POKYN
reditelky Institutu pro verejnou spravu Praha

¢. 1/2015

Spisovd sluZba

V souladu s platnymi pravnimi piedpisy

1. Schvaluji

1.1 Spisovy fad uvedeny v pfiloze €. 1, ktera je nedilnou soucasti tohoto pokynu
1.2 Spisovy a skartatni plan uvedeny v pfiloze ¢&. 2, ktera je nedilnou soucasti
tohoto pokynu
1.3 Podpisovy fad uvedeny v pfiloze ¢. 3, ktera je nedilnou soucésti tohoto pokynu
2. Ukladam
2.1 vedoucim oddé€leni
2.1.1 prokazatelné seznamit s timto pokynem podfizené zaméstnance
Termin: bezprostiedné po jeho vydani
2.1.2 kazdoro&né ptipravovat pisemné dokumenty a spisy ke skartaénimu
fizeni Termin: ke dni 31.5.
2.2 vedoucimu OKR

2.2.1 kazdoro¢né zajiStovat skartaci dokumenti v souladu s platnymi
pravnimi ptedpisy

2.2.2 zajistovat kontrolu vedeni spisovny ve VSB a navrhovat pfipadna
napravna opatieni Termin: pribézné

2.2.3 zajistit prostiednictvim administratora a vedouciho odd. OIT zmény
tykajici se tohoto pokynu v ESS.
Termin: pritbézné



3. ZruSuji

3.1  Pokyn feditelky €. 5/2013- Spisova sluzba, v€etné dodatkti €.1/2014 a ¢. 2/2014

V Praze dne 31. bfezna 2015

Tento pokyn nabyva u€innosti dnem 1. dubna 2015

Ol o«

PhDr. Zdenka Prochazkova, MPA
feditelka

Pokyn vypracovali: JUDr. Petr Sticha,
Ivana Culkova,
Katefina Oc¢adlikova

Tento pokyn prosel pfipominkovym fizenim v dobé od 17.3. do 27.3. 2015. VSechny
pfipominky byly fddn¢ vypofadané.

vedouci OKR.......pooovevereinn,

auditor '—7/ Qé? b



SPISOVA SLUZBA

Institutu pro verejnou spravu Praha

1. Uvodni ustanoveni

Ugelem tohoto pokynu je stanoveni postupu zachézeni s dokumenty a zasad kvalitniho vedeni
spisové sluzby v Institutu pro vefejnou spravu Praha (dale jen IVS).

Spisovy fad je zpracovan v souladu s automatizovanou, centralné vedenou spisovou sluzbou
v ramci IVS. Resi komplexné problematiku spisové sluzby, coZ je soubor pravidel a opatteni
spojenych s piijmem, tfidénim, evidenci, oznacovanim, obéhem, vyfizovanim, odesilanim,
ukladanim a skartaci dokument.

Spisovou manipulaci provadéji zaméstnankyné podatelny (vypravny, spisovny) a povéfeni
zaméstnanci.

Nedilnou soucésti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.
Spisova sluzba se fidi:
zakonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu

zékonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ve znéni
pozd¢jsich predpist

W

vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona o archivnictvi a spisoveé sluzb€ a o zméné€ n€kterych zakonii

zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované
konverzi dokumentli

v

vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokumenta

Véstnikem MV ¢astka 64/2012, 11.

vyhlaskou 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
zakonem ¢. 329/2012 Sb., uplné znéni zakona ¢. 499/2004 Sb.
zakonem ¢. 56/2014 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb.
vyhlaskou ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb..

Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.



2. Zakladni pojmy

Archiv - zafizeni, které slouZzi k ukladdani archivalii a péci o né.

Analogovy dokument — listinny dokument.

Dokument - kazdéa pisemna, obrazova, zvukov4, nebo jind zaznamenand informace, at’ jiz
v podobé analogové ¢&i digitalni, ktera byla vytvofena ptivodcem, nebo byla
ptivodci doruena.

Elektronicka posta - zplisob pfedavani dokumentit v elektronické podobé prostfednictvim
pocitaCove sité.

Jednoznaény identifikator — obsahuje oznaceni ptivodce, popiipadé zkratku oznaceni plivodce,
a to ve formé Ciselného nebo alfanumerickeého udaje, nebo ¢arového kodu
(,, INST*), ktery musi byt neoddélitelné spojen s dokumentem (piiklad:
INST00001153).

Privodka - slouzi k zapsani zakladnich identifika¢nich udaji dokumentu nebo spisu
(metadata). Obsahuje smér dokumentu, jednoznacny identifikator, nazev
subjektu, kategorii dokumentu, schranku, do které¢ bude dokument pridélen,
forma dokumentu, datum pfijeti, externi ¢.j., véc, které se dokument tyka, pocet
listh a ptiloh, udaje o doruceni, skartaéni a archiva¢ni znaky, historii
dokumentu.

Plavodce - kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

Skarta¢ni lhita — doba, béhem které musi byt dokument uloZeny u IVS. Tato lhita je zdvazna,
nelze ji zkracovat. Zac¢ind bézet 1. ledna nasledujiciho kalendainiho roku po
vzniku dokumentu ¢i ptijeti dokumentu podatelnou. '

Skartaéni f4d - je wvnitfni pfedpis, ktery stanovi zakladni pravidla pro manipulaci
s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

Skartadni znak - vyjadfuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznacuje zpusob, jak se
dokument posuzuje ve skartacnim fizeni.

Spis - dokument nebo soubor dokumenth tykajici se téZze véci, je utvafen
spojovanim dokumentd v ESS nebo pomoci sbérného archu.

Spisova rozluka - provadi se pfi zruSeni nebo reorganizaci piivodce. Piipravuje ji pfed datem
svého zruSeni pivodce, provadi ji pravni ndstupce zruseného puivodce, a neni-li
ho, likvidator.

Spisova sluzba (SS) - Vykonem spisové sluzby je zajisténi odborné spravy dokumenth
vzniklych z ¢innosti plivodce, popiipad€ z €innosti jeho pravnich pfedchidct,
zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozd€lovani, ob€h, vyfizovani,
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Spisovna

vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim
fizeni, a to v¢etné kontroly t€chto ¢innosti.

- je misto ur¢ené k uloZeni, vyhledavani a piedkladani dokumentt pro potiebu
puvodce a k provadéni skarta¢niho Fizeni.

Spisovy a skartaéni plan - obsahuje seznam typt dokumentd roztiidénych do vécnych skupin

s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi lhiitami.

Spisovy znak - oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich

budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Vefejnopravni plivodce — jsou organizaéni slozky statu, ozbrojené sily, bezpe€nosti sbory,

Vypravna

statni prispévkové organizace, stitni podniky, Uzemni samospravné celky,
organiza¢ni sloZky uzemnich samospravnych celkti, pravnické osoby fizené
nebo zaloZeni samospravnymi celky, vysoké Skoly, Skoly a Skolska zafizeni
s vyjimkou matefskych $kol, vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni
Skolnich stravovani, zdravotni pojiStovny, vefejné vyzkumné instituce,
pravnické osoby fizené statem a zruSeni notafi.

Pro potieby tohoto pokynu je vefejnopravni ptivodce mySlen IVS.

- je misto, kde se odesilany dokument v analogové i digitalni podobé opatiuje
naleZitostmi k odeslani.



Ptiloha €. 1 k pokynu feditelky Institutu €. 1/2015

SPISOVY A SKARTACNI RAD

I.
SPISOVY RAD

Spisovy fad upravuje pravidla pro vykon spisové sluzby. Vykonem spisové sluzby je
zajisténi odborné spravy dokumentti doslych a vzeslych z ¢innosti IVS, zahrnujici jejich fadny
ptijem, oznaCovani a evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani a ukladani.

Spisova sluzba je sucinnosti od 1. 7. 2009 vedena v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby (ESS). V této podob¢ eviduje a sleduje tok veSkerych
dokumentd.

K pfistupu do datové schranky IVS je opravnéna feditelka a dale povérené fyzické
osoby uréené feditelkou.

Ve vyjimecnych piipadech IVS vyuziva i samostatnou evidenci dokumenti v analogové
podobé (popsano niZe v bod€ €. 3 — Samostatna evidence dokument).

V nasledujicim ¢lenéni jsou popsany zptsoby nakladani s dokumenty v IVS.

Ke komunikaci se spravcovskou firmou je povéien administrator — povéfeny pracovnik
oddéleni kancelare feditelky, ktery v pfipad€ nutnosti fes$i vzniklé problémy a nedostatky
ESS. Ten ma také kontrolu nad veSkerym pohybem dokumentti, nebot’ ma pfistup do vSech
schranek ESS.

1/ Zabezpedeni dokumentu v ESS

Vzhledem k tomu, Ze dokumenty obsahuji citlivd osobni data je systém zabezpecen
proti zneuZiti nasledujicim zpisobem:

a) zabezpeCeni informaci v ESS je feSeno uZivatelskym jménem a heslem, které ptidéluje
administrator.

b) proti ztraté dat v ESS je systém zabezpecen pravidelnym zalohovanim na diskovém
poli, paskové mechanice a diléimi zalohami na zalohovacim zafizeni NAS.

c) proti zneuZiti je veSkera infrastruktura ICT (informaéni a telekomunikacni
technologie) v zabezpecenych mistnostech — serverovnach.
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2/ Prijem a evidence dokumenti

a) Dokumenty v elektronické (digitalni) podobé se pfijimaji v podatelné
prostiednictvim datové schranky a e-mailem.

U dokumentl do$lych v digitalni podobé pfifadi elektronicky systém spisové sluzby
(ESS) dokumentu jednoznacny identifikator. Podatelna ovéfi platnost uznavaného
elektronického podpisu zaloZeného na kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikaénich sluzeb (seznam poskytovateli certifika¢nich sluzeb - Prvni
certifikaéni autorita, a.s., Ceska posta, s. p. a e Identity, a.s., které jsou uvedeny na webovych
strankach IVS), platnost uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného ¢asového razitka.
Ke kazdému dokumentu vyplni podatelna privodku (metadata), na které oznaci odesilatele, o
jakou véc se jedna, datum a cCas piijeti. Po vyplnéni privodky v elektronickém systému
spisové sluzby (ESS), tento automaticky pfifadi pofadové ¢islo (ID) dokumentu. Cislo jednaci
je dokumentu ptidéleno az po zatfazeni do spisu.

U dokumentt pfijimanych v digitalni podobé&, ovéfi systém ESS automaticky platnost
uznavaného elektronického podpisu. V piipadé jeho absence nebo neplatnosti podatelna
vyrozumi odesilatele a pozada ho o napravu (dle §6 vyhlasky 259/2012Sb.). Pokud dodany
dokument v elektronické podob& je neuplny nebo poskozeny a nelze jej proto zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zpusobem, ptivodce vyrozumi odesilatele o zji§téné vadé
dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se piivodci ve spolupraci

s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, plivodce dokument nezpracovava. Pokud u
poskozeného dokumentu nelze zjistit, kdo jej odeslal, pivodce tento dokument take
nezpracovava.
IVS pfijima tyto datové formaty:

e Portable Document Format for the Long-term Archviving (PDF/A, ISO 19005)

¢ Portable Document Format (PDF)

e Portable Network Grafics /PNG, ISO/IEC 15948)

o Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 — nekomprimovany)

e Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC

10819)

Jako piilohu akceptuje IVS soubory ve formatu MS Word a MS EXCEL.
V ptipadé, Ze IVS obdrzi datovou zpravu, u které je zjisténo poSkozeni, nebo chybny datovy
format, upozorni na tuto skuteénost prostiednictvim e-mailu, pfipadné telefonicky odesilatele

zpravy a vyzada si zaslani nové, neposkozené zpravy.

Vyskyt $kodlivych koédi v souvislosti s pocitatovymi viry je eliminovén antivirovym
programem.

b) Dokumenty v analogové podobé jsou pfijimané od posStovni dorucovatelky, kuryra
MYV, faxem a osobné.



Doslé dokumenty v analogové podobé podatelna zkontroluje, zda obsahuje veskeré
nalezitosti dokumentu (razitko ufadu a podpis opravnéné osoby), opatii jej bezodkladné po
doruceni otiskem podaciho razitka a carovym kdédem, ktery je neoddéliteln€ spojen
s dokumentem, dokument pfevede do digitdlni podoby a dale s dokumentem zachazi jako
s elektronickym. Elektronickd podoba dokumentu slouzi pouze jako pracovni materidl.
Original analogového dokumentu se uloZi i s obalkou do spisovny IVS a po uplynuti skartaéni
Thiity se vybere i s digitalni (pracovni) podobou do skartaéniho fizeni. Pokud podateln€ dojde
dokument v analogové podobé& netiplny nebo poskozeny, a nelze jej proto zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zplsobem, podatelna IVS vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a
stanovi dal§i postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupréci s odesilatelem vadu
dokumentu odstranit, podatelna dokument nezpracovava. Pokud u poskozeného dokumentu
nelze zjistit, kdo jej odeslal, podatelna tento dokument také nezpracovava.

c) Dokumenty, které nepodléhaji evidenci viibec - napiiklad:

o letdky, novoroCenky a blahopifani
e nabidkové listy
o katalogy firem a jejich nabidky

d) Zvlastni dokumenty
> s bezpeénostni klasifikaci
nesmi byt sledované. K jejich evidenci slouzi samostatna evidence dokumenti vedena
v analogové podobé. Jedna se o dokumenty, které podléhaji jakémukoli stupni
divérnosti ¢i utajeni a jsou doruCovany zameéstnanci s pfisluSnou bezpecnostni

provérkou.

> dokumenty do vlastnich rukou

pokud je v adrese na doruCené obalce uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
fyzické osoby, tyto dokumenty pifedava podatelna pfimo adresatovi uvedenému na
obalce, pfipadné v adrese elektronického dokumentu. Adresat nasledn¢ rozhodne, zda
bude obdrZzeny dokument zafazen do systému spisové sluzby. V takovém ptipadé ho
vrati neprodlené podatelng, ktera ho do spisové sluzby zaeviduje.

V ptipadé, Ze po zpracovani dokumentu vyjde najevo, Ze patii do jiné evidence
(samostatna evidence dokumentil) pracovnik podatelny vyznaci pievedeni dokumentu
v privodce (metadata).



3/ Samostatna evidence dokumentu

Vybrana oddéleni IVS vedou samostatnou evidenci dokument( v evidencnich knihach
v analogové nebo elektronické podobé pro:
Vefejné zakazky — v elektronické podobé - EKO

Smlouvy - ndjemni — v analogové podobé - EKO
- obchodni a pojistné — v elektronické podob& — EKO
- s lektory (IC) — v elektronické podobé - EKO
- autorské — v analogové podobg — OKR
- mezinarodni — v analogové podobé — EKO
Vsechny smlouvy jsou vedeny dle jmenného rejstiiku.
e Evidence razitek — v analogové podobé vedena podle &isel razitek - OKR
¢ Evidence elektronickych podpisti — v elektronické podobé vedena podle ¢isla
certifikatu vydaného ke kvalifikovanému elektronickému podpisu - OIT
e Personalni agenda — v analogové podobé — vedend podle osobnich cisel
zamé&stnancii — OKR
Potvrzené DPP, DPC - EKO
Poukazy prace neschopnych - EKO
Dovolenky - EKO
Propustky z pracovisté - EKO
Osobni slozky zaméstnancti - OKR

Pisemnosti s bezpecnostni klasifikaci — Jednaci protokol pro utajované
skute¢nosti - OKR

Po zaevidovani v eviden¢ni knize ozna¢i pracovnik, povéfeny vedenim samostatné
evidence dokumenti dokument eviden¢nim d&islem ze samostatné evidence dokumenttl.
Struktura evidenéniho ¢isla: zkratka oznaCeni vefejnopravniho ptivodce — zkratka oddéleni,
v kterém je samostatna evidence vedena — piifazeni prvniho volného Cisla z Ciselné fady/
aktualni rok - napt: IVS-EKO0-365/2013 (IVS je rozliSeni samostatné evidence dokumenti
Institutu- EKO je rozliseni oddé€leni - pofadové ¢islo/aktualni rok).

V piipadé, ze po zpracovani dokumentu vyjde najevo, Ze patii do jiné evidence, at’ jiz
elektronické nebo analogové, pracovnik, ktery vede piislusnou evidenci, vyznaci toto ve
stavajici evidenci dokumentu (pfevedeno do....., pod evidenénim ¢islem....) a v evidenci, do
které se dokument pfevede, vyznaéi pracovnik, pod kterého tato evidence spada, odkud byl
dokument pteveden (pievedeno z.....).

4/ Rozdélovani a obéh dokumenta

Podatelna zafadi dokument do n€které z kategorii (vybira se z nabidky ESS — napf.
pfihlaska, omluva, finanéni doklady, akreditace, dotazniky k akreditaci,...). U t&chto
dokumentt je pfednastaven adresat. U dokumenti s ¢islem jednacim a bez ¢isla jednaciho
podatelna zasle dokument do schranky ESS feditelky IVS.



Nasledné feditelka dokument, podle jeho povahy, zaSle pfisluSnym nameéstkiim, nebo
vedoucim odd¢leni, piip. auditorovi, ktefi zajisti jeho zpracovéni.

Vsechny kategorie dokumentd, které jsou v nabidce ESS maji pfednastaven spisovy
znak i skarta¢ni znak a thitu. Adresat pfijme dokument ve své schrance, zafadi jej do spisu,
nebo z néj spis vytvofi. Tim se dokumentu automaticky pfifadi prvni volné ¢islo jednaci ve
tvaru na priklad: INST-1111/2013, (oznaceni vefejnopravniho pivodce-pofadové cislo
dokumentu/oznaceni uréeného ¢asového obdobi, tj. aktualni rok).

Tvorba spisu:
Spis je tvofen dle §12 vyhlasky 259/2012 Sb. Tvorba spisu je vdzdna na nazev

subjektu, kterému je pfifazeno evidenc¢ni Cislo. Dalsi dokumenty tykajici se stejného subjektu,
budou vedeny vzdy pod stejnym eviden¢nim ¢&islem. Daéle s pfidélenym dokumentem
zaméstnanec pracuje ve své schrance, nebo ve schrance, do které ma pfistup.

Historie dokumentu se elektronicky zaznamenava a piistup k ni méa administrator nebo
osoba, ktera ma k dokumentu opravnéni.

5/ Vvhotovovani dokumenta a spisi zaméstnanci a priace s dokumenty

a) v digitalni podobé

Zaméstnanec si po vyzvednuti pfichoziho dokumentu ze své schranky v ESS vytvofi
z tohoto dokumentu spis, nebo jej zatfadi do jiz stavajiciho spisu, ktery obsahuje dokumenty
tykajici se téZe véci. Tim se dokumentu automaticky pfifadi prvni volné &islo jednaci. Pro

ptipadnou dalsi praci s dokumentem si ho zaméstnanec ulozi do své schranky v ESS.

Kdyz si zaméstnanec vytvoii novy dokument v programu MS Office a IS EZOP, otevie
si v prostiedi ESS schranku ,,Novy dokument®, kam vloZi jim vytvofeny dokument. Nésledné
vyplni privodku (metadata), ur¢i zplsob vytizeni a zpusob odeslani dokumentu a zafadi
dokument do ob&hu. Tento dokument jde vramci ESS nejdiive vedoucimu zaméstnanci.
Vedouci zaméstnanec posoudi spravnost a uplnost dokumentu. Po posouzeni, dokument vrati

zpét zpracovateli k dopracovani, pokud v ném nalezl nesrovnalosti a chyby. Jestlize shleda
spravnost dokumentu, schvali jej a odesle do schranky feditelky, nebo ndméstkiim k podpisu
dle podpisového fadu IVS. Reditelka IVS, nebo jeji naméstci, po posouzeni dokument
odeslou zpét k dopracovani, nebo jej schvali svym elektronickym podpisem a odeslou do
schranky Vypravna.

Podepisovani dokumentd v digitadlni podobé je opravnéna feditelka IVS a dile
povéfené fyzické osoby urcené feditelkou — viz. Podpisovy fad v piiloze €. 3 tohoto pokynu.



b) v analogové podobé :

je postup vytvofeni a prace s dokumentem shodny s formou digitalni, ale do ob&hu se
zaroven pieddva v analogové podob€. Zaznam o odesldni analogového dokumentu je
zaznamenén v ESS.

6/ Zapujcovani nebo nahlizeni do dokumenti

v digitalni podobé je mozné prostiednictvim administratora spisové sluzby. Evidence
vypujcek je vedena v ESS.

V analogové podobé je nahlizeni do dokumentli ve spisovné a v samostatné evidenci
dokumentii mozZné jen v pfitomnosti uréené¢ho pracovnika nebo zaméstnance, povéfeného
vedenim samostatné evidence dokumentl. Jmenovité jsou urCeni k nahliZeni do dokumenti
pracovnici platnym internim sdélenim feditelky. Zapis o vypijéce dokumentli v analogové
podobé je veden v knize navstév spisovny VSB, nebo v samostatné evidenci dokument.

7/ QOdesilani dokumentu

Odesilani dokumentt zajiSt'uje plivodce (zaméstnanec) prosttednictvim vypravny,
ktera je vybavena zafizenim umoziujicim odesilani datovych zprav z elektronickych adres
ESS. Odesilani datovych zprav je soucasti elektronického systému spisové sluzby (ESS). Po
podpisu analogového dokumentu je pfedan dokument k odeslani do podatelny.

Dokument v analogové podob& opatiuje podatelna naleZitostmi k jeho odeslani.
Dokument vlozi zamé&stnanec podatelny do obélky s adresou adresata dokumentu. Dokument
k odeslani kuryrni postou se vlozi do kurymiho zavazadla v podatelng, ve kterém si jej kuryr
MV pievezme. Pii odesilani dokumentti Ceskou postou opatii zaméstnanec podatelny obalku
razitkem vyplatniho stroje a odnese na Ceskou postu k odeslani. Ve schrance Vypravna v ESS
podatelna zaznamena zplsob a datum odeslani dokumentu. V pfipad¢ vytvoteni stejnopisu
podatelna potvrdi datum a zplsob odeslani a potvrzeny stejnopis pieda zhotoviteli. Podatelna
dokument v ESS opatii svym elektronickym podpisem a potvrdi odeslani.

Dokument v digitalni podobé (podepsany uznavanym elektronickym podpisem
povéfenym zaméstnancem IVS) predany do Vypravny podatelna zkontroluje (pfipadny vyskyt
,»Skodlivého kodu®). Pokud je odesilany dokument bez vad a ,S$kodlivého kdédu®, opatii
podatelna v ESS ve schrance Vypravna svym uznavanym elektronickym podpisem a odesle
ho pomoci datové schranky adresadtovi dokumentu. Pokud podatelna zjisti, Ze dokument
obsahuje ,,$kodlivy kéd“ nebo jinou vadu, neprodlen¢ dokument vrati zpracovateli k oprave.

Dokument odesilany e-mailovou postou potvrdi podatelna nebo uréeni zameéstnanci
svym uznavanym elektronickym podpisem a odeslou adresatovi na jeho e-mailovou adresu.

Evidence uznavanych elektronickych podpist je vedena u oddéleni OIT.



8/ Ukladani dokumenti

Pied uloZenim se dokumenty a spisy zkontroluji, zda jsou upiné a jsou v evidenci
dokument spravné zpracovany viechny povinné udaje a dodrzeny podminky uzavieni spisu.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podob¢ se ukladaji ve spisovné ve
VSB, nebo vdigitalni podobé ve spisovné ESS. Dokumenty vedené v samostatnych
evidencich jsou ukladany u pracovnika povéfeného vedenim piislusné samostatné evidence.
Dokumenty a spisy se ukladaji podle v&cnych skupin a spisovych znakl zplisobem
stanovenym ve spisovém a skartatnim planu.

a) Dokumenty v analogové podobé
se po ziizeni elektronické pracovni’ verze a zaneseni do ESS ukladaji chronologicky ve
spisovné podatelny. Dokumenty jsou oznaeny ¢arovym kodem, datem doruceni a skartaénim
razitkem s uvedenym vécné skupiny, skartaénim znakem a skarta¢ni lhiitou.

Po uplynuti dvou let, jsou dokumenty, které nepodléhaji samostatnym evidencim,
pfevezeny k dal$imu uschovani do spisovny ve VSB BeneSov, kde jsou uloZeny. Dokumenty
ve spisovné ve VSB se ukladaji chronologicky podle vécnych skupin a spisovych znak a let,
ve kterych byly v IVS zpracovany. Jsou uchovavané v $anonech nebo deskach. Sanony nebo
desky se zapisuji v archivni knize, ktera je ve spisovné VSB natrvalo uloZena. Archivni kniha
slouZi i k vyhledavani dokumenti jiz uloZenych.

w

Prostory spisovny ve VSB odpovidaji § 68 zékona ¢. 499/2004 Sb. ve znéni
pozdgjsich piedpisti. Personalni a mzdové dokumenty jsou ve VSB uchovavané ve zvlastnich
prostorach pod dvojim uzamcenim.

Ke vstupu do spisovny ve VSB se platnym internim sdélenim feditelky povéfeny
pracovnik zapi8e do nav§tévni knihy spisovny, které se nachazi u vedouciho VSB.

Pfed vstupem do spisovny ve VSB v Bene$ové je povinnosti pfichoziho zaméstnance
zapsat jméno, datum, hodinu vstupu a ucel navstévy spisovny v navstévni knize, ktera je k
dispozici u vedouciho VSB. Po zéapisu v navstévni knize pfeda vedouci VSB zaméstnanci
kli¢ od spisovny. Po opusténi spisovny zaméstnanec uvede v navitévni knize datum a hodinu
odchodu. V pfipadé zaptjcky dokumentu, zaméstnanec provede kratky zapis do navstévni
knihy. Uvede o jaky dokument se jedna a za jakym ucelem se pijcuje. Poté odevzda klice
vedoucimu VSB nebo jim ur¢enému zaméstnanci.

Reditelka a naméstci feditelky maji pfistup do spisovny bez omezeni.

Ostatni zaméstnanci IVS mohu vstoupit do spisovny vzdy jen za ucasti n€kterého
zaméstnance povefeného internim sdélenim feditelky.



Dokumenty v digitdlni podobé,

(poptipadé spis v digitalni podob&) se povazuji za uplné, jsou-li opatieny metadaty
stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. V systému ESS
IVS jsou metadata uvedena v privodce dokumentu vypliiované podatelnou pii piijeti
dokumentu. Digitalni dokumenty se po zpracovéni ukladaji do spisovny ESS, kterou spravuje
administrator. Ten také pfipravuje digitalni dokumenty ke skartacnimu fizeni.

9/ Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

IVS v piipadé€ Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimofadné situace, v jejimz dusledku je IVS znemoZnéno po omezené Casové obdobi
vykonavat spisovou sluzbu, vede spisovou sluzbu nahradnim zpiisobem v analogové podobé
v jednacim protokolu. Postupuje se podle tohoto schématu: pfijaté dokumenty se zaeviduji
v jednacim protokolu, pfidé¢li se jim provizorni Cislo jednaci a vyplni se vSechny potiebné
nalezitosti. Pokud vyjime¢na situace trva mén€ nez 48 hodin, je IVS povinen vSechny
dokumenty jednaciho protokolu pfeevidovat do ESS. Pokud vyjime¢na situace trva déle nez
48 hodin, dokumenty zaevidované v jednacim protokolu se zanechaji v této evidenci. IVS
ulozi dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci (jednacim protokolu) ve spisovné
spole¢né s ostatnimi dokumenty.

10/ Spisova rozluka

V pfipadé piedavanych vyfizenych dokumentii a uzavienych spisi se vyhovi
pfedavaci seznam, ktery obsahuje potadové &islo, spisovy znak, druh dokumentu, popiipadé
spisu, dobu jejich vzniku a mnoZstvi (napi. slova ,,2 svazky*), jméno, popiipadé¢ jména, a
piijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. V pfeddvacim
seznamu nevyfizenych dokumenti a neuzavienych spist se uvadi i doba jejich vzniku, rozsah
(pocet listti a piiloh), jméno, popiipadé¢ jména, a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za
provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

Ten, na koho pfeSla pdsobnost k vyfizeni pieddvanych nevyfizenych dokumentii a
neuzavienych spisti, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidence dokumenti jako
dorucené.

Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykonavaji spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou rozluku a
predavani dokumenti v digitalni podob¢ prostiedky elektronického systému spisové sluzby.



IL.

SKARTACNI RAD

Skartacni fad je predpis stanovici zakladni pravidla pro skartacni fizeni.

Skartacéni Fizeni

a)

b)

d)

Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimZ uplynuly skartac¢ni
lhiity a jeZ jsou nadale nepotiebné pro ¢innost IVS. Dokumenty jsou rozdé€leny na ty,
které budou fyzicky zni€eny a na pisemnosti, které jsou navrZzeny jako budouci archivalie
a budou uloZeny v Narodnim archivu v Praze (dale jen NA).

Skartaéni fizeni se provede v roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhity.

Skartacni fizeni se provadi zdsadné jednou za rok. Bez skarta¢niho fizeni nelze zadné
dokumenty niéit, nebo pfedavat do sbéru.

Po uplynuti skarta¢ni lhlty jednotliva odd€leni navrhnou dokumenty ke skarta¢nimu
fizeni a vyhotovi seznamy dokumenti s ¢isly jednacimi. Tyto seznamy i s vybranymi
dokumenty piedaji oddéleni do podatelny. Po uplynuti skartani lhity se zafadi do
skartaéniho fizeni. Spisy a dokumenty se do spisovny ukladaji podle vécnych skupin a
spisovych znaki. Do skartacniho fizeni se zafadi také Gfedni razitka vyfazena z evidence.
Za Gcelem provedeni skartacniho fizeni je stanovena skartacni komise, ktera ma alespori
téi Cleny a jejimz ¢lenem je vzdy zaméstnanec podatelny (pocet Eleni musi byt lichy).
Clenové komise jsou jmenovani internim sdélenim feditelky ze dne 20. ledna 2012 na
dobu neurcitou.

Podatelna ve spolupraci se skartaéni komisi posoudi seznamy navrZzenych dokumentt
z jednotlivych oddéleni. Seznam dokumentl uréenych k posouzeni ve skartanim fizeni
je uspofadan podle spisovych znakl, dokumenty se skartacnim znakem ,,A*“ a dokumenty
se skartanim znakem ,,S“ jsou uvedeny oddéleng. V seznamu je dale uvedena
charakteristika obsahu dokumentu, rozsah let, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhuta.
Administrator sestavi z evidence dokumenti vedené v elektronické podobé v ESS nebo
ze samostatné evidence dokumentil vedené v elektronické podobé seznam dokumentd
urenych k posouzeni ve skarta¢nim f{zeni. Tento seznam je tvofen vystupem metadat
podle schématu XML pro vyménu dokumenti a jejich metadat mezi elektronickym
systémem spisové sluzby stanoveného narodnim standardem.

Dale pak podatelna vyhotovi Skartaéni navrh doplnény souhmnym seznamem vybranych
dokumentd, ktery piedlozi k podpisu feditelce IVS. Po ‘podpisu feditelky zasle IVS
skartaéni navrh k posouzeni NA. Pti odborné archivni prohlidce pracovnik NA posoudi,
zda dokumenty a spisy se skartaénim znakem ,,A“ odpovidaji poZadavkiim stanovenym
zakonem k vybéru za ,,archivalie®; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, pfefadi je
k dokumentiim a spistim navrZzenym ke zni¢eni. Obdobn¢ posoudi dokumenty a spisy se
skarta¢nim znakem ,,S*. Pracovnik NA mize v8echny dokumenty navrZené se skartacnim
znakem ,,A“ uréit se zni¢eni a naopak. Dokumenty trvalé hodnoty budou uloZeny v NA.
Dokumenty se skartaénim znakem ,,V* budou skarta¢ni komisi posouzeny a navrZeny
k vybrani za archivalii ,,A“ nebo ke zniceni je$té pied zaslanim skarta¢niho ndvrhu NA.



g)

h)

i)

k)

D

K dokumentim uvedenym v Zadosti o provedeni vybéru archivalii ve skartacnim fizeni
NA vyhotovi protokol o skarta¢nim fizeni.

Skarta¢ni lhita se oznacuje Cislici za skartacnim znakem a je uréena po€tem celych rok
od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu, pozbyti jeho platnosti nebo po
uzavieni spisu (napf. smlouvy, apod.). Béhem skartaéni lhity je dokument ulozen ve
spisovné IVS a po jejim uplynuti se zafadi do skarta¢niho fizeni. Skarta¢ni lhitu nelze
zkracovat.

Skartaéni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznacuje zplisob posouzeni,
jakym se s dokumentem naloZi ve skartacnim fizeni. Pokud spis obsahuje dokument se
skartaénim znakem ,,A“, ozna¢i se cely spis skartaénim znakem ,,A“. Pokud spis
obsahuje dokumenty se skarta¢nim znakem ,,V* a ,,S“, oznaci se cely spis skartacnim
znakem ,,V*. Skartani znaky jsou pfidélovany jednotlivym dokumentlim podle druhu
agendy uvedeného ve spisovém a skartacnim planu.

Dokumenty ke skarta¢nimu fizeni pfipravuje za jednotliva oddéleni pfisluSnym vedoucim
povéfeny zaméstnanec. Ten odpovida za to, Ze do skartaéniho fizeni budou zahrnuty
viechny dokumenty IVS sproSlou skarta¢ni lhitou, a Ze budou piedlozeny ke
skartaénimu Fizeni. Pokud IVS potiebuje ur¢ité dokumenty pro dalsi vlastni ¢innost, 1ze u
nich po dohodé s NA provést skarta¢ni fizeni pozdéji.

Pokud jsou soucasti skarta¢niho Fizeni ufedni razitka, odepisi se z evidence a jejich
soupis se pripoji ke skartaénimu navrhu.

Po provedené prohlidce sepiSe pracovnik NA protokol o provedeném skartaCnim fizeni a
vyda souhlas ke zni¢eni dokumentl bez trvalé hodnoty. Na zaklad¢ tohoto souhlasu
zabezpeCi zaméstnanec podatelny ve spoluprdci se skartacni komisi jejich bezpecné
zniCeni.

Skartaéni navrh a protokol o skartaénim fizeni se ulozi ve spisovné a do skarta¢niho
fizeni se zafadi po uplynuti skartacni lhity.

Eviden¢ni seznamy (podaci deniky, seznamy faktur, aj.) se zafadi do skarta¢niho fizeni aZ
po vyfazeni vSech dokumentu, které jsou v nich evidovany.

Ukladani a vyfazovani dokumentti obsahujicich utajované skutecnosti se fidi zvlaStnimi
pravnimi pfedpisy a neni pfedmétem tohoto pfedpisu.

Z4dné dokumenty nesm&ji byt zni¢eny bez posouzeni ve skartaénim fizeni.
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Piiloha ¢. 2 k pokynu feditelky Institutu ¢.1 /2015

SPISOVYA SKARTACNI PLAN

1. Rizeni organizace

1.1 Ztizovaci listina

1.2 Pokyny feditelky

1.3 Smémice IVS

1.4 Organiza¢ni fad

1.5 Pracovni fad

1.6 Vyro¢ni zpravy

1.7 Edi¢ni, publika¢ni a vydavatelska ¢innost

1.8 Tvorba, podklady a pfiprava webovych stranek IVS

1.9 Jmenovani, odvolani, zastupovani, delegovani
vedeni IVS

1.10 Korespondence feditelky IVS

2. Uéetnictvi

2.1 Uéetni uzavérky

2.1.1 Ro¢ni

2.1.2 mésicni, ¢tvrtletni, pololetni

2.13 Uketni sestavy

2.1.3.1 Uketni sestavy syntetické (hl. kniha)

2.1.3.1.1 Hlavni kniha- ro¢ni

2.1.3.1.2 Hlavni kniha — mési¢ni, ¢tvrtletni, pololetni

2.1.4 Rozvaha

2.14.1 Rozvaha ro¢ni

2.14.2 Rozvaha mésiéni, ¢tvrtletni, pololetni

2.1.5 Vykaz zisku a ztrat

2.1.5.1 Vykaz zisku a ztrat ro¢ni

2.1.5.2 Vykaz zisku a ztrat mésiéni, ¢tvrtletni, pololetni

2.1.6 Inventurni zapisy

2.2 Uketni doklady

2.2.1 Faktury dos$lé

2.2.1.1 Faktury k DPH (jina ¢innost)

2212 Faktury bez DPH (hlavni ¢innost)

2213 Faktury vydané

2.2.2 Pokladni doklady

22.2.1 Pokladni doklady (hlavni ¢innost)

2222 Pokladni doklady (jina ¢innost)

223 Bankovni vypisy

2.2.4 Vnitini doklady

23 Knihy faktur

24 Pokladni kniha

25 Sprava budov a technologii, stavebni dokumentace

2.6 Sprava majetku a materialné technického zabezpeceni

2.7 Bézna korespondence

2.8. Plany a rozbory hospodareni
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3. Personalni a mzdové zalezitosti
3.1 Osobni spisy vedoucich zaméstnancii \% 50
3.2 Osobni spisy ostatnich zaméstnanci \% 45
33 Mzdové listy S 60
34 Vyplatni listiny, vyplatni pasky S 10
3.5 Vykazy, statisticka hlaseni A 10
3.6 Pracovni doba, jeji Gprava, evidence dochazky S 5
3.7 Dovolena S 5
3.8 Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti S 10
3.9 Nemocenskeé a socialni pojisténi S 10
3.10 Zdravotni pojisténi S 10
3.11 Eviden¢ni list dichodového pojisténi S 60
3.12 Ostatni mzdové pisemnosti S 5
3.13 . Vybérova fizeni na vedouci funkce v 10
3.14 Bézna korespondence \Y% 5
4. Verejné zakazky, verejné soutéze
4.1 Dokumentace o zadani, nabidky uchazect v 10
4.2 Vybérové fizeni ukoncené zaddnim zakazky A% 10
43 BéZné korespondence Vv 10
5. Kontrolni ¢innost S 5
5.1 Kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy
52 Interni audit \Y 10
53 PoZarni ochrana, mobilizaéni a bezpe¢nostni zaleZitosti,
krizové planovani a fizeni S 10
5.4 Kontrola revizi nadfizenych a mimo resortnich A 5
5.5 Bézna korespondence A% 5
6. Zvlastni odborné zpusobilosti (obsah spisovych desek)
6.1 Piihlasky afednikt \Y% 50
6.2 Omluvy \Y% 50
6.3 Rozvrh hodin A% 50
6.4 Prezencni listina \% 50
6.5 Jmenovaci dekret lektora \Y 50
6.6 Protokoly o prib&éhu zkousky \% 50
6.7 Zapis o prub¢hu zkousky A% 50
6.8 Testové karty obecné a zvlastni ¢asti, Sablona
k vyhodnoceni 1 vytisk vygenerovaného textu A% 50
6.9 Smlouvy A% 50
6.10 Bé&Zna korespondence A% 5
6.11 Sdéleni dne, mista a ¢asu konani ZOZ A% 50
6.12 Namitka proti postupu zkuSebni komise A% 5
7. Kurzy (obsah spisovych desek)
7.1 Ptihlasky afednikt S 10
7.2 Omluvy S 10



7.3 Rozvrh vyuky

7.4 Jmenny seznam u¢astnikl — prezencni listina
7.5 Jmenny seznam ucastnikl — prevzeti osvédceni
7.6 BézZna korespondence (ke kurzu)

7.7 Smlouvy

7.8 Uvoliiovaci dopisy lektor

7.9 Sdéleni dne, mista a ¢asu konani kurzu

8. Spravni ¢innost ZOZ

8.1 Rozhodnuti

8.2 Oznameni o zafazeni do seznamu odborniki
83 Otazky ke zkouskam schvalené garantem
9. Akreditace vzdélavaciho programu
9.1 Oznameni o piidéleni akreditace

9.2 Zadost o akreditaci

93 Rozhodnuti o udé¢leni akreditace

9.4 BéZna korespondence

10. Smlouvy

10.1. Smlouvy najemni

10.2. Smlouvy obchodni

10.3. Smlouvy s lektory (IC)

10.4. Smlouvy autorské

10.5. Smlouvy mezinarodni

10.6. Smlouvy pojistné

11. Mezinarodni vztahy a styky

11.1. Bézna korespondence zahrani¢ni

11.2. Zpravy ze zahrani¢nich sluZebnich cest

12. Spisova sluzba

12.1. archivnictvi

12.1.1. Protokol o skartaénim fizeni

12.1.2 Protokol o fyzicke likvidaci pisemnosti
12.1.3 Skarta¢ni navrh

12.2. Spisova sluzba

12.2.1. Vzory razitek

12.2.2. Podaci denik

12.2.3. Archivni kniha

13. Ochrana utajovanych skutecnosti
13.1. Piedpisy, smémice, pokyny
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10
50 po SVM
50 po SVM



13.2. Eviden¢ni knihy dokumentt A 10 po SVM
13.3. Dokumenty obsahujici utajované skute¢nosti \% 5
14. Provozni
14.1 Kniha jizd S 5
14.3 Bé&zna korespondence provoznich zalezitosti S 5
15. Informacni technologie
15.3 Bé&7na korespondence v 5
PREHLED POUZITYCH ZKRATEK
A Archiv dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizeni navrzen
k vybrani jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu
S Stoupa dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizeni
navrzen ke zniCeni
\" Vybér dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen a navrzen k
vybrani za archivalii (A) nebo ke zniceni (S)
UZ Uzavfeni, ukonéeni zapisi, ukonéeni vyuzivani
PP Pozbyti platnosti
SVM Skarta¢ni Fizeni (odepséni, vraceni) viech evidovanych dokumentii



Ptiloha €. 3 k pokynu feditelky Institutu ¢. 1/2015

PODPISOVY RAD

1/ Podepisovani dokumenti v analogové podobé

1.1.  Reditelka Institutu

Schvaluje a svym podpisem stvrzuje veskeré pisemnosti (s vyjimkou niZe uvedenych), které
odchazeji mimo IVS. V piipadé jeji nepfitomnosti podepisuje tyto pisemnosti automaticky 1.
naméstek feditelky, vjeho nepfitomnosti jiny zaméstnanec IVS povéfeny feditelkou
k zastupovani.

Jedna se zejména o schvaleni a stvrzeni vlastnoru¢nim podpisem:

1.1.1. smlouvy uzavirané IVS s fyzickymi a pravnickymi osobami, s vyjimkou smluv na
vzdélavani (véetné autorskych a nakladatelskych)

1.1.2. dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti
1.1.3. pracovni smlouvy, jmenovaci dekrety, platové vyméry

1.1.4. jmenovaci dekrety ¢lenti zkusebnich komisi podle § 35 odst. 1 zdkona €.312/2002 Sb.,
o ufednicich izemnich samospravnich celkii a 0 zméné né€kterych zakont

1.1.5. jmenovaci dekrety ¢lent a nahradnik hodnoticich komisi pfi zad4avani verejnych
zakazek

1.1.6. personalni zaleZitosti (napf. platové vymeéry, naplné prace, pracovni smlouvy)
1.1.7. rozhodnuti o udéleni ¢i pfiznani odmeény zaméstnancim IVS

1.1.8. ukonéeni pracovniho poméru zaméstnanct (dohody, odvolani, vypovéd’)

1.1.9. dovolenky a propustky naméstku feditelky a vedouciho oddéleni OKR a auditorovi
1.1.10. dary a ostatni pFispévky z prostiedki FKSP

1.1.11. cestovni pfikazy naméstki feditelky, vedouciho odd&leni OKR a auditorovi

1.1.12. zahraniéni pracovni cesty v§em zaméstnanciim

1.1.13. interni akty fizeni IVS

1.1.14. zahrani¢ni korespondenci

1.1.15. korespondenci s ministerstvy a ostatnimi ustfednimi spravnimi ufady organy na Grovni
ministril, nAméstkt ministra, feditelti odborti a iIzemnimi samospravnimi celky na
urovni hejtmant, starosti, primatort a feditelti krajskych Gfadi a tajemnikd



1.1.16.

1.1.17.
1.1.18.
1.1.19.
1.1.20.

1.1.21.

1.1.22.
1.1.23.
1.1.24.
1.1.25.
1.1.26.

1.1.27.

1.1.28.
1.1.29.
1.1.30.
1.1.31.

1.1.32.

1.2.

korespondenci s ministerstvy a ostatnimi ustfednimi spravnimi afady pii plnéni ukoll
na useku vefejnopravni kontroly, finanéni kontroly a interniho auditu

pisemnosti v ramci utajovanych skute¢nosti

pisemnosti v ramci krizového fizeni

komplexni rozbory hospodafreni, U€etni zaveérky, statické vykazy, zdrav. poji§téni
souhrnny mé&si¢ni vykaz dochazky zaméstnancti IVS

hlaseni o pocatku a ukonceni pracovni neschopnosti naméstku feditelky, vedouciho
oddéleni OKR a auditora

projekty vzdelavacich aktivit

pozvanky na vzdélavaci akce organizované pro primatory, starosty a tajemniky obci
rozhodnuti o neupotiebitelnosti majetku

rozhodnuti o vyuZiti prostiedkd fonda SPO

rozhodnuti o konani akce jiné ¢innosti

prehledy termind zkousek k ovéfeni zvlastni odborné zpUsobilosti a ptiprav k ovéteni
zvlastni odborné zpusobilosti zasilané referatnikem MV 1x ro¢né

vSechny referatniky a pisemné informace ministrovi vnitra, ndméstkiim ministra vnitra
vefejné zakazky, kde zadavatelem je IVS

zapisy a protokoly z auditorského Setieni zadané feditelkou IVS

Zadost o uvolnéni zkusebnich komisaii a lektori

navrhy odmén viem pracovnikiim

1. naméstek reditelky (l.val)

Schvaluje a svym podpisem stvrzuje pisemnosti, které nejsou svéfeny do schvalovaci
pusobnosti feditelky a to zejména:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

navrhy akreditovanych vzdélavacich programi pifedloZzenych feditelce IVS ke
schvaleni

korespondenci s izemnimi samospravnimi celky, akreditovanymi vzdé&lavacimi
institucemi a ufedniky tizemnich samospravnich celkii v ramci plnéni ukolti vykonu
statni spravy na useku vzdélavani Gfednikl dle svéfené piisobnosti (viz organizacni
fad IVS)

pololetni zpravu o hodnoceni realizovanych vzdélavacich akci predkladanou feditelce
IVS ke schvaleni



1.2.4.

1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.
1.2.8.
1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

korespondenci s ¢leny lektorského sboru IVS a odborniky na obecnou a zvlastni ¢ast
zkousky (pozvani na setkani lektord apod.)

hlaseni o pocatku a ukonc¢eni pracovni neschopnosti vedoucim oddéleni OAD, OVZ
navrhy odmén vedoucim oddéleni OAD, OVZ

dovolenky a propustky vedoucich OAD, OVZ

zapis z porad vedeni iseku 1. naméstka feditelky

podklady pro vyplatu lektorného

zépisy a protokoly z kontrolniho Setfeni v ramci vnitiniho kontrolniho mechanismu a
obecné kontroly, realizovanych vzdy na zakladé rozhodnuti feditelky

cestovni piikazy vedoucim oddéleni OAD, OVZ

1.3. Naméstek Feditelky (NR)
Schvaluje a svym podpisem stvrzuje pisemnosti, které nejsou svéfeny do schvalovaci
pusobnosti feditelky a to zejména:

1.3.1.

1.3.2

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.
1.3.6.
1.3.7.
1.3.8.
1.3.9.

1.3.10.

1.3.11.
1.3.12.

dovolenky a propustky vedoucich EKO, VSB, OIT

korespondenci s vefejnopravnimi organy pii zabezpeceni roéni zpravy o vefejnopravni
kontrole

veskerou korespondenci ekonomického charakteru piedklddanou ke schvaleni
feditelce

hlaseni o pocatku a ukonceni pracovni neschopnosti vedoucim oddéleni EKO, VSB,
OIT

cestovni piikazy vedoucim oddéleni EKO, VSB, OIT

navrhy odmén vedoucim oddéleni EKO, VSB, OIT
opravnénost odmén dle dohod a smluv dle svéfené plisobnosti
zapis z porad vedeni useku ndméstka feditelky

zapisy a protokoly z kontrolniho Setfeni v ramci vnitiniho kontrolniho mechanismu a
obecné kontroly, realizovanych vzdy na zakladé rozhodnuti feditelky

kontrolni $etfeni provadéna v ramci pribézné a nasledné verejnopravni kontroly podle
zékona o finanéni kontrole

rozhodnuti o provedeni kontroly pokladen, v€etn€ stanoveni ¢lenti kontrolni skupiny

rozhodnuti o stanoveni trasy pro piepravu finanénich prostifedkt v hotovosti



1.4. Vedouci oddéleni
Schvaluji a svym podpisem stvrzuji zejména:

1.4.1.

14.2.

1.4.3.

1.4.4.

1.4.5.

14.6.

1.4.7.

1.4.8.

1.4.9.

1.4.10.

1.4.11.

1.4.12.

1.4.13.

1.4.14.

1.4.15.

1.4.16.

1.4.17.

1.4.18.

1.4.19.

1.4.20.

1.4.21.

1.4.22.
1.4.23.
1.4.24.

1.4.25.

navrhy odmén podfizenym zaméstnancim prostfednictvim ndmeéstki
navrhy na ocenéni externich zaméstnanci

pisemné podklady pro porady feditelky

statistické udaje a rozbory pro potieby rozhodovani feditelky a naméstkt
zapisy z porad oddéleni

zapisy z kontrolnich dnll na zékladé povéreni feditelkou

zapisy z kontrol provedenych v oddéleni

navrhy popisit pracovnich ¢innosti podfizenych zaméstnancti

hlaseni o pocatku a ukonceni pracovni neschopnosti podfizenych zaméstnanci
dovolenky a propustky podfizenym zaméstnancim

meésicni vykazy dochazky svych oddéleni

tydenni plan dopravy sluzebnich vozidel IVS /vedouci OKR/

lektorné mimo vyuku pied piedanim /vedouci OVZ/

auditorska zjisténi

Cestna prohlaseni poCtu napracovanych oduc¢enych hodin jako podklad pro proplaceni
lektorného /archivuje mzd. ucetni/

cestovni ptikazy podfizenym
cestovni piikazy lektoram IVS /vedouci OVZ/

vybrané statistické vykazy, kde neni poZadavek na podpis statutdrniho zastupce
/vedouci EKO/

vydané faktury /vedouci EKO/

objednavky na spotfebni material a korespondence s dodavateli spotfebniho materialu,
bankovni piikazy s podpisem druhé opravnéné osoby /vedouci EKO/

b&Zna korespondence s dodavateli k ¢innosti VSB, zejména objednavky /vedouci
VSB/

navrh na zménu vyse osobniho piiplatku
Zadost o vefejny vydaj/pfijem
navrhy vécnych zaméra vzdélavacich akci /vedouci OVZ/

zadost o poskytnuti piispévku FKSP



2/ Podepisovani elektronickym podpisem

Vyuzivat elektronicky podpis mohou:

feditelka IVS

naméstci feditelky

vedouci oddéleni

vybrani zaméstnanci, ktefi elektronicky podpis potiebuji k vykonu prace

2.1.

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.14.
2.1.5.
2.1.6.
2.1.7.
2.1.8.
2.1.9.

Pisemnosti schvalované v ESS feditelkou

potvrzeni o osvédceni (pfi ztrate)

potvrzeni o absolvovani kurzu

akreditace

mésiéni vykazy na finan¢ni ufad

korespondence s MV (zpravy z ukolovych listl, referatniky a dal.)
korespondence se zahrani¢im

obchodni smlouvy

navrhy na dodatky ke zfizovaci listing

korespondence se soudy (Zaloby , navrhy a dal.)

2.1.10. korespondence s Policii CR (trestni oznament)

2.1.1.

2.2.

2.2.1.
22.2.
223.
224
2.2.5.

2.2.6.

korespondence s pojiStovnami

Pisemnosti schvalované v ESS na aseku 1.NR

sdéleni o konani zkousky nebo kurzu vedouci OAD a povéfeni zaméstnanci
stanoveni terminu opakované zkousky vedouci OAD a povéfeni zameéstnanci
zamitaci dopis 1.NR

vyhovovaci dopis vedouci OAD a povéfeni zaméstnanci

ptikaz k provedeni strukturalnich zmén v nastaveni
pocitatového programu EZOP 1.NR

systémova opatieni k vedeni harmonogramu
a planovani vzdélavacich akci 1.NR



2.2.7. kladné dopisy tykajici se zadosti 0 zménu jizZ
stanoveného terminu ovéfeni ZOZ zkouSkou a
z nich vyplyvajici dokumenty (§22 zakona o Gfednicich) OAD

2.2.8. Zzadosti o uvolnéni lektort a odbornikit na obecnou
¢ast a zvlastni ¢ast zkousky 1.NR

2.2.9. kladné dopisy tykajici se uzemnich samospravnych
celkll ve véci Z&dosti 0 zménu udaji v databazi EZOP OAD

2.3.  Pisemnosti schvalované v eSS na aseku NR

2.3.1. korespondence se Statistickym uradem vedouci EKO

2.3.2. faktury vedouci EKO

2.3.3. objednavky NR, vedouci EKO a VSB
2.3.4. korespondence s USC NR, vedouci EKO

2.3.5. dobropisy — EZOP + ostatni doklady vedouci EKO

2.3.6. danové doklady vedouci EKO

3/ Vzory dopisu

Vzory dopisu jsou uvedeny v elektronické podobé na sdileném serverovém disku ,,Z%,
polozka — ,,§ablony“.



