Úplné znění platné a účinné od 12. 10. 2007

SPISOVÝ A SKARTAČNÍ ŘÁD KOMORY

A

PRAVIDLA  O  DOKUMENTACI  O POSKYTOVÁNÍ  SLUŽEB

PATENTOVÝCH   ZÁSTUPCŮ

ze dne 12. 10. 2007

Sněm Komory patentových zástupců České republiky (dále jen „Komora“), oprávněný ustanovením  § 58 písm. b) zák. č. 417/2004 Sb., o patentových zástupcích (dále jen “zákon”), přijal dne 12. října 2007 tento profesní předpis:

ČÁST  I.

ÚVODNÍ   USTANOVENÍ

§ 1

Všeobecné ustanovení

Spisový a skartační řád je souhrn předpisů pro vedení spisové služby jakožto souboru pravidel a opatření spojených s příjmem, tříděním, zapisováním, oběhem, vyřizováním, vyhotovováním, podepisováním, odesíláním, ukládáním a vyřazováním (skartací) dokumentů a vyplývajících  z obecných předpisů
. Je závazný pro kancelář Komory a doporučený pro kanceláře patentových zástupců, sdružení a společností patentových zástupců a kanceláří usazených zahraničních forem (dále jen „organizace“). 

§ 2

Základní pojmy

a) Dokument je každý písemný, obrazový, zvukový, elektronický nebo jiný záznam, ať již v podobě analogové nebo digitální.

b) Doručený dokument je takový, který byl organizaci v rámci její úřední činnosti doručen.

c) Vlastní dokument je organizací vydaný dokument, který vznikl z vlastní iniciativy a působnosti organizace.

d) Vyřizovací dokument je organizací vydaný dokument, kterým organizace odpovídá na doručený dokument a vyřizuje předmětnou věc.

e) Podací deník je  základní evidenční pomůcka spisové služby vedená v knižní nebo digitální formě
, do něhož jsou zapisována v číselném a časovém pořádku podání.

f) Podání je dokument, který vznikl z úřední činnosti organizace nebo jí byl v souvislosti s touto činností doručen a stal se předmětem samostatného úředního jednání nebo jeho nepominutelnou součástí. Podáním nejsou vedlejší (doprovodné) dokumenty, které nemají úřední charakter a nepodléhají evidenci, např. nevyžádané reklamy, nabídkové letáky, propagační materiály, novoročenky, sbírky zákonů a vyhlášek, noviny, časopisy a knihy. Podáním nejsou ani elektronická operativní nebo organizační sdělení, která nebyla pracovníky organizace určena  pro zakládání do spisů nebo pro převod z poštovní schránky na pevný disk řídicího počítače.
g) Podatelna je místo kde se evidují podání.

h) Původce je každý, z jehož činnosti dokument vznikl.

i) Spis je dokument nebo soubor dokumentů vzniklých při úředním jednání o jedné věci.

j) Spisové znaky jsou signatury, které označují jednotlivé skupiny dokumentů podle jejich obsahu.

k) Skartační znak je písmenová zkratka, která vyjadřuje hodnotu dokumentu podle obsahu a označuje způsob, jakým se s dokumentem naloží ve skartačním řízení:


- znak „A“ (archiv) označuje dokument trvalé hodnoty, který bude ve skartačním řízení vybrán jako archiválie k trvalému uložení do archivu,


- znak „S“ (stoupa) označuje dokument bez trvalé hodnoty, jenž bude ve skartačním řízení navržen ke zničení, 


- znak „V“ (výběr) označuje dokument bez trvalé hodnoty, jenž bude ve skartačním řízení posouzen a zařazen buď mezi dokumenty se skartačním znakem „A“ nebo mezi dokumenty se skartačním znakem „S“.


l) Skartační lhůta je doba, po kterou dokument zůstává uložen v organizaci. Tato lhůta je závazná a nelze ji zkracovat.


m) Spisový plán je schéma pro označování a ukládání vyřízených a vyhotovených dokumentů.


n) Skartační plán je rozpis věcných druhů dokumentů organizace podle spisového plánu, doplněný o skartační znaky a lhůty.


o) Příruční registratura je místo pro ukládání živé spisové agendy potřebné pro běžnou provozní činnost původců. Dokumenty jsou zde uloženy po dobu 1 až 2 let od jejich vzniku nebo vyřízení.

p) Spisovna je místo pro ukládání dokumentů, které již nejsou potřebné pro běžnou provozní činnost pracovníků. Dokumenty zde zůstávají uloženy do provedení skartačního řízení.

r) Archiv organizace je místo pro ukládání archiválií organizace.

s) Regest je stručný obsah spisu vyjádřený klíčovými slovy.

ČÁST  II.

SPISOVÝ ŘÁD KOMORY

§ 3

Příjem dokumentů


(1) Doručené dokumenty přijímá asistent tajemníka
. Dokument v digitální podobě se považuje za doručený tehdy, kdy se stal dostupným v kterémkoliv počítači kanceláře Komory. Za doručený dokument se považuje také takový dokument, který byl předán osobně asistentovi nebo tajemníkovi Komory mimo kancelář Komory, např. na služební cestě, nebo dokument ve formě záznamu o podání učiněném telefonicky nebo ústně. Přebírající nebo záznam vyhotovující pracovník je povinen dokument zabezpečit a neprodlenně evidovat nebo předat k evidenci.


(2) Doručený dokument se opatří v den doručení otiskem podacího razítka a předá se k vyřízení. Pokud je doručen v digitální podobě, převede se z poštovní schránky na pevný disk řídicího počítače, napíší  se  něj údaje podacího razítka a předá se k vyřízení v tištěné nebo digitální formě.


(3) Pokud je v adrese na obálce doručeného dokumentu uvedeno na prvním místě jméno a příjmení soukromé osoby, podací razítko se otiskne na obálku a zásilka se předá určené osobě neotevřená. Zjistí-li určená osoba, že zásilka obsahuje dokument úředního charakteru, zabezpečí jeho dodatečné zaevidování a dále postupuje podle spisového a skartačního řádu. Obdobně postupuje, pokud je dokument úředního charakteru doručen v digitální podobě do osobní poštovní  schránky, zřízené na  adrese označené doménou Komory.


(4) Ustanovení odstavce 3 neplatí, pokud soukromá osoba dá trvalý nebo časově limitovaný souhlas s otvíráním takových zásílek 


(5) U doporučených zásilek se obálka doručeného dokumentu ponechává jako jeho součást, nebo se z ní odstřihne identifikační nálepka podací pošty a připevní se k dokumentu.

§ 4

Evidence dokumentů

(1) Všechna podání, tj. všechny dokumenty podléhající evidenci, doručené i vydávané, jsou evidována v podacím deníku vedeném v digitální formě jako kódovaný soubor a v tištěné kopii. V záhlaví každé strany je uveden název souboru („podací deník“), zkratka Komory, kalendářní rok a číslo strany. Každá strana je rozdělena na sloupcové kolony s názvy v tomto pořadí: Evidenční číslo - Datum doručení/vydání - Odkud - Komu - Obsah podání - Vyřizuje - Místo uložení. Pro každé podání je vytvořena samostatná rubrika. Podání jsou zapisována v pořadí, v jakém byla Komoře doručena nebo z ní odeslána. Číselná řada začíná dnem 1. ledna pořadovým číslem 1 a končí dnem 31. prosince, kdy se podací protokol uzavře slovy „Ukončeno dne 31. prosince číslem jednacím ... Jméno a podpis uzavíratele“. Tištěná kopie podacího deníku se pořizuje po jednotlivých stranách, které se zakládají do rychlovazače. 

(2) Každý dokument se označuje číslem jednacím, které sestává z pořadového čísla podání a označení kalendářního roku, v němž je dokument evidován.

(3) Vyřizovací dokument (§ 2 písm. d)) se označuje i číslem jednacím doručeného dokumentu (§2 písm. b)), které se uvádí v závorce.

§ 5

Vyřizování dokumentů

(1) Kopie vyřizovacího dokumentu se připojí k doručenému dokumentu a uloží se  pod  jeho číslem jednacím. Pod jedním číslem jednacím může být uložen pouze jeden doručený dokument.

(2) Dokumenty, které spolu souvisejí, resp. týkají se projednávání jedné věci, se spojují a vytvářejí spis. Spisy se označují regesty (klíčovými slovy) a ukládají do příruční registratury (§ 2 písm. o)).

§ 6

Vyhotovování dokumentů

(1) Vlastní a vyřizovací dokumenty, včetně odesílaných elektronicky jako přílohy,  se označují záhlavím, obsahujícím plný název Komory, sídlo, telefonní, faxové a e-mailové spojení a číslo bankovního účtu. Dalšími jejich náležitostmi  jsou:

a) adresa příjemce,

b) datum, kterým je den podpisu,

c) číslo jednací vlastní i podatelovo,

d) počet listů příloh,

e) podpis vyřizujícího s uvedením jeho jména, příjmení a funkce.

(2) Dokumenty podle odstavce 1 v elektronické formě  bez příloh se označují záhlavím upraveným počítačovým poštovním programem.

§ 7

Ukládání dokumentů v příručních registraturách

(1) Každý pracovník Komory má vlastní příruční registraturu, která je prvním ukládacím místem pro vyřízené, ale stále ještě běžně provozně užívané dokumenty. Za řádné uložení spisů a jejich správné označení, které zajišťuje pracovník, odpovídá tajemník Komory. 
(2) Dokumenty jsou ukládány podle věcného obsahu do složek, na kterých se vyznačí věcný obsah a rok vzniku dokumentů. Takto označené složky se zakládají do pořadačů, na kterých uvede regest, skartační znak a lhůta podle skartačního plánu.

§ 8
Předávání dokumentů z registratur do spisovny

(1) Spisy uložené v příručních registraturách se rozdělí podle znaků S a A. U spisů se znakem V provede předávající pracovník výběr podle jejich významu a rozdělí je rovněž na S a A. Záznamy dat na datových nosičích se vyřazují zásadně na základě výsledku posouzení jejich obsahu. 

(2) Datové nosiče s informacemi věcně posuzovanými znakem S, lze ve spisovně uložit do doby skartace. Datové nosiče s informacemi věcně označenými znakem A nelze do spisovny předávat. Dokumenty na nich uložené se předávají do spisovny v papírové formě, a to s náležitostmi originálu.

§ 9

Skartační řízení


(1) Základním podkladem pro skartační řízení je spisový a skartační plán
, zpracovaný tajemníkem Komory
.


(2) Skartační řízení se provádí jednou za tři roky, a to vždy po skončení volebního období.

(3) Dokumenty jsou ve spisovnách uloženy po dobu stanovenou skartační lhůtou, uvedenou ve skartačním plánu. Ta začíná běžet dnem 1. ledna roku následujícího po vyřízení nebo vyhotovení dokumentu. Skartační lhůty nelze zkracovat.
(4) Pokud je třeba v rámci jednoho spisu ukládat dokumenty s různou skartační lhůtou, určuje dokument s nejdelší skartační lhůtou dobu vyřazení celého spisu. Skartační řízení je spojeno s výběrem archiválií.

(5) Soupis skartovatelných dokumentů „S“, doplněný soupisem archivních dokumentů „A“, předloží dvojmo tajemník Komory se skartačním návrhem podepsaným předsedou Komory Moravskému zemskému archivu
.  

(6) Na základě předloženého skartačního návrhu provede pověřený zaměstnanec Moravského zemského archivu (archivář) odbornou archivní prohlídku dokumentů a razítek navrhovaných k vyřazení při níž posoudí:

a) zda dokumenty se skartačním znakem „A“ odpovídají kritériím stanoveným zákonem k prohlášení za archiválie,

b) zda dokumenty se skartačním znakem „S“ nemají trvalou hodnotu; pokud zjistí, že trvalou hodnotu mají, přeřadí je mezi dokumenty se skartačním znakem „A“,

c) zda jsou správně zařazeny dokumenty se skartačním znakem „V“ mezi dokumenty určené k prohlášení za archiválie nebo mezi dokumenty určené ke zničení,

(7) Archivář dohodne s tajemníkem Komory dobu a způsob předání archiválií k uložení do  archivu na základě předávacího soupisu archiválií.

(8) O provedeném skartačním řízení vyhotoví archivář protokol, ve kterém uvede výsledek posouzení předložených dokumentů a připojí k němu přílohy zpracované Komorou, a to soupisy dokumentů vybraných za archiválie a dokumentů určených ke skartaci. Do protokolu uvede poučení o právu organizace podat námitku proti výsledku posouzení dokumentů. Případným podáním námitky je zahájeno správní řízení.

§ 10

Pravomoc příslušného státního archivu

Moravský zemský archiv sleduje výkon spisové služby Komory, ukládání dokumentů a postup při jejich vyřazování. Zjištěné závady a nedostatky postihuje jako porušení povinností stanovených platnými právními předpisy. 

ČÁST III.

PRAVIDLA  O  DOKUMENTACI  O POSKYTOVÁNÍ  SLUŽEB

PATENTOVÝCH   ZÁSTUPCŮ

§ 11

(1) Dokumentace o poskytování služeb patentového zástupce podle § 43 odst. 1 zákona (dále jen „dokumentace o službách”), jak na nosičích klasických, tak elektronických, musí být poskytovatelem služeb patentového zástupce, tj. patentovým zástupcem, usazeným zahraničním patentovým zástupcem, sdružením patentových zástupců, společností patentových zástupců, usazenou zahraniční organizační formou (dále jen „poskytovatel služeb”) vedena tak, aby z ní byl zřejmý postup při poskytování služeb, jakož i oprávněnost účtované odměny.

(2) Dokumentaci o službách je poskytovatel služeb povinen vést podle jednotlivých případů v samostatných klientských spisech.

§ 12

(1) Dokumentaci o službách obsahující obchodní tajemství
 lze předkládat ke skartačnímu řízení spojenému s  výběrem archiválií
 jen se souhlasem osoby, které ochrana tajemství svědčí
 a k níž se vztahuje povinnost mlčenlivosti (§ 36 zákona).

(2) Ke skartačnímu řízení  nesmí poskytovatel služeb patentového zástupce předkládat klientské spisy (§ 11 odst. 2) a je povinen je uschovat po dobu 5 let ode dne, kdy ukončil poskytování služeb v téže věci.

(3) Skartaci klientských spisů, u nichž prošla uschovací lhůta podle odst. 2 je poskytovatel služeb povinen provádět za asistence jím pověřené osoby a o skartaci pořídit protokol se seznamem skartovaných klientských spisů. 

(4) Poskytovatelé služeb zapsaní jen v rejstříku patentových zástupců předkládají k výběru archiválií pouze dokumenty mající charakter veřejných listin, vzniklých z jejich činnosti
 

(5) Poskytovatel služeb zapsaný v obchodním rejstříku vede dokumentaci o provozu a hospodaření kanceláře, zvláště dokumentaci daňovou a personální, tak, aby její třídění umožňovalo výběr archiválií
 

§ 13

Poskytovatel služeb PZ, který používá při výkonu služeb počítače a jiné prostředky elektronického záznamu, je povinen zabezpečit důvěrná data způsobem přiměřeným jejich povaze proti nežádoucímu čtení, měnění a zveřejnění a veškeré dokumenty podléhající archivaci (§ 12 odst. 4 a 5) pro případ ztráty zálohovat na náhradních, odděleně uložených, elektronických nosičích.

ČÁST III.

USTANOVENÍ ZÁVĚREČNÁ

§ 14

Kontrola

Způsob vedení dokumentace podle tohoto řádu, jakož i doklady o způsobu a rozsahu skartace klientských spisů (§ 12 odst. 3) podléhají kontrole dozorčí komise Komory patentových zástupců ČR (§ 61 odst. 3 písm. d) zákona). 

§ 15

Zrušovací ustanovení


Zrušuje se Opatření o dokumentaci o poskytování služeb patentoévho zástupce vydané představenstvem Komory dne 11. dubna 2005. 

§ 16

Účinnost

Tento řád nabývá účinnosti dnem 12. října 2007, kdy byl schválen sněmem Komory. 

Ing. František  K a n i a  v. r.

předseda Komory patentových zástupců České republiky
Příloha č. 1

SPISOVÝ A SKARTAČNÍ PLÁN

Spisový              
 Skart.

znak
Název dokumentu
 znak a


  lhůta

01.00

Zápisy
01 ze sněmu PZ






A 20

02 z představenstva Komory




A 20

03 z disciplinární komise





A 20

04 z dozorčí komise






A 20

02.00

Registrační dokumentace
01 patentových zástupců





A 50

02 usazených zahraničních patentových zástupců


V 10

03 asistentů







V 10

04 sdružení patentových zástupců




V 10

05 společností patentových zástupců



V 10

06 usazených zahraničních organizačních forem


V 10

03.00

Rejstřík patentových zástupců
01

       seznam patentových zástupců




A 10

02 zahraničních patentových zástupců


A 10

03 asistentů






A 10

04 sdružení patentových zástupců



A 10

05 společností patentových zástupců


A 10

06 usazených zahraničních organizačních forem

A 10

04.00

Profesní předpisy
01 znění přijaté sněmem





A 10

02 návrhy a připomínky





V 3

05.00

Stížnosti a disciplinární opatření
01 dokumenty kanceláře Komory (podle obviněných)

V 10

02 dokumenty dozorčí komise (podle obviněných)


V 10

03 dokumenty disciplinární komise (podle obviněných)

V 10

06.00

Neoprávněné podnikání
01 mimosoudní dohody





V 10

02 soudní žaloby






V 10

07.00

Běžná korespondence
01 obecná 







V 5

02 Úřad průmyslového vlastnictví




V 5

03 zahraniční







V 5

04 banka







V 5

05 semináře a školení 





V 5

06 nájemní smlouva, plynárna, elektrárna, telefon, internet
V 5

08.00

Osobní spisy
01 zaměstnanci Komory





A 20

02 smlouvy o provedení práce




A 20

09.00

Účetní doklady
01 hlavní kniha






A 10

02 daňová přiznání






A 5

03 výpisy z banky, faktury 





S 5

04 pokladní doklady






S 5

10.00
Vlastní tiskoviny
01 Folia periodica






A 10

02 seznamy patentových zástupců




A 10

03 úřední kronika






A 10

11.00

Připomínková řízení k zákonům
01 připomínky Komory





V 3

02 závěrečné zprávy






V 3

03 lobování ve výborech Parlamentu



V 5

12.00

Rámcová pojistná smlouva
01 text smlouvy a dodatky





A 5

02 seznamy účastníků pojištění




S 10

03 pojistné události






A 5

13.00
Uznávání odborné kvalifikace zahraničním patent. zástupcům
01 statutární záležitosti Komory jako uznávacího orgánu

A 10

02 předpisy a formuláře koncipované Komorou


A 10

03 vyřizování žádostí o uznání kvalifikace



V 5

14.00
Odborné zkoušky patentových zástupců
01 zkušební řád






A 10

02 jmenování zkušebních komisařů




A 5

03 tvorba zkušebních otázek





S 10

Příloha č. 2

SKARTAČNÍ   NÁVRH  SE   SOUPISEM  SKARTOVATELNÝCH    DOKUMENTŮ A ARCHIVÁLIÍ

Na základě zákona č. 499/2004, o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, vyhlášky 646/2004, o podrobnostech výkonu spisové služby, a v souladu se spisovým a skartačním řádem  Komory navrhujeme podle přiloženého soupisu  dokumenty určené ke skartaci vyřadit a dokumenty k archivaci uložit.

Do skartačního řízení byly zahrnuty dokumenty Komory patentových zástupců ČR z let .................................. s uplynulou skartační lhůtou, které pro ni nejsou nadále provozně potřebné. Dokumenty jsou uloženy v kanceláři Komory. Přiložený soupis dokumentů (dvojmo) zahrnuje jak dokumenty S navržené ke skartaci, tak i dokumenty A, naržené k archivaci. U dokumentů „V“ byl proveden předběžný výběr.

Žádáme o odborné posouzení vytřídění dokumentů. Odbornou archivní prohlídku navrhujeme provést dne ……………………  

ČÁST I.

Soupis dokumentů  „A“  k uložení do spisovny

	Pořad.

číslo
	Název

dokumentů
	Rok

vzniku
	Skart. znak a  lhůta
	Počet svazků

	1.

2.

3.


	
	
	
	


Návrh na uložení dokumentů vyhotovili:

V Brně dne

jména a podpisy pracovníků

Předal:                         

 Převzal:

ČÁST II.

Soupis dokumentů  „S“  k uložení do spisovny

	Pořad.

číslo
	Název

dokumentů
	Rok

vzniku
	Skart. znak a  lhůta
	Počet svazků

	1.

2.

3.


	
	
	
	


Návrh na skartování dokumentů vyhotovili:

V Brně dne

jména a podpisy pracovníků

Předal:                         

 Převzal:

�  Např. Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a změně některých zákonů. Vyhláška č. 646/2004 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby. Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění. Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, v platném znění. Zákon č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní zpúsobilosti. Vyhláška č. 496/2004 Sb., o elektronických podatelnách


� Příloha 1


� § 27 Organizačního řádu Komory


� Viz Příloha č. 2 


� § 26 odst. 1 Org. řádu Komory


� Příloha č. 3


� § 17 až 20 Obch. zákoníku


� Podpůrně viz § 9 tohoto řádu


� § 13 odst. 2 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě


� § 3 odst. 2 písm. c) zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě





� § 3 odst. 2 písm. a), jakož i příloha 1 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě). 
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