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¢6 Junak — svaz skauti a skautek CR

Smérnice pro spravu predpisi Junaka a souvisejicich
dokumentii

1. Zakladni a uvodni ustanoveni

1) Tato smérnice upravuje nalezitosti naklddani s predpisy a dal§imi dokumenty Jundka od
jejich prijeti po jejich zruseni. Jeji soucasti je i definice Sbirky piedpist Jundka ve smyslu

Organizacniho fadu a Systemizace Junéka.
2 Souvisejici predpisy:
a) Stanovy Junaka,
b) Organiza¢ni fad a systemizace Junaka.

(3)  Vyklad pojmu:

a) Webovou spisovnou se rozumi vefejné piistupna internetova aplikace vedenad na
oficialnich internetovych strankach Junaka, ve které jsou k dispozici v§echny platné
pfedpisy vydané ustfednimi organy Jundka a vyhlasky junackych kraji a ptipadné
souvisejici dokumenty. Webova spisovna zaroven plni roli Sbirky ptedpist Junadka

ve smyslu Organiza¢niho fadu a systemizace Junaka.

b) Elektronickou spisovnou KUJ se rozumi databaze vech platnych predpisti Junaka a
pfipadnych souvisejicich dokumentti Vv elektronické podobé vedena na wvnitini

pocitacové siti KUJ, pfistupna vS§em pracovnikiim KUJ.

c) Papirovou spisovnou KUJ se rozumi ptirucni spisovna KUJ, ve které jsou uchovany
vSechny platné predpisy a pfipadné souvisejici dokumenty vytiSténé v papirové

podobé a podepsané uréenymi osobami.

d) Elektronickym archivem piedpisti se rozumi databaze vSech zrusenych ptedpisi a
ptipadnych souvisejicich dokumentl v elektronické podobé uchovana na vhodnych
médiich KUJ.

e) Papirovym archivem piedpist se rozumi archiv, ve kterém jsou uchovany vSechny

zruSené piedpisy a ptipadné souvisejici dokumenty vytisténé v papirové podobé a

podepsané ur¢enymi osobami.

4) Tato smérnice plati zdvazné pro vSechny piedpisy vydané ustiednimi organy Junaka a
vyhlasky junéckych kraji. Pro metodické materialy, formulafe a dal$i dokumenty souvisejici
s uvedenymi piedpisy se doporucuje pouzit ustanoveni této smérnice Vv oblasti evidence a
archivace elektronickych verzi dokumentu obdobné jako pro pfislusny predpis. Papirova

podoba téchto dokumentti a jeji evidence ani archivace se nevyzaduje.

(5)  Junacké kraje, okresy, zakladni organizacni jednotky Junaka a vychovné jednotky Junaka
jsou povinny u svych vnitinich ptedpisu a piipadnych souvisejicich dokumentd zajistit, aby

se s nimi dotéeni ¢lenové mohli seznamit, je vSak na nich, jakym zptsobem tak ucini.

(6) V ptipadé, ze by vznikl rozpor mezi verzemi dokumentu v riznych spisovnach ¢i archivech,

je rozhodujici znéni dokumentu v papirové spisovné ¢i V papirovém archivu.
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2. Zarazeni nového dokumentu do evidence

(7)

(8)

9)

(10)
(11)

(12)

(13)

(14)

Vyda-li néktery zorgani uvedenych zavazny predpis dle ¢l. (4) nebo dokument se
zavaznym piedpisem souvisejici (zejména metodicky materidl nebo formular), je povinen o
tom do 14 dn@ informovat KUJ a poskytnout ji soudinnost potiebnou pro zatazeni
dokumentu do evidence.

Nebrani-li tomu obsah ptedpisu, mély by byt vS§echny ptedpisy schvalovany a predkladany
KUJ k evidenci v paragrafovém uspoiadani, tedy rozdélené do priibézné ¢islovanych kapitol
a Clankl (s pfipadnymi odrazkami znaCenymi pismeny). Kazdd teze by méla byt
formulovéna ve zvlastnim ¢lanku. U metodickych materialt a formulaid by méla byt forma
ucelné piizptisobena obsahu.

KUJ zajisti, aby kazdy dokument mél jak uplny nazev, ktery charakterizuje typ a obsah
dokumentu a pod kterym byl schvalen, tak zjednoduseny elektronicky ndzev, ktery je
pouzivan jako nazev souboru elektronickych verzi dokumentu (bez diakritiky). I
zjednoduseny elektronicky nézev musi byt jasn¢ identifikujicim a mél by oznacovat typ a
charakterizovat obsah dokumentu.

KUJ je opravnéna provést jazykovou korekturu a grafickou tpravu piedpisu tak, aby nebyl
dotcen obsah schvalené¢ho predpisu.

Po piipadné korektute KUJ zajisti vytisténi dokumentu a piedlozi jej k podpisu povefené
osobé, aby mohl byt zaloZen do papirové spisovny KUJ.

Povétenou osobou, ktera svym podpisem potvrdi spravnost dokumentu je (je-li uvedeno vice
osob, musi spravnost dokumentu pted zaloZenim potvrdit vSichni):

a) pro dokumenty vydané v ptisobnosti NJ na¢elnik a nac¢elni Junaka,
b) pro dokumenty vydané v ptisobnosti RSRJ predseda RSRJ,
C) pro dokumenty vydané v ptisobnosti URKJ piedseda URKJ,

d) pro dokumenty vydané v ptisobnosti VRJ starosta Junéka,

e) pro dokumenty vydané v puisobnosti jednotlivych zpravodaji VRIJ piislusny
zpravodaj VRJ a

f) pro dokumenty vydané v ptisobnosti organi junackych kraji organizacni zpravodaj
Junaka.

Jakmile je dokument zatazen do papirové spisovny KUJ, zajisti KUJ neprodlené jeho
umisténi do Elektronické spisovny KUJ a do webové spisovny. V okamziku, kdy je predpis
umistén ve webové spisovng, se ma za to, ze se snim vSichni ¢lenové Jundka mohli
seznamit.

U predpistt vydanych ustfednimi organy Jundka KUJ pii nejblizi piilezitosti informuje
pomoci obvyklych komunikaénich kanalti hnuti o pfijeti predpisu.

3. Vedeni evidenci dokumentu

(15)

(16)

KUJ odpovida za vedeni viech platnych a dodanych dokumentii ve smyslu &l. (4) v:
a) Papirové spisovné KUJ.

b) Elektronické spisovné KUJ a

C) Webové spisovné KUJ.

V papirové spisovné jsou ulozeny dokumenty ve vytisténé podob¢, podepsané poveérenymi
osobami. KUJ je povinna v pracovni dobé umoznit ¢lentim Junaka nahlédnuti do jakéhokoli
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A7)

(18)

(19)
(20)

(21)

dokumentu zafazeného v papirové spisovné.

V elektronické spisovné KUJ jsou uloZeny dokumenty v podobé, kterd umoziuje jejich
snadnou citaci ¢i editaci (format doc, rtf, txt, xIs...), a to pouze pod zkracenym
elektronickym nazvem. KUJ je povinna na pozadani poskytnout ¢&lenim Junaka
elektronickou formou dokument v této podobé.

Ve webové spisovné jsou pod uplnym i zjednodusenym elektronickym nézvem ulozeny
dokumenty, které svou povahou nevyzaduji zasah uzivatele, ve tvaru, ktery neumoziuje
snadnou editaci (typicky format pdf, ptipadné jpg,...). Dokumenty, které vyzaduji zasah
uzivatele (napi. formuléfe) jsou ulozeny ve tvaru, ktery umoznuje jejich efektivni pouziti.

V elektronickém resp. papirovém archivu KUJ jsou uloZeny zrusené piedpisy v podobg, ve
které byly po dobu své platnosti uloZeny v elektronické resp. papirové spisovné KUJ.

KUJ je povinna na pozadani poskytnout v elektronické podobé ¢lentim Jundka dokumenty
ulozené v elektronickém archivu ptredpisi.

Na vedeni papirového archivu predpistt KUJ spolupracuje se Skautskym institutem A. B. S.
Nahlédnuti do papirového archivu piedpisi je vzhledem K naro¢nosti mozné pouze
v odivodnénych piipadech.

4. Zanik platnosti dokumentu

(22)

(23)

(24)

Dojde-li k ukonéeni platnosti dokumentu, provede KUJ neprodleng nésledujici kroky:

a) odstrani dokument z webové spisovny Junéka,

b) presune elektronickou verzi dokumentu z elektronické spisovny KUJ do
elektronického archivu KUJ a

C) presune papirovou verzi dokumentu z papirové spisoviny KUJ do papirového archivu
KUJ.

V piipadé, Zze dojde k zaniku platnosti dokumentu v terminu, ktery dany ¢i nadiizeny
dokument piedjima (napf. u piedpisii s ro¢ni platnosti), zajisti provedeni kroka dle ¢l. (22)
KUJ samostatné.

V ptipadé, Ze dojde k nepfedvidanému zéniku platnosti dokumentu nebo jeho €asti, je organ,
ktery o zaniku rozhodl, povinen do 14 dn@i o zaniku informovat KUJ. V tomto piipadé je pak
KUJ povinna kromé krokii dle &l. (22) také pii nejblizsi mozné pfileZitosti o zdniku b&znymi
komunika¢nimi kandly informovat hnuti.

5. Novelizace dokumentu

(25)

(26)

(27)

(28)

Dojde-li k novelizaci ¢i tpravé piedpisu ¢i dokumentu, musi byt ve vSech evidencich
stavajici verze dokumentu nahrazena Giplnou novou verzi dokumentu.

Pro odstranéni staré verze plati pravidla kapitoly 4 o postupu pii zaniku platnosti
dokumentu, pro pfidani nové verze plati pravidla kapitoly 2 o postupu pii vzniku nového
dokumentu.

U archivovanych verzi dokument musi byt ziejmé:
a) ze jde o verzi, kterd byla nahrazena a
b) datum, ke kterému pozbyla platnosti.

U novely by pak mélo byt v papirové i elektronické verzi ziejmé, ktery dokument nahrazuje
a odkdy nabyva Gcinnosti.
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(29) O novelizaci piedpisi by mélo byt hnuti informovano obdobné jako o vzniku novych
ptedpist.

6. Zavéreéna ustanoveni

(30) Piijetim této smérnice se bez nahrady zrusuji:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)

Pokyn 2001/4 k piechodu na nové nazvy OJ
Pokyn 2000/4 tvar a vzhled razitek a jeho ptiloha (vzory razitek)

Pokyn 2000/01 k ukonceni c¢innosti organizacnich jednotek Jundka z divodu
prechodu do jiné organizace

Pokyn 2000/01 vznik krajskych organiza¢nich jednotek

Pokyn 2006/02 ke zdravotnickému "rozdilovému skoleni"

Pokyn 2001/01 ke zméné evidencnich cisel jednotek se zvlastnim vychovnym
zamétfenim

Pokyn 2002/08 k prodlouzeni zvlastnich opravnéni pro ¢leny ZK VZ

(31) Smeérnice byla schvalena Vykonnou radou Junaka dne 13. 6. 2007 a nabyva u¢innosti dnem
schvaleni.

Starosta Junaka. Ing. Josef Vyprachticky
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