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. H L A V A I .
y e(9% 7% P?EDM?T ÚPRAVY:

1) Tato sm?rnice upravuje nakládání s písemnostmi DSO. Písemnostmi se rozumí veškeré doklady,

j a k v písemné, tak elektronické podob?.

HLAVA II.
TYPY PÍSEMNOSTÍ

1. Písemnosti jsou pro ú?ely této sm?rnice rozd?leny na:

A) Dokumenty smluvního typu

B) Ú?etní doklady

C) Interní doklady (zakládací listiny, zápisy z jednání správní rady, znalecké posudky, právní
stanoviska, dokumentace kvýb?rovým ?ízením, rozhodnutí správních orgán?, kontrolní
zprávy, apod.)

D) Dokumenty technického charakteru (technická dokumentace ke stavbám a technologickým
za?ízením v majetku DSO, odborné posudky, protokoly o techn. zkouškách, záru?ní listy,
reklama?ní protokoly, zápisy ze stavebních deník? apod.)

E) Dokumenty související s projekty financovanými z dota?ních zdroj? (projektové žádosti,
rozhodnutí o p?id?lení dotace, korespondence s poskytovatelem, monitorovací zprávy, zápisy
z kontrol, fotodokumentace apod.)

F) Ostatní písemnosti (b?žná korespondence, žádosti, oznámení)

, HLAVA III. :

P?IJÍMÁNÍ PÍSEMNOSTÍ

1) Písemnosti doru?ené osobn? ?i prost?ednictvím ?eské pošty jsou p?ijímány na adrese sídla DSO

Komenského 365, Jílové u Prahy, nebo p?es podatelnu M?U Jílové u Prahy.

2) Písemnosti jsou zapsány do knihy p?ijaté pošty a následn? osobn? p?edány p?edsedovi DSO.

3) P?edseda DSO písemnosti poté vy?ídí a založí, pop?ípad? je dle jej ich povahy postoupí k vy?ízení
n?kterému ze zástupc? ?lenských obcí DSO, externím smluvním partner?m (ú?etní kancelá?i,

právní kancelá?i atd.)

(THLAVATVÍ 7 ,
?2, ULOZENI PISEMNOSTI

1) Písemnosti, které jsou zárove? ú?etními doklady (?lánek 2., písm. B), jsou ukládány v sídle
externího dodavatele, který DSO zajiš?uje služby vedení ú?etnictví a da?ové poradenství. Dle
ustanovení p?íslušné smlouvy externí odborník p?ebírá odpov?dnost za p?evzaté doklady a
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zajiš?uje jejich archivaci a skartaci v souladu s platnými ú?etními a da?ovými p?edpisy, v?etn?
dodržení lh?t a podmínek archivace ú?etních doklad? vztahujících se k dota?ním projekt?m.

2) Ostatní písemnosti jsou pr?b?žn? ukládány v sídle DSO v k tomu ur?ených uzamykatelných

prostorách, ke kterým má p?ístup pouze p?edseda DSO, pop?. j ím ur?ené osoby.

2 HLAVA V.
ELEKTRONICKÁ ARCHIVACE

1) V p?ípad?, že písemnosti existují také nebo pouze v elektronické podob?, j sou provád?ny zálohy
elekt ron ických dokument? na k tomu ur?ená úložišt? server? m?sta Jílové u Prahy.

2) Elektronické zálohy ú?etních dat j sou denn? ukládány na serverech smluvn ího partnera ?

externího dodavatele a ro?ní zálohaje sou?asn? uložena i na úložišt? server? m?sta Jílové u Prahy,
a to z d?vodu snížení rizika ztráty dat v p?ípad? loupeže, požáru, apod.

E S T H L A V A V L
ZANIŠT?NÍ A R C H I V A C E A SKARTACE PÍSEMNOSTÍ V PÍSEMNÉ P O D O B ? .

1) P?edseda DSO vždy jedenkrát za rok, vždy do 30.9., zajistí ozna?ení všech písemností za

p?edchozí kalendá?ní rok spisovými znaky a po je j i ch rozt?íd?ní odpovídá za uložení vybraných
písemností do prostor archiv? m?sta Benešov a skartaci ostatních písemností.

2) Zvláštní pozornost je v?nována písemnostem uvedeným v ?lánku 2., odst. A ) a dále odst. E)

vzhledem k možným prodlouženým lh?tám je j i ch uchovávání v závislosti na délce udrži te lnost i

p ro jek t? a dota?ním podmínkám. Pokud uvedené písemnosti prvotn? existuj í pouze v písemné

form?, j sou každoro?n? po?ízeny také je j i ch naskenované verze, se kterými j e zacházeno dle
?lánku S.

7 H L A V A VI I .
P L A T N O S T

1) Tato sm?rnice byla schválena usnesením ?. 6/1/2023 ?lenské sch?ze ?. DSO ?. 1/2023 ze dne
21.8.2023 s ú?inností od 22.8.2023.

Ing. V lad im í r Voš ický , Ph.D., p?edseda DSO
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