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Vg

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartacni rad je souhrn predpist pro vedeni spisové sluzby.

Cilem spisového a skartacniho tfadu je sjednotit manipulaci s dokumenty, vzniklymi nebo
vyfizenymi v Dfevo NB, s.r.o. Socidlni podnik v zajmu racionalizace spravni, operativni a provozni
¢innosti obchodni spole¢nosti.

Nedilnou soucasti spisového a skartacniho radu je skartacni plan, spisovy a skartacni plan Drevo
NB, s.r.o. Socialni podnik.

Spisovy a skartacni rad je zavazny pro vSechny zaméstnance Dfevo NB, s.r.o. Socialni podnik.

Vseobecna ustanoveni

Spisova sluzba se fidi:

e voblasti prijmu, evidence, rozdélovani, obéhu, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani a
odesilani provozni potiebou firmy

e voblasti ukladani, vyrazovani dokument(, vybéru archivalii a jejich ochranou zakonem ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakond, v platném znéni
(dale jen ,,zdkon”),

* vpfipadé vyrazovani dokumentl ve skartaénim fFizeni vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby,

e zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentq,
v platném znéni,

e vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

e vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky 422/2010 Sb.

e zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0o zméné nékterych dalsich zakond, v
platném znéni,

e zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni

e zdkonem €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni

e zadkon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, v platném znéni,

e zdkon ¢. 589/1992 Sbh., o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni politiku
zameéstnanosti, v platném znéni,

» zdkon ¢. 187/2006 Sh., o nemocenském pojisténi, v platném znéni.
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Zakladni pojmy

Dokument - je kazda pisemnd, obrazovd, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz v
v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla organizaci vytvorena nebo byla organizaci doruéena.

Spis tvofi veskeré dokumenty vzniklé pfi urednim jednani k jedné véci.

Archivalii se rozumi takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim
znaklim a trvalé hodnoté dané politickym, hospoddaiskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve verejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat
do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici s
archivnim fondem ¢&i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu,
vnéjsSim znaklm a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty do evidence.

Vybérem archivalii se rozumi posouzeni hodnoty dokumentli a rozhodnuti o jejich vybrani za
archivdlie a zarazeni do evidence archivalii.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych z ¢innosti
obchodni spolecnosti, popfipadé z cinnosti jejich pravnich predchiadcl, zahrnujici jejich radny
prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typd dokument( roztfidénych do vécnych skupin s

vyznacenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skartacnimi Ih{itami.

Skartacni pldn obsahuje seznam typl dokumentu roztfidénych do vécnych skupin s vyznaéenymi

skartacnimi znaky a skartacnimi IhGtami.

Spisovy znak — je oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Skartacni znak — je oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartac¢nim fizeni.

’

znak ,A” (archiv) — oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni
navrzen k vybéru za archivalii.

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

’

znak ,V“ (vybér) — oznacuje dokument, jenZ bude ve skartacnim tizeni posouzen a navrzen k
vybéru za archivalii, nebo ke zniceni.

Skartacni _|hata je pocet let, béhem nichz musi byt dokument uloZen v organizaci. Pocet let je

vyjadfen celym kladnym cislem uvedenym za skartaénim znakem. Skartacni Ih(ita zacind bézet

dnem 1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti spoustéci udalosti.
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Spoustéci uddlosti se rozumi okamZzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhGty. Spoustéci
udalosti k jednotlivym dokumentlim a spisim jsou uvedeny ve spisovém a skartacnim planu.

Priru¢ni registratura slouzi k ukladani zivé spisové agendy potfebné pro béznou provozni ¢innost

zaméstnancl. Dokumenty jsou zde uloZeny po dobu 1 aZ 2 let od jejich vzniku nebo vyfizeni.

Spisovna je misto, které slouZi k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentll pro potrebu
spolecnosti a k provadéni skarta¢niho fizeni.

Specializovand spisovna (technickd, ucetni, tajnd apod.) je misto, které slouZi k uloZeni, vyhleddvani

a predkladadni urceného typu dokumentu a k provadéni skartacniho rizeni.

Skartacni fizeni je postup, pri kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni Ihaty a jez
jsou nadale nepotiebné pro Cinnost obchodni spole¢nosti.

Spisovy rad

upravuje ukony spojené s pfijmem a tfidénim doslych dokument(, s oznadovanim a evidovanim
doslych nebo vzniklych dokumentl, srozdélovanim a obéhem dokumentl, vyfizovanim,
vyhotovovanim, podpisovanim, odesilanim a ukladanim dokument.

(Vykon spisové sluzby dle zdkona je pro soukromoprdvni plvodce nepovinny. Cdst od pfijmu po
odesldni dokumenti proto miZete popsat dle vlastni praxe.)

Ukladani dokumenta v priruénich/utvarovych registraturach

Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSté bézné provozné uzivané dokumenty vcetné
vlastnich kopii, jsou pfirucni registratury jednotlivych zaméstnanc(. Za stejnym tcelem mohou byt
pfipadné zrizovdny utvarové registratury, kde se uklddd tato tzv. Zivd spisovd agenda daného
oddéleni. Za tadné uloZeni spis zodpovidd vedouci utvaru, spravné uloZeni, oznaceni a
zabezpeceni dokument( zajistuje pfislusny zaméstnanec, u utvarovych registratur povéreny
zameéstnanec.

Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do SanonU (archivnich boxd, archivnich krabic), a
to vidy podle shodného skartacniho znaku a Ihity. Spoleény skartacni znak a |h(ita se nadepisi do
spodni Casti hrbetniho Stitku Sanonu, do horni ¢asti se vepisi spisové znaky (jsou-li zavedeny),
obsah a rok vzniku dokument( jednotlivych slozek.

V priruénich/atvarovych registraturach jsou dokumenty ulozeny zpravidla 2 roky a poté se pripravi
k predani do spisovny/spisoven. Nova vyfizend Ziva spisova agenda se zakldada do novych $anon(
(archivnich boxu, archivnich krabic).
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Predavani dokumentu z registratur do spisovny/spisoven

Povéreny zaméstnanec rozdéli dokumenty podle znakd na S a A. U ptipadnych dokument( se
znakem V provede vybér podle vyznamu a rozdéli je rovnéz na S a A. Na kazdou z obou skupin
zpracuje predavaci protokol (priloha €. 2). Protokoly opatfené dokumenty S a A poté preda do
spisovny/spisoven.

Zaznamy dat na datovych nosiéich se vyrazuji zasadné na zakladé vysledku posouzeni jejich
obsahu. Informace datovych nosi¢l, vécné posuzované znakem S, lze do spisovny predat v
digitalizované podobé. Za jejich uchovani po predepsanou dobu zodpovida plivodce. Ten si mlze
po dohodé se spisovnou ponechat nosice dat v péci az do provedeni skarta¢niho fizeni. Informace
vécné oznacené znakem A musi byt do spisovny/spisoven, vidy predany ve formé vytisténého a
ovéreného dokumentu.

Ukladani dokumentt se ridi provenienénim principem, jehoZ Ukolem je odstranit multiplicity. U
hromadné se vyskytujicich dokumentu jsou skartacni znaky a lhaty zdvazné vidy jen pro original.
Multiplicitni dokumenty pak mohou byt pfedany do ustrfedni spisovny oddélené od ostatni agendy,
ale vidy se seznamem, k pfimé skartaci, protoze se na né skartacni znaky a IhGty originalG

nevztahuiji.

Je-li v odlvodnénych pripadech nutno z provoznich dlvodd nékteré druhy dokumentld v
priruéni/Utvarové registrature pozastavit, je povinnosti povérenych pracovnikld tuto skutec¢nost
oznamit pracovnikovi spisovny. U dokumentl A je nezbytné toto ozndmeni doplnit seznamem
pozastavenych dokumentd, aby byly v dalSim stupni uloZeni podchyceny alespon evidencné - jde o
zakladni predpoklad prehledu o stavu a uloZeni archivalii jako zdroje informaci (pfiloha €. 3).

Do spisovny/spisoven, se dokumenty predavaji ve stejnych obalech, v jakych byly uloZeny
v priruéni/utvarové registrature. V téchto obalech jsou uloZeny aZ do skartaéniho fizeni.

V této podobé jsou i naddle snadno vyuZitelné. Preddvdni dokumentt v balicich apod. je jak pro identifikaci
a kontrolu obsahu, tak pro eventudini provozni potfebu a konecné i pro pfipravu skartacniho fizeni

nevyhodné. Pri dobrém zachdzeni a odpovidajicich podminkdch ve spisovné Ize obaly po skartaci v nich
uloZenych dokumentu predat registraturdm k novému pouZiti.

Pfijimani a uklddani dokumentu ve spisovné/spisovnach

Ukladacim mistem pro dokumenty z pfiru¢nich/atvarovych registratur, je/jsou spisovna/spisovny.

Pro urcité tematicky urcené druhy dokumenti Ize v pfipadé ucelnosti zridit tzv. specializované
spisovny (napfr. ucetni, mzdovou, technickou apod.)

Pracovnik/pracovnici spisovny/spisoven nesméji prevzit dokumenty bez radné zpracovanych
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predavacich protokoll (pfiloha €. 2). Teprve po kontrole, zda protokol odpovida fyzické prejimce a
po podpisu protokolu, prebira/prebiraji zodpovédnost za prevzatou agendu. V pfipadg, Ze
jsou do spisovny/spisoven ukladany informace povahy S v jiné nez listinné podobé, nese i po
predani za trvanlivost jejich uloZeni plvodce, ne pracovnik spisovny.

Ve spisovné/spisovnach jsou dokumenty ukladany v regalech podle vécného hlediska.

Zakladni evidenci spisovny tvofi soubory predavacich protokoll. (Je moZné pouZivat i archivni knihu).

NahliZzeni a vypajcky dokumentt ze spisovny/spisoven

Zaméstnanci mohou vstupovat do prostor spisovny/spisoven pouze za doprovodu vedouciho
spisovny. Mohou nahlizet pouze do dokumentl svého oddéleni, nahlizeni do dokument( jiného
oddéleni je vazano na souhlas vedouciho tohoto oddéleni. Osoby, které nejsou zaméstnanci
spole¢nosti, mohou do dokumentl ve spisovné/spisovnach nahlizet jen na zakladé povoleni
statutarniho zdstupce obchodni spole¢nosti.

VypUjcky se eviduji v Knize vypljcek, uskutecnuji se na dohodnutou dobu a to pouze na pracovisté
vypujcovatele, ktery pfijem potvrdi podpisem. Na misto uloZeni spisu se vklada vypujéni listek,
ktery se po navraceni vypljcky znici.
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Skartacni rad

upravuje zpUsob a pribéh skartacniho fizeni.

Predmeét skartacniho Fizeni

Dokumenty jsou ve spisovnach uloZeny po dobu stanovenou skartacni Ihdtou, uvedenou ve
spisovém a skartaénim planu/skartacnim planu. Skarta¢ni IhGty nelze zkracovat.

Skartacni fizeni se provadi jednou ro¢né/jednou za tfi roky/jednou za pét let komplexné za celou
organizaci a jeho predmétem jsou vSechny dokumenty, u nichz uplynuly skartacni Ihlty. Pokud je
tfeba v ramci jedné ukladaci jednotky ukladat dokumenty s rlznou skartacni Ihdtou, uréuje
dokument s nejdelsi skarta¢ni lhitou dobu vyrazeni celé ukladaci jednotky. Skartacni tizeni je
spojeno s vybérem archivalii.

Prubéh skartaéniho Fizeni

Pracovnik spisovny/pracovnici spisoven v ramci skartacniho fizeni oznaci v predavacich
protokolech dokument( S polozky, kterym uplynula skartaéni lh(ta a preda/predaji je k
odsouhlaseni vedoucimu oddéleni, ktery byl jejich pivodcem. Po odsouhlaseni vypise/vypisi
pracovnik spisovny/pracovnici spisoven z predavacich protokolll dokumenty S do seznamu (pfiloha
C. 4). Takto zpracovany seznam dokument( S, doplnény seznamem dokument( A, predanych
v uplynulém obdobi do ustfedni spisovny s Zadosti o provedeni skartacniho fizeni, podepsanou
statutarnim zastupcem obchodni spoleénosti, tvofi skartaéni navrh (pfiloha €. 4). Ten zadle CR —
Statni oblastni archiv v Zamrsku, Statni okresni archiv Hradec Krélové, Skroupova 695, 500 02
Hradec Krdlové 2. Na zakladé provedeného skartacniho fizeni vyhotovi pfislusny zaméstnanec
archivu protokol. Nasledné Ize schvalené dokumenty S fyzicky zlikvidovat, a to takovym zplsobem,
aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Soucasné prislusny zaméstnanec
archivu posoudi trvaly vyznam dokumentd A. Dokumenty skartacniho znaku A, které byly vybrany
za archivélie jsou po domluvé predany do CR — Statni oblastni archiv v Zamrsku, Statni okresni
archiv Hradec Kralové, Skroupova 695, 500 02 Hradec Kralové 2.

Vyrazovani _multiplicitnich _dokumentll — multiplicitni dokumenty predané v souladu

s proveniencnim principem se ukladaji ve spisovné oddélené od ostatnich prevzatych dokumentt a
zaradi se do nejblizsiho skartacniho fizeni.

Pravomoc pfislusného statniho archivu

CR — Statni oblastni archiv v Zdmrsku, Statni okresni archiv Hradec Kralové, Skroupova 695, 500 02
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Hradec Krdlové 2 sleduje ukladani a postup pfi vyrazovani dokumentd, provadi vybér archivalii.
Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi
predpisy. Za timto Ucelem mohou jeho povéreni zaméstnanci vstupovat do prostor vsech spisoven

obchodni spole¢nosti.
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Priloha ¢. 1

Nedilnou soucdsti Spisového a skartacniho Fdadu je rozpis vécnych druhli dokumenti ukladanych v
organizaci, tzv. pldn, ktery mizZe mit nékolik podob. Zdkladem pro jeho zpracovdni jsou vZdy seznamy
vécnych druht dokumentu, uklddanych v jednotlivych registraturdch.

Varianta A
SPISOVY A SKARTACNI PLAN

(voli jej obchodni spolecnosti, které maji zaveden systém spisovych znak()

Dokumenty se radi podle organizacni struktury

Spisovy Skart.
znak Nazev dokumentu znak a lhita

4 4. Usek persondlniho Feditele

4.1 4.1 Utvar personalistiky

4.1.01 Rocni prehledy poctu pracovniki

4.1.02 Rozbory pro urad prace S5

4.2 4.2 Utvar pravni

4.2.01 Notarské zapisy o zalozeni spolecnosti

4.2.02 Korespondence bézind S3
Varianta B

SKARTACNI PLAN

(voli jej obchodni spolecnosti, které nemaji zaveden systém spisovych znakd, agenda miZe byt
ve skartacnim pldnu doplnéna Ciselnym kédem, ale pokud jim neni dokument znacen hned po vyrizeni, nejde
o spisovy znak)

Dokumenty se radi dle organizac¢ni struktury

Ciselny Skart.
kéd Nazev dokumentu znak a lhiita
4 4. Usek persondlniho Feditele
4.1 4.1 Utvar personalistiky
4.1.01 Roc¢ni prehledy o poctu pracovniki
4.1.02 Rozbory pro urad prace S5
4.2 4.2 Utvar pravni
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4.2.01 Notarské zapisy o zalozeni spolec¢nosti
4.2.02 Korespondence béind S3
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DREVO Dievo NB, s.r.o. Socialni podnik

"B “ Tel: 606 187 196 | www.drevonb.cz |e-mail: DrevoNB-Socialnipodnik@seznam.cz
S.r.o. Ing. Jan Drugda, jednatel

Priloha ¢. 2

Cislo protokolu.......cccvvvvevveeeniieiennnnnn.

Predavaci protokol dokumentti A/S k uloZeni do spisovny

Utvari..cccveeneieeninnnnn, (D] oY
Pof. | Spisovy Nazev Rok Skart. | MnoiZstvi | Misto Poznamka
Cislo znak dokumentt vzniku | znak ulozeni o vyrazeni
(je-li a lhata (trvalém uloZeni)
pouzivan)
Predali......ccooeeiiieeeeeeeee e, Prevzali.... e,
Obchodni firma: Drevo NB, s.r.o. Socialni podnik
Sidlo: Zdechovice 50, 504 01 Novy Bydzov
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DREVO Dievo NB, s.r.o. Socialni podnik

"B “ Tel: 606 187 196 | www.drevonb.cz |e-mail: DrevoNB-Socialnipodnik@seznam.cz
S.r.o. Ing. Jan Drugda, jednatel

Poznamka: protokol se vypliuje 2x
1x spisovna, 1x predavajici
Priloha ¢. 3
Soupis dokumentid A pozastavenych z divodi naléhavé potieby v
prirucni registrature

Pof. | Spisovy Nazev Rok Pocet
Cislo znak dokumentti vzniku ukladacich jednotek
(je-li
pouzivan)

Obchodni firma: Drevo NB, s.r.o. Socialni podnik
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DREVO Dievo NB, s.r.o. Socialni podnik

"B “ Tel: 606 187 196 | www.drevonb.cz |e-mail: DrevoNB-Socialnipodnik@seznam.cz
S.r.o. Ing. Jan Drugda, jednatel

Beru na védomi povinnost zabezpecit tyto dokumenty pred ztratou nebo zcizenim.
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DREVO Dievo NB, s.r.o. Socialni podnik

"B “ Tel: 606 187 196 | www.drevonb.cz |e-mail: DrevoNB-Socialnipodnik@seznam.cz
S.r.o. Ing. Jan Drugda, jednatel

Priloha ¢. 4
Ukazka skartacniho navrhu

CR — Statni oblastni archiv v Zamrsku,
Statni okresni archiv Hradec Kralové,
Skroupova 695, 500 02 Hradec Kralové 2

Kontakt na pracovnika spisovny DNe vt

Navrh na vyrazeni dokument

Na zakladé zadkona €. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
v platném znéni, vyhlasky ¢. 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu
s interni smérnici Spisovy a skartacni fad Drevo NB, s.r.o. Socidlni podnik navrhujeme vyradit
dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty ......ccccovvvveveeeiiiiieiiinininnnnn. Drevo NB, s.r.o.
Socidlni podnik z let ...ccovverinrveieeeeeeen s uplynulou skarta¢ni lh(tou, které nejsou nadale
provozné potrebné pro dalsi ¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné Dievo NB,
s.r.o. Socialni podnik, Zdechovice 50, 504 01 Novy BydZzov, na které jsou navrhované dokumenty
uloZeny. PriloZzeny seznam dokument( navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i
dokumenty A, u dokumentt V byl proveden predbézny vybér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumenti.

Pfilohy: 2 x seznamy dokument - ...... listh
razitko a podpis statutarniho zastupce
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Drevo NB, s.r.o. Socidlni podnik

Tel: 606 187 196 | www.drevonb.cz |e-mail: DrevoNB-Socialnipodnik@seznam.cz

Ing. Jan Drugda, jednatel

NE )

Vzory formulaf(i pro skartacni fizeni s prikladem vyplnéni (ptilohy):

1/ Dokumenty skupiny A

Porad. Spisovy Ndzev dokumentii Roky Skartacni Mnozstvi
cislo znak vzniku znak
(pouze je-li
zaveden)
1. Rocni ucetni zavérky 1996-2001 | A 1 sanon
2/ Dokumenty skupiny S
Porad. Spisovy Ndzev dokumentii Roky Skartacni MnoZstvi
Cislo znak vzniku znak a lhita
(pouze je-li
zaveden)
1. Faktury vydané 1998-2001 | S10 20 sanond
2. Dodaci listy 1998-2001 | S5 60 balik(
3. Mzdové listy 1959-1966 | S45 20 balik(

V Novy BydZzov: 1.1.2014

Schvalil: Ing. Jdn Drugda, jednatel

Dfevo N8B, s.r.0. Socidinf podnik
Zdechovice 50
504 01 Novy Bydiov @

Drevo NB, s.r.o. Socialni podnik
Zdechovice 50, 504 01 Novy Bydzov
C 31959 vedena u Krajského soudu v Hradci Kralové
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