Spisovy rad
Ceské komory odbornych lesnich hospodd (CKOLH).
§1

(1)Tento spisovyad upravuje postupipmanipulaci s pisemnostmi@KOLH (dale jen "komora").

(2) Pisemnostmi se pra@dly tohoto spisovéhitadu rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zagnkteré dosly komie nebo
vzesly z jejicinnosti. Pisemnostmi jsou nididad:

a. spisy a jejich evideéni pomicky,

b. podantleni komory a jinych fyzickych a pravnickych osob,

c. fady, os¥dceni a zavazna stanoviska komory,

d. dokumenty z jednani orgakomory,

e. dokumenty z voleb orgémkomory,

f. seznantleni komory,

g. statistické vykazy, nakresy, fotografie, mikhofy, plany, technicka a stavebni dokumentacéitpinvé sestavy,
h. publikace vydavané komorou.

(3) Manipulaci s pisemnostmi se proely tohoto spisovéhdadu rozumi fijimani, evidence, aih, vyhotovovani, odesilani
a ukladani pisemnosti.

(4) Pokud je sotasti pisemnosti nebo pokud pisemnosti samotné wjbsditvérné a osobni skuteosti, musi byt takové
pisemnosti chrémy pred Unikem dat aipd jejich zneuzitim.

§2
(1) Manipulace s pisemnostmi musi byt vedena je@naficionald a musi umofovat Uplnou afesnou evidenci arphled
o0 pisemnostech a ziskani souhrnnych a Uplnychnsor a podklail potebnych procinnost komory, pop jinych orgar a
organizaci.
(2) Radnou manipulaci s pisemnostmi zabérpev ramci své fisobnosti kancet&komory,

g3

Prijem pisemnosti

(1) Pisemnosti seffimaji zpravidla v kanceid komory. Dojde-li k gijmu pisemnosti mimo kancél&omory, je teba

telefaxem.

(2) Pisemnosti soukromého charakteru, tj. ty, tnige na prvnim mistuvedeno jméno arfjmeni adreséata, ségqulavaji
adresatovi neotégné. Tyto pisemnosti se ofiapodacim razitkem na obdlce. Pokud se ukaze, sempiost nema soukromy
charakter, je adresat povinen zabeé#geji zaevidovani v centralni spisové evidenci.

§4

Evidence pisemnosti

(1) Pisemnost se zaeviduje do podaci knihy podeeiidm ¢islem a opdf se datem dorieni, dale poznamkou, kdo obdrzi
pisemnost k vifizeni. Totéz plati pro elektronickou poStu (e-mapravy zasadniho charakteru dodavané timisapem je
tteba pro uchovani vytisknout na papir a stejnyfisapem zaevidovat. Telefonické, Ustni a faxové zpra@gadniho charakteru
je poteba zaznamenat négolepsany tiskopis, zaevidovat a uloZit. VSechngrpfosti se dale ogarazitkem organizace.

(2) Neevidujeme pouze prospekfiznych firem, reklamni nabidky a pozvanky!

(3) V3echny doslé a odesl&dni pisemnosti se zapisuji do jedné knihy PODAENIK a obsahuiji tato zavazna data:

- datum dorgeni nebo odeslani

- jednacicislo, které se sklada z famlovéhaiisla lomeného datem a rokem

- odesilatel neboifjemce



- obsah pisemnosti §g), paet piloh
- Udaj o vytizeni pisemnosti
- Udaj o ulozeni pisemnosti (spisu) — vedoucihanitv

- u odeslané posty (zda byla odeslanatep¥, elektronicky, doporterg, cenné psani, datena gimo do vlastnich rukou-
osobr)

85
Obéh pisemnosti
(1) Pisemnost zapsanou do podaciho deni@ugzme k vifzeni zpracovatel oproti podpisu v podacim deniku.

(2) Obélka se ponechava jako &ast spisu véchto gipadech:

a. neni-li na pisemnosti datum nebo rozchazivdiysaezré datum na pisemnosti s datem posty na obalce

b. neni-li pisemnost podepsana (anonymni podand),i a piipac, Ze je na pisemnosti uvedeno jméndigmeni nebo
nazev a adresa odesilatele,

c. méa-li datum na obélce pisemnosti vyznam z phévhiediska, nap pro posouzeni dodrzeniith

d. u zasilek, zaslanych na doemku,

e. je-li podaci razitko oti&o pouze na obalce

f.  u stiznosti.

§6
Vy¥Fizovani pisemnosti

Zpracovatel, jemuz je pisemnostdélena fedsedou ke zpracovani zodpovida za jazykovou strdokmalni Gpravu adasné a
spravné viizeni. V gipac telefonického viizeni pisemnosti jeigdba udlat zaznam, u Wyzovani faxem nebo elektronickou
postou je nutné uchovat i kopii ifgeni v tiSéné podob. Pracovnik, ktery vyhotovuje pisemnost si vyZzad@owieného
pracovnika jednadiislo. VeSkeré pisemnosti zasadniho charakteru pmgegredseda komory.

87

Uprava a podepisovani pisemnosti

(1) Komora pouziva dopisni papiry se zahlavim.
(2) Podepisovani pisemnostiigdi fady komory. Na pisemnosti musi byt vzdy uvedenmpng@ijmeni a funkce podepisujiciho.
(3) Stejnopis pisemnosti musi mit stejné naleiitalst original. Za dodrZeni této podminky odpovigidacovatel.

g8

Uzivani razitek

(1) Razitka stejného typu se shodnym textem d&wujizevidernimi &isly. Eviderni ¢islo razitka musi byt na jeho otisku
ditelné.

(2) Evidenci razitek vede kancgléomory. Evidence razitek musi obsahovat otiskyteizs uvedenim jménafipmeni, funkce
a podpisu pracovnik ktefi razitka pevzali a uzivaji.

(3) Kazda ztrata razitka musi byt oznamena kafkidedénory.
89

Odesilani pisemnosti



(1) Pisemnosti se odesilaji :

a. postou (listovni zasilky obgjné, doporéené, do vlastnich rukou),
b. kuryrni sluzbou,
c
d

telekomunik&nimi prostedky (telefaxem, dalnopisem, telegramem),
elektronickou postou

(2) Do vlastnich rukou se odesilaji pisemnostiichZ je teba o¥fit dorwteni. Dordenka se po vracenfipoji k spisu.
§10
Ukladani pisemnosti

Pisemnosti se ukladaji ¥ipluSnych Sanonech. Od kazdé&izgné pisemnosti se zaklada kopie odesIé po&rvc.j.) a rovréz
kopie doslé posty ¢etre ¢.J.). Shromad’'uji se také kopie odesilanyctilph. V piipadt e-mailu, faxu nebo telefonického

s

vytizeni, se o tomto ke kopii doslé posty zalaZpis vytizeni, wetrg ¢isla jednaciho. Pokud se pisemnastomu zagjcuje (v
Sanonu se o tom pidi zapis, kdy a komu a za jakyrselem bylo zapjceno ), dale je nutno dbéat na to, aby se pisemméastias
Zpet na své pivodni misto.

§11
Archivace a skartace spisovych dokumeiiit Komory.
(1) Komora trvale archivuje tyto pisemnosti:
e zAapisy a usneseni valnych hromad pisemné podob
e  zAapisy z jednani vyboru komory ,
e zAapisy revizni komise komory ,
e seznamyleni komory,
e zAapisy z voleb do orgérKomory,
» schvalené réni rozp@ty Komory,
» zpravy o hospodani Komory.

(2) Komora archivuje:

» ekonomicko - Getni podklady podle platnych fiavych a @etnich gedpid,
» dalSi pisemnosti a doklady, pokud jejich archivagayva z jinych obeckzavaznych pravnichiedpidi.

VSechny ostatni pisemnosti archivuje Komora nefmgdobu i let.
Zavére€nda ustanoveni
§12
Manipulace s pisemnostmi stanovena zvlaStnfetpisy neni timto spisovyddem datena.
§13
Uginnost

Tento spisov§tad Ceské komory OLH nabyv&siinnosti dnem



