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SPISOVY A SKARTACNI RAD

Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartacni fad je souhrn predpist pro vedeni spisové sluzby.

Cilem spisového a skartacniho fadu je sjednotit manipulaci s dokumenty, vzniklymi nebo vyfizenymi v
MAS Zlatd cesta, 0. p. s. v zajmu racionalizace ¢innosti spole¢nosti.

Nedilnou soucasti spisového a skartacniho fadu je skartacni pldn, spisovy a skartacni plan (uvede se
ndzev konkrétni pouZité prilohy).

Spisovy a skartacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance MAS Zlata cesta, o. p. s.

VSeobecna ustanoveni

Spisova sluzba se fidi:

v oblasti pfijmu, evidence, rozdélovani, obéhu, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani a odesilani

provozni potfebou spolec¢nosti, v oblasti ukladani, vyfazovani dokument(, vybéru archivalii a jejich

ochranou zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakonud, v

platném znéni (dale jen ,zakon“), v pfipadé vyrazovani dokument( ve skartaénim fizeni vyhlaskou

v

C

. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

v

zdkon ¢. 300/2008 Sbh., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentdl, v
platném znéni,

vyhlaska ¢. 193/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd,

vyhlaska ¢. 194/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovéni informacniho systému
datovych schranek, ve znéni vyhlasky 422/2010 Sb.

zadkon ¢.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zakond, v platném
znéni,

zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni

zdkonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni

zédkon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, v platném znéni,

zdkon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpecdeni a pfispévku na statni politiku
zaméstnanosti, v platném znéni,

zédkon €. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, v platném znéni.
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Zakladni pojmy

Dokument - je kazda pisemnad, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz v v podobé
analogové ¢i digitalni, ktera byla organizaci vytvorena nebo byla organizaci dorucena.

Spis tvofi veskeré dokumenty vzniklé pfi Gfednim jednani k jedné véci.

Archivalii se rozumi takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim
znaklm a trvalé hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence
archivalii; archivdliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predmeéty souvisejici s archivnim fondem
¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsSim znakim a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem vybrdny a vzaty do evidence.

Vybérem archivalii se rozumi posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie
a zarazeni do evidence archivalii.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych z cinnosti
spolecnosti, popfipadé z Cinnosti jejich pravnich predchidcl, zahrnujici jejich Fadny prijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovdni, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve
skartaénim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typld dokument( roztfidénych do vécnych skupin s
vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skarta¢nimi IhGtami.

Skartacni pldn obsahuje seznam typu dokument roztridénych do vécnych skupin s vyznacenymi
skartacnimi znaky a skartacnimi lhatami.

Spisovy znak — je oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich budouciho

vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Skartacni znak — je oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim fizeni.
znak ,,A“ (archiv) — oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim Fizeni navrzen k
vybéru za archivalii.
znak ,S“ (stoupa) - oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skarta¢nim fizeni navrzen
ke zniceni.
znak ,V“ (vybér) — oznacuje dokument, jenZ bude ve skartacnim Ffizeni posouzen a navrzen k

vybéru za archivalii, nebo ke zniceni.

Skartacni Ih(ita je pocet let, béhem nichZ musi byt dokument uloZen v organizaci. Pocet let je vyjadien
celym kladnym cislem uvedenym za skarta¢nim znakem. Skartaéni Ih(ta zac¢ind bézet dnem

1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti spoustéci udalosti.

Spoustéci udalosti se rozumi okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni Ihty. Spoustéci udalosti
k jednotlivym dokumentlim a spisim jsou uvedeny ve spisovém a skartacnim planu.
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Priruni registratura slouzi k ukladani zivé spisové agendy potfebné pro

béZnou provozni ¢innost zaméstnancl. Dokumenty jsou zde uloZeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku
nebo vyfizeni.

Spisovna je misto, které slouZi k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentll pro potfebu
spole¢nosti a k provadéni skartaéniho fizeni.

Skartacni fizeni je postup, pri kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skartac¢ni Ih(ty a jeZ jsou

naddle nepottebné pro ¢innost obchodni spolecnosti.

Spisovy fad

upravuje ukony spojené s pfijmem a tfidénim doslych dokumentl, s oznaovanim a evidovanim
doslych nebo vzniklych dokumentl, s rozdélovanim a obéhem dokumentl, vyfizovanim,
vyhotovovanim, podpisovanim, odesilanim a uklddanim dokumentd.

Uklddani dokumentt v pfiruénich/atvarovych registraturich

Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stdle jesté bézné provozné uzivané dokumenty vcetné
vlastnich kopii, jsou pfirucni registratury jednotlivych zaméstnanc(l. Za fadné uloZeni spist zodpovida
vedouci kanceladfe, spravné uloZeni, oznaceni a zabezpeleni dokumentl zajistuje pfFislusny
zaméstnanec.

Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do $anon(, a to vidy podle shodného skartacniho
znaku a Ih(ty. Spoleény skartacni znak a Ihita se nadepisi do spodni ¢asti hibetniho Stitku Sanonu, do
horni Casti se vepiSe obsah a rok vzniku dokumentu jednotlivych slozek.

V pfirucnich registraturach jsou dokumenty uloZeny zpravidla 2 roky a poté se pfipravi k prfedani do
spisovny. Nova vyfizena Ziva spisova agenda se zaklada do novych Sanond.

Predavani dokumenti z registratur do spisovny

Povéreny zaméstnanec rozdéli dokumenty podle znakl na S a A. U pfipadnych dokument( se znakem
V provede vybér podle vyznamu a rozdéli je rovnéZz na S a A. Na kaZzdou z obou skupin zpracuje
predavaci protokol (pfiloha €. 2). Protokoly opatfené dokumenty S a A poté preda do spisovny.

Zaznamy dat na datovych nosicich se vyrazuji zadsadné na zakladé vysledku posouzeni jejich obsahu.
Informace datovych nosicl, vécné posuzované znakem S, lze do spisovny predat v digitalizované
podobé. Za jejich uchovani po predepsanou dobu zodpovidad plvodce. Ten si mlzZe po dohodé se
spisovnou ponechat nosice dat v péci az do provedeni skartacniho fizeni. Informace vécné oznacené
znakem A musi byt do spisovny, vidy predany ve formé vytisténého a ovéreného dokumentu.

Ukladani dokumentl se fidi proveniencnim principem, jehoz ukolem je odstranit multiplicity. U
hromadné se vyskytujicich dokument( jsou skartaéni znaky a lhity zavazné vidy jen pro original.

3



ORL [ I Kostelecké Horky 57
0.p.S.

517 41 Kostelecké Horky

Multiplicitni dokumenty pak mohou byt pfedany do spisovny oddélené od

ostatni agendy, ale vidy se seznamem, k pfimé skartaci, protoZze se na né skartacni znaky a Ihity
originall nevztahuji.

Je-li v odlvodnénych pripadech nutno z provoznich divodd nékteré druhy dokumentl v pFiruéni
registrature pozastavit, je povinnosti povérenych pracovnik(l tuto skutecnost oznamit pracovnikovi
spisovny. U dokument( A je nezbytné toto oznameni doplnit seznamem pozastavenych dokumentd,

aby byly v dalSim stupni uloZeni podchyceny alespor evidenéné - jde o zakladni predpoklad pfehledu
o stavu a uloZeni archivalii jako zdroje informaci (pfiloha €. 3).

Do spisovny se dokumenty predavaji ve stejnych obalech, v jakych byly uloZeny v pfiru¢ni registrature.
V téchto obalech jsou uloZeny az do skartacniho fizeni.

Pfijimani a uklddani dokumentut ve spisovné

Ukladacim mistem pro dokumenty z pfiruc¢nich registratur, je spisovna.

Pracovnik povéfeny vedenim spisovny nesmi pfevzit dokumenty bez radné zpracovanych predavacich
protokol( (pfiloha €. 2). Teprve po kontrole, zda protokol odpovida fyzické prejimce a po podpisu
protokolu, prebira zodpovédnost za prevzatou agendu. V pripadé, Zze jsou do spisovny ukladany
informace povahy S v jiné nez listinné podobé, nese i po pfedani za trvanlivost jejich uloZeni plvodce,
ne pracovnik spisovny.

Ve spisovné jsou dokumenty ukladany v regalech podle vécného hlediska.

Zakladni evidenci spisovny tvofi soubory predavacich protokold.

NahliZeni a vypujcky dokumenti ze spisovny/spisoven

Zaméstnanci mohou vstupovat do prostor spisovny pouze za doprovodu povéreného pracovnika
odpovédného za spisovnu. Osoby, které nejsou zaméstnanci spolecnosti, mohou do dokumentl ve
spisovné/spisovnach nahlizet jen na zakladé povoleni feditele spole¢nosti.

Vypujcky se eviduji v Knize vypUljéek, uskutecnuji se na dohodnutou dobu a to pouze na pracovisté
vypujcovatele, ktery pfijem potvrdi podpisem. Na misto uloZeni spisu se vklada vypujéni listek, ktery
se po navraceni vypUjcky znici.

Skartacni rad

upravuje zpUsob a priabéh skartacniho fizeni.

Predmét skartacniho fizeni

Dokumenty jsou ve spisovnach uloZzeny po dobu stanovenou skartacni Ih(itou, uvedenou ve spisovém
a skarta¢nim planu. Skartacni Ih(ty nelze zkracovat.
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Skartacni fizeni se provadi jednou roné komplexné za celou organizaci a

jeho predmétem jsou viechny dokumenty, u nichZ uplynuly skartaéni lhaty. Pokud je tfeba v ramci
jedné ukladaci jednotky ukladat dokumenty s rlznou skartac¢ni lhitou, urcuje dokument s nejdelsi
skartacni IhGtou dobu vytazeni celé uklddaci jednotky. Skartacéni fizeni je spojeno s vybérem archivalii.

Prabéh skartaéniho Fizeni

Povéreny zaméstnanec vedenim spisovny v rdmci skartacniho fizeni oznaci v pfedavacich protokolech
dokumentl S polozky, kterym uplynula skartacni lh(ta a preda je k odsouhlaseni vedoucimu kancelare,
ktera byla jejich plvodcem. Po odsouhlaseni vypiSe pracovnik spisovny z predavacich protokoll
dokumenty S do seznamu (pfiloha €. 4). Takto zpracovany seznam dokumentt S, doplnény seznamem
dokumentl A, predanych v uplynulém obdobi do Ustfedni spisovny s Zadosti o provedeni skarta¢niho
fizeni, podepsanou feditelem spolecnosti, tvofi skartacni navrh (pfiloha €. 4). Ten zasle Statnimu
okresnimu archivu v Tachové. Na zdkladé provedeného skartacniho fizeni vyhotovi pfislusny
zaméstnanec Statniho okresniho archivu v Tachové protokol. Nasledné lze schvalené dokumenty S
fyzicky zlikvidovat, a to takovym zplsobem, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace
obsahu. Soucasné pfrislusny zaméstnanec Statniho okresniho archivu posoudi trvaly vyznam
dokumentl A. Dokumenty skartacniho znaku A, které byly vybrany za archivélie jsou po domluvé
predany do Statniho okresniho archivu v Tachové.

Vyrazovani multiplicitnich dokumentl — multiplicitni dokumenty pfedané v souladu s provenienénim
principem se ukladaji ve spisovné oddélené od ostatnich prevzatych dokumentl a zaradi se do
nejblizsiho skartacniho fizeni.

Zavérecna ustanoveni

Tento Spisovy a skartacni Fad byl schvdlen Spravni radou spolecnosti dne

Pfiloha ¢. 1

SKARTACNI PLAN

Dokumenty se fadi dle organizacni struktury

Nazev dokumentu Skartaéni znak/lIhata
Vseobecné Zakladni dokumenty spolecnosti A
Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost Vv/5
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Spolupréce se statnimi organy a jinymi organizacemi Vv/5

Korespondence bézna S/3

Smlouvy vseobecné Vv/5

hospodarské Vv/5

najemni S/5

majetkopravni A/5

kolektivni A/5

ostatni Vv/5

Statistika, | Ro¢ni vykazy A/5

vykaznictvi Ostatni vykazy S/5

Strategické | Strategické dokumenty A/10
dokumenty

Dotace | Dotace Vv/10

Spisova sluzba | Skartacni fizeni A/5

Podaci denik A/5

Jind pomocna evidence S/5

Hospodareni a | Evidence majetku A/10

sprava majetku Inventarizace majetku S/5

Vybérové fizeni o zadavani verejnych zakazek V/10

Propagacni ¢innost | Zpravodaj A/5

Reklama vlastni V/5

Konference, porady, | Konference, porady, konzultace V/5
konzultace

Vymahani | Vymahani pohledavek S/15
pohledavek

Organizace Zapisy z jednani organi spolecnosti A/10

MAS Zapisy z jednani organi MAS A/10

Monitoring a evaluace Vv/5

Personalistika Osobni spisy V/50

Nemocenské, socidlni a zdravotni pojisténi S/10

Mzdy DPP a DPC s/5

Mzdové listy S/50
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Dar z pfijmu S/10

Finance Rozpocdet A/10
Faktury, kniha faktur S/10
Rejstriky, katastry, vykazy Vv/5
Pravni zastupovani V/5
Rocéni ucetni vykazy, roéni zavérky, vyrocni zpravy, audit A/10
Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti S/5
Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i S/5
nesplnénych zavazku
Uvéry, zaruky S/5
Dokumentace vedeni Ucetnictvi prostiedky vypocetni techniky Vv/5

Ostatni agenda Kulturni, spole¢enské, vzdélavaci a sportovni akce Vv/5

Ptiloha €. 2 Cislo protokolu..........cccceeeuvveeeeenneen.
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Predavaci protokol dokumentli A/S k uloZeni do spisovny
Utvar..oeeeeeeeeeereenenns DNErreeererereeeeeeeans
Pof. | Spisovy Nazev dokumentu Rok Skart. | Mnoistvi | Misto Poznamka o
cislo znak vzniku | znak a uloZeni vyrazeni
(je-li Ihiita (trvalém ulozeni)
pouzivan
)
Predali...ccoooviniieriiirieceeeceiees Prevzali..ieenciiiieeeieceiee s

Pozndmka: protokol se vypliiuje 2x

1x spisovna, 1x predavajici

Priloha ¢. 3
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Soupis dokumenti A pozastavenych z diivodid naléhavé potieby v
pFirucni registrature

Pof. | Spisovy Nazev dokumentt Rok vzniku Pocet ukladacich
Cislo znak jednotek
(je-li
pouzivan

)

Beru na védomi povinnost zabezpedit tyto dokumenty pred ztratou nebo zcizenim.

Priloha ¢. 4
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Ukazka skartaéniho navrhu

Statni okresni archiv Tachov
Planska 2037
347 01 Tachov

Kontakt na pracovnika spisovny DNe ..ceevereeeee.

Navrh na vyrazeni dokument(

Na zakladé zakona ¢. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, v
platném znéni, vyhlasky ¢. 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu s interni
smérnici €. ......... (pozn. - odkaz na interni smérnici se uvede, pokud existuje) navrhujeme vyradit
dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty ........cccccoviiiiiiiiiieiiinnnenn. (ndzev obchodni
spolecnosti) z let ....cccoveeeeeeecieeeiieen, s uplynulou skartaéni Ih(itou, které nejsou nadale provozné
potfebné pro dalsi ¢Cinnost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné............... (ndzev obchodni

spolecnosti a adresa, na které jsou navrhované dokumenty uloZeny). PtiloZzeny seznam dokumentu
navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokument( V byl proveden
predbézny vybér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentd.

Prilohy: 2 x seznamy dokument - ...... listh

razitko a podpis statutarniho zastupce

Vzory formuldrl pro skartaéni fizeni s prikladem vyplnéni (pfilohy):

1/ Dokumenty skupiny A

Pofad. | Spisovy Ndzev dokumentii Roky Skartaéni | MnoZstvi
¢islo znak vzniku znak
(pouze
je-li
zaveden
)
1. Roéni ucetni zavérky 1996- A 1 Sanon
2001

2/ Dokumenty skupiny S
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Pofad. | Spisovy Ndzev dokumentii Roky Skartacni MnoZstvi
¢islo znak vzniku znak a
(pouze Ihiita
je-li
zaveden
)
1. Faktury vydané 1998- S10 20 Sanond
2. Dodaci listy 2001 S5 60 balikt
3. Mzdové listy 1998- S 45 20 balikd
2001
1959-
1966
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