Spisovy, archivni a skarta¢ni rad

CL 1
Uvodni ustanoveni

Spisovy, archivni a skartaéni fad (déle jen tad) je vnitini piedpis, ktery sjednocuje postup pii
nakladani s pisemnostmi nebo jinymi zdznamy vzniklymi nebo vyfizenymi v ramci o.p.s. Uni¢ovsko.

Archivni sluzba je souhrn ¢innosti spojenych s pfijimanim, shromazd’ovanim, ochranou, ukladanim,
evidenci, odbornym zpracovanim a vyuzivanim archivalii, tj. pisemnosti trvalé¢ hodnoty.

Spisovy Fad

%

Cl.2

Veskeré pisemnosti, listovni zasilky atd. dorucované na adresu obCanského sdruzeni Podchlumi o.s.,
prejima pracovnik sekretaridtu MAS, ktery rozd¢€li pisemnosti na :

a) pisemnosti, které se pifedavaji adresatim neoteviené,
b) pisemnosti, které se oteviraji
C) noviny, Casopisy a ostatni tiskoviny.

Neoteviené se predavaji soukromé pisemnosti, za které se povazuji pisemnosti, na nichZ je uvedeno
jméno adresata-fyzické osoby pied oznaenim subjektu. Ostatni pisemnosti se otviraji a predavaji
jednotlivym pracovnikim.

Pracovnik sekretaridtu MAS opatii pisemnosti podacim razitkem s datem pifijmu. Neotevirané
pisemnosti se opatii podacim razitkem na obdlce, otevirané pisemnosti se oznaci podacim razitkem
V hornim pravém rohu a vyznaci se pocet ptfiloh. Pokud je z povahy véci zfejmé, ze podaci razitko by
znehodnotilo listinu, opatii se podacim razitkem obalka.

Pracovnik sekretaridtu MAS vede zvlaStni evidenci doporucenych zasilek s udanim odesilatele, ¢isla
jednaciho, data doruceni a oznaceni véci.

CL3
Pracovnici, ktefi vytizuji doslé pisemnosti jsou :
a) Manazer

b) ucetni MAS
c) predseda MAS

Evidence obchu a vyfizovani pisemnosti se provadi v podacim deniku (kniha posty), ktery vede
urceny pracovnik.

Po pievzeti pisemnosti ji ptislusny pracovnik zapiSe do podaciho deniku, pficemz se uvede :



a) datum piichodu pisemnosti

b) oznaceni odesilatele

C) zda byla zasilka zaslana doporucené

d) jméno pracovnika, ktery bude véc vyfizovat
e) vlastni ¢islo jednaci

Tvorba vlastniho Cisla jednaciho se fidi témito pravidly :

= na pocatku se uvede oznaceni podle poradi doruceni zasilky
= za lomitkem ¢isla se ozna¢i dvéma cislicemi rok

4. Do podaciho deniku se zapisuji veskeré pisemnosti, mimo:

a) novin, ¢asopisu a ostatnich tiskovin
b) soukromé posty, kterd se netyka ¢innosti
C) ucetni pisemnosti

5. V piipadé, Ze pisemnost vzejde z vlastniho podnétu pracovnika, zapiSe se do podaciho deniku
S poznamkou, ze jde o vlastni pisemnost.

6. Pisemnost se oznaci vlastnim ¢islem jednacim, veskeré pisemnosti tykajici se téze véci tvoti spis.

7. Odpovéd na doslou pisemnost se eviduje, vyfizuje a odesild pod ¢islem jednacim. Kazda vytizena
pisemnost musi byt datovdna a podepséna. Vlastnoru¢ni podpis se umistuje nad
vypsanym jménem, piijmenim a funkci podpisujiciho. Pokud pisemnost nevyfizuje podepisujici se
pracovnik, uvadi se pod urovni jeho podpisu poznamka ,,za spravnost vyhotoveni®. K podpisu se
pfipojuje razitko.

Skartacni Fad
Cl. 4

Skarta¢ni tad upravuje postup pii vyfazovani pisemnosti a dokumentli a dalSich zaznamu
V rdmci 0.p.s..

CL5
UlozZeni do archivu

1. Archiv svazu slouZi k uloZeni zejména nasledujicich pisemnosti a zdznamd :

a) pisemnosti nepotiebné pro béznou praci , pficemz jde o pisemnosti neekonomické povahy
b) pisemnosti ekonomické povahy, zejména ucetni doklady
C) pisemnosti souvisejici s ¢innosti jako zaméstnavatele (pisemnosti v oblasti personalistiky)

2. UloZeni vytizenych pisemnosti (pfipadné i podkladovych materiali) do archivu se provadi vétSinou
Vv meésici unoru, ktery nasleduje po skonceni ptislusného roku.

3. Pied ulozenim do archivu musi byt pisemnosti zbaveny duplicit a na obalech fadné oznaceny:

a) nazvem pisemnosti
b) casovym zafazenim
c) skartaénim znakem
d) skarta¢ni lhiitou



4. Za spravné vyfazovani pisemnosti a jinych zdznami z bézné ¢innosti o.p.s. a za spravné uloZeni do
archivu odpovida pracovnik o.p.s., vV jehoz kompetenci a ptisobnosti vznikly.

Cl.6

1. Skarta¢ni znak vyjadiuje dokumentarni hodnotu jednotlivych druhd pisemnosti nebo jejich vécné
usporadanych skupin, a to :

a) ,,A“: pisemnost ma trvalou dokumenta¢ni hodnotu a je urcena k trvalé archivni tischové nebo
k archivni ischové v nezménéné podobé po stanovenou dobu

b) ,,V*: pisemnost bude podrobena vybérovému fizeni, pii kterém se rozhodne, co zni ma byt
odevzdano do trvalé ischovy a co mé byt zniceno,

c) ,.S“ pisemnost, ktera bude po uplynuti stanovené lhiity zni¢ena.

2. Skartacni lhtta znaci pocet let, po které musi byt pisemnost v uschové. Stanovené lhiity nesméji byt
zkracovany, mohou vSak byt prodlouzeny. Skartacni lhita se pocitd od prvniho dne roku
nasledujiciho po vyfazeni pisemnosti.

CL 7
Skartaéni fizeni

1. Pro pisemnosti se po uplynuti skarta¢ni lhiity zahaji skartacni fizeni.

2. Vytazovani (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér pisemnosti, pti némz se rozhoduje o tom, zda
pisemnosti jsou :

a) dulezité s trvalou dokumentarni hodnotou a tudiz patii do archivni péce,
b) nedutlezité, které mohou byt navrzeny ke zniceni.

3. Bez skarta¢niho fizeni nesméji byt Zadné pisemnosti ¢i jiné zaznamy odevzdany piimo do sbéru.

4. Na zéklad¢ posouzeni pisemnosti vypracuje pracovnik odpovédny za vedeni archivu  konecny
seznam pisemnosti navrzenych na vytazeni. V ptipad¢, ze se jedné o pisemnosti, které by mohly byt
posouzeny jako archivalie dle ptisluSnych pravnich piedpist, zasle kopii seznamu spolu se zadosti o
provedeni odborné archivni prohlidky Statnimu archivu. Jedna se zejména o stanovy, statuty, dalsi
organiza¢ni pfedpisy, pisemnosti vypovidajici o stavu a vyvoji obcanského sdruZeni.

5. Po provedeni skartacniho fizeni a po pfipadném schvaleni navrhu na vyfazeni pisemnosti Statnim
archivem jsou bezcenné pisemnosti zniceny. Tyto pisemnosti se odepiSou z evidence archivu.

Archivni rad
CL 8
1. Pracovnik odpovédny za vedeni archivu zabezpeCuje materidly ulozené v archivu tak, aby nedoslo

k jejich poskozeni ¢i zniCeni. Spolupracuje se Statnim archivem, zejména v pfipadech pisemnosti,
které by mohly byt posouzeny jako archivalie dle ptisluSnych pravnich ptedpist.



2. Prirtstky do archivu se samostatné vedou v archivni knize.

3. Pracovnik odpovédny za vedeni archivu zabezpeCuje systematické a oborové zakladani archivalii,
které vypovidaji o ¢innosti.

4. Materialy ulozené v archivu mohou byt vyuzivany ke studiu, k propagacnim a jinym ucelim. Tato
¢innost muze byt provadéna jen ve vyhrazenych prostorach archivu, ptfipadné o.p.s. Pouze vyjimecné
muze byt umoznéno zapijceni archivalii mimo archiv.

V Medlové dne 17.6.2009

Bohumir Berger, ptedseda MAS Unicovsko



