Nazev materidlu: VY_32_INOVACE_07.16_PK_Spisovy a skarta¢ni rad Autor Ing. Pechackova Dagmar
Rocnik: 4.

Vzdélavaci oblast materidlu: Pisemna elektronicka komunikace, Spisovy a skarta¢ni fad — nakladani s pisemnostmi Str. 1
Datum (obdobi)tvorby: 18. 12. 2013

Anotace: Pracovni list je uren zakim 4. Roéniku pro studium predmétu Pisemna elektronicka komunikace. Jsou seznameni se zasadami nakladani,
archivovani a skartaci dokument v organizaci. V zavéru pracovniho listu je test.

KLICOVA SLOVA

Spisovy fad, skartacni fad, archivace, dokument, archivalie

SPISOVY A SKARTACNI RAD

. Uvod

Spisovy a skartacni rad urcité firmy je soubor predpisu, podle kterych se fidi
spisova sluzba dané firmy. Firma jej vydava, aby sjednotila manipulaci

s dokumenty.

Spisovy a skartacni rad je zavazny pro vsechny zaméstnance firmy.

Il. Vseobecna ustanoveni

Spisova sluzba se fidi platnymi pravnimi normami podle oblasti, kterych se tyka.
Napf.:

- zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

- vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

- zdkon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych

dalSich zdkon, v platném znéni

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

- vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni

autorizované konverze dokumentd
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- vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani
informacniho systému
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vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky 422/2010
Sbh.

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

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

zdkon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni,

v platném znéni

zadkon ¢. €. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku
na statni politiku zameéstnanosti, v platném znéni

Provozni potreby firmy

Jsou rozhodujici pro stanoveni pravidel o oblasti prijmu, evidence,

rozdélovani, obéhu, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani a odesilani

’

Sjednoceni pojmu

Dokument - je kaida pisemna, obrazovd, zvukovd nebo jina
zaznamenana informace, a to v podobé analogové nebo digitalni, ktera
byla v organizaci vytvorena nebo byla do organizace dorucena.

Spis — je tvoren veskerymi dokumenty, které se tykaji jedné urcité véci
(problému)

Archivdlie — je to dokument, ktery byl pro svou vyznamnost vybrdn
k trvalému uschovdni. Je evidovan v evidenci archivalii. Archivalii mGzou
byt také razitky a jiné spoleCensky dulezité predméty. Také jsou
zaevidovany.

Vykon spisové sluzby — je to zajisténi odborné spravy dokument(
vzniklych z ¢innosti obchodni spolecnosti, zahrnuje:

Rddny prijem, evidenci, rozdélovdni a obéh dokumentii
VyFizovani, vyhotovovdni a podepisovdni dokumenti
Odesilani, ukladani a vyfazovadni dokladi ve skartacnim zafizeni

Kontrolu predeslych cinnosti
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Spisovy a skartacni plan — obsahuje seznam vSech typd dokument, které
jsou roztridény do vécnych skupin, na kterych jsou vyznaceny:

= spisové znaky
= skartacni znaky

= skartacni Ihaty

Spisovy znak — je to oznaceni, podle kterych jsou zarfazeny dokumenty do
vécnych skupin, aby se tak usnadnilo jejich vyhledavani, ukladani a
vyfazovani

Skartacni znak — je to oznacCeni dokumentu, podle néhoz se dokument
posuzuje ve skartacnim fizeni:

znak ,, A“ (archiv) — oznacujeme tak dokument trvalé hodnoty, ktery
bude ve skartacnim fizeni navrzen k vybéru za archivalii

znak ,,S“ (stoupa) - oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz

s

bude ve skartacnim fizeni navrzen ke zniceni.

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

Skartacni lhata je ddna pocétem let, béhem nichz musi byt dokument
uloZen v organizaci. Po¢ind bézet od 1. Ledna nasledujiciho roku po
uplynuti spoustéci udalosti.

Spoustéci udalost je to okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni
Ihaty. Spoustéci uddlosti k jednotlivym dokumentim a spisim jsou
uvedeny ve spisovém a skartacnim planu.

Prirucni_registratura - je to misto pro ukladani Zivé spisové agendy
potfebné pro béznou provozni ¢innost zaméstnancl. Dokumenty jsou zde
ulozeny po dobu 1 a7 2 let od jejich vzniku nebo vyfizeni. Casto se nachazi
v kancelari prislusného referenta.
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- Spisovna je to mistnost, kterd slouZi k uloZeni, vyhledavani a predkladani
dokumentd pro potfebu spolecnosti a k provadéni skartacniho fizeni.

- Specializovana spisovna — slouzi k ulozeni zvlastnich dokumentd.

- Skartacni_fizeni - je postup, pri kterém se vyrazuji dokumenty, jimz
uplynuly skartaéni Ih(ty a jeZ jsou dale nepotiebné.

V. Spisovy rad

Upravuje vSechny ukony, které jsou spojené s manipulaci dokumentl. Tyto ukony
Ize rozdélit do skupin:

1. Pfijem dokument(

2. Tridéni doslych dokumentu

3. Oznaceni a evidovani doslych dokument
4. Rozdélovani dokument

5. Obéh dokumentu po organizaci

6. Vytizovani dokument(

7. Vyhotovovani dokument(

8. Podpisovani dokument

9. Odesilani dokumentu

10.Ukladani dokumentu

Organizaci a zpasob provadéni spisové sluzby v soukromych organizacich zakon
neupravuje. ZaleZi na organizaci a na zvyklostech. Ve vétsiné pripad( se pravidla
predavaji ustné a ridi se zvyklostmi. Je vsak vyhodou, je-li spisovy fad zpracovan a
je k dispozici, napriklad pro nové zaméstnance, anebo pro pfipad feSeni spor.
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VI. Ukladani dokumentt v pfirucnich registraturach.

Je-li dokument vyfizen, napfriklad faktura, reklamace a objednavky, ulozi se nejprve,
véetné kopii, do prirucni registratury jednotlivych zaméstnancd, nejlépe pfimo

v jejich kancelafi. Hovofime o ,,Zivé spisové agenda”. Ziv4, protoie se zaméstnanec
musi obcas k dokumentu vracet, pfesto, zZe je dokument vyfizen.

Podle okolnosti mohou byt zfizeny Utvarové prirucni registratury. V nich je ulozena
aktudlni spisova agenda za dané oddéleni.

Za radné uloZeni spist a dokumentd zodpovida vedouci Utvaru. Spravné uloZeni,
oznaceni a zabezpeceni zajistuje povéreny zaméstnanec.

Ukladané dokumenty jsou roztfidény podle vécného obsahu a uloZeny do Sanonu,
archivnich boxut nebo archivnich krabic podle shodného skarta¢niho znaku a lh{ity
archivace.

Kazdy Sanon (krabice) musi byt fadné a jednoznacné oznacen.

V horni ¢asti Stitku Sanonu se uvede obsah (faktury) a rok vzniku (2013) a spisové
znacky.

V dolni ¢asti Stitku Sanonu se uvede spolecny skartacni znak a Ihita (A3).
Tento obal dokumentu je zachovén aZz do doby jejich skartace.

V téchto registraturach byvaji dokumenty ulozeny 2 roky a potom se pfipravi
k predani do spisovny.

Nova spisova agenda se zaklada do novych Sanont dle zasad:
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- Nova ciselna rada s oznac¢enim roku

- Prvni dokument ma Cislo 1 a je ulozen tak, Ze pozdéjsi dokumenty se na prvni
dokument vrsi dle vzestupného Cislovani.

VII. Pfedavani dokumentu z pfirucnich registratur do spisovny
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Povéreny zaméstnanec (archivar) rozdéli dokumenty podle skartacnich znak( na
,S“ (skartovani) a ,, A“ (archivovani). U dokument(i oznacenych znakem

,V“ provede vybér podle vyznamu a rozdéli je na S nebo A. Pro kazdou skupinu
vypracuje predavaci protokol a dokumenty preda do spisovny.

Ukladani dokumentu je provadéno tak, aby se zabranilo multiplicitdm dokument.

Skartacni znaky a Ih{ty jsou zdvazné pouze pro originaly. Kopie mohou byt predany
do spisovny oddélenég, ale pouze se znakem ,,S“, urCené k primé skartaci. Znaky a
Ihaty origindlu se na kopie nevztahuji.

VIIl. Zaznamy dat na digitalnich datovych nosicich

Vyrazuji se na zakladé posouzeni jejich obsahu. Informace, které jsou oznaceny
»,S% se do spisovny predavaji v digitalizované podobé. Za jejich uchovani po
predepsanou dobu zodpovida plivodce informaci. MGzZe se dohodnout se
spisovnou, Ze je bude uchovavat po predepsanou dobu sam. Informace oznacené
»A“ musi byt do spisovny predany v tisténé a v ovérené podobé.

Do spisovny/spisoven, se dokumenty pfedavaji ve stejnych obalech, v jakych byly
uloZeny v prirucni/atvarové registrature. V téchto obalech jsou uloZeny aZ do

skarta¢niho fizeni.

IX.  PFijimani a ukladani dokumenti ve spisovné

Pracovnik spisovny nesmi prevzit dokumenty bez radné zpracovanych predavacich
protokoll. Po kontrole, zda protokol odpovida fyzické prejimce a po podpisu
protokolu, prebira zodpovédnost za prevzatou agendu.

V pripadé, ze jsou do spisovny ukladany informace povahy ,S“ v jiné nez listinné
podobé, nese i po predani odpovédnost za trvanlivost jejich uloZeni plvodce, ne
pracovnik spisovny.

Ve spisovné jsou dokumenty ukladany v regdlech podle vécného hlediska.

Zakladni evidenci spisovny tvofi soubory predavacich protokoll. (Je mozné pouzivat
i archivni knihu).
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X. NahliZzeni a vyplijcky dokumentl ze spisovny

Zameéstnanci organizace mohou vstupovat do prostor spisovny pouze za doprovodu
vedouciho spisovny. Mohou nahlizet pouze do dokumentl svého oddéleni,
nahlizeni do dokument( jiného oddéleni je vdzano na souhlas vedouciho tohoto
oddéleni. Osoby, které nejsou zaméstnanci spole¢nosti, mohou do dokumentu ve
spisovné nahliZet jen na zdkladé povoleni statutarniho zastupce organizace.

VypUljcky se eviduji v Knize vypuUjcek, uskutecnuji se na dohodnutou dobu a to
pouze na pracovisté vypuUjcovatele, ktery prijem potvrdi podpisem. Na misto
uloZeni spisu se vklada vypajéni listek, ktery se po navraceni vypujcky znici.

Xl.  CVICENI:
1. Je spisovny rad zavazny pro soukromopravni organizace?
2. Je Spisovy a skartacni rad je zavazny pro vsechny zaméstnance firmy?
3. Vysvétli vyznam: Dokument, Spis, Archivalie
4. Vysvétli vyznam: Prirucni registratura, Spisovna
5. Vysvétli vyznam: Spisovy znak, Skartacni znak, Skartacni lhiita

6. Vysvétli vyznam Skartacniho znaku: A, S, V

7. Jak je oznacen sanon?

8. Jakeé jsou zasady zakladani nové spisové agendy?

9. Jak jsou dokumenty ukladany do sanonu?

10.Jak se pracuje s ,,Zivou spisovou agendou“?

11. Jak jsou reSeny zaznamy dat v digitalni podobé?

12.Kdo muze povolit zaméstnanci nahlizet do dokument jiného oddéleni?

13.Kdo mtze povolit nahlizet do dokumentl ve spisovné osobé, ktera neni
zameéstnancem organizace?

14. Jaky je postup pfi nahlizeni do dokumentt a pfi pajcovani dokumentt?
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- Konec

Seznam pouzité literatury a zdroja:

http://www.mza.cz/vzory-spisovych-skartacnich-radu

Vzor spisového a skartacniho radu pro soukromopravni puvodce

KONEC
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