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1. Ovodni ustanoveni * * SZIF

stanoveny zakonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové slubé. Irena Nerudoy,

Upravuje postup pfi vyfazovani pisemnosti skartaénim fizenim. Vée;%exékiésady tohoto fizeni ';sm

2. Ukladani pisemnosti do spisovny /

Do spisovny se ukladaji pisemnosti, jez jsou uloZzeny v pofadagich, deskach nebo v krabicich, které jsou
oznadeny:

= archivnim ¢islem, nebo

= nazvem pisemnosti a datem pofizeni
Je nutné je uschovavat po uréitou dobu podle dlleZitosti a vyznamu.

UCETNI odpovida za

- fadné uloZeni pisemnosti do spisovny

- oznaceni pisemnosti

- dopInéni seznamu pisemnosti ve spisovné

3. Skartacnifizeni

1. Skartanim Fizenim se rozumi souhrn pracovnich Ukonl provadénych pii vyfazovani pisemnosti nadale
nepotfebnych pro organizaci a pfi posuzovani jejich trvalé hodnoty. Pfi skartadnim fizeni se
z vyfazovanych pisemnosti oddéluji archivalie od pisemnosti bezcennych, uréenych ke znigeni. Trvala
hodnota pisemnosti se stanovi podle kritérii pro posuzovani pisemnosti a vyjadiuje se skartaénimi znaky
AV, S.

Za fadné pinéni skartaéniho fizeni odpovida USETNi.

Skartacni fizeni se provadi nepravidelng, dle potieby.

Spisovy pldn

Spisovy plan obsahuje seznam nejdulezitéjsich pisemnosti s udanim skartaéniho znaku a skarta¢ni
Ihaty.

2. Skarta¢nim znakem se uréuje charakter pisemnosti:

Znak A — pisemnost ma trvalou archivni hodnotu a bude odevzdana do oblastniho archivu

Znak S — pisemnost bude po uplynuti skarta¢ni IhGty skartovana

Znak V - pisemnost projde naslednym vybérem a na jeho zakladé bude zafazena mezi pisemnosti ,A"

nebo ,S*
3. Skarta¢ni IhGta je doba, po kterou pisemnost zlistava uloZena.

5. Priprava skartace

1. U pisemnosti, jejichz skartatni lhGty uplynuly, ovéi UCETNI za spoluti&asti pracovnika (dale — odpovédny
pracovnik), ktery odpovida za vznik, evidenci a vyfizovani pisemnosti, zda zanikla jejich provozni
potieba.

2. UCETNI rozdéli pisemnosti v souladu s jejich oznagenim skartagnimi znaky do skupin A, S.

3. U pisemnosti skupiny Vse provede vybér tim zplsobem, Ze odpovédny pracovnik, posoudi
dokumentarni hodnotu pisemnosti a podle vysledku je rozdéli do skupin A a S. UCETNI je zafadi do
ur&enych skupin.

4. OCETNI pisemnosti uréené k dal$im ukontm skarta¢niho fizeni uspofada do piehlednych balikg.

6. Skartacninavrh

UCETNI zajisti vypracovani skartaéniho navrhu ZJ 02.06-01 NAVRH NA VYRAZENi PISEMNOSTI, kterym
organizace zada piislusny archiv o odbornou archivni prohlidku.

Ke skartanimu navrhu je pfipojen ZJ 02.06-02 SEZNAM PISEMNOSTI NAVRZENYCH K VYRAZENI.

Skartaéni navrh potvrdi odpovédni pracovnici.

PREDSEDA schvali a predlozi pfislusnému archivu povéienému dohledem nad skartaénim fizenim.

Provadéni skartace

UCETNI skarta¢ni navrh za$le ve dvojim vyhotoveni pfislunému archivu, povéfenému dohledem nad
skartaénim Fizenim.

2. Prisludny archiv posoudi pisemnosti navrzené k vyiazeni z hlediska jejich trvalé hodnoty. O vysledku
informuje spole¢nost.
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3. Bez souhlasu pfislusného archivu, vyjadieného skartac¢nim povolenim, nesmi byt 2adné pisemnosti
zniceny.
4. Po obdrzeni skarta¢niho povoleni UCETNI:

a) v terminu dohodnutém s archivem odevzda protokolarné pisemnosti skupiny A pfislusnému archivu.
Radné odevzdani, tj. sepsani, oznageni, uprava ke stéhovani (zabaleni do krabic apod.) a stéhovani
archivalii zajistuje organizace.

b) predlozi pisemnosti skupiny S ke zni¢eni

C) zaznamend vyfazeni pisemnosti z archivu.

8. Odpovédnost za provadéni skartace

Za fadnou pfipravu a provedeni skartaéniho fizeni odpovida UCETNi. Niceni pisemnosti bez fadného
skartacniho fizeni je posuzovano a postihovano jako poruseni povinnosti uloZzenych zakonem.

9. Wilmky
V pfipadé, Ze se na archivovanou dokumentaci vztahuje zvlastni piedpis stanoveny napi. Evropskou komisi,
ministerstvy CR ¢&i dalimi organy a institucemi, bude archivace a skartace dokumentl provedena v souladu

s timto zvastnim pfedpisem. Tyka se to zejména dokumentace projektli podpofenych dota¢nimi fondy EU a
CR, kdy je povinnost archivace stanovena na 10 let od roku nasledujiciho po ukonéeni projektu.

Prilohy

ZJ 02.06-01 Navrh na vyfrazeni pisemnosti

ZJ 02.06-02 Seznam pisemnosti navrzenych k vyiazeni

ZJ 02.06-03 Pfedavaci protokol pisemnosti ,A" k ulozeni do archivu
PFOS 02.06-01 Spisovy plan
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PRILOHA ORGANIZACNi SMERNICE

(viz. OS Rizeni zaznam( o jakosti)

PR OS 02.06-01 SPISOVY PLAN
Pof. Skartacni
Cislo Nézev dokumentu znak | Ihita Poznamka

1 [Zakladatelské dokumenty \Y% 50
2 |Dokumenty o zménach spolegnosti, navrhy a zapisy v obchodnim rejstfiku \Y% 50
3 |Valna hromada \Y 50
4 Rozhodnuti statutamich organt \% 50
5 Dokumenty o majetku spolegnosti \Y 50
6 Ugetni zavérka vV | 50
7 |Ugetni knihy \ 50
8 [Mzdové listy \Y% 35
9 |Ostatni mzdova a osobni agenda \Y 25
10 [Faktury (vydané, pfijaté) S 12
11 |Pokladni doklady (pfijmové vydajové) S 12
12 |Vypis z Gétu S 12
13 |Pfikaz k Uhradé S 1
14 {Smiouvy

- leasingové \% 15

- ostatni S 10
15 |U&etni doklady vyse neuvedené \% 12
16 Rocni statistické vykazy \Y 10
17 |PFirucka jakosti S
18 |Spisovy a skartaéni fad S 5
19 |Smérnice fizeni jakosti, pracovni postupy S
20 [Zaznamy ze systému fizeni jakosti
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