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Uvodni ustanoveni

1. Tento dokument ,Postup evidence a uchovavani dokumentu a skartacéni rad” je
zavazny pro vSechny zaméstnance TyfloCentra Pardubice o.p.s.

2. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo
jiny zaznam, at’ jiz v podobé analogové Ci digitalni, ktery vzeSel z €innosti obecné

prospésné spolecnosti.

Prijem dokumentu

1. DoruCené dokumenty pro obecné prospésnou spolecnost pfijima hospodarsko-
spravni referent, a pfeda je neoteviené fediteli/ce TyfloCentra Pardubice,o.p.s.,
ktery/a je po otevieni vrati zpét k zaevidovani, pfipadné o dokumentech pfeda
takové informace, aby k zaevidovani mohlo dojit.

2. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno
a pfijmeni zaméstnance, pfeda se mu neoteviena. Adresat po otevieni zasilky
zabezpedi jeji dodateCné zaevidovani.

3. Dorucené dokumenty jsou evidovany v Knize doslé posty.
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Evidence dokumentut

Doru¢ené a odeslané dokumenty se eviduji v Knihach doslé a odeslané
poSty. E-mailova korespondence neni evidovana, coz vychazi ze zakona
€. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisl, dle §
63 odst. 2. Ztohoto predpisu vyplyva, Ze obecné prospésna spoleCnost nema
povinnost vést spisovou sluzbu. Pisemné dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti
obecné prospésné spolecnosti jsou ukladany do prislusnych poradacu, a také

v digitalni podobé na server.

Vyhotovovani dokumentu
Dokument se vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty, pfipadné dle

potfeby ve zvukové podobé nebo v braillském pismu.

Vytvareni fizené dokumentace

Vytvareni Fizené dokumentace se vztahuje na dokumenty standardd kvality
socialnich sluzeb. Do této dokumentace patfi napf. organizacni fady, pfredpisy,
smérnice, pracovni postupy, metodiky.

Dokumentace standardu kvality socialnich sluzeb se fadi do 3 zakladnich slozek:
systémové dokumenty, metodiky a smérnice.

Pracovnici musi vzdy pouzivat pouze platnou dokumentaci, neaktualni dokumenty
jsou uchovavany v uzamykatelné skfince, ktera je urCena pro vyfazené dokumenty
ve slozce Standardy kvality socialnich sluzeb.

Dokumenty schvaluje a vydava feditel/ka organizace, pfipadné pfedseda spravni
rady. Krevizi dokumentl dochazi v pfipadé, Ze dokument neodpovida platné
legislativé nebo aktualnimu stavu a potfebam organizace, Ci sluzby, nejpozdéji do
3 let. Na revizi dokumentl se podili cely tym pracovniku. Vyfazené dokumenty jsou
uchovavany dle vySe popsaného postupu.

Vzhled dokumentu

Dokument se vydava ve standardizované podobé. V zahlavi je uveden nazev
organizace, cely nazev dokumentu a oznaceni dokumentu.

Oznaceni dokumentu je tvofeno takto:
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R (rok vydani) — TC (platné pro vSechny pracovniky TyfloCentra Padubice, 0.p.s.) —
ID (identifikace dokumentu: SME - smérnice, MT — metodika, SD — systémovy
dokument) — NDO (nazev dokumentu) — verze (A, AB, AC, AD....) — S (pocCet stran)
R—-TC—-ID—-NDO —verze - S

PF.: 2009-TC-SD-Ra&d feSeni stiznosti uzivatell sluzeb TyfloCentra Pardubice,
0.p.s.—A-3

Pismo textu je Arial velikost 12.

Na konci dokumentu je uvedeno: den a misto vydani, podpis a razitko feditele/ky
organizace.

Dokumenty jsou uchovavany v sidle organizace v Sanonu Standardy kvality
socialnich sluzeb a v elektronické podobé na serveru TyfloCentra Pardubice, o.p.s.
VSichni pracovnici maji pfistup ke vS8em dokumentim, uzivatelim sluzeb jsou
zpristupnény vybrané dokumenty vhodnou formou (zvétSeny cCernostisk, braillovo
pismo). Bez povoleni feditele/ky nesmi pracovnici pfedavat dokumenty cizim
osobam, subjektiim. PoruSeni této zasady je hodnoceno jako hrubé poruseni
pracovni kdzné a mlze vést k rozvazani pracovniho poméru.

Pracovnici jsou s novymi dokumenty seznamovani na poradach TyfloCentra
Pardubice, o.p.s. V pfipadé, Ze nastoupi novy pracovnik, je seznamen se vSemi

internimi dokumenty, které se ho v ramci jeho pozice tykaiji.

Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

Dokumenty (pouze jejich pisemné, tisténé verze), které se podepisuji a opatfuji
razitkem jsou napf.:

smeérnice

dopisy

metodiky

dokumenty standard

ucetnictvi

smlouvy

projekty

- podepisuje a razitkuje je feditel/ka TyfloCentra Pardubice, o.p.s.

Pouzivani razitek se fidi ,Smérnici k pouZzivani razitek TyfloCentra Pardubice, o.p.s.”
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Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentl zajiStuje hospodarsko-spravni referentka, ktera zaijisti
vybaveni odesilaného dokumentu nalezitostmi k jeho odeslani a zapsani do knihy
odeslané posty.

2. Do vlastnich rukou adresata nebo doporucené se odesilaji dokumenty, u nichz je
nutno, aby doru€eni bylo doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi
predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl doru¢en nebo Ze postovni
zasilka obsahujici dokument byla dodana, v€etné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni

pfipoji k pfislusnému dokumentu.

TyfloCentrum Pardubice, o.p.s. uchovava dokumenty a data dle , Postupu
evidence a uchovavani dokumenti a skartacniho radu“, tzn. za urcitych

pravidel.

Uchovavany jsou dokumenty:
1. jednotlivé dokumenty dos$lé a odeslané posty
2. zaznamy o akcich
3. karty uzivatell sluzeb a osobni plany, zaznamy kontakt(, a dal$i dokumenty,
na kterych se klicovy pracovnik s uZivatelem domluvi
osobni slozky zaméstnancl
projekty, projektové dokumentace
ucetni doklady

osobni slozky dobrovolniku

O N o o A

kontakty

ARCHIVACE

Doba uchovani dokumentd TyfloCentra Pardubice, o.p.s. je 10 let. V pfipadé, ze
jednotlivé projekty vyzaduji délku uchovavani jinou, pak jsou respektovany podminky
projektu, nejméné vsak 10 let.

Dokumenty archivuje administrativni pracovnik, pfipadné jiny pracovnik TyfloCentra
Pardubice,0.p.s. povéfeny feditelem/kou (napf. koordinator projektu — archivuje
dokumenty souvisejici s danym projektem) a to zpravidla 1x ro€né& v obdobi leden-

unor.
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1) doSla a odeslana posta — archivuje se 10 let, je archivovana ve skladu
v kartonovych krabicich s ozna¢enim roku, popf. roku, ke kterym se datem doSla a
odeslana posSta vaze, pristupnost — vSichni zaméstnanci TyfloCentra

Pardubice, o.p.s.

2) zaznamy o akcich — jsou archivovany také 10 let ve skladu v kartonovych
krabicich s oznaCenim roku, popf. rokl, ke kterym se tyto zaznamy datem vazi,

pfistupnost — vSichni zaméstnanci TyfloCentra Pardubice, o.p.s.

3) Karty uzivatell sluzeb
Po pominuti ucelu zfizeni karty dochazelo do 31.10.2007 k jejich okamzité skartaci,
pominuti u¢elu znamenalo:
- uzivatel zemrel,
- rozhodl se, Ze jiz nechce, aby TyfloCentrum Pardubice, o.p.s. nadale
disponovalo jeho daty, tzn. pozadal o vyfazeni z evidence

O skartaci rozhodoval/a a také ji provadél/a feditel/ka spole€nosti.

Od 1.11.2007 jsou karty uzivatell sluzeb uchovavany ve spodni ¢asti kartotéky ve
slozce — ,Vyfazené karty“. Doba archivace 10 let. Pfistup maji vSichni pracovnici
TyfloCentra Pardubice, o.p.s. Do slozky ,Vyfazené karty® muze umistit kartu
pracovnik, ktery pracuje v pfimé péci s uzivatelem, avSak vzdy se souhlasem
feditele/ky (pfip. zastupce feditele/ky) spoleCnosti, tzn. vyfazena slozka musi byt
opatfena razitkem a podpisem fFeditele/ky spoleCnosti a uvedenim ddvodu, proc
k vyfazeni z evidence doSlo. Dale je na kartu napsan kod, pod kterym bude nasledné
tato karta vedena. Jedna se o oznaceni ,V* a pofadové Cislo, aby byla zajiSténa
anonymita uzivatele. O vyfazenych kartach je vedena evidence, kde je uvedeno
datum vyfazeni zevidence, jméno pracovnika, ktery vyfazeni provedl a koéd

s porfadovym Cislem.

Karta muze byt vyfazena z téchto davodu:
- uzivatel zemrel,
- rozhodl se, Ze nechce, aby TyfloCentrum Pardubice, o.p.s. nadale

disponovalo jeho daty, tzn. pozadal o vyfazeni z evidence
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- vice jak jeden rok nepodal TyfloCentru Pardubice, o.p.s. zpravu o vyuZzivani
jeho sluzeb, tzn. nenavstivil TyfloCentrum Pardubice, o0.p.s., neozval se ani
telefonicky ani mailem, neodebira &asopis KUKAKTO a jeho kliovému
pracovniku se ho nepodafilo zkontaktovat (toto mohlo nastat z dGvodu umrti
uzivatele a jeho neoznameni pracovnikim TyfloCentra Pardubice, o.p.s.,
prestéhovani uzivatele, zruSeni telefonicke linky aj.)

- uzivatel se 3krat nedostavil na schiizku, nepodal o sobé& zpravu, ani neprojevil

Zadny naznak spoluprace

Karty uZivatel( spojené s jednotlivymi projekty

— karty a veSkera dokumentace, kterou jednotlivé projekty ukladaji (obzvlasté
projekty ESF) jsou po ukonleni projektu archivovany — 10 let v uzamykatelném
skladu.

Pristup k této dokumentaci maji pracovnici pracujici v pfimé péci.

4) osobni slozky zaméstnancu (zivotopisy, smlouvy, mzdové vyméry, doklady o
vzdélani, vypisy zrejstfiku trestd aj.) — jsou archivovany 10 let, slozky jsou
uchovavany u feditele/ky spolecnosti, pfistup ma pouze feditel/ka spoleCnosti, kopie
osobnich slozek zaméstnancl jsou také na ekonomickém oddéleni v Praze —
KOCKA, s.r.o., Senovazné nam. 5, 110 00 Praha 1, Ing. Miroslav Polak, tel.
222 240 861.

Reditel/ka uchovava — navrh na pfijeti, smlouva (DPP, DPC), mzdovy vymér, osobni

dotaznik, zivotopis, doklady o vzdélani — kopie vysvédceni, diplomd, osvédceni
z kurzl a S$koleni, zapisy z pohovorl se zaméstnanci — hodnotici a motivacni
pohovory (1x za pul roku motivacni, 1x za pul roku az rok hodnotici), pracovni napln,
povéfeni, rozvazani pracovniho poméru, evidencni list dlichodového pojisténi,
zavazek micenlivosti, souhlas se zvefejnénim fotografii, Cislo bankovniho uctu
pracovnika; vystup ze cvi€eni (tymova prace), u lektorl — protokol o vykonani

zkousky.

KOCKA, s.r.o. uchovavé — navrh na pfijeti, smlouva, mzdovy vymér, osobni dotaznik,

Cislo bankovniho uctu pracovnika, doklady o vzdélani — kopie vysvédc&eni, diplomd,
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osvédCeni z kurz(l a Skoleni, pracovni napln, rozvazani pracovniho pomeéru,

evidencni list dichodového pojisténi, u lektord — protokol o vykonani zkousky.

5) projekty, zadosti o projekty, smlouvy, vyuétovani — archivace 10 let, jednotlivé
Zzadosti o projekty a veSkera dokumentace projektova — smlouvy, finanéni €erpani a;.
jsou ulozeny u feditele/ky spole€nosti. Ostatnim pracovnikim TyfloCentra

Pardubice, o.p.s. tato dokumentace bez svoleni Feditele/ky neni pfistupna.

6) ucetni doklady — archivace 10 let. Do uc€etnich dokladl patfi pokladni knihy,
bankovni knihy, mzdové listy, vyplatni pasky, kopie jednotlivych ucetnich dokladd
avse co s ucCetnimi doklady souvisi — darovaci smlouvy, pfiznani k dani aj. Tyto
dokumenty jsou archivovany u feditele/ky spolecnosti v uzamcené skfini. Ostatnim

pracovnikim TyfloCentra Pardubice, 0.p.s. nejsou pfistupny.

7) osobni slozky dobrovolnikti — doba archivace je 10 let. Soucasti osobni slozky
dobrovolnika je dotaznik dobrovolnika, smlouva o vykonu dlouhodobé dobrovolnické
sluzby, pfipadné dohoda o ukonc&eni dlouhodobé dobrovolnické sluzby nebo
ukonéeni dlouhodobé dobrovolnické sluzby (pokud dobrovolnik ukoncil dlouhodobou
dobrovolnou sluzbu), vypis z rejstfikll trestl, evidence dobrovolnické c¢innosti
a zaznamy o dobrovolnikovi. Po skonCeni dobrovolnické sluzby jsou dokumenty
archivovany koordinatorem dobrovolniku v kartotéce ve vyhrazené slozce ,Vyrazeni
dobrovolnici“. Do slozky ,Vyfazeni dobrovolnici® mize umistit kartu pouze
koordinator dobrovolniku. Ukon&eni spoluprace muze probéhnout vzajemnou
dohodou (Dohoda o ukonceni dlouhodobé dobrovolnické sluzby) nebo jednostranné
ze strany TyfloCentra z divodu poruseni smlouvy (Smlouva o vykonu dlouhodobé
dobrovolnické sluzby dle zakona o dobrovolnické sluzbé). V pFipadé poruseni
pravidel (,Pravidla pro pusobeni dobrovolnika v TyfloCentru Pardubice, 0.p.s.”)
v ramci kratkodobé dobrovolnické sluzby je s dobrovolnikem ukonéena spoluprace
ustni dohodou nebo ustnim jednostrannym vypovézenim spoluprace jedné ze
zucCastnénych stran.

Ve slozce dobrovolnika je pisemné uvedeno, pro€ k vyfazeni z evidence doslo. Tento
zaznam provadi koordinator dobrovolnik.

Na slozku dobrovolnika je uveden kod, pod kterym bude nasledné tato slozka
vedena. Jedna se o oznacCeni ,D“ a poradové Cislo, aby byla zajiSténa anonymita
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dobrovolnika. O vyfazenych dobrovolnicich je vedena evidence, kde je uvedeno
datum vyfazeni z evidence, jméno pracovnika, ktery vyfazeni provedl a kod
s poradovym Cislem. PFistup k uchovanym dokumentiim maiji vSichni pracovnici, ktefi

pracuji v pfimé praci s dobrovolniky.

Vyrazovani dokumentt

1. Vyfazovani dokumentl se provadi skartacnim fizenim, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadale nepotfebné pro cinnost obecné prospésné spolecnosti. Do
skartacniho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty uréené ke skartaci.

2. Skartace: Po uplynuti doby 10 let archivace dojde ke skartaci, pokud feditel/ka
(s odavodnénim) neurdi jinak zpravidla 1x ro¢né v obdobi leden-unor. Dojde také
k vymazani zaznamUl z databaze za feditelem/kou stanovené obdobi.

Skartaci provede pracovnik urCeny feditelem/kou TyfloCentra Pardubice, o.p.s. Je
vedena evidence povéfeni ke skartaci, povéfeni obsahuji seznam skartovanych
dokumentl, datum, jméno pracovnika, ktery skartaci provadi, podpis a razitko
feditele/ky.

Reditel’ka provadi skartaci dokumentd, které nejsou ostatnim zaméstnancdm
TyfloCentra Pardubice, o.p.s. pfistupné: viz. osobni slozky zaméstnancu, mzdové
vymery, vyplatni pasky a;.

Tato evidence bude vytvofena az prvnim dokumentem ,Povéfeni ke skartaci®, ktery

vznikne v obdobi prosince 2012.

Zavérec¢na ustanoveni
Pfi reorganizaci nebo likvidaci obecné prospésné spolecnosti je nutno dbat na to, aby
nedochazelo ke ztratam dokumentl a kK jejich ni¢eni. Za fadné vyrazeni dokumentu

je odpovédny feditel/ka obecné prospésné spolecnosti.

VSichni pracovnici TyfloCentra Pardubice, o.p.s. tento dokument berou na védomi,

souhlasi s nim a budou se jim Fidit.

V Pardubicich 3.1.2011
Bc. Dana Stoklasova
feditelka TyfloCentra Pardubice o.p.s.



