MAS Regionu Poodfi, o.s.

Cl. 1
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skartaéni fad se vyddva na zdkladé pravnich predpisi, které se tykaji
spisové a archivni sluzby.

2. Je zavaznou organizacni normou MAS Regionu Poodii, o.s., a to pro vSechny
zamestnance. Za jeho dodrzovani odpovidd administrativni pracovnik.

3. Ugelem této organizaéni smérnice je stanoveni postupu zachazeni s dokumenty a
zasad kvalitniho vedeni spisové sluzby uvnitf organizace.

4. Manipulaci s dokumenty provadi administrativni pracovnik.

Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiz v podobé¢ analogové ¢i digitalni, ktery je do organizace doru¢ovan nebo
vznika z jeho vlastni ¢innosti.

6. Spisovou manipulaci provadi administrativni pracovnik, ktery je odpovédny za
ukladani dokument.

7. Nedilnou soucasti spisového a skarta¢niho fadu je spisovy a skarta¢ni plan, ktery tvoii
ptilohu ¢.1.

Cl.2
Piijem a tiidéni dokumenti

1. Listovni a jiné¢ zésilky dorucené posStovnim tufadem, né€kterou z dorucovacich a
expresnich sluzeb, faxy, telegramy, nebo zésilky pfedané do organizace osobné se
shromazd’uji u administrativniho pracovnika. Pied jejich otevienim je povérena osoba
povinna ovéfit, zda zasilky nebo jejich obaly nejsou poSkozeny, zda vSechny zasilky
skute¢né nalezi organizaci a zda byly doruc¢eny vSechny doporucené a cenné zasilky
podle jejich soupisu. Zjisténé nesrovnalosti musi byt ihned reklamovany postovnimu
uradu.

2. Pracovnik podatelny je opravnén oteviit vSechny zasilky adresované na jméno
organizace s vyjimkou zasilek, u kterych je z obalky zfejmé, ze obsahuji skute¢nosti
tvofici pfedmét statniho, hospodarského a sluZzebniho tajemstvi. Zjisti-li adresat po
otevieni zasilky, kterd mu byla takto dorucena, Ze obsahuje dokument ufedniho
charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani a dale postupuje podle spisového a
skartaéniho tadu organizace. Pokud je dokument ufedniho charakteru dorucen
v digitalni podobé& pfimo do e-mailové schranky adresata, postupuje se obdobné.

3. Pti otevirani vSech doslych dokumentt se zkontroluje, zda souhlasi pocet uvedenych
pfiloh a jinych dokladd.

4. Dokumenty, pro néz je predepsana zvlastni evidence (doslé, vydané faktury), se
eviduji v knihach pomocné ucetni evidence (kniha doslych a kniha vydanych faktur),
vzdy za kalendarni rok.

5. Dokumenty netiedniho charakteru se neeviduji (napt. reklamni letaky, nabidky firem).
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6. Zvlastnim druhem dokumentl jsou dokumenty dorucené prostfednictvim elektronické
posty. Je nutno pfistupovat k nim jako k jakymkoliv jinym pisemnostem a po jejich
obdrzeni a precteni adresatem je tfeba i tyto dokumenty zaevidovat.

7. Administrativni pracovnik povéfeny vedenim spisové evidence je povinen vSechna
dosla podani opatfit v den, kdy byla do organizace dorucena, podacim razitkem.
Dorucené telegramy, faxy a elektronické dokumenty eviduje administrativni pracovnik
jako ostatni podani, opatii je presnym cCasovym udajem o doruCeni a preda
zpracovateli. Pokud nejde oznacit pfimo na dokument, ozna¢i se na zvlastni papir,
ktery se k dokumentu pfipoji. U zasilek, které se neoteviraji, se oznaceni provede
piimo na obalku (obal).

ClL3
Evidence, oznafovani a piredavani dokumenti

1. Evidence dokumentt provadi administrativni pracovnik Vv deniku do$lé posty —
zapisuje se v chronologickém potadi podle doru¢eni nebo vzniku dokumentu. Ciselna
fada v podacim deniku zacina vzdy 1. ledna pofadovym ¢islem 1 a konéi 31. prosince.
Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v deniku doslé posty do konce
stranky proskrtnou a oznaci slovy ,,Ukon¢eno dne 31. prosince jménem, piijmenim a
podpisem zaméstnance povéteného vedenim spisové sluzby.

2. Zjisti-li se, Ze v téze zélezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se predchozi
dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu
poznamend ¢islo jednaci piedchoziho dokumentu. V deniku doslé posty se u
predchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamena
vV kolonce ,,UloZeno* ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se ptredchozi
dokument pfipojuje.

3. Fyzické dokumenty jsou oznaceny datem prichodu do organizace.

ClL 4
Obéh a vyrizovani dokumenti

1. Dokumenty je nutno vyfizovat co nejrychleji, neni-li stanovena konkrétni lhita,
nejdéle do 30 dnti ode dne obdrzeni.

2. O vyfizeni dokumentu jinou nez pisemnou formou (telefonicky, osobnim jednanim) se
vyhotovi zaznam a zpusob a datum vyfizeni se vyznaci v deniku doslé posty. Bere-li
se dokument na védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem zaznam (napf. vzato na
védomi) a dokument se zalozi.

3. Od pridéleni dokumentu, az po jejich konecné vyfizeni a uloZeni za né odpovida
uréeny zpracovatel.

ClL5
Odesilani dokumentu

1. Vsichni pracovnici sdruzeni pouzivaji tiskopisy — hlavickové papiry se zahlavim
Oznacujicim sdruzeni. Na prvnim misté musi byt uveden nazev sdruzeni. Dale musi
obsahovat datum (den podpisu dokumentu), jméno, popiipadé jména, piijmeni a
funkce zaméstnance, povéieného jeho podpisem, razitko sdruzeni.
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2. Zasilky urcené k odeslani se fyzicky pfedavaji administrativnimu pracovnikovi.
Pracovnik zkontroluje, zda odesiland posSta méa vesSkeré nalezitosti a roztiidi poStu
uré¢enou k odeslani. Adresy na obalky se piSi soucasné pti vyfizovani dokumentu.

3. Dokumenty jsou odesilany:
- postou — obycejnou, doporuc¢enou, na dodejku nebo do vlastnich rukou
- kuryrni postou
- telekomunikaénimi prostfedky (faxem, dalnopisem, telegramem, e-mailem)

4. Rozhodnuti, u nichz je nutno ovéfovat doruCeni, se odesilaji do vlastnich rukou.
Potvrzeny doklad o doruceni (dodejka) se piipoji k dokumentu a zaklada do spisu.

CL 6

Razitka a podepisovani dokumentu

1. Dokumenty organizace podepisuje jeho statutarni organ nebo jina osoba opravnéna za
n¢j jednat podle zvlaStniho pravniho ptfedpisu nebo zaméstnanec, k tomu povéieny
vnitinimi pfedpisy organizace.

2. Razitko je opatfeno logem organizace, jejim sidlem, IC a telefonem. Razitkem se
oznacuji vSechny doklady, které jsou vyhotoveny organizaci.

3. Za spravné uzivani, uklddani a ochranu razitek pfed zcizenim nebo zneuzitim
Odpovida administrativni pracovnik. Pfipadnou ztratu razitka je nutno hlasit
predsedovi organizace. V oznameni se uvede piesny opis textu z otisku razitka a
datum, od kdy se razitko postrada

4. Neplatna razitka dosavadni uzivatelé odevzdaji, poté jsou odepsana z evidence a
vyfazena.

5. Razitko se vyfazuje z evidence:
- ukoncenim platnosti
- jeho ztraty
- jeho opotfebovanim

CL7
Ukladani dokumentu

1. Vyfizené pisemnosti se ukladaji v kancelafi organizace. Za piehledné uloZeni
pisemnosti, jejich spravné oznaceni a zabezpeceni proti poSkozeni a ztraté¢ odpovida
administrativni pracovnik.

2. Pomuckou pfi ukladani dokumentti v pfiru¢nich registraturach je spisovy a skarta¢ni
plan, ktery je soucasti tohoto fadu jako piiloha ¢.1.
4. V kancelafi organizace musi byt pisemnosti celné a bezpeéné ulozeny v souladu se

spisovym planem, za jejich uloZeni, ochranu pted ztratou, poskozenim nebo zneuzitim
odpovida administrativni pracovnik.

Cl. 8.

Vyrazovani pisemnosti — skarta¢ni rad, spisovy a skarta¢ni plan
8.1. Skartacni Fizeni

1. V kanceléfi organizace zlstavaji pisemnosti ulozeny po dobu stanovenou skarta¢nimi
lhtitami. Skartacni lhity pro jednotlivé druhy pisemnosti jsou uvedeny ve spisovém a
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skartaénim planu. Skarta¢ni lhlta zacind bézet od 1. ledna néasledujiciho roku po
vyfizeni pisemnosti a po jeho uzavieni.

Skartacni fad stanovi postup pifi vyfazovani dokumentd ze spisovny ve skartacnim
fizeni. Za provadéni skartatniho fizeni zodpovida administrativni pracovnik.
Skarta¢ni fizeni schvaluje mistné pfisluiny statni archiv. Zadné dokumenty a razitka
nesmi byt zni¢eny bez posouzeni ve skartacnim fizeni.

8.2. Skartacni seznam
Administrativni pracovnik vyhleda dokumenty, u kterych jiz uplynula skarta¢ni lhtta a
ovéii, zda opravdu jiz zanikla jejich dalsi provozni upotiebitelnost.

Podle oznaceni dokumentt skartatnimi znaky pracovnik spisovny rozdé¢li dokumenty
v seznamu do skupin mezi archivalie a ostatni dokumenty typu ,,S*.

U dokumentti skupiny ,,V* se provede vybér tim zptusobem, ze administrativni
pracovnik posoudi hodnotu dokumentt a podle ni je rozd¢€li do skupin ,,A* nebo ,,S*.

Pracovnik spisovny dokumenty navrzené k vyfazeni viditeln€ oznaci na obalech a
ponecha je na pivodnich mistech az do schvaleni skartace staitnim okresnim archivem.

8.3. Skartaéni navrh

Administrativni Pracovnik zpracuje dvojmo skartacni ndvrh, kterym obecni ufad pozada
Statni okresni archiv v Novém Ji¢in€ o odborné posouzeni a schvaleni. Skartacni navrh
administrativni pracovnik rozdéluje do skupin podle skartacnich znakl ,,A“ a ,,S“. V seznamu
musi byt pisemnosti uspofadany podle spisového planu a rozdéleny podle skarta¢nich znakd.
V seznamu se u kazdé polozky uvadi: potadové ¢islo, obsah pisemnosti, casovy rozsah,
skartaéni znak a lhita a ddle mnozstvi pisemnosti (v prehlednych jednotkach oznacenych
potadovymi Cisly). V privodnim dopise skartaéniho névrhu se uvede zdivodnéni vytrazeni
dokument.

8.4. Schvaleni skarta¢niho navrhu

Na zéklad€ skartacniho navrhu provede odpovédny zaméstnanec piisluSného statniho
okresniho archivu odbornou archivni prohlidku dokumentti a razitek navrhovanych
k vyfazeni.

Po provedené archivni prohlidce sepiSe odpovédny zaméstnanec prisluSného statniho
okresniho archivu protokol o skartaénim fizeni, kterym:

Posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,,S* nemaji trvalou hodnotu. Pokud
zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty se znakem ,,A*.

Posoudi zatazeni dokumenti se skarta¢nim znakem ,,V* mezi dokumenty urcené
k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty ur¢ené ke zniceni.

Posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,,A* odpovidaji kritériim stanovenym
zékonem k prohléseni za archivélie.

Po provedené archivni prohlidce archivar sepise protokol a vyda souhlas ke zniceni
dokumentti oznac¢enych znakem ,,S*.

Na zéaklad¢ protokolu o skartacnim fizeni zabezpeci organizace zniceni dokumenti ze
skupiny ,,S*. Zni¢enim dokumentl se rozumi jeho fyzické znehodnoceni tak, aby byla
znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu, a to na ndklady tfadu. Pii
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manipulacnich tkonech souvisejicich s fyzickou likvidaci vyfazenych dokumentl je
nutno dbat na to, aby tyto dokumenty nemohly byt zneuzity nepovolanymi osobami.

5. Dokumenty vybrané ktrvalému wuloZeni pieda organizace podle seznamu
V dohodnutém terminu piislusnému statnimu okresnimu archivu.

6. Skartacni navrh, protokol o skartaénim fizeni, pteddvaci protokol a potvrzeni
piislusného statniho okresniho archivu o pievzeti dokumentu jsou ulozeny
V organizaci.

8.5. Spisovy a skartaéni plan

Spisovy a skartacni plan je schéma pro ukladani dokumentt vlastni provenience, tzn. vzniklé
z ¢innosti  organizace, v pfirunich registraturach a nasledné ve spisovné, doplnéné u
jednotlivych typt dokumenti o skartacni znaky a skartacni lhity. Vychazi z ,,Typového
skartaéniho rejstifku® vydaného Sekci archivni spravy Ministerstva vnitra CR. Spisovy a
skartaéni plan tvofi ptilohu €.1 tohoto Spisového a skartacniho fadu.

8.6 Zavaznost skartacnich lhut

Pro vytazovani dokumentu plati tyto zasady zavaznosti skarta¢nich lhat:

- Dokumenty oznaené skarta¢nim znakem ,,A“ je mozno ukladat do archivu hned
nebo co nejdfive po jejich vzniku nebo vyfizeni.

- Dokumenty oznacené skartaénim znakem ,,S* nelze zatadit do skarta¢niho fizeni
pfed uplynutim ptedepsanych skartacnich lhat (vyjimkou jsou duplicitni a
multiplicitni materidly).

- Jestlize jsou vramci jednoho vécného celku soustiedény dokumenty s rGznymi
skartaénimi lhGtami, uruje dokument s nejdelsi skartac¢ni lhiitou pro vyfazeni
celého souboru.

- Skarta¢ni lhita pocina bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni
dokumentu, pozbytim jeho platnosti nebo uzavienim spisu.

- Skartacni lhita nesmi byt zkracovana. Vyjime¢né miZze byt po dohodé
S pfisluSnym archivem prodlouZena. Tuto skute¢nost oznami odpovédna osoba
mistné pislusnému statnimu okresnimu archivu.

8.7 Dokumenty vzniklé pouZzitim vypocetni techniky

Pfi pouzivani vypocetni techniky vznikaji specifické druhy dokumentt. Termin
»dokumenty“ptitom oznacuje jak veskeré grafické (pisemné a obrazové) dokumenty, tak i
software a pomoci né€j vytvofené produkty.

Tyto dokumenty, jako vSechny ostatni, podl¢haji po uplynuti spravni a provozni potieby
fadnému skarta¢nimu fizeni.

Spisovy a skarta¢ni fad nabyva G¢innosti dne 1. ledna 2009

Ing. Oldfich Usvald
Predseda MAS Regionu Poodii, o.s.



