2PDF Ize zakoupit na http://www.software602.cz E
! ]



http://www.software602.cz

