Spisovy rad ,,VZOR*

I. Uvodni ustanoveni
Spisovy fad je souhrn ptedpist, ktery upravuje vedeni spisové sluzby.

Utelem spisového fadu je zabezpeéit odbornou spravu dokumenti, tj. sjednotit manipulaci
s dokumenty a zajistit jejich jednotnou evidenci tak, aby podavala pfesny a uceleny piehled o
vSech dokumentech ufedni povahy vzeslych z ¢innosti organizace nebo organizaci piijatych.

Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartatni plan, ktery obsahuje seznam typl
dokumentil rozdélenych do vécnych skupin s vyznaCenymi spisovymi znaky, skartanimi znaky a
skartaénimi lhtitami.

Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.

I1. VSeobecna ustanoveni

Spisovou sluzbou se rozumi zajistovani tkonu spojenych s pfijmem, evidenci, rozd€lovanim,
obéhem, vyhotovovanim, vyfizovanim, podepisovanim, odesilanim, uklddanim a vytfazovanim
dokumentti ve skartaénim fizeni.

Spisova sluzba se fidi:

zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakond, v platném
znéni

vyhlaskou €. xxxxx/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,

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

vyhlaskou €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

zakonem 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentii

II1. Zakladni pojmy
1. Dokumentem se pro ucely tohoto fadu rozumi kazdy pisemnd, obrazova, zvukova, nebo jina
nebo informace vznikla z ¢innosti organizace bez ohledu na zplisob jeho vyhotoveni v podobé
analogové ¢i digitalni (papirovy dokument, foto, mikrofilm, mapa, plan, zvukové a obrazové
zaznamy, technicka a stavebni dokumentace apod.)

2. Spis tvoii veskeré dokumenty vniklé pfi Gfednim jednani k jedné véci.

3. Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentii podle jejich obsahu.

4. Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nadale nepotiebné pro Cinnost
organizace a pii kterém ptisluSny archiv provadi vybér archivalii.

5. Skartac¢ni lhita je doba, po kterou dokument zlstava uloZen v organizaci. Je urcena Cislici za
skartatnim znakem a pocina bézet dnem 1. ledna nésledujiciho roku po vytizeni dokumentu
nebo uzavieni spisu. Tato lhlita nesmi byt zkracovana. Po dohodé¢ s pfislusnym archivem miize
byt vyjimecné prodlouzena.




6.

6. Skartani znaky (A, S. V) urcuji, jak mad byt po uplynuti skarta¢nich lhit s dokumenty
naloZeno
A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, navrzené k uloZeni do archivu;
S — oznacuje dokumenty, které mohou byt po uplynuti skartacni lhity a po vydani skartacniho
povoleni pfislusnym archivem zniceny;
V — oznaCuje dokumenty, které budou ve skartacnim fizeni posouzeny a rozdéleny mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.

7. Piirucni registratura slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro provozni ¢innost
puvodct. Dokumenty jsou zde ulozeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku.

8. Centrdlni spisovna slouzi k ukladani dokumentii, které jiZ nejsou potfebné pro béZnou
provozni ¢innost organizace. Dokumenty zde zlstavaji ulozeny do provedeni skarta¢niho
fizeni.

IV. Spisovy rad

Prijem dokumentu

Dorucené dokumenty se piijimaji v mist¢ k tomu ureném — podatelna, nebo sekretariat
organizace. Za doruc¢eny dokument se povazuje také dokument, ktery byl pfedan osobné mimo
podatelnu, nebo byl potizen zdznam o poddni u¢inéném telefonicky nebo ustné.

Veskeré doru¢ené dokumenty, s vyjimkou téch, které jsou uvedeny v odstavcei 1 a 2 ¢asti Evidence
dokumentii, je tfeba neprodlené¢ zaevidovat v podacim deniku. Zaméstnanec povéfeny vedenim
podaciho deniku je povinen vSechny dorucené dokumenty opatfit v den, kdy byly doruceny
organizaci, otiskem podaciho razitka a vyplnit otisk. Doslé telegramy, telefaxy a elektronicky
pfijaté dokumenty se eviduji obdobné s tim, Ze se navic opatii ¢asovym tidajem doruceni a pteda;ji
ptislusnému zaméstnanci k vyfizeni.

Podaciho razitko obsahuje ndzev organizace, datum doruceni, Cislo jednaci a pocet pfiloh
dokumentu.

Pokud se na pfijem a manipulaci s dokumenty vztahuji zvlaStni pravni pfedpisy, pfijimaji se
oddélené a vede se pro né samostatna evidence.

Pokud je v adrese na obélce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni fyzické osoby,
pfeda se adresatovi neoteviena. Pokud adresat zjisti, Ze je dokument ufedniho charakteru,
zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani. Obdobné se postupuje, pokud je dokument Uredniho
charakteru dorucen v digitalni podob¢ pfimo do e-mailové schranky adresata.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi pfedpisy zésilka doru¢ovéana organizaci do vlastnich rukou,
b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podéna k poStovni piepravé nebo kdy byla organizaci

dorucena,

c) je-litorozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.



V ostatnich ptipadech se vyfazuje bez skartaniho fizeni ihned po otevieni.

7.

Dokumenty v digitdlni podobé se pfijimaji formou datovych zprav prostfednictvim datové

schranky.

1.

Evidence dokumenti

Veskeré dokumenty ufedni povahy doruc¢ené organizaci nebo jejim zaméstnancim a rovnéz i
dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti organizace musi byt evidovany v piislusné evidenci
dokumenti. V evidenci dokumentii se dokumenty zapisuji v numericko-chronologickém potradku.
Vyjimku tvoii dokumenty, pro néz je ptisluSnou pravni normou nebo instrukci uréena zvlastni
evidence (viz odst. 2 ), nebo dokumenty, které nepodléhaji evidenci viibec (prospekty, reklamni
letaky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici piimo s ¢innosti organizace). ZvlaStni evidence je
vedena pro nasledujici dokumenty:

Priklady:

tridni vykazy a katalogové listy
tridni knihy
zdznam o prdci v nepovinném predmeétu
prehled vychovne vzdelavaci prace
rozvrhy hodin
knihy zapisu pedagogickych porad
vysveédceni
knihy urazii
knihy stiznosti
ucetni knihy (napr. knihy faktur, pokladni knihy)
ucetni agenda (napr. ucetni a pokladni doklady, podklady pro mzdy, mzdové sestavy, mzdové listy
apod.)
danova a pojistna agenda (napr. DPH, silnicni dan, soc. a zdrav. pojisténi, rocni zuctovani dané)

Pokud vede spisovou sluzbu v listinné podobé je zdkladni evidencni pomiickou podaci denik
Podaci denik je vazana kniha, kterd musi byt v zahlavi oznaCena ndzvem organizace a rokem,
v némz je pouzivana. Obsahuje nasledujici rubriky:

potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

datum doruceni dokumentu, nebo datum vzniku dokumentu, jedna-li se o dokument vznikly
z vlastni ¢innosti organizace,

identifikaci odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti organizace, zapiSe se jako
,,vlastni®,

Cislo jednaci odesilatele, pocet listli doslého nebo vlastniho dokumentu, druh a pocet ptiloh,
struény obsah dokumentu,

zplisob vyftizeni a datum odeslani vyfizeného dokumentu

spisovy znak, skartacni znak a lhlitu dokumentu,

zaznam o vyfazeni dokumentu ve skarta¢nim fizeni.

Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku ma vlastni ¢islo jednaci. Cislo jednaci tvofi
zkratka organizace a pofadové cislo zipisu dokumentu v podacim deniku lomené béznym
kalendainim rokem.

Podéni a jeho vyfizeni se eviduje pod tymz ¢islem jednacim. Pod jednim ¢islem jednacim se vzdy
vyfizuje jedna véc. Ciselna fada v podacim deniku zagina vzdy 1. ledna nového kalendainiho roku
a kon¢i 31. 12. Zbyvajici prazdné kolonky pod poslednim zapisem se proskrtnou a opatii formuli
,uzavieno dne 31. 12, €j....“ a podpisem zaméstnance organizace povéiené¢ho vedenim spisové



sluzby. V ptipad¢, Ze pocet Cisel jednacich v jednom kalendainim roce ptresdhne pocet 3000, a to
po dobu péti let, je organizace povinna vést k podacimu deniku rejstiiky (vécny, jmenny).

Zapisy v podacim deniku se provadi trvalym zptsobem a Citelng. Chybné zéapisy se nepielepuji,
ale Skrtaji se tak, aby ziistaly ¢itelné i po zruSeni. Oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo ji
provedl.

Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe véci byl jiz zaevidovan
jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se
na novém dokumentu poznamena i ¢islo jednaci pfedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u
pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamend v kolonce
»Spisovy/skartacni znak* ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se ptfedchozi dokument
pripojuje (tzv. fetézeni dokumentl). Pokud se k téze véci vztahuje vétsi pocet dokumentt, 1ze pro
jejich evidenci pouzit sbérného archu.

Rozdélovani a obéh dokumentu

Dokumenty zaevidované v podacim deniku povéfena osoba rozdéli a piedd zaméstnanci
organizace ur¢enému k vyfizeni dokumentu, ktery jeho prevzeti potvrdi.
Poveérena osoba:

Béhem vyfizovani dokumentu musi byt zajiSténa pribézna informovanost o misté, kde se
dokument v danou dobu nalézd. Tyto udaje se zaznamendvaji v podacim deniku v kolonce

,Vyfizuje®.

Vyrizovani dokumentu

Vytizeni doru¢eného dokumentu neni evidovdno samostatné, ale je pfipojeno k dorucenému
dokumentu a odesilano pod jeho ¢islem jednacim. Pokud je dokument vyfizen jinym zplisobem
nez odeslanim odpovédi v listinné podobé (napf. telefonicky, e-mailem, faxem, istné), u¢ini o tom
zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, zdznam. Kopii vyfizeni pfipoji k vyfizenému dokumentu.

Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zaloZeni, dokument se oznaci spisovym znakem,
skartacnim znakem a skartacni lhitou.

Zaznam o vytizeni dokumentu, v¢etné uvedeni spisového a skartacniho znaku, se poznamend do
podaciho deniku. Je povinnosti kazdého zaméstnance, ktery dokument vyfizuje, tyto tdaje do
podaciho deniku sdé¢lit.

Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci se spojuji a tvoti spis.

Vyhotovovani dokumentu

Dokumenty vznikl¢é z Gfedni ¢innosti organizace musi obsahovat nasledujici nalezitosti:

zahlavi s nazvem a sidlem organizace

Cislo jednaci (V odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci doslého dokumentu,
pokud jej obsahuje.)

datum (rozumi se den podpisu dokumentu)

pocet listli dokumentu,

pocet pftiloh,

jméno a piijmeni a funkce zaméstnance povéifeného podpisem dokumentu.



Dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ vyhotovuje piivodce na trvanlivém papiru uréeném pro
dokumenty (CSN ISO 9706).

Odesilani dokumenti

Odesilani dokumentl zajiSt'uje oragnizace prostfednictvim vypravny, kterd je soucasti podatelny
(sekretariatu).

Vypravna je misto, kde se odesilany dokument vybavuje nalezitostmi k odeslani.

Podepisovani dokumentu

Podpisové pravo pro dokumenty organizace ma teditel organizace, pfi jeho nepfitomnosti
povéteni zastupci.

Podpisové pravo na piikazy k uhrad€ ma feditel organizace a vedouci ekonomického tiseku.
Zaméstnanec muze byt povéten feditelem organizace k podepsani ur¢itého dokumentu.

Uzivani razitek

Pti béZzném korespondencnim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku:
Vzor razitka

Vzory hranatych razitek a jejich ptidéleni jednotlivym zaméstnanctim je provedeno dle vnitinich
smérnic organizace.
Kulaté razitko se statnim znakem se uziva na zadni stran¢ vysvéd€eni a na rozhodnuti organizace:

Vzor razitka

Kulaté razitko jsou opravnéni pouZivat:

feditel organizace

statutarni zastupce

Za uloZeni kulatého razitka odpovida feditel organizace.

Organizace vede evidenci razitek, kterd obsahuje otisk razitka suvedenim jména a piijmeni
zaméstnance a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum pievzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis ptebirajiciho zaméstnance.

Razitko je vyfazeno z evidence v piipadé ztraty jeho platnosti, jeho ztraty, jeho opotfebovani. Pti
ztraté razitka ucini feditel vhodna opatfeni a ozndmi ztratu na pfisluSnych mistech. Vyrazeni

razitek je soucCasti skartacniho fizeni.

Ukladani dokumentu v priruénich registraturach

Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSté provozné potfebné a platné dokumenty
véetné vlastnich kopii, jsou pfiruéni registratury jednotlivych pracovniki. Za fadné uloZeni spist
zodpovidd vedouci oddé€leni; spravné uloZeni, oznaceni a zabezpeCeni dokumentli zajiStuje
ptislusny pracovnik.

Uvést prirucni registratury a prislusné pracovniky.



Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do slozek. Na slozky se uvede spisovy znak,
vécny obsah, rok vzniku a skartacni znak a lhita uvedena ve skartacnim planu. Takto vybavené
slozky se ukladaji do Sanonti nebo do archivnich krabic (jedné-li se o dokumenty typu ,,A“), a to
vzdy podle shodného skartacniho znaku a lhity. Spolecny skarta¢ni znak a lhiity se nadepisi do
spodni ¢asti hibetniho Stitku Sanonu, do horni ¢asti se vepisi spisové znaky, obsah a rok vzniku
dokumentti jednotlivych sloZek.

V ptirucnich registraturach jsou dokumenty uloZeny zpravidla 1 az 2 roky a poté se pfipravi
k pfedani do spisovny organizace.

Ukladani dokumentu ve spisovné organizace

Ukladacim mistem pro dokumenty z pifirucnich registratur je spisovna organizace.

Pracovnik spisovny pfebird dokumenty na zakladé predavacich seznamt. Po kontrole, zda seznam
pfedavanych dokumentii odpovidd fyzické piejimce, sepiSe pracovnik spisovny piredavaci
protokol, jehoz podpisem piebira zodpovédnost za pievzatou agendu.

Ve spisovné organizace jsou dokumenty ukladdny v regdlech dle spisového pldnu organizace.
Dokumenty se ukladaji v pfevzatych obalech, zpravidla dokumenty skupiny ,,.S* v Sanonech,
dokumenty skupiny ,,A*“ v archivnich krabicich. Dokumenty skupiny ,,A“ a ,,S* jsou ve spisovné
ulozeny oddéleng.

Zakladni evidenci spisovny tvoii soubory pfedavacich protokolti doplnéné o loka¢ni idaj — ptiloha
C. 2. (Ize vést i diive uzivanou archivni knihu)

Dokumenty zGstavaji ve spisovné organizace uloZeny po dobu urcenou skarta¢ni lhlitou. Po

uplynuti skartacni lhity se dokumenty vyfazuji ve skartaénim fizeni, jehoz prabéh upravuje
skartacni fad.

Nahlizeni a vypujcky dokumentu ze spisovny

Zaméstnanci mohou nahlizet do dokumenti svého oddé€leni, nahlizeni do dokumentli jiného
oddé¢leni je vdzano na souhlas vedouciho tohoto odd¢€leni.

Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, mohou nahlizet do dokumentii ve spisovné jen na
zakladé€ povoleni feditele organizace a za pfitomnosti zaméstnance spisovny.

Nabhlizeni do dokumentti se eviduje v knize navstév.
Vyptjcky se eviduji v knize vyptjcek. Uskuteciiuji se na dohodnutou dobu a pouze na pracovisté

vypijcovatele (zaméstnance organizace), ktery potvrdi pifijem podpisem. Na misto ulozeni
dokumentu se vklada vypujéni listek, ktery se po navraceni vypijcky znici.

Skartacni rizeni

Spisovy fad upravuje zplisob a pribeh skartaéniho fizeni.

Dokumenty organizace nesmi byt zni¢eny bez fadného skartacniho fizeni.



Organizace odpovidd za provedeni skartacniho fizeni rovnéz u dokumentli vzniklych z ¢innosti
jejich pravnich ptedchiideti. U organizace v likvidaci bez pravniho ndstupce odpovidd za
provedeni skarta¢niho fizeni likvidator.

Predmét skartaéniho rizeni

Dokumenty jsou ve spisovné organizace uloZeny po dobu stanovenou skarta¢ni lhiitou, uvedenou
ve skarta¢nim planu. Skarta¢ni lhita zacind béZet dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vyfizeni,
vyhotoveni nebo ukonceni platnosti dokumentu. Skartacni lhiity nelze zkracovat. Skarta¢ni lhita
miZe byt po dohod¢ s pfisluSnym statnim archivem vyjimecné prodlouzena, pokud organizace
potiebuje dokument pro dalsi vlastni ¢innost.

Skartacni fizeni se provadi zpravidla jednou rocné (popt. se uvede, jak ¢asto bude organizace
skartovat — jednou za 3, max. 5 let) komplexné za celou organizaci a jeho pfedmétem jsou

vSechny dokumenty, u nichz uplynuly skarta¢ni lhlity a razitka vyfazena z evidence.

Pokud je tfeba vramci jednoho spisu ukladat dokumenty s riznou skarta¢ni lhitou, urcuje
dokument s nejdelsi skartacni lhiitou dobu vyfazeni celého spisu.

Skartacni fizeni je spojeno s vyberem archivalii.

Prubéh skarta¢niho Fizeni

K provedeni skartacniho fizeni sestavi organizace skartacni komisi, jejimz ¢lenem je vzdy
pracovnik spisovny. Ten vyhotovi seznam dokumentii ,,A“ a seznam dokumenti ,S* (u
dokumentt ,,V* provede pracovnik spisovny pifedbézny vybér a ptipoji je dle charakteru oddélené
k seznamu dokumentii ,,S* nebo ,,A*), kterym uplynula skartacni lhita. K takto vytvorenym
seznamim pfipoji skartacni ndvrh (viz. Ptiloha), ktery je nasledné podepsan Cleny skartacni
komise a feditelem organizace a zaslan spolu se seznamy dokumentil piisluSnému statnimu
archivu. VSechny seznamy dokumenti se zasilaji dvojmo.

Na zéklad¢ ptedlozeného skarta¢niho ndvrhu provede povéteny zaméstnanec piislusného statniho
archivu (déle jen ,archivai) odbornou archivni prohlidku dokumentli a razitek navrhovanych
k vytazeni, pii niz

posoudi, zda dokumenty se skartanim znakem ,,A*“ odpovidaji kritériim stanovenym zakonem
k prohlaseni za archivalie,

posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,,S* nemaji trvalou archivni hodnotu; pokud zjisti,
ze trvalou archivni hodnotu maji, ptefadi je mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A*,

posoudi zafazeni dokumentl se skartacnim znakem ,,V* mezi dokumenty urcené k prohlaseni za
archivalie nebo mezi dokumenty uréené ke zniceni,

ulozi skartatni komisi sepsat seznam dokumentli uréenych k uloZeni v archivu a seznam
dokumentti ur¢enych ke skartaci,

dohodne se skartacni komisi dobu a zplisob pfedani archivalii k uloZeni do archivu.

O provedeném skartatnim fizeni vyhotovi archivat protokol o skartacnim fizeni, ktery obsahuje
soupis dokumentii, které byly vybrany za archivélie, se zafazenim dokumentii do ptislusné
kategorie a soupis dokumentil, které lze skartovat. Nedilnou soucasti protokolu je pouceni o pravu
organizace podat namitku proti vysledku posouzeni dokumentt. Piipadnym podanim namitky je
zahdjeno spravni fizeni.



4. Na zakladé povoleni ke zni¢eni dokumentd skupiny ,S“ zafidi odpovédny zaméstnanec
organizace jejich likvidaci zpisobem, aby nedoslo ke zneuZiti informaci v nich obsazenych.

5. V. Zavéreéna ustanoveni

Tento Spisovy tad byl konzultovén s prisluSnym archivem

Prilohy:

NE W=

Y

Podpis feditele organizace

Spisovy a skartacni plan

Predavaci protokol dokumentii A/S k uloZeni do spisovny

Soupis dokumentl pozastavenych z divodu naléhavé potieby v piirucni registratuie

Vzor skarta¢niho navrhu, pokud jsou pfedmétem skartacniho fizeni i archivalie

Vzor skartaéniho névrhu, pokud jsou pfedmétem skartaéniho fizeni dokumenty
skartacniho znaku S

Vzor podaciho deniku

Vzor podaciho razitka

Vzor vypiijéniho lisku ze spisovny



Priloha €. 1
Spisovy a skartacni plan - organizace

Spisovy plan je zpracovan na zékladé soupisi dokumentl ptibuzné povahy. Je doplnén spisovymi znaky (v levém
sloupci), skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhitami z obecné platnych skartacnich predpist v pravém sloupci.

Spis. znak  Druh dokumentu Skart. znak/lhtita

A. Organizace a fizeni

A.l. Pravni zaklad organizace
A.1.1. Zfizovaci listina, dodatky a zmény, doklady k vzniku a zruSeni organizace A 10
A.1.2. Koncepce rozvoje organizace A10
A.1.3. Organizacni fad (statut), provozni fad, dalsi fady upravujici ¢innost

organizace, smérnice véetné zmén a dodatkii A 10
A.1.4. Vyrocni zpravy a zpravy o ¢innosti organizace A10

(vysledky celkovych prizkumi a analyz, pfehledy a souhrnna hodnoceni prace
organizace za obdobi ro¢ni a del$i, souhrnné vykazy o stavu a bezpecnosti, hygieny
a nemocnosti zakl, celoro¢ni statisticka hlaseni, povinné vykazy pro nadiizené
organy, dil¢i hlaSeni vyznamného obsahu, pasporty)

A.1.5. Ostatni dil¢i plany, zpravy, vykazy a hlaSeni na dobu kratsi nez ro¢ni S5
A2, Rizeni organizace

A.2.1. Opatfeni, ptikazy a obézniky:

A.2.1.1. feditele organizace A10
A.2.1.2. nadfizenych S5
A.2.1.3. ostatni S5

A.2.2. Jmenovani, odvolavani, delegovani pravomoci

A.2.2.1. teditele a zastupce feditele A10
A.2.2.2. ostatnich pracovnikil S5
A.2.2.3. podpisové opravnéni feditele A10
A.2.3. Konference, odborné komise
A.2.3.1. ustaveni a slozeni A10
A.2.3.2. jednaci protokoly a zapisy z porad A10
A.2.3.3. zapisy z jednani odbornych komisi V10
A.2.3.4. plany prace S5
A.2.3.5. ostatni dokumenty S5
A.2.4. Korespondence
A.2.4.1. feditele V5
A.2.42. odboma ...... V5
A.2.4.3. bézna S5

A.2.5. Zalezitosti zaméstnancl organizace, péce zaméstnance organizace
A.2.5.1. systemizace, popisy praci a funkci (pokud nejsou soucasti osobniho spisu) Al10

A.2.5.2. osobni spisy feditelli a vyznamnych zaméstnancti organizace AS
A.2.5.3. osobni spisy ostatnich zaméstnanct organizace S45
A.2.5.4. pracovni smlouvy a jejich dodatky(pokud nejsou soucasti osobniho spisu) S5
A.2.5.5. nemocenské a socialni zabezpeceni S 10
A.2.5.6. zdravotni pojiSténi S 10
A.2.5.7. zahrani¢ni cesty V5
A.2.5.8. bezpe€nost a ochrana zdravi pfi praci S5
A.2.5.9. vzdélavani V5
A.2.5.10. kolektivni smlouvy A10
A.2.5.11. knihy trazt A 10
A.2.5.12. zdznamy o Uraze (t€zky, smrtelny) A 10

A.2.5.13. zdznamy o uraze (ostatni) S 10



A2.6.

A27.

A28.

Kontroly,

A.2.6.1. protokoly a zdznamy o kontrolach

A.2.6.2. opatfeni provedena na zéklad¢ Setfeni kontroly
A.2.6.3. ostatni dokumenty

Vefejna prezentace organizace

A.2.7.1. partnerské styky s jinymi organizacemi
A.2.7.2. navstévy

A.2.7.3. spoluprace s organy vetejné spravy

A 10
V10
S5

V35
V5
V5

A.2.7.4. propagace prace organizace, prezentace v médiich (Cestnd uznani, diplomy) A 10
A.2.7.5. dokumentace akci poradanych organizaci (fotograficka, filmova, zvukova, plakaty ) A 10

Spisova sluzba

A.2.8.1. Spisovy a skarta¢ni fad a plan

A.2.8.2. evidence spisil ulozenych ve spisovné organizace
A.2.8.3. dokumenty ke skartacnimu fizeni (navrhy, protokoly aj.)
A.2.8.4. podaci denik (+ rejstiiky, jsou-li vedeny)

A.2.8.5. kniha stiznosti
A.2.8.6. otisky razitek

Odborni ¢innost organizace

C. Mzdova agenda

C.1. Mzdy a platy

C.1.1.
C.1.2.
C.1.3.
C.14.
C.1.5.
C.1.6.
C.1.7.

vnitini platovy rad

mzdové fondy

platové vymeéry

evidencni list zaméstnance

mzdové listy

vyplatni listiny (nenahrazuji-li mzdové listy)

ostatni mzdové pisemnosti (doklady o odménach, rodinné ptidavky, aj.)

D. Finan¢ni zalezitosti

D.1.

D.1.1.
D.1.2.
D.1.3.
D.1.4.
D.1.5.
D.1.6.

D.2.
D.3.
D.3.1.
D.3.2.
D.3.3.
D.4.

D.4.1.

Rozpocty

prognozy a vyhledy

rozpocet organizace na obdobi ro¢ni a delsi
rozpocty dil¢i

rozpoctova opatfeni a jejich evidence
Cerpani rozpoctu

korespondence k rozpoctu

Revize hospodai‘eni s finanénimi prostiedky

Dané, davky, poplatky

dafova pfiznani a prohlaseni

korespondence s finanénimi Grady

pfijmové a vydajové doklady, danové doplitky, nedaniové doklady
Uéetnictvi

uctovy rozvrh

A 10
A 10
V10
A10
(po poslednim zépisu)
S10
A 10

AS
S5
S5
S 45
S 45
S5
S5

A 10
A10
S5
V35
S5
S5

V35

S 10
S 10
S5

S5



D.4.2. ucetni zavérka za obdobi ro¢ni A 10

D.4.3. 1cetni rozvaha za obdobi ro¢ni A10
D.4.4. {cetni rozvaha a zavérka za obdobi kratsi S 10
D.4.5. {1cetni rozbory a vykazy za obdobi rocni A 10
D.4.6. 1cetni rozbory a vykazy za obdobi kratsi S 10
D.4.7. {cetni rozbory a vykazy — statistika — ro¢ni a mimofadna 10
D.4.8. hlavni kniha (jako soucast ro¢ni ti€etni uzaveérky) 10
D.4.8.1 hlavni kniha — ti€etni sestavy S 10
D.4.9. faktury s DPH S 10
D.4.10. faktury bez DPH S5
D.4.11. knihy faktur S 10
D.4.12. penézni denik S 10
D.4.13. pokladni kniha S 10
D.4.14. ucetni doklady bézné S5
D.4.15. bankovni vypisy S5
D.4.16. ptikazy k tthradé S5
D.4.17. FKSP S5
D.4.18. pokladni doklady bézné S5
D.4.19. evidence cenin S5

E. Majetek organizace

E.1. Majetkopravni zaleZitosti
E.1.1. delimitani vyméry A10
E.1.2. dohody o pfevodu spravy majetku a vlastnického prava A 10
E.1.3. nakup, prodej a vyfazeni budov, staveb, pozemku a velkych investic 10
E.1.4. ostatni V5
E.1.5. technickd dokumentace k budovam organizace (projekty, kolaudace, vypisy z

majetkové evidence, velké opravy) A trvale
E.1.6. drobné opravy S 10

E.2. Smlouvy

E.2.1. majetkopravni V10
E.2.2. ndjemni S 10
E.2.3. ostatni V5
E.3. Inventarizace

E.3.1. generalni a mimoradné inventarizace A10
E.3.2. inventarni knihy A10
E.3.3. inventarni karty budov, pozemku a vyznamnych investic 10
E.3.4. bé&zna inventarizace vcetné soupisti 5
E.3.5. protokoly o vyfazeni majetku S 10
E.3.6. pomocné dokumenty evidence majetku S5
E4. Piispévky a dary V10
E.4 1 penézni denik A10

E.4.2. rozpocet nadacniho fondu na obdobi ro¢ni a delsi A10

E.4.3. dafové ptfiznani a prohlaseni Al0

E.4.4. korespondence s finanénim uradem S10

E.4.5. pifijmové a vydajové doklady, danové a nedanové doklady S10

E.4.6. cerpani rozpoctu S10

E.4.7. darovaci smlouvy S10

Dalsi polozky ve spisovém a skartacnim radu Ize doplnit o dalsi typy dokumentii, vyplyvajici z cinnosti organizace a Skolského
zarizeni.



Ptiloha €. 2

Cislo protokolu.........ccccoeeeeeeeiereeennnn,

Predavaci protokol dokumentti A/S k ulozeni do spisovny

(0 [0 (=111 o | Dne:. oo

Skart. Poznamka

Pora Nazev Rok znak | Misto |o vyrazeni
d. dokumentt vzniku a |ulozeni| (trvalém
¢islo Ihata ulozeni)

Predal:........oovuiiis Prevzal:........coooiiiii,

Poznamka: protokol se vypliuje 2x

1x spisovna, 1x pfedavajici



Priloha €. 3

Soupis dokumenti A pozastavenych z divodt naléhavé potieby v
priruéni registrature

Porad Nazev Rok Pocet
. dokumentu vzniku ukladacich jednotek
Cislo

Beru na védomi povinnost zabezpecit tyto dokumenty pfed ztratou nebo zcizenim a skute¢nost
, 2e Skody na dokumentech jsou ve smyslu zakona €. 499/2004 Sb., trestné.



Priloha €. 4

Ukazka skartacniho navrhu (pravodni dopis), pokud jsou predmétem skartac¢niho fizeni i
archivalie.

Navrh na vyfazeni dokumentu

Na zakladé zakona &. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, v platném znéni, vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby a

v souladu s interni smérnici €. ......... navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v pfiloze.
Do skartaCniho Fizeni byly zahrnuty dokumenty ... (nazev
organizace) z let ..........cccccooviiiiiiiinnnnnn. s uplynulou skarta¢ni Ihutou, které nejsou nadale

provozné potifebné pro dalSi ¢innost organizace. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovne...............
(nazev organizace). PFilozeny seznam dokumentl navrzenych ke skartaci zahrnuje jak
dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumentt V byl proveden predbézny vybér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentd. K vykonani odborné archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................

Navrh na vyfazeni dokumentu vyhotovila skartaCni komise ve slozZeni:
................................... jména a podpisy pracovnikd

PFilohy: 2 x seznamy dokumentu

razitko a podpis feditele

Vzory formulafi pro skartaéni fizeni:

1/ Dokumenty skupiny A

Porad. | Spisovy | Nazev dokumentu Roky Skartacni | Mnozstvi
¢islo znak vzniku | lhata

2/ Dokumenty skupiny S

Porad. | Spisovy | Nazev dokumentu Roky | Skartacni Mnozstvi
¢islo znak vzniku | lhita




Pfiloha ¢. 5

Ukazka skartacniho navrhu (pravodni dopis), pokud jsou predmétem skartacniho Fizeni
pouze dokumenty skartacniho znaku S.

Navrh na vyfazeni dokumentu.

Na zakladé zakona &. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, v platném znéni, vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby a

v souladu s interni smérnici C. ......... navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v pfiloze.
Do skartaCniho Fizeni byly zahrnuty dokumenty ... (nazev
organizace) z let ..........ccccccoiiiiiiiinnnnnnn. s uplynulou skarta¢ni Ihitou, které nejsou nadale

provozné potfebné pro dalSi ¢innost organizace. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovneé...............
(nazev organizace). Pfilozeny seznam dokumentl navrZzenych ke skartaci zahrnuje pouze
dokumenty S.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokument(. K vykonani odborné archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................

PFilohy: 2 x seznamy dokumentu
Navrh na vyfazeni dokumentu vyhotovila skartaCni komise ve slozZeni:
................................... jména a podpisy pracovniku
razitko a podpis feditele

Vzor formulare pro skartacni Fizeni:

Porad. | Spisovy | Nazev dokumentu Roky | Skartacni Mnozstvi
¢islo zZnak vzniku | lhita

Priklad vyplnéni:

Porad. | Spisovy | Nazev dokumentu Roky Skart. Mnozstvi
éislo znak vzniku Ihata

1. A243 BéZna korespondence 1992-1999 | S5 60 balikt
2. C.1.5. Mzdoveé listy 1950-1959 | S 45 20 balikt
3 D.4.9. Faktury vydané 1993-1994 | S 10 20 Sanont




Pfiloha €. 6
Vzor podaciho deniku

Potf. | Datum Doruceno od Pocet Stru¢ny obsah Zpusob Adresat Odesléano | Spisovy/ | Zaznam o | Poznamka/
Cislo | doruceni/ /€.j./ listtl vytizeni dne skarta¢nf | YYrasent podpis
vzniku vlastni Pocet znak
ptiloh Vyftizuje Pocet
listt
1
2
3
4




Ptiloha €. 7

Vzor podaciho razitka

Nézev organizace

Doslo

Ci

Pocet listl/ptiloh




Ptiloha €. 8

Vzor vypujcéniho listku ze spisovny

Jméno-oddéleni ......c.oooiiiiiiiii,

POTVRZUJI PREVZETi VYPUJCENEHO DOKUMENTU/SPISU

v

L Evidencni jednotka

DATUM, PODPIS

Dokument/spis vracen dne:





