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HLAVA L
PREDMET UPRAVY

1) Tato smérnice upravuje nakladani s pisemnostmi DSO. Pisemnostmi se rozumi veskeré doklady,
jak v pisemné, tak elektronické podobé.

HLAVA IL
TYPY PISEMNOSTI

1. Pisemnosti jsou pro ucely této smérnice rozdéleny na:

A) Dokumenty smluvniho typu
B) Ucetni doklady

C) Interni doklady (zakladaci listiny, zapisy z jednéni spravni rady, znalecké posudky, pravni
stanoviska, dokumentace k vybérovym fizenim, rozhodnuti spravnich organi, kontrolni
zpravy, apod.)

D) Dokumenty technického charakteru (technickd dokumentace ke stavbam a technologickym
zafizenim v majetku DSO, odborné posudky, protokoly o techn. zkouskéch, zaru¢ni listy.
reklamaéni protokoly. zapisy ze stavebnich denikii apod.)

E) Dokumenty souvisejici s projekty financovanymi z dota¢nich zdroji (projektové Zadosti,
rozhodnuti o pfidéleni dotace, korespondence s poskytovatelem, monitorovaci zpravy, zapisy
z kontrol, fotodokumentace apod.)

F) Ostatni pisemnosti (b&Zna korespondence, Zadosti, ozndmeni)

HLAVA IIL
PRIJIMANI PISEMNOSTI

1) Pisemnosti dorucené osobné ¢i prostiednictvim Ceské posty jsou pfijimany na adrese sidla DSO
Komenského 365, Jilové u Prahy, nebo pres podatelnu MeU Jilové u Prahy.

2) Pisemnosti jsou zapsany do knihy pfijaté posty a nasledné osobné predany predsedovi DSO.
3) Predseda DSO pisemnosti poté vyfidi a zalozi, popfipadé je dle jejich povahy postoupi k vyfizeni

nékterému ze zastupel ¢lenskych obei DSO, externim smluvnim partnerim (acetni kancelafi,
pravni kanceléfi atd.)

#386077 T HLAVA IV.
~ ' ULOZENI PISEMNOSTI

1) Pisemnosti, které jsou ziroven ucetnimi doklady (Clanek 2., pism. B), jsou ukladany v sidle
externiho dodavatele, ktery DSO zajist'uje sluzby vedeni ucetnictvi a danové poradenstvi. Dle
ustanoveni prislusné smlouvy externi odbornik pfebird odpovédnost za prevzaté doklady a
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2)

zajistuje jejich archivaci a skartaci v souladu s platnymi u¢etnimi a dafiovymi pfedpisy, véetné
dodrzeni lhit a podminek archivace G¢etnich dokladu vztahujicich se k dota¢nim projektum.

Ostatni pisemnosti jsou prubézn¢ ukladany v sidle DSO v k tomu uréenych uzamykatelnych
prostorach, ke kterym ma piistup pouze piedseda DSO, popi. jim uréené osoby.

HLAVA V.
ELEKTRONICKA ARCHIVACE

)

2)

V piipadé, Ze pisemnosti existuji také nebo pouze v elektronické podobé, jsou provadény zalohy
elektronickych dokumentii na k tomu uréena lozisté serveri mésta Jilové u Prahy.

Elektronické zalohy t¢etnich dat jsou denné ukladany na serverech smluvniho partnera —
externiho dodavatele a roéni zaloha je sou¢asné uloZena i na ulozisté serverii mésta Jilové u Prahy.
a to z diivodu sniZeni rizika ztraty dat v pripadé loupeze, pozaru, apod.

SR HLAVA VL.
ZAJISTENi ARCHIVACE A SKARTACE PISEMNOSTI V PISEMNE PODOBE

1)

2)

Predseda DSO vZdy jedenkrat za rok, vzdy do 30.9., zajisti oznaceni vSech pisemnosti za
piedchozi kalendaini rok spisovymi znaky a po jejich roztfidéni odpovida za ulozeni vybranych
pisemnosti do prostor archivii mésta BeneSov a skartaci ostatnich pisemnosti.

Zvlastni pozornost je vénovdna pisemnostem uvedenym v ¢lanku 2., odst. A) a ddle odst. E)
vzhledem k moznym prodlouzenym lhatam jejich uchovavani v zavislosti na délce udrzitelnosti
projekt a dota¢nim podminkdm. Pokud uvedené pisemnosti prvotné existuji pouze v pisemné
formé&, jsou kaZdoroné pofizeny také jejich naskenované verze, se kterymi je zachazeno dle
¢lanku 5.

HLAVA VII.
PLATNOST

1)

Tato smérnice byla schvilena usnesenim ¢. 6/1/2023 Clenské schiize ¢ DSO ¢. 1/2023 ze dne
21.8.2023 s u¢innosti od 22 8.%023

//

Ing. Vladimir Vos‘,lcky, Ph.D., predseda DSO
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