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Spisovy a skartacni rad

Spisovy rad

1. Uvodni ustanoveni
1.1 Ré4d spisové sluzby organizace/Mistni akéni skupina RYMAROVSKO, o .8,/ dale jen
/zkratka organizace MAS/ obsahuje zdvazné normy pro préci s dokumenty a ptedarchivni
péci.
1.2 Spisovou sluzbou se v této smérnici rozumi soubor legislativnich opatieni, pravidel a
vnitinich dkonu organizace, které maji za Ucel efektivni nakladani s dokumenty
organizace a upravuji jejich piijem, tfidéni, doruovani, oznatovéni, evidovani, obéh,
vyfizovani a odesildni a ukladani.
1.3 Rad spisové sluzby je zavazny pro / Mistni akéni skupina RYMAROVSKO, o.p.s
Za jeho dodrzovéni odpovidaji /statuidrni zdstupce organizace a pracovnici
s delegovanou pravomoci v oblasti spisové sluzbyl.
1.4 Réad spisové sluzby vychdzi z nasledujicich pravnich norem a piedpisu:
I.4.1. zakon ze dne 30. Eervna 2004 &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
0 zmeéné nékterych zakond,

1.4.2. vyhlaska ze dne 13. prosince 2004 ¢&. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu

spisové sluzby,

1.4.3. zékon €. 563/1991 Sb., o Getnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisa,

1.4.4. zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajii a 0 zméng nekterych zakonu,

ve znéni pozdéjsich predpisi,

1.4.5. zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich
zakonu, ve znéni pozdéjiich predpisi,

1.4.6. vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach,

1.4.7. zakon €. 148/1998 Sb., o ochran& utajovanych skuteénosti a o zméné nékterych
zdkonu, ve znéni pozd&j$ich predpisi. Vyhldska &. 137/2003 Sb., o podrobnostech
stanoveni a oznaceni stupn& utajeni a o zajisténi administrativni bezpeénosti.

1.5. Dokument je kazdy pl’semny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny ziznam, at’
jiz v podobé analogové &i digitalni, ktery vznikl z &innosti / Mistn{ akénd skupina
RYMAROVSKO, o.p.s...

1.6. Spis je soubor dokumentu doslych na organizaci nebo vzniklych z jeji ¢innosti, ktery




se tyka jedné a téze véci.

1.7. Podatelna je specializované pracoviité pro pifjem a evidenci dokumentu organizace.
Podatelna ptisobi té7 jako vypravna.

1.8. Spisovna je odborné pracovisté k ukladani viech vyfizenych dokumentu organizace
do doby uplynuti jejich skartaénich lhat.

2. Piijem dokumentu
2.1. Dokumenty se pfijimaji v podatelné organizace. Pokud dokument p¥ijme jing &st
organizace, zajisti jeho piedani k zaevidovani do podatelny. Zaznam o telefonickém
podani a podani u¢inéna stné ¢&i jinou formou (faxem. e-mailem) musi byt
bezodkladn¢ zaevidovana v podatelné. Ustanoveni zvlatnich pravnich predpisu
zistavaji nedotéena.
2.2. Dokumenty, na nichZ je v adrese uvedeno na prvnim mist& jméno zaméstnance pred
nazvem organizace se pfeddvaji neoteviené zaméstnanci. Pokud po otevieni dopisu
zjisti, Ze dokument md Gfedni charakter, zabezpeéi jcho dodate&né zaevidovani
v podatelng.

2.3. Pisemnosti pfijimané v elektronické podatelng se piijimaji dle vyhlasky 496/2004 Sb.
o elektronickych podatelnach.

2.4. Zamestnanec povéfeny vedenim spisové evidence opatfi viechna dorudena podani
v den, kdy byla organizaci doruéena, podacim razitkem. Pisemnosti se zaeviduji v podacim
deniku a vyplni otisk podaciho razitka. Dorucené telegramy, faxy a elektronicky piijimané
pisemnosti eviduje podatelna jako ostatni podéni, opatii je podrobnym ¢asovym tidajem o
doruceni (hodina) a pfeda je zpracovateli.
2.5. Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev organizace, datum dorudeni, &islo jednaci,

zafazeni a pocet listh a pfiloh. Vzor razitka je uveden v piiloze &. 1.
2.6. Obalka se ponechava jako sou¢ast dokumentu:

2.6.1. neni-li na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchazi-li se vyrazng

datum uvedené na pisemnosti s datem postovniho razitka,

2.6.2. neni-li pisemnost podepsana, a to i v pfipadé, je-li uvedeno jméno i adresa

podatele,

2.6.3. ma-li datum na obalce podani vyznam z hlediska pravniho, napt¥. pro dodreni

1hit k vyFizeni,

2.6.4. u zasilek zasilanych na dodejku,

2.6.5. je-li podaci razitko oti$téno pouze na obdlce,

2.6.6. u stiznosti,

2.6.7. je-1i adresa odesilatele pouze na obalce.

2.7, V ostatnich pfipadech se obalka vyfadi bez skarta¢niho fizeni.

3. Evidence dokumentu

3.1. Veskeré dokumenty doruéené do organizace a vzniklé z jeji dinnosti podléhaji
evidenci.

3.2.V podacim deniku se neeviduji reklamni letdky a brozury, pozvinky a rozmnoZené
tiskoviny (noviny, broZury, knihy).

3.3. Dale se v podacim deniku neeviduji dokument, které maji vlastni evidenci nebo jsou
soucasti odborné dokumentace,

3.4. Spisovou evidenci vede podatelna a spisovna.

3.5. Spisova evidence je vedena v zdkladnich evidenénich pomiickdch manualng nebo



pomoci vypocetni techniky.

3.6, Zakladnimi evidenénimi poméckami jsou podac dendk a rejsirik.

3.7. Zapisy do zakladnich evidenénich pomicek se provadéji ¢itelng trvalym zpisobem.
Chybny zapis se nepiepisuje, neptelepuje ani jinak neodstrafiuje, ale preskrtne tak,

aby zustal Citelny, a nahradi se spravnym zdpisem opatfenym datem, jménem,
piijmenim a podpisem toho, kdo opravu provedl.

3.8. VSechna podani doru¢end organizaci a dokumenty vzniklé z jeho &innosti se zapisuji
do podaciho deniku v chronologickém potadi podle dorudeni podatelné nebo vzniku
dokumentu.

3.9. Podaci denk je vazand kniha, kterd se v zéhlavi opatii pfesnym nizvem organizace,
rokem popf. roky v nichZ je pouzivana, a pottem &islovanych stran. Podaci denik
obsahuje nasledujici ddaje:

3.9.1. pofadové &islo dokumentu, pod nim# je dokument v podacim deniku evidovan
(Ciselnd rada zagina v deniku 1. ledna pofadovym &islem 1 a koné&i dne 31.prosince),

3.9.2. datum dorucen{ dokumentu nebo, jedna.li se o dokument vznikly z &innosti

pivodee, datum jeho vzniku; u datovych zprav se za ¢as dorudeni povazuje okamzik,

kdy je dokument dostupny elektronické podatelng,

3.9.3. identifikace odesilatele; jde-1i o dokument vznikly z vlastni &innosti piivodce,

zapiSe se jako ,,Vlastni®,

3.9.4. &islo jednaci odesilatele, pocet listu doslého nebo viastniho dokumentu a podet

listu pfiloh nebo pocet svazku pfiloh, u piloh v nelistinné formé jejich poéet a druh,

3.9.5. struény obsah dokumentu,

3.9.6. nazev organizadni jednotky uréeného pivodce, které byl dokument p¥idélen,

nebo jméno, popt. jména a piijmeni zamé&stnance urdeného k vytizeni dokumentu,

3.9.7. zplsob vyfizeni,

3.9.8. den odeslani, poet listu odesilaného dokumentu a poget listu piiloh nebo podet

svazku ptiloh, u piiloh v nelistinné forme jejich podet a druh,

3.9.9. spisovy znak, skartatni znak a skartaénf lhita dokumentu nebo rok, v néms

bude dokument zafazen do skarta¢niho fizeni, poget listu nebo jiny udaj o rozsahu ulozendho
dokumentu (vyfizeni podani se odesila pod &islem podéni a kopie vykizeni se uklada s
dokumentem podani),

3.9.10. zaznam o vyfazeni ve skartaénim fizeni.

3.10. Podani zaevidovana v podacim deniku se zapi3i do rejstiku. Rejstifky se vedou obvykle
pro obdobi &tyt let. '

3.11. Pked zépisem nového podani do podaciho deniku p¥isluiny zaméstnanec zjisti pomoci
rejstiiku, zda uZ nebylo v téZe véci evidovano jiné poddni. V kladném piipade piipoji
pfedchozi dokument k novému podani. U otisku podaciho razitka na novém podani
poznamend &islo jednaci ptedchoziho dokumentu. Cislo jednaci pfedchoziho dokumentu se
€Z poznamena v podacim deniku u pofadového &isla nového podani,s nim je spojeno. U
jednaciho ¢&isla pfedchoziho dokumentu se poznamend &islo jednaci s nimz bylo &islo spojeno
do kolonky ,,uloZeno®.

3.12. Ciselna rada v podacim deniku vZdy za¢ina 1. ledna pofadovym &islem 1 a konéi 31.
prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zdpisem v podacim deniku do konce
stranky proskrtnou a opatfi formul{ ,,Uzavieno dne 31. 12. &islem jednacim ...* a jménem a
podpisem zamé&stnance povéfeného vedenim spisové sluzby.

3.13. Cislo jednaci tvoii pofadové gislo dokumentu v podacim deniku, lomené poslednim
dvojéislim b&Zictho roku /nebo celym rokem/ a zkratkou vyjadiujici nézev organizace pip.




doplnénym ¢&iselnym nebo abecednim oznaCenim vyfizovatele. Podani a jeho vyiizeni se
eviduje pod tymz &islem jednacim. Pod jednim &islem jednacim se vzdy vyiizuje jen jedno
podani nebo hromadna podani evidovana sb&rnym archem.

3.14. Podatelna pfeddva zaevidované dokumenty proti potvrzeni k vyfizeni. /Stanovent
zpUsobu potvrzeni napt, proti podpisu v dorucovact knizce./

4. Vyfizovani dokumentu

4.1. Dokumenty se vytizuji acelné spravné a rychle.

4.2. Pokud nent jinak dano, vyfizuji se dokumenty obvykle do t¥iceti dnu. Pokud neni mozno
v této 1hit¢ podani vytidit, oznimi se Zadateli pfiblizna thiita, ve které bude podani vyfizeno.
4.3. V piipade, Ze dosly dokument nevyzaduje zvlditni opatfeni nebo sd&leni, poznamend na
ni pracovnik, kterému byla pfidélena k vyfizeni, Ze¢ obsah byl vzat na védomi, oznadi
pisemnost datem a podpisem a pfeda dokument spisovné k zaloZeni.

4.4. Veskeré dokumenty, tykajici se téZe véci tvoii spis. Spis obsahujici vice &isel jednacich
se po vyiizeni zaleZitosti jiZ nerozdéluje, ale uklada pod nejvyssim &islem jednacim, tj. &islem
jednacim nejmladitho dokumentu.

4.5. Odpoved’ na dorucené podani se eviduje, vyfizuje a odesila pod ¢&islem jednacim tohoto
doruceného dokumentu. K podéni se vZdy pfipojuje stejnopis pfipadné koncept vyfizeni.

4.6. Vyfiidi-li zpracovatel dokument jinak neZ pisemn&, uini o tom zédznam na dokument,
piipadné pfipoji zaznam na zvlastnim listu.

4.7. Vznikd-li dokument z vlastniho podnétu organizace, vyZzada si zpracovatel &islo jednaci
od zaméstnance povéfencho vedenim spisové evidence a soudasng sdéli jeho obsah pro zapis
do podaciho deniku. Do rubriky podaciho deniku ,,Doslo od“ se napise vlastni.

4.8. Kazda priloha musi byt oznacena ¢islem jednacim dokumentu, k némuz nalezi (napt. K
€. L5

4.9. Zpracovatel, ktery dokument vy¥idil, jej oznadi spisovym znakem, skartaénim znakem a
skartani lhitou, pfip. rokem zafazeni dokumentu nebo spisu do skartaéniho fizeni, podle
spisového a skartaniho planu, ktery je soudasti tohoto spisového a skartaéniho ¥adu.

5. Uprava a podepisovini dokumentu, uzivini razitek

5.1. Dokumenty vzniklé z Cinnosti organizace se oznaduji zahlavim s jejim nazvem, sidlem a
Cislem jednacim. V odpovédich na dorutené dokumenty se uvadi i &islo jednaci dolého
dokumentu, pokud jej obsahuje. Takto lze ozna¢ovat i obalky dokumentu.

3.2. Dal3imi néleZitostmi dokumentu vzniklych z &innosti organizace jsou:

5.2.1. datum,

5.2.2. pocet listu dokumentu,

3.2.3. pocet listu piiloh nebo pocet svazku,

5.2.4. jméno, pifjmeni a funkce zaméstnance povieného podpisem.

5.3. Podepisovani dokumentu se ¥di podpisovym /nebo organiza&nim/ fadem organizace.
Stejnopis dokumentu musi mit stejné néleZitosti jako origindl, za coz odpovida zpracovatel.
3.4. Dokument, jemuz podle spisového a skartadniho planu bude ptidélen skartaéni znak ,,A%,
se vyhotovuje na trvanlivém papire uréeném pro dokumenty tj. papir, ktery je vyrobcem
garantovan jako trvanlivy (nekysely).

5.5. Organizace vede evidenci razitek s jejich otiskem a jménem, p¥ijmenim, funkci, datem a
podpisem zaméstnance, ktery razitko pievzal a uziva.

5.6. Ztrata razitka se neprodlené nahlasi Ministerstvu vnitra — odboru dozoru a kontroly
vefejn¢ spravy (ndm. Hrdinu 3, 140 02 Praha 4, tel. 974 816 411, e-mail (odborms@mvcr.cz),
ktery je zvefejni ve Véstniku viady pro organy krajli a organy obei.

6. Odesilini pisemnosti



6.1. Odesilani dokumentu zaji$t'uje vypravna, kterd je soulasti podatelny /piipadne uréi
spisovy Fdd jinakl .

6.2. Odesilany dokument musi obsahovat veskeré naleZitosti a zdznam o jeho odeslani se
ucini do podaciho deniku.

7. Ukladani pisemnosti

7.1. Dokumenty a spisy se ukladaji do spisovny protokoldrné. Vzor protokolu piedani do
spisovny je uveden v ptiloze tohoto spisového a skartaéniho radu.

7.2. Pracovnik spisovny po pfekontrolovani uplnosti pfedavanych dokumentu a spisu je
zanese do evidence spisovny.

7.3. Evidence spisovny je vedena v archivni knize.

7.4. Dokumenty a spisy se ve spisovné ukladaji dle spisového planu.

7.5. Dokumenty zistdvaji ve spisovné uloZeny tak dlouho, dokud po jejich vyfizenf & ztraté
platnosti uplyne jejich skarta¢ni lhiita uvedena ve skartaénim planu.

7.6. Dokument v digitdlni podobé se skartadnimi znaky ,,A* a ,V* vznikly z &innosti
organizace musi byt zapsan ve formatu, ktery zaru¢i jeho neménnost a umozni jeho nasledné
¢teni. Pokud tuto podminku nelze zabezpedit, pfevedou se takové dokumenty do analogové
formy odpovidajici dobé jejich vytizeni a opatii se naleZitostmi originalu, a to nejpozdgji pred
Jejich zafazenim do skartaénfho Hzeni; obdobng se postupuje pii vyfazovani dokumentu
pfijatych v digitalni podob¢ veetné potvrzeni platnosti elektronického podpisu v dobé piijeti
dokumentu.

7.7. Dokumenty s pro$lou skarta¢ni lhitou se vyfazuji ve skartaénim fizeni.

7.8. Pribéh a naleZitosti skartaéniho Fizeni upravuje skartaéni rad.

8. PujCovani dokumentu ze spisovny

8.1. NahliZeni do dokumentu uloZenych ve spisovné je povoleno pracovnikiim vedeni
organizace, pracovnikim utvaru /Useku, oddéleni/ z jejichZ &innosti dokument vznikl,
pracovniku kontroly &i pracovniku povéfenym feditelem.

8.2. Dokumenty ze spisovny pijéuje pouze pracovnik spisovny.

8.3. Zadatel oznami pracovnikovi spisovny pfesnou obsahovou naplii dokumentu nebo uvede
pfimo dokument, kiery poZaduje k nahlédnuti nebo opséni. Do dokumentu se nahliZi a vypisy
(event. kopie) se pofizuji v mistnostech spisovny.

8.4. Pii zapijéeni dokumentu mimo prostor spisovny se vyhotovuje vypGjéni listek a
vypujcka se eviduje v knize vypujéek.

8.5. Vypujc¢ky mimo prostory organizace povoluje pouze jeji feditel /statutdrni zdstupce/ .

8.6. Kazdy, kdo si dokumenty pijéuje nebo do nich nahliZi, plné zodpovidd za jejich
bezpeénost a ochranu.

8.7. Pracovnik spisovny je povinen se pfesvédéit, zda je vriceny dokument v poradku.

8.8. PHi ztraté ¢&i zniCeni dokumentu se toto poznamena do podaciho deniku do rubriky o
vyfazeni spolu s ¢islem jednacim, kterym byla ztrdta ¢i zni¢eni vySetieno.

Skartacni rad
1. Uvodni ustanoveni
1.1. Skartatni rad stanovi postup pfi vyFazovani dokumentu ze spisovny ve skartaénim
fizeni.
1.2. Z4dné dokumenty nesméji byt zni¢eny bez posouzeni ve skartaénim fzeni.
1.3. Za pribéh skartatniho fizeni odpovida statutarni zastupce organizace.



1.4. Skartaéni fizeni je souhrn pracovnich tkonu provadénych pii systematickém vyfazovani
dokumentu a pii posuzovani jejich dokumentarni hodnoty. Skartaéni fizeni se provadi
kazdoro¢né za celou organizace za dohledu pfislusného archivu.

1.5. Soucasti spisového a skartaéniho radu je spisovy a skartaéni plan, ktery obsahuje seznam
dokumentu organizace rozdélenych dle véenych hledisek a oznaéenych spisovymi znaky,
skartaénfmi znaky a skarta¢nimi lhitami.

1.6. Skarta¢ni znaky uréuji, jak bude s dokumenty po uplynuti skarta¢ni lhiity ve skartaénim
fizeni naloZeno:

1.6.1. skartatn{ znak ,,A“ oznaGuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie),
které se po uplynuti skarta¢ni lhiity navrhnou k odevzdani do prisludného archivu,

1.6.2. skartaéni znak ,,S% oznatuje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou)
hodnotu a navrhnou se po uplynuti skartaéni lhiity ke znifeni,

1.6.3. skarta¢ni znak ,,V* oznatuje dokumenty, jejichZ dokumentdrni hodnotu nelze v
okamzZiku vzniku ur¢it a znamena, Ze dokumenty budou po uplynuti skartaénich lhit znovu
posouzeny a pak teprve oznaceny skartaénim znakem ,,A“ nebo ,,S*.

1.7. Skarta¢ni thiity uréuji dobu, ve které nesmi byt dokument vytazen. Skarta¢ni lhita je
uvddéna v letech a poditd se vZdy od 1. 1. nasledujiciho roku po roce, kdy byla pisemnost
vyfizena (uplynula jeji prdvni platnost). Od 1. 1. roku nasledujiciho po uplynuti této thity
muZe byt pisemnost zafazena do skarta¢niho fizeni a tim vytazena.

1.8. Skartaéni Ihity

1.9. Pfedmétem skarta¢niho fizeni jsou veikeré dokumenty organizace, u nichZ uplynuly
skartacni lhtity a které nejsou pottebné pro dal3i ¢innost organizace.

1.10. Pro pfipravu a provedeni skartace se jmenuje komise.

1.11. Pracovnik spisovny je ¢lenem skartaéni komise.

2. Skartaéni fizeni

2.1. U dokumentu, jejichZz skartacni lhity uplynuly, ovefi pracovnik spisovny jejich Gplnost,
spravnost skarta¢nich znaku a lhiit, a to zda jsou jiZ skartaéni lhity proslé, dale zda opravdu
zanikla pravni a provozni potieby téchto pisemnosti pro organizaci.

2.2. Podle oznaceni pisemnosti rozdeli skartadni komise dokumenty do skupin ,,A“ a ,,S%.

2.3. Dokumenty skupiny ,.V* se znovu posoudi a podle vysledku posouzeni se rozdéli do
skupin ,,A“ a ,,S%.

2.4. Skarta¢ni komise vypracuje skartaéni navrh, kterym organizace poZ4ada p¥isludny archiv o
provedeni odborné archivni prohlidky, posouzeni dokumentu a povoleni ke znideni
dokumentu skupiny ,.S*. Vzor skartaéniho ndvrhu je uveden v pfiloze spisového a skartaéniho
fadu.

2.5. Skarta¢ni navrh podepisuje statutarni zastupce organizace a ¢lenové skartaéni komise.
2.6. Skarta¢ni navrh se odesila ve dvojim vyhotoveni ptislusnému archivu.

2.7. Pfisludny archiv na zaklad¢ skartaéniho ndvrhu posoudi dokumenty v ném obsaZené a o
pribéhu skartaéniho fizeni sepile povéfeny pracovnik archivu se &leny skartaéni komise
skartaéni protokol. Soucasti skarta¢niho protokolu je seznam dokumentu vybranych za
archivalie s urenim jejich kategorie a seznam dokumentu skupiny ,,S* uréenych ke zniéeni a
piipadné nedostatky a Ukoly uloZené pfislusnym archivem. Na zdklad& skartaéniho protokolu
se¢ vyda skartadni povoleni ke znifeni dokumentu skupiny ..S“. Bez souhlasu pfisluiného
archivu nelze zadné dokumenty ni¢it nebo pfedavat do sbéru.

2.8. Po provedeném skartaénim fizeni organizace:

2.8.1. v dohodnutém terminu odevzda protokolarné archivalie pfislu§nému archivu,

2.8.2. zajisti zni¢eni dokumentu skupiny ,,S*, a to bud pfedanim firmé, zabyvajici se likvidaci
ufednich dokumentu, nebo komisionelni likvidaci,

2.8.3. zaznamena vyfazeni dokumentu v evidenénich pomiickach (archivni knize a podacim
deniku).



2.9. PH vyfazovani a preddvani dokumentu do pfisluiného archivu & firmé ke znigen je
nutno zabezpetit radny a trvaly dozor tak, aby se Zadné dokumenty neztratily nebo nedostaly
do nepovolanych rukou.

2.10. V obdobi pfipravy a pribéhu skartaéniho fizeni jsou pisemnosti ponechany v piivodnim
spisovém uspofadani a je zajisténa jejich pHstupnost. Teprve po podepséni skartacniho
protokolu a vydani skartaéniho povoleni jsou provedeny Gpravy dokumentu k odvozn a ku
Zniceni.

2.11. Pfi reorganizaci nebo likvidaci organizace je bezpodmineén& nutné dbat na to, aby
nedochézelo ke ztratim a niCeni dokumentu. Za radné vyfazeni likvidované organizace je
odpovédny pravni nastupce nebo likvidator.

2.12. Zavady a nedostatky skartaéniho fizeni, kieré nebyly odstrandny ani po upozornéni
piisluSnym archivem, a nifeni dokumentu bez radného skartaéniho fizeni, jsou posuzovany a
postihovény jako poruseni povinnosti uloZenych zdkonem.

Tento spisovy a skartatni rad nabyva uéinnosti dnem 9.6.2008 kdy byl schvélen jedndnim
spravni rady RYMAROVSKO, o.p.s.

Ptiloha spisového a skartaéniho fadu ¢&. 1
Vzor podaciho razitka

RYMARQOVSKO, o.p.s.
Dosto

(o3 ] Zal.

Piiloha ¢. 2: Spisovy a skartaéni plan
Spisovy a skarta¢ni plan

Spisovy znak Druh " Skarta¢ni lhtita
dokumentu Skarta¢ni znak

1. Rizeni organizace
1.1. Zakladni dokumenty
1.1.1. Doklad o zaloZeni organizace, rozhodnuti o likvidaci A 10

1.1.2. Statuty, zakladni organizaéni normy (¥ady) A 10
1.1.3. Vnitropodnikové normy

1.1.3.1. ptikazy, smérnice A 10
1.1.3.2. pokyny V5
1.1.4. Plan (ro¢ni a del$i), komplexni rozbory Al0
1.1.5. Kolektivni smlouvy A10
1.1.6. Koncepce rozvoje organizace Al
1.2. Vedeni organizace

1.2.1. Zapisy z porad vedeni AS
1.2.2. Poradni orgdny a komise V3
1.2.3, Jmenovani statutdrnich zastupc A 10




1.2.4. Tmenovéni, povéfovéni a odvolavani pracovniku Vs
1.2.5. Zpravy, informace, korespondence, podklady v b&Znych vécech S5
[.2.6. Kroniky vieho druhu A 10

2. Pravni zalezitosti

2.1. Zapis do obchodniho rejstiiku A10
2.2. Zastupovéni podniku AS
2.3. Evidence smluv a dohod A5
2.4, Hospodaiské, pojistné a ostatni smlouvy V10
2.5. Nahrady a vymahani §kod Vs
2.6. Trestnépravni zaleZitosti AS
2.7. ArbitrdZni ndlezy a smiry v zavaznych zéleZitostech A 5
2.8. Ostatni arbitraZni spisy VS5
2.9. Rozsudky v soudnich sporech, zejména v pracovnich A5
2.10. Ostatni soudni spisy S5
2.11. Posudky soudnich znalct A5

2.12. Pravni porady, konzultace, informace v pravnich vécech S5
2.13. Stanoviska k pracovndpravnim vécem, k uplatiiovani hmotné odpovédnosti, ke karnym

opatfenim, k od8kodnéni p#i tirazech a nemocech z povolani V5
3. Ochrana utajovanych skuteénosti

3.1. Piedpisy, smérnice, pokyny V5

3.2. Evidenéni knihy dokumentu A

3.3. Dokumenty obsahujici utajované skutednosti V 10
-JPo vyiazeni viech dokumentu evidovanych v pifslu§ném protokolu.
4. Personalni a mzdové zaleZitosti

4.1. Osobni spisy vedoucich zamé&stnancti  V 45

4.2. Osobni spisy ostatnich zam&stnaneii S 45
4.3. Mzdové listy S 45
4.4. Vyplatn{ listiny, vyplatni sacky S5
4.5. Vykazy, statisticka hlaseni A5

4.6. Pracovni doba, jeji tiprava, evidence dochazky S5

4.7 Dovolena S5

4.8. Dohody o provedeni price a pracovni ¢innosti, vedlej$i pracovni Einnosti S 10
4.9. Spory z pracovniho poméru, trestni rozsudky A5

4.10. Pé&e o pracujici AS
4.11. Bytové zaleZitosti pracovniku V1o
4.12. Stravovani pracovniku S5
4.1:;}. Korespondence S35
5. Ucetnictvi

5.1. Uttové osnovy, pfedpisy, rozvrhy A 10
5.2. Ugetni uzavérky:

5.2.1. roéni A0

5.3. Uetni sestavy
5.3.1. syntetické, nahrazujici hiavni knihu A 10

5.3.2. analytické, vystupni apod. S5
5.4. Uketni doklady

5.4.1.k DPH S 10
5.4.2. bez DPH S5

5.5. Pokladni doklady S5

5.6. Pfedvahy S 10

5.7. Deniky v§eho druhu S10




5.8. Dokladové revize (zapisy) S5

5.9. Knihy faktur S 10

5.10. Vykazy zisku a ztrat za obdobi ro¢ni a del¥i A 10
5.11. Knihy pohledavek a zavazku S 10

5.12. Pokladni knihy S10

6. Kontrolni ¢innost

6.1. Plany kontrol S 5

6.2. Kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy, kontrola revizi nadiizenych a mimo
resortnich kontrol kontrolnimi organy A 5

6.3. Kontrolni rozbory v§eobecnych a zvlastnich ukazateld S 5

6.4. Smlouvy o kontrolni ¢innosti

6.4.1. zavazného vyznamu A 10

6.4.2. ostatni S5

6.5. StiZnosti, podnéty a oznameni véetné Setfeni a projedndvani
6.5.1. v zavaznych piipadech AS

6.5.2. ostatni dokumenty S5

7. Provozni zalezitosti

7.1. Statistika

7.1.1. Ro&ni statistické vykazy A 10

7.1.2. Statistické vykazy, hlaSeni, pfehledy a zpravy pilroéni,étvrtletni a za krat$i obdobi 85
7.2. Vyzkum a technicky rozvoj

7.2.1. Studijni zpravy a posudky zamé&stnancii (poradcd, znalcll, experti) A 10

7.2.2. Vyzkumné zpravy a jiny dtilezity materiél A10
7.2.3. Piehledy o vyzkumnych a vyvojovych pracich Al0
7.2.4. BéZnd korespondence vyzkumnych a vyvojovych oddéleni V5
7.2.5. Technické organizacni opatieni AS

7.2.6. Patenty a licence A 10

7.2.7. Konstrukce, ndvrhy a propotty, vyrobni a pracovni postupy a predpisy, modely a
vzorky A5

7.3. Cenova tvorba

7.3.1. Ceniky vlastni A5

7.3.2. Podklady pro tvorbucen S3

7.3.3. Ceniky cizi S5

7.3.4. Cenové rozbory AS

7.4. Provoz / Vyroba

7.4.1, Vyrobni (pracovni) postupy a metody A 10

7.4.2. Vyrobni programy A 10

7.4.3. Pracovni administrativa (piikazy, pfedpisy, adanky, vydejky, kontrolky aped.) S5
7.4.4. Vazné poruchy a nehody A 5

7.4.5. B&zné pisemmosti S 5

8.1. Inventarizace

8.1.1. Mimotadné ke dni vzniku nebo zrudeni (zah4jeni, likvidace) organizace A 10

8.1.2. Inventarni soupisy a protokoly S5

8.1.3. Inventarni karty S5

8.1.4. Odpisy a odpodty S5

8.1.5. Plany inventarizaci, jmenovéani inventariza¢nich komisi, pracovni zdznamy 8 3
8.1.6. pomocné inventurni soupisy, rejstiiky karet S5

8.2. Pracovni stroje a zafizeni (hosp. technika), pfistroje a zvlastni technickd zafizeni
(zdrav. tech.)
8.2.1. Smérnice pro spravu a ochranu stroji a p¥istroji =~ A 10




8.2.2. Pisemnosti o opatrovani a piejimani stroji a zafizeni, evidenéni listy a karta stroji,
popisy, vvkresy a fotografie strojii, vykresy o rozmisténi stroji S 20

8.2.3. Pisemncsti o pFidélovani, pfemist'ovani a vyfazovani stroju S5

8.2.4. Generalni opravy strojii (Casové plany, pfehledy) plany preventivnich oprav S 10

9. Spisova sluzba

9.1. Archivnictvi

9.1.1. Odevzdavani archivalii A 10

9.1.2. Pisemnosti ze styku s archivy V 10

9.2. Spisova sluzba

9.2.1. Podaci denik, rejstitk A *)

*)po vyfazeni posledniho evidovaného dokumentu

9.2.2. Archivni kniha A *)

*)po vytazeni posledniho evidovaného dokumentu

9.2.3. Smérnice pro organizaci spisové a dorudovatelské sluzby (spisovy rad a plan, skartacni

fad a plan) A 10
9.2.4. Navrhy (schvalovani) raciondlnich formulafG S5
9.2.5. Podpisova opravnéni (spisu) S 10

9.2.6. Podaci protokoly, indexy, rejstiiky a jiné difve uzivané zdznamni knihy podatelny A 10
9.2.7. Knihy expedovanych zasilek, vyiigtovani postovného, dorucovaci knihy S 3

9.2.8. Protokoly o skartaci A 10

9.2.9. Obélky dolych doporucenych zasilek S 3 mé&s.

9.2.10. Evidence pfisné zaétovatelnych tiskopisi S5

9.2.11. Vzory (otisky) razitek pouZivanych v Gstavu A 10

9.2.12. Piespo¢etna vyhotoveni, zbytky neplatnych tiskopisu S ihned

Ptiloha ¢&. 3: Protokol o pieddni dokumentu do spisovny
Piedavaciprotokol

dokumentu ptedavanych do spisovny (ndzev organizace).
Piedavajici pracovnik:

Spisovy Druh Casovy Skartaéni | Mnozstvi Pozn.

znak materidlu rozsah znak a evidenénich
lhita jednotek

O

Pof.

Piedavajici pracovnik zodpovida za tplnost pfeddvanych dokumentu a spravnost udaji
uvedenych v pfedavacim protokole.

...............................................................................................................

Datum podpis piedavajiciho podpis pracovnika odpovédného za vedeni spisovny
Piiloha ¢&. 4: Skartaéni navrh

Mistni akcni skupina RYMAROVSKO, o.p.s.
Nam.Miru 1 795 01 Rymatov




V Rymarove dne:
Adresa archivu

Véc: Navrh na provedeni odborné archivni prohlidky

Ve smyslu zikona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, na zaklads vyhlasky &.
646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby navrhujeme vyfadit dokumenty nagi
organizace z let ................ . Navrhované dokumenty, rozd&lené do skupin A a S, jsou
uvedeny v pfiloze.

Termin odborné archivni prohlidky navrhujeme ... .
razitko organizace
podpis feditele/ky
podpis povéfeného pracovnika

Ptiloha €. 5: Pi{loha skartaéniho navrhu

Piiloha skartaéniho navrhu

Dokumenty skupiny A

Potadové Spisovy znak | Casovy Druh Skarta¢ni Pocet baliku,
&islo rozsah dokumentu lhita sanong
Dokumenty skupiny S

Potadové Spisovy znak | Casovy Druh Skarta¢ni Podet balikd,
¢islo rozsah dokumentu lhidta Sanoni

Dokumenty skupiny V zafazené do skupiny A

Potadové Spisovy znak | Casovy Druh Skartaéni Poéet balik,
¢islo : rozsah dokumentu lhiita Sanoni

Dokumenty skupiny V zafazené do skupiny S

Potadové Spisovy znak | Casovy Druh Skarta¢ni Poet balikd,
¢islo rozsah dokumentu lhiita Sanon(




1

Pfiloha ¢. 6: Navrh na pfedéni dokumentu Archivu

Mistni akéni skupina RYMAROVSKO, o.p.s.
Nam.Miru 1 795 01 Rymafov

V Rymatovée dne:
Adresa archivu .

Véc: Navrh na predani archivalii
Ve smyslu zdkona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, na zakladg vyhlagky

¢. 646/2004 Sb. navrhujeme k pfedani do Archivu ..................... archivalie vzniklé z

¢innosti nadi organizace z let .......... . Tyto archivilie byly vybrany k trvalému uloZeni pri
odborné archivni prohlidce dne ................ . Zadame o sd€leni terminu pfedani.

razitko

podpis feditele/ky

podpis poveteného pracovnika

Ptiloha &. 7: Ptiloha k navrhu na pfedani archivalii do archivu

Pfiloha k niavrhu na pfedani archivalii

Potadové Spisovy znak | Druh Casovy Pocet baliku, | Poznamka
¢islo dokumentu rozsah pofadacti




Pfiloha €. 8: Pfedavaci protokol archivalii do archivu

PROTOKOL
o pfedani archivalif spolecnosti Mistni akini skupina RYMAROVSKO, o.p.s. do Archivu

Dne ..o, predal(a) .....ccocoeeneen. Archiviz ..ol
(pocet baliku, krabic pofadadt) z let ........ovvv.oro... navrzenych k trvalé archivni uschové
dopisem &.j. c.ovurveveeenen., ze dne ......ceeeee.. .

Predal: Prevzal:

V Rymatove dne .........coeenn......

Ptiloha &. 9:Likvidaéni protokol

Mistni akéni skupina RYMAROVSKO, 0.p.S.
Nam.Miru 1 795 01 Rymatov

Likvidac¢ni protokol

Dne ................. byly zlikvidovény dokumenty ur&ené ke znidenf skarta¢nim protokolem ze
dne ............ - Dokumenty listinné podoby byly spaleny v kotelng organizace, diskety, optické
disky a DVD byly zlikvidovény v drticce.

Likvidaci byli pfitomni:

L (Jmeno)......cooooooeeeveieeeioeee . (podpis)
2JMERO).c.ceoeeeeeeeee, (podpis)
3.(JMENO)..oooie e (podpis)




