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1. Ucel
U¢elem tohoto dokumentu je zabezpecit odbornou spravu dokumentd, fddnou evidenci internich i

externich dokumentl a zamezit riziku jejich ztraty. Tento dokument zabezpecuje jednotny postup
spisové agendy spolecnosti.

Rad soucasné definuje rozsah plsobnosti, Ukoly a povinnosti zaméstnancC spolecnosti, ktefi se
podileji na evidenci, ukladani a vyrazovani dokument( ve skartaénim fizeni, a to véetné kontroly
téchto Cinnosti.

2. Zakladni pojmy a definice

Plvodce je kazdy, z jehozZ ¢innosti vznikl dokument.

Dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz v podobé
analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti pivodce.

Dokument v digitalni podobé je dokument tvoreny jednim nebo vice digitalnimi soubory a metadaty,
uchovavany v libovolném formatu na mediu pro uchovavani dokumentl v digitalni podobé.

Dokument v analogové podobé je informace zaznamenand na papirovém nebo jiném hmotném
nosici.

Spis je soubor dokumentd doslych do spolecnosti nebo vzniklych z jeji ¢innosti, ktery se tyka jedné a
téze véci.

Datova zprava je soubor elektronickych dat, ktera lze prenaset prostiredky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a prenosu dat
elektronickou formou; datovou zpravu tvori obalka s metadaty a obsah zpravy v predepsaném
formatu. Obdobnou formu datové zpravy maji dokumenty dorucované e-mailem.

Elektronicky podpis jsou Udaje v elektronické podobé vytvorené na zakladé platného certifikatu,
které jsou pripojené k dokumentu v digitalni podobég, nebo jsou s nim logicky spojené, a které slouzi
k jednoznacnému ovéreni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé.

Autorizovana konverze dokumentll je Uplné prevedeni dokumentll v analogové podobé do
dokumentu v digitalni podobé, ovéreni shody téchto dokumentl a pfipojeni ovérovaci dolozky
(autorizace), a naopak uplné prevedeni dokumentd v digitalni podobé do dokumentu v analogové

podobé vietné ovéreni a pfipojeni ovérovaci dolozky.

Metadata jsou strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu
a jejich spravu v Case, ktera jsou spojena s timto dokumentem.

Autenticita je vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni pldvodnost a hodnovérnost.

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobé&, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci.
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Casové razitko je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaénich sluzeb a ktera
divéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podobé s ¢asovym okamzikem ad.

Pfirucni registratura slouzi k ukladani Zivé spisové agendy potiebné pro béznou provozni Cinnost
plvodcl. Dokumenty jsou zde uloZeny podobu 1 az 2 let od jejich vzniku nebo vyfizeni.

Spisovna je misto urcené k ulozZeni, vyhledavani a predkladani dokumentt pro potrebu spole¢nosti a
k provadéni skartacniho fizeni. Digitdlni dokumenty se ukladaji do digitalniho Uulozisté.

Spisovy a skartacni plan je hierarchické usporadani dokument( spolecnosti pro jejich ukladani podle
spisovych znakd doplnéné o skartacni znaky a skartacni [haty.

Spisova sluzba je soubor cinnosti a technickych a vécnych prostredk(l vedoucich ke spravé
dokument.

Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokument( podle jejich obsahu.

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznacCuje zpUsob, jakym se

s dokumentem naloZi ve skartacnim fizeni:

e znak , A” (archiv) — oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni vybran jako archivélie
k trvalému uloZeni.

e znak,S“ (stoupa) - oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim Fizeni navrzen ke zniceni.

e znak,V“ (vybér) — oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartacnim fizeni posouzen a rozdélen mezi
dokumenty se skarta¢nim znakem , A“ nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S“.

Skartacni Ihita je doba, po kterou dokument zlstava uloZen ve spolecnosti. Tato Ihdta je zavazna a
nelze ji zkracovat.

Spisovy plan je schéma pro oznacovani a ukladani vyrizenych a vyhotovenych dokumenta.

Skartacni plan je rozpis vécnych druh dokumentUl spolecnosti, doplnény o skarta¢ni znaky a Ihaty.

3. Spisova sluzba

Spolecnost vede samostatnou evidenci dokumentt vzniklych z vlastni ¢innosti, které slouzi pouze pro
potiebu spolecnosti a kontrolni organy, tj. interni dokumentované informace, jako fady, smérnice,
pracovni postupy, natizeni reditele spole¢nosti apod.

Dale je ve spolecnosti vedena evidence ucetnich dokladd, personalni a mzdova agenda apod.

a) Prijem dokumentt
Dokumenty v o.p.s. pfijimané ¢i vytvarené se ¢leni na dokumenty v pisemné formé a v elektronické
formé. Tato smérnice upravuje pouze usporadani spisové sluzby pro pisemné dokumenty. Pro pfijem
do o.p.s. doslych a v o.p.s. vytvorenych dokumentUl se pouziva ,elektronicky podaci denik”. Vedeni
podaciho deniku zajistuje ,podatelna®, jejimz Ukolem je komplexni zabezpeceni této agendy, tj.
zejména zajisténi prijmu, evidence, rozdélovani dokumentl. V o.p.s. je veden jeden podaci denik pro

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobé&, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci.
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bézné dokumenty. Podatelné doruceny dokument je vZdy opatien datem doruceni. Obalky, kde je na
prvnim misté uvedeno jméno zaméstnance, se nerozlepuji. Obalky od doporucenych dopist se
pripojuji k dokumentim. Dale spole¢nost komunikuje prostrednictvim datové schranky. Dokumenty
dorucené postou, cizim zaméstnancem (kuryrem), ¢i zaméstnancem o.p.s. pfejima osobné povéreny
zameéstnanec, na pozadani potvrdi prevzeti dokumentu otiskem razitka s uvedenim data.

b) Evidence, tfidéni (rozdélovani) a obéh dokumenti
Podaci denik slouZici pro prijem dokument( je kniha vytvorena v aplikaci Excel, oznadena nazvem
Posazavi o0.p.s. a aktualnim rokem. Dokumenty jsou zde evidovany ve vzestupné Ciselné radé dle ¢asu
svého doruceni ¢i vzniku (u vnitroorganizacnich dokumentd). V podacim deniku jsou k danému
dokumentu uvedeny tyto Udaje:

- C.]., datum doruceni ¢i odeslani dokumentu

- oznaceni odesilatele (pfipadné oznaceni ,vlastni“ u vlastnich dokumenta)

- strucny popis

v prlibéhu vyrizovani dokumentu se uvede zpUsob vyfizeni, den odeslani a Podatelna roztridi
dokumenty na:

- nepodléhajici evidenci (noviny, ¢asopisy, tiskopisy, propagacni materialy apod.)

- ostatni dokumenty podléhajici evidenci v podacim deniku

¢) Vyfizovani a vyhotovovani dokumentu

Vytizeni doruc¢eného dokumentu se neeviduje samostatné, ale pripoji se k doru¢enému dokumentu
se stejnym C. j. VesSkeré dokumenty musi byt vyfizeny vcas, za coz zodpovidaji konkrétni zaméstnanci,
jimz byly dokumenty pridéleny vedoucim k vyfizeni. Vice dokumentu, které se tykaji téZze véci, se poji
ve spis. Skutecnost, Ze dokumenty byly vyfizeny napf. telefonicky ¢i osobnim jednanim, je na
dokument poznacena. Stejné tak se na dokument pripoji pokyn kzalozeni, datum a podpis
vyfizujiciho zaméstnance. V podacim deniku se nasledné zaznamen3, jak byl dokument vyfizen, kdy
a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu. Zaméstnanec, ktery dokument
vyridil, jej oznadi spisovym, skartacnim znakem a lhltou. O.p.s. vyhotovované dokumenty jsou
vytistény na ,hlavickovém® papiru, s uvedenim ¢. j., datumu, poctu listd dokument( a priloh, jména
a funkce podpisujiciho zaméstnance.

d) Podepisovani dokumenttl a pouziti razitek, odesilani dokumentt
K podepisovani dokumentl je opravnén: reditel spolecnosti. Ve vyjmenovanych pfipadech se
k dokumentu pfripojuje otisk (Uredniho) razitka. Evidenci razitek vede podatelna, pficemz kazdé
razitko je jedinecné a prisluSnému zaméstnanci je pridéleno oproti podpisu. Odesilani dokument( je
provadéno prostiednictvim vyprav, ktera je soucasti podatelny. Odesilané dokumenty jsou dle ceniku
Ceské posty ofrankovany, pfip. jsou na né vylepeny ceniny.

e) Ukladani dokumentu
Po svém vytizeni jsou dokumenty ukladany po dobu své skartacni Ihdty do ,,spisovny“. Do podaciho
deniku je poznamenan k prislusnému dokumentu jeho spisovy, skartacni znak a Ihdta. Zaméstnanec
odpovidajici za vedeni spisovny provadi kontrolu Uplnosti ukldadanych dokument(, vede potifebnou
evidenci o dokumentech a jejich pripadnych zapuajckach. Ve spisovné jsou takto po dobu svoji
skartacni Ihty vedeny veskeré dokumenty (tedy i ty s nulovou hodnotou), archiv pak ve skartacnim

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobé&, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci.
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fizeni prebira k archivaci pouze dokumenty s urcitou hodnotou — archivilie.

4. Prirucniregistratura

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jesté provozné potiebné a platné dokumenty
véetné vlastnich kopii, jsou pfirucni registratury jednotlivych zaméstnancd. Zafadné uloZeni
dokument( / spist vidy zodpovida odpovédny zaméstnanec.

Odpovédnymi zaméstnanci jsou:
e Vedouci kancelafe — interni a externi dokumenty souvisejici s fizenim spolecnosti po
dobé platnosti, smlouvy o spolupraci s ostatnimi subjekty, korespondence
e Vedouci kancelafe — dokumenty souvisejici s monitoraci a vyhodnocovanim kvality
poskytovanych produktd a sluzeb
e Povérend ucetni — ucetni doklady, doklady k dotacim, danové doklady, personalni a mzdova
agenda, statistiky

Po skonceni roku provedou odpovédni zaméstnanci vybér dokument(, které musi byt uloZzeny do
spisovny.

Je-li v odlivodnénych pripadech nutno z provoznich divodd nékteré druhy dokumentl v ptirucni
registrature pozastavit, je povinnosti dot¢enych odpovédnych zaméstnancu tuto skute¢nost spravci
dokumentace oznamit. U dokument( A je nezbytné toto oznameni doplnit seznamem pozastavenych
dokument(, aby byly v dalSim stupni uloZeni podchyceny alespon evidencné.

Ucetni doklady se pfeddvaji do spisovny po provedeném internim a externim auditu.

Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do slozek. Na slozky se uvede vécny obsah, rok
vzniku a skartacni znak a lhita uvedenad ve skartacnim planu. Takto vybavené slozky se zakladaji do
Sanonu (pfip. rychlovazacli, poradacd apod.), a to vidy podle shodného skartacniho znaku a Ihaty.
Spolecny skartacni znak a Ih(ta se nadepisi do spodni ¢asti hibetniho Stitku Sanonu, do horni ¢asti
pod oznaceni Utvaru se vepiSe obsah a rok vzniku dokument( jednotlivych slozek.

Zaznamy dat na datovych nosicich se vyrazuji zasadné na zakladé vysledku posouzeni jejich obsahu.
Informace datovych nosicl, vécné posuzované skartacnim znakem S, Ize do spisovny predat v digitalni
podobé. Za jejich uchovani po predepsanou dobu zodpovida plvodce dokumentu. Ten si mizZe po
dohodé se spravcem dokumentace ponechat nosice dat v péci az do uplynuti pfislusnych skartacnich
Ihdt. Informace vécné oznacené skartacnim znakem A musi byt do spisovny vidy predany formou
vytisténého dokumentu, opatfeného nalezitostmi originalu.

Vyfizena Ziva spisova agenda nasledujiciho roku se zaklada do novych sloZzek a Sanond.

Spravné uloZeni, oznadeni a zabezpeceni dokumentu zajistuje prislusny odpovédny zaméstnanec /
spravce dokumentace.

Pokud zUstavaji po této dobé nékteré dokumenty potrebné k dalsimu fizeni v pfirucni registrature,

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobé&, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci.
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predd odpovédny zaméstnanec soupis téchto dokumentu spravci dokumentace na predepsaném
formulafi.

Ukladani dokument( se fidi tzv. provenienénim principem, jehoZ ukolem je odstranit duplicity. U
hromadné se vyskytujicich dokumentd jsou skartacni znaky a lhlty zavazné vidy jen pro plvodce
dokumentu. Nadpocetni vytisky dokumentl pak mohou byt skartovany ihned poté, co jim skonci
provozni potieba, protozZe se na né skartacni znaky a Ih(ty originalG nevztahuiji.

Pfed predavanim pisemnosti je tedy treba vytfidit multiplikaty, koncepty, kopie. Do spisovny se
ukladaji pouze origindly dokumentl (neukladaji se pomocné a pripravné materialy a vypocty, které
se zpracovavaji a predchazeji vzniku dokumentu).

Vsechny kopie, které obsahuiji citlivé nebo osobni tidaje musi byt likvidovany skartovackou, nebo
ulozeny oddélené od béiného papirového odpadu a oznaceny zietelné,skartace” - tyto
dokumenty jsou likvidovany smluvenou firmou tak, aby nedoslo k uniku informaci, ale nemusi
projit skartacnim fizenim.

Spravce dokumentace povéreny spravou spisovny prebird dokumenty na zakladé predavacich
protokoll. Po kontrole, zda seznam predavanych dokument( odpovida fyzické prejimce, podepise
predavaci protokol, a prebira zodpovédnost za prevzatou agendu.

Spravce dokumentace rozdéli dokumenty podle znakli na S a A. U pfipadnych dokumentd se znakem
V provede vybér podle vyznamu a rozdéli je rovnéz na S a A. Na kazdou z obou skupin zpracuje
predavaci protokol. Protokoly opatfené dokumenty S a A poté preda do spisovny.

5. Spisovna

Ukladacim mistem pro dokumenty z pfirucnich registratur je spisovna.

Dokumenty jsou ukladany do spisoven, které jsou umistény v prostoru mistnosti pfizemi piaristické
koleje.

Klice od spisoven jsou uloZzeny u vedouciho kancelare. Vstup do spisoven bez povéreného
zaméstnance / spravce dokumentace je povolen jen ve vyjimecnych pripadech a musi byt vidy
pisemné nebo telefonicky tomuto zaméstnanci / spravci dokumentace oznamen a zdlvodnén.

Spravce dokumentace nesmi prevzit dokumenty bez fadné zpracovanych predavacich protokold.
Teprve po kontrole, zda protokol odpovida fyzické prejimce a po podpisu protokolu, prebird
zodpovédnost za prevzatou agendu. V pfipadé, Ze jsou do spisovny ukladany informace povahy S v
jiné nez pisemné podobé, nese i po predani za trvanlivost jejich uloZeni pivodce dokumentu, ne
spravce dokumentace.

Ve spisovnach jsou dokumenty ukladany v regalech v prevzatych obalech (Sanonech, balicich,
krabicich). Dokumenty zUstavaji ve spisovnach uloZzeny po dobu uréenou skartacni Ih(tou. Po uplynuti

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobé&, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci.



Vydani ¢.: 1

SMERNICE PRO

Ugi d: 1.5.2019
ARCHIVACI A SKARTACI cinnosto

POSAZAVI Strana 91z 12

skartacni lhty se dokumenty vyrazuji ve skarta¢nim fizeni.

Vsechny dokumenty predané do spisoven organizace se zaeviduji do Archivni knihy.

6. Nahlizeni a vyptijcky dokumentl ze spisoven

Zaméstnanci mohou vstupovat do prostor spisovny pouze za doprovodu spravce dokumentace.

Osoby, které nejsou zaméstnanci spolecnosti, mohou do dokumentl ve spisovné nahlizet jen na
zakladé povoleni reditele spole¢nosti.

NahliZzeni do dokument( ve spisovné se eviduje v Knize navstév. Vypujcky se eviduji v Knize vypujcek,
uskutecnuji se na dohodnutou dobu, a to pouze na pracovisté vypuljcovatele, ktery pfijem potvrdi
podpisem. Na misto uloZeni spisu se vklada vypujcni listek, ktery se po navraceni vypujcky znici.

7. Vyrazovani dokumentu - skartace

Vyrazovanim (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér pisemnosti, pfi némz se rozhoduje o tom, zda
pisemnosti jsou:

e dllezité s trvalou dokumentarni hodnotou a tudiZ patfi do archivni péce,

e nedulezité, které mohou byt navrzeny ke zniceni.

Dokumenty spolecnosti nesmi byt zniCeny bez fadného skartacniho fizeni. Skartac¢nim fizenim se
provadi vyfazovani dokumentd, které nejsou nadale potrfebné pro ¢innost spolecnosti a pfi kterém
prislusny archiv provadi vybér archivalii. Do skartacniho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty, kterym
uplynula skartac¢ni IhUta, a razitka vyrazena z evidence z divodu ztraty platnosti nebo opotrebeni.

Skartacni lhiity nelze zkracovat!
Skartacni fizeni se provede na zakladé skartacniho navrhu. Skartacni ndvrh zasSle spravce
dokumentace povéreny vedenim spisovny pfislusSnému archivu, tj. Statni okresni archiv Benesov, k

posouzeni a k vybéru archivalii, a to v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni.

Skartacni navrh obsahuje oznaceni puvodce dokument(, které jsou navrzeny ke skartacnimu fizeni,
seznam dokument( navrZenych ke skartacnimu fizeni a dobu jejich vzniku.

V seznamech dokumentl navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou zvlast dokumenty se
skartaénim znakem ,A“, zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,S“. Dokumenty se skarta¢nim
znakem ,V“ skartacni komise posoudi a zafadi je bud k dokument(lm se skartacnim znakem , A“ nebo

k dokumentlm se skartacnim znakem ,,S“.

Skartacni znak vyjadfuje dokumentarni hodnotu jednotlivych druh( pisemnosti nebo jejich vécné
usporadanych skupin, a to:

A" pisemnost ma trvalou dokumentacni hodnotu a je uréena ktrvalé archivni Uschové nebo

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobé&, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci.
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k archivni Uschové v nezménéné podobé po stanovenou dobu

LV pisemnost bude podrobena vybérovému fizeni, pfi kterém se rozhodne, co z ni ma byt
odevzdano do trvalé uschovy a co ma byt zniceno,

,S“: pisemnost, kterd bude po uplynuti stanovené Ihity znicena.

Skartacni lh(ta znaci pocet let, po které musi byt pisemnost v Uschové. Stanovené |hity nesméji byt
zkracovany, mohou vsak byt prodlouzeny. Skartacni Ih(ita se pocita od prvniho dne roku nasledujiciho
po vyrazeni pisemnosti.

Na zdakladé skartacniho navrhu provede archivar Statniho okresniho archivu odbornou archivni
dohlidku.

Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokument( zabezpeci spolecnost jejich znieni. Zni¢enim
dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace
obsahu.

Dokumenty vybrané jako archivalie preda spolec¢nost v dohodnutém terminu do Statniho okresniho
archivu v BenesSové.

8. Datové schranky

Povéreny zaméstnanec s pristupovymi Udaji do datové schranky organizace kontroluje obsah datové
schranky béhem pracovniho dne. Pokud zjisti, Ze datova schranka obsahuje dodany dokument v
digitalni podobé, neprodlené ho prijme.

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobé&, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci.
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Spisovy a skartaéni plan

1. Zakladni dokumentace

spisovy dokument skartaéni
znak znak
1-1 Zfizovaci listina A
1-2 Z&pis do obchodniho rejstriku A
1-3 Dokumenty o zméndch A
1-4 Organizacni fad A
2. U&etni a danové doklady
spisovy dokument skartaéni
znak znak
2-1 Faktury pfijaté a vydané, bank. S
dokl.
2-2 Knihy faktur S
2-3 Pokladni kniha, pfijm. + vyd. S
pokl. doklady
2-4 Hlavni kniha A
2-5 U&etni zavérka A
2-6 U&tovy rozvrh A
2-7 Danoveé prizndni S
2-8 Doklady o zafazeni majetku S
2-8 Inventdrni karty majetku S
2-10 Doklady o vyrazeni majetku S
2-11 Odpisovy pldn A
2-12 Inventurni zapisy S
2-13 Inventurni soupisy S
2-14 Skodni a likvida&ni zapisy vE. S
komise
2-15 Smérnice UCetni jednotky S
2-16 Vyrocni zpravy A
2-17 Zpravy auditora (kontroly S
zrizovatele)
2-18 Programové vybaveni a S
dokumentace
3. Oblast personalistiky a mezd
spisovy dokument skartaéni
znak znak
3-1 Evidence pracovni doby S
3-2 Pracovni Urazy S
3-3 Skoleni BOZP S
3-4 Provérky BOZP S

skartaéni
Ihuta
10
10
10
10
skartaéni
Ihuta
5
5
5
5
10
5
5
5
5

5 (3drobného
m.)
5

5
5
5

10
10
5

5

skartaéni
Ihuta
5
10
5
10
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3-5 Mzdové listy S 30 (doporuc.
45)

3-6 ELDP S 30

3-7 ZUCtovaci a vyplatni listiny S 5

3-8 Prohl&seni k dani z pfijmu S 5

3-9 Pracovni smlouva vE. plat. S 30
vymeru

3-10 Predstinové fizeni S 10

3-11 Zapoctovy list S 30

3-12 Potvrzeni o pracovni S 5
neschopnosti

4. Obecné fidici a spravni dokumenty

spisovy dokument skartaéni skar:raéni
znak znak lhuta

4-1 Prikazy feditele + ostatni kromé& A 5
sm. uC.j.

4-2 Smluvni dokumentace S 5

4-3 Kontrolni zpravy (UP, FU, OSSZ, 5
VZP)

4-4 Podaci denik A 10

4-5 Spisovy, skartacni pldn, navrhy, S 5
protokoly

4-6 Kolektivni smlouva + A 10
vyjedndvdani

4-7 Kompletni dokum. Utvaru S 10
internino auditu

4-8 Dokumentace o zaddni verejné S 5

zakdazky

Veskeré dokumenty podléhaijici pravidlim dotaéni politiky: zde se fidi uchovani
téchto dokumentU dle smérmic jednotlivych dotacnich podminek.

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobé&, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci.




