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Cl. 1
Uvodni ustanoveni

1.1 Spisovy a skartacni fad je vnitfni smérnice stanovici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

1.2 Spisovy a skartacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance spole¢nosti Stfedni
Hana, o.p.s.

Cl.2
VSeobecna ustanoveni

2.1 Spisova sluzba je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pfijmem, evidenci,
rozdélovanim, obéhem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim,
ukladanim a vyfazovanim dokumentd ve skartacnim Fizeni.

2.2 Spisova sluzba se fidi:

— zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych
zakonu,

— vyhlaskou ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

— zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

ClL 3
Zakladni pojmy

3.1 Dokument je kazda pisemnda, obrazova, zvukova nebo jinak zaznamenana
informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena plvodcem
nebo byla plvodci dorucena.

3.2 Skartacni lhata je doba, béhem niz musi byt dokument uloZzen v sidle
spole¢nosti. Tato Ihlita je zavazna a nelze ji zkracovat. Za¢ina plynout dne 1. ledna
roku nasledujiciho po vyfizeni, vyhotoveni nebo ukonceni platnosti dokumentu.

3.3 Skartacni plan je rozpis vécnych druhl dokument( spolecnosti, doplnény
o skarta¢ni znaky a lhaty.

3.4 Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl doSlych
a vzeslych z c&innosti MAS, zahrnujici jejich fadny pfFijem, evidenci, rozdélovani,
obéh, vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaCnim
fizeni.
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Cl 4
Prijem dokument

4.1 Dokumenty jsou nejCastéji pfijimany v sidle spoleCnosti, tj. Masarykovo nam. 20,
Kojetin, 752 01, popf. v kancelafi spoleCnosti: nam. Miru 21, Kojetin, 752 01.
V pfipadé prfedani mimo sidlo/kancelar je zajisténo dodani v kancelafi spole¢nosti na
vySe uvedené adrese.

4.2 Dokumenty dorucené elektronicky prostfednictvim datové schranky nebo e-mailu
se eviduji elektronicky v ramci datové schranky nebo na emailovéem uctu adresata.
Soucasné vzdy eviduji na sdilenim uloZisti Dropbox, které spole¢nost vyuziva pro
elektronickou archivaci dokumentl. Pokud tyto dokumenty maji zasadni charakter,
pfevedou se do papirové podoby a jsou uloZeny v listinné podobé.

4.3 DoruCené zasilky oteviraji zaméstnanci spole€nosti; vyjimku tvofi zasilky ,do
vlastnich rukou®. Ty jsou pfedany osobé, které jsou adresovany.

4.4 Obalka pisemnosti se ponechava v pfipadech, kdy je tfeba prokazat datum
doruceni (napf. vybérové fizeni). V pfipadé, Zze je obalka neskladna pro zalozZeni
(papirovy box, ochranny obal apod.) vystfihnou se z obalky udaje rozhodné pro jeji
uréeni a vhodnym zpusobem se pfilozi k dokumentu (napf. nalepenim na list papiru
apod.).

ClL.5
Datova schranka
5.1 Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urCeno k doruCovani
dokumentl organu vefejné moci, provadéni ukonu vefejné moci, pfijimani
dokument( fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob. Zprava
dodana pfes datovou schranku, pIné nahrazuje doporucenou zasilku.

5.2 Autorizovana konverze je uplné pfevedeni dokumentu v listinné podobé do
dokumentu obsaZeného v datové zpravé nebo datovém souboru, ovéfeni shody
obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovéfovaci dolozky, nebo Uplné prevedeni
dokumentu obsazeného v datové zpravé nebo datovém souboru do dokumentu
v listinné podobé a ovéreni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovérovaci
dolozky.

5.3 Opravnénou osobou s pfistupem do datové schranky je vedouci zaméstnanec
a ucetni spoleCnosti.

5.4 Listinné dokumenty se pro praci s datovou schrankou musi prevézt do digitalni
podoby vétSinou do formatu PDF.



Stfedni Hana, o.p.s. Spisovy, archivacni a skarta¢ni fad

5.5. Dokument, ktery byl dodan do datové schranky pfijemce (a naopak), je dorucen
okamzikem, kdy se do datové schranky pfihlasi osoba, ktera ma s ohledem na
rozsah svého opravnéni pfistup k dodanému dokumentu. Nepfihlasi-li se do datove
schranky povéfena osoba ve Ihuté 10 dnd ode dne, kdy byl dokument dodan do
datové schranky, povazuje se tento dokument za doruCeny poslednim dnem této
Ihaty; to neplati, vylu€uje-li jiny pravni pfedpis.

Cl.6
Evidence dokumentu

6.1 Dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti spoleCnosti se eviduji na sdileném disku
ur¢eném pro zameéstnance spolecnosti.

6.2 Evidenci nepodléhaji tyto dokumenty: noviny, Casopisy, nabidkové a reklamni
tiskoviny.

CL7
Vyfizovani dokumentu

7.1 Dokument vyfizuje urCeny zaméstnanec. Za v€asné a fadné vyrizeni pisemnosti
odpovida ten pracovnik, jemuz byla zasilka pfidélena.

Cl. 8
Podepisovani dokumentu a uzivani razitek

8.1 Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny. Pokud to stanovi zvlastni
pravni pfedpis, opatfi podepsany dokument otiskem razitka.

8.2 Seznam razitek, které Stfedni Hana uziva, jsou v pfiloze této smérnice.

ClL 9
Odesilani dokumentu
9.1 Pisemnosti spoleénost odesila prostfednictvim Ceské Posty, s.p., popt. e-

mailem, datovou schrankou ¢i prostfednictvim pfislusného portalu nebo
monitorovaciho systému konkrétniho dota¢niho titulu uréeného pro komunikaci.

Cl. 10
Archivace dokladli a pisemnosti

10.1 Pracovnik spole€nosti zabezpecCuje materialy ulozené v archivu tak, aby nedoslo
k jejich poskozeni €i zniceni.

10.2 Materialy uloZené v archivu mohou byt vyuzivany ke studiu, k propagacnim a
jinym acelum. Tato &innost muzZe byt provadéna jen ve vyhrazenych prostorach
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archivu, pfipadné o.p.s. Pouze vyjime¢né muze byt umoznéno zapujCeni archivalii
mimo archiv.

10.3 Archivacni Ihaty v projektovém Fizeni (u projektd administrovanych spole¢nosti)
se fidi lhitami vyzadovanymi pfislusnymi pravidly operac¢nich programd.

Cl.11
Skartacni rizeni

11.1. Skartacni fizeni je Cinnost, kterou se oddéluji pisemnosti trvalé hodnoty od
pisemnosti dokumentarné bezcennych.

11.2. Skartaci se rozumi posuzovani a vybér pisemnosti, které jsou nadale pro
¢innost spolecnosti nepotiebné.

11.3. Bez skartacniho fizeni nelze zadné pisemnosti ni€it nebo pfedavat do sbéru.

11.4. Predmétem skartaCniho Fizeni jsou veSkeré pisemnosti vzniklé z Cinnosti
spolec€nosti, a to v€etné pisemnosti doslych, u nichz uplynula skarta¢ni Ihita a které
jsou nepotiebné pro dalSi ¢innost spolecnosti.

11.5. Skartacni Ihuta se ur€uje poc¢tem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni
dokumentu nebo po jeho uzavieni.

11.6. Skartacni |hGty nelze zkracovat. Skartacni lhita muaze byt vyjimecné
prodlouzena, pokud spoleCnost potfebuje dokument pro dalSi vlastni Cinnost.

11.7 Za fadné provedeni skartace odpovida urCeny pracovnik spolenosti. Pro
pfipravu a provedeni skarta¢niho fizeni muze byt jmenovana skartaéni komise.

11.8. Spolecnost zabezpedi zni€eni dokumentu. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho
znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.
UrCeny zaméstnanec sepiSe protokol o zniceni.

11.9. Protokol o skartacnim Fizeni, protokol o pfedani archivalii a potvrzeni archivu o
jejich pfevzeti se ukladaji u spoleCnosti a v archivu, ve kterém jsou archivalie
ulozeny.

Cl. 12
Zavérecna ustanoveni
12.1 Tuto vnitfni smérnici v€etné pfiloh schvalil a podepsal feditel spole¢nosti Stredni

Han4, o.p.s. dne 1. 9. 2018.

12.2 Tato vnitfni smérnice nabyva uc€innosti dne 1. 9. 2018.
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Prilohy:
1. Vzor razitka spole¢nosti

2. Skarta€ni plan
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Priloha 1: Vzor razitka spole€¢nosti

STREDNI HANA, 0.p.5.
Masarykovo nam. 20
752 01 Koletin
IC: 268 81 764
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Priloha 2:

Skartacni plan

Spisovy, archivacni a skarta¢ni fad

Druh dokumentu

Skartacni Ihita (pocet roki)

Pisemnosti — zapisy z jednani organu

Y . 10
spolecnosti
Pisemnosti - Spoluprace se statnimi 5
organy a jinymi organizacemi
Metodické materialy — vlastni, ostatni 5
Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti 5
pfislusnych pisemnosti)
Rocni vykazy 5
Vykazy s kratSi nez roCni periodicitou 5
PERSONALNIi PRACE
Pracovni pomér — vSeobecné; evidencni
listy, Cestnych prohlaseni, pracovni
smlouvy, platové vyméry, Zadosti o
rozvazani pracovniho pomeéru,
vystupnich a propoustéci listy, zapoctové
listy (potvrzeni o zaméstnani) aj.
- pisemnosti obsahujici udaje potfebné 45
pro ucely dichodového pojisténi,
- ostatni 10
Pracovni doba (pracovni volno, ulevy 5
V praci, prace prescas)
Snizeni pracovniho uvazku 5
Vedlejsi Ginnost 5
Nemocenské a socialni zabezpeceni 10

pracovnik(
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Zdravotni pojisténi 10

Dohody o provedeni prace a dohody o 5

pracovni ¢innosti

Mzdové listy (Vzhledem k potfebé 45

mzdovych listd pro ucely ddchodového

zabezpeceni a nemocenského pojisténi)

Dan z pfijmu 10

Vedlejsi Ginnost 5
. - 5

Vyplatni listky

FINANCE

Ostatni pisemnosti finanéniho 5

hospodareni

Ugetnictvi:

- ro¢ni ucetni vykazy, ro¢ni uzavérky a 10

vyroCni zpravy, audit

- doklady o vydajich a pfijmech 5

v hotovosti

- inventarni karty hmotného majetku ®

- uCetni doklady tykajici se pohybu 20

majetku

- cenné papiry 10

- ostatni ucetni pisemnosti (pfezkum 10

hospodareni aj.)

- Uzemné planovaci podklady 10

10

- Program obnovy venkova

10

10
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Svym podpisem potvrzuji, ze jsem se s touto smérnici seznamil (a):

DATUM PODPIS

11




