Jundk — Cesky skaut, Stfedocesky kraj, z. s.

VYHLASKA C. 3/2019 — NAKLADANI S DOKUMENTY V RAMCI
STREDOCESKEHO KRAJE

I. OVODNi USTANOVENI

1. Tato vyhlaska upravuje pravidla pro nakladani s dokumenty v rdmci Jundka — ¢eského skauta,
Stredoleského kraje, z. s. (dale jen , kraje”).

2. Vyhlaska navazuje na pfislusné nadfizené normy, zejména na zakon o archivnictvi a spisové
sluzbé a zakon o Ucetnictvi. Tato vyhlaska zaroven navazuje na Smérnici pro nakladani
s dokumenty, vydanou vykonnou radou dne 6. 4. 2016.

3. Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky jiny zaznam, at jiz
v podobé analogové ¢i digitdlni, ktery vznikl z ¢innosti skautského kraje, ¢i byl skautskému
kraji dorucéen a kraj je opravnén snim disponovat. Za dokumenty kraje se povazuji i
dokumenty doslé na adresu Clenl krajské rady, které se tykaji ¢innosti kraje. Pokud kraj ziska
dokumenty z pozlstalosti, je na tyto dokumenty nahlizeno rovnéz jako na dokumenty kraje.

1. ARCHIVACE DOKUMENTU KRAIJE

4. Kraj nema zfizenu expozituru Skautského institutu.

5. Kraj zfizuje pFiruéni spisovnu dokumentl ve fyzické podobé, jejiz spravou je povéren
predseda krajské rady, ¢i jim uréeny cinovnik. Zaroven kraj zfizuje elektronicky archiv
dokumentl, ktery bude wvytvofen v podobé tymového disku na Disku Google vramci
skautskych Google Apps.

6. V ramci pfirucni spisovny je vytvaren seznam uloZzenych dokumentd.

7. Vramci elektronického archivu dokumentl jsou dokumenty vhodné pojmenovavany a
tfidény do struktury sloZek dle roku svého vzniku, ptipadné typu.

8. Dokumenty vzniklé a vyuzivané primarné v digitalni podobé nejsou prevadény do podoby
listinné, pokud listinnd podoba neni vyZzadovana jinymi predpisy.

9. Pro umisténi v elektronickém archivu jsou preferovany dokumenty ve formatu PDF, pfipadné
PNG, JPEG ¢i Microsoft Office.

10. Uschovou dokument( z &innosti své a svych podfizenych jednotek jsou povéreny jednotlivé
skautské okresy podfizené kraji. V situaci, kdy okres neni schopen uschovu dokument(
z objektivnich divodu zajistit, je povinen dokumenty neprodlené predat do Uschovy kraje.

11. V pfipadé zaniku libovolné z podfizenych jednotek kraje je tato jednotka povinna predat
veskeré své dokumenty nejblizsi nadfizené organizacni jednotce, kterd nasledné urdi, jak
bude s dokumenty naloZeno.
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I1l. E-MAILOVA KOMUNIKACE KRAJE

12. Pro e-mailovou komunikaci kraje sdalSimi subjekty je primdrné vyuZivdna adresa
kancelar@skrj.cz, ktera zaroven slouzi jako archiv veskeré e-mailové komunikace kraje.

13. Pokud je korespondence adresovand kraji zasldna na soukromou adresu predsedy,
mistopredsedy ¢i dalsich cinovnik(, jsou tito Cinovnici povinni zaslat kopii dané zpravy
na uvedenou e-mailovou adresu kancelar@skrj.cz. Vhodnou formou zaslani kopie je uvedené
archivni adresy v poli kopie (CC) pfi zaslani odpovédi.

14. Na adresu kancelar@skrj.cz jsou zasilany také kopie zprdv adresovanych do e-mailové
konference clen krajské rady.

IV. ZPRISTUPNOVANI DOKUMENTU Z ARCHiVU KRAJE

15. Kraj, potazmo krajska rada, usiluje o co nejvétsi transparentnost své cinnosti vici vsem
¢lendm spolku Junak — ¢esky skaut, z. s.
a. Zapisy z jednani a vsechny platné predpisy vydané krajem jsou k dispozici pro ¢leny
spolku Junak — ¢esky skaut, z. s. na webu http://www.skrj.cz.

b. Pokud krajska rada (Ci jeji pfedseda) nestanovila v odivodnénych pfipadech svym
rozhodnutim jinak, jsou k dispozici vSem ¢lendm Jundka — ¢eského skauta, z. s. také
ostatni dokumenty kraje. V pripadé dokument( tykajicich se hospodareni kraje jsou
tyto dokumenty soucasti pfistupného archivu az po uzavieni daného ucetniho
obdobi.

16. O mozZnost nahlédnuti do konkrétniho dokumentu je moZné pozddat prostfednictvim
pozadavku zaslaného na adresu kancelar@skrj.cz, o poZzadavku bude rozhodnuto do 30 dni.

V. VYRAZOVANi DOKUMENTU Z ARCHIVU KRAIJE

17. Listinné a dalsi fyzické dokumenty, které jiz nejsou potfebné pro cinnost kraje, je mozné
vyiadit z pfiruéni spisovny jejich nabidnutim Ustfednimu archivu Skautského institutu. Dle
dohody s nim je nasledné moziné dokumenty predat do jeho spravy, nabidnou k uloZeni
do verejného archivu, pfipadné skartovat.

18. Z elektronického archivu ani z archivni e-mailové adresy nejsou a nebudou odstrarfiovany
zadné dokumenty (vyjma prokazatelné spamovych e-mailovych zprav).

VI. ZAVERECNA USTANOVENI

19. Vyhlaska rudi vyhlasku ¢. 2/2015 - Nakladani s dokumenty v ramci Stfedoceského kraje.

20. Vyhlaska byla schvalena krajskou radou dne 23. 2. 2019 s platnosti a u¢innosti od 1. 3. 2019.

Stanislav Vojif Tomas Slaby
predseda krajské rady mistopredseda krajské rady




