Navrh

Clanek 7

Ukladani, zapujéovani a uschova dokumentu

Ukladani - aschova - pfiruéni spisovny

I-JIE:- LT _I:I-

B je tieba dodrzovat nasledujici

poradi ve spisu:
a. podani s ptilohami
b. piipadna vyjadieni, zdznamy, podklady apod.
c. koncept nebo stejnopis vyfizeni, oznaceny datem piedani podatelné k odeslani

Vsechny vyfizené a uzaviené dokumenty jsou ukladany v ptirucnich spisovnach, a to
na dobu 1 roku po vyftizeni dokumentu, pfi¢emz skartac¢ni lhiita zacina bézet vzdy od
1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni nebo uzavieni dokumentu. Vyjimku tvofi
spisy, tykajici se spravniho fizeni, které jsou do centralni spisovny piedany az po
uplynuti 3 let od data nabyti pravni moci spravniho rozhodnuti.

Spisy a pisemnosti jsou zaklddany do archivnich krabic, které jsou fadné oznaceny na
Stitcich udaji uvedenymi v Ptiloze ¢. 10 tohoto fadu. Ukladani dokumentt v digitalni
podobé se fidi zvlastnim pravnim ptedpisem.” Papirové dokumenty nesméji byt
dlouhodobé ukladany do desek z plastu.!?

Pted ukoncenim pracovniho poméru je odchéazejici zaméstnanec povinen protokolarné
piedat svoji pisemnou agendu vedoucimu odboru.

Ukladani - aschova - centralni spisovna

V centrdlni spisovné se pisemnosti ukladaji podle vécnych hledisek uvedenych
v Priloze ¢. 2 tohoto fadu. Dokumenty kazdého spisového znaku jsou svéazany
v deskach a ulozeny v samostatné archivni krabici opatiené $titkem. Stitky lepit pouze
lepidlem Herkules.

Do centrdlni spisovny se dokumenty pifedavaji po predchozi vzijemné dohodé
s pracovnikem centralni spisovny prubézné po cely rok (nejméné vsak jednou ro¢né).
Predani se provede na zdklad¢ ptedavaciho seznamu, jehoz origindl bude spolu
s dokumenty pfedan do centralni spisovny, kopie bude ulozena na odboru. Original ani
kopie se neskartuji a slouzi pro evidenci, dohledani a kontrolu pfedanych a vytizenych




dokumentti. Vzor piedavaciho seznamu je nedilnou soucasti tohoto fadu jako Priloha
¢. 3. Kolonku ,,skartace provedena dne* vypliluje centralni spisovna.

3. Zaméstnanec odpovédny za chod centralni spisovny piekontroluje oznaceni
ukladanych pisemnosti a jejich fyzicky stav. Prevzeti potvrdi podepsanim predavaciho
seznamu. Zajisti, aby spisy byly fadné ulozeny v regalech vyhrazenych pfislusnému
odboru.

4. Multiplicitni dokumenty nebo kopie, které nejsou soucasti spisu a jejichz original je
ulozen na Gfadé, musi byt pfedany do centrdlni spisovny oddélené od ostatni agendy
(musi byt zaznamenany na ptedavacim protokolu, a to v€etné tdaje, kde se nachézi
jejich original)) k piimé skartaci. Skartatni znaky a lhity origindli se na né
nevztahuji. Musi vSak vzdy projit fadnym skarta¢nim fizenim.

5. Zaméstnanec odpovédny za chod centralni spisovny piekontroluje oznaéeni
ukladanych dokumentt a jejich fyzicky stav. Pievzeti potvrdi podepsanim ptedavaciho
protokolu. Zajisti, aby spisy byly fadn¢ uloZeny v regalech vyhrazenych ptisluSnému
odboru.

Zapujéovani

1. Pokud zaméstnanec 7zadd o pifedlozeni dokumentu, je povinen vyplnit v centralni
spisovné vypujéni listek, ktery se zalozi na misto dokumentu a jeho kopie do zvlastni
evidence o vypujcenych dokumentech. Vzor vypujcniho listku je uveden v Priloze
¢. 4 tohoto tadu. Spisy se pujcuji pouze na nezbytné¢ nutnou dobu. Zaptjcovat nebo
nahlizet do dokumentl jiného odboru lze jen po pfedchozim souhlasu vedouciho
tohoto odboru.

2. Puj¢ovani mimo ufad, k némuz dochdzi na zadost centralniho organu statni spravy,
finan¢niho ufadu, soudnich, vySetfujicich a jinych organi se povoluje v téch
ptipadech, kdy nestaci pfedlozeni ovéteného opisu nebo fotokopie. O této skutecnosti
se poridi zdznam ve dvojim vyhotoveni, ve kterém se uvede, na ¢i zadost se dokument
pUjcuje. Zaznam podepisuje feditel uradu, vedouci zameéstnanec odboru. jemuz
z vécného hlediska dokument ptislusi a osoba, kterd dokument piebira.

3. Dojde-li ke ztraté¢, posSkozeni nebo zni¢eni dokumentu, zapiSe se do kolonky
o vytazeni dokumentu v podacim deniku "Ztrata", ,,Poskozeni nebo ,,Zniceni a ¢islo
jednaci dokumentu, kterym byla tato skutecnost feSena. Pracovnik centralni spisovny
neprodlen¢ informuje vedouciho odboru kancelar teditele, ktery zajisti dalsi postup ve
vztahu k organtim ¢innym v trestnim fizeni.

4. Ukladani a nahlizeni do dokumentii obsahujicich utajované skutecnosti, poskytovani
jejich opist, vypist a kopii se fidi zvlastnim pravnim ptedpisem.!!

9)§ 3 Vyhlaska ¢. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach
10) Po dvou letech se papiry z laserové tiskarny nebo xeroxu ulozené v deskach z PVC jiz nepodatfi rozlepit.
11y Zakon €. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdejsich
predpisi.



Clanek é. 8

Skartacni rad
1. Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni
lhita, a razitka vytazend z evidence na zaklade¢:

a. ztraty jeho platnosti,
b. jeho ztraty, nebo
c. jeho opotiebovani.

2. Skartacni tad stanovi postup pifi vyfazovani pisemnosti ze spisovny V procesu
skartaéniho fizeni. Je zivazny pro vSechny odbory a zaméstnance tradu. Zadné
pisemnosti, s vyjimkou osobnich poznamek, reklamnich materialti a tiskovin, nesméji
byt zniceny bez posouzeni ve skarta¢nim fizeni.

3. Dokumenty pfipravuje ke skartatnimu fizeni odpovédny zaméstnanec centralni
spisovny. V téchto seznamech dokumentt navrhovanych k vyfazeni se uvedou zvIast
dokumenty se skartacnim znakem "A" a zvlast dokumenty se skartacnim znakem ”’S”.
Dokumenty se skartanim znakem "V" musi byt po posouzeni zatfazeny bud’
k dokumentiim se skartacnim znakem ”A”, nebo k dokumentiim se skartacnim znakem
”S”. Pti jejich odborném posuzovani je na pozadani povinen spolupracovat odbor, u
n¢hoz dokument vznikl. Vzor skartaéniho navrhu je uveden v prilohach ¢. 5 a 6
tohoto fadu. Po uplynuti skartacnich lhit vypracuje skartacni ndvrh a spolecné
se seznamy dokumentl navrzenych k vytazeni (skartaci) ho zasle Statnimu oblastnimu
archivu v Litoméficich.

4. Dokument v digitdlni podobé& se skartacnimi znaky "A" vznikly z ¢innosti Gfadu musi
byt zapsan ve formatu, ktery zaru¢i jeho neménnost a umozni jeho nasledné cteni.
Pokud tuto podminku nemulze ufad zabezpecit, ptevede takové dokumenty do
analogové formy odpovidajici dobé jejich vyfizeni a opatfi je nalezitostmi originalu,
a to nejpozdéji pred jejich zarazenim do skarta¢niho fizeni; obdobné postupuje pfi
vyfizovani dokument piijatych ufadem v digitalni podobé vcetné potvrzeni
o platnosti elektronického podpisu v dob¢ pfijeti dokumentu. Stejnym zptisobem musi
byt ptredlozeny dokumenty v digitdlni podobé oznacené skartatnim znakem "V",
navrhované Ufadem k zafazeni do skupiny ”A”.

5. Dokumenty bez trvalé hodnoty, jimZz je podle skarta¢niho planu pfifazen skarta¢ni
znak "S", a dokumenty skupiny ”V” navrzené k vyrazeni ve skupin€ ’S” mohou byt ke
skartacnimu fizeni predloZeny v jakékoliv podobé (napt. ve form¢e datového zdznamu
na disketé nebo CD ¢i DVD), pokud neni pro jejich autenticitu poZzadovana listinna
podoba s nalezitostmi originalu.

6. Vyfazovani utajovanych pisemnosti se fidi zvla$tnim pravnim pfedpisem.!?

12) Vyhlaska NBU ¢. 137/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni a oznageni stupné utajeni a o zajisténi
administrativni bezpecnosti.



Spisovy a skartacni plan

Spisovy a skartacni plan (viz Ptiloha €. 2) obsahuje seznam pisemnosti rozdélenych podle
veécnych hledisek se spisovymi znaky a skartacnimi znaky a skartacnimi lhtitami.

Skarta¢ni znaky a lhlity jsou zdvazné v ramci krajského ufadu pro stanoveni trvalé
hodnoty pisemnosti jako archivalii a pro uréeni pisemnosti ke zniceni. Kazdé pisemnosti
musi byt pfifazen skartacni znak se skartacni lhitou.

VSichni zpracovatelé jsou povinni oznacovat pisemnosti spisovymi znaky, skarta¢nimi
znaky a lhtitami podle spisového a skartacniho planu.

Skartacni znaky

Skarta¢ni znaky ,,A“, ,,S* a ,,V* urcuji, jak ma byt po uplynuti skartacnich lhut
s pisemnostmi nalozeno:

znak ,,A“ - je urCen pro pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty, uréené k trvalému
ulozeni ve Statnim oblastnim archivu v Litoméficich,

znak .,.S* - do této skupiny se zafazuji pisemnosti bez trvalé dokumentarni hodnoty, které
po uplynuti skartacni lhiity mohou byt na zaklad¢ skartaéniho povoleni, které vyda
ptislusny archiv, predany ke znicent,

znak ..V - do této skupiny jsou zafazovany pisemnosti, u nichz ve skartaénim fizeni uiad
navrhuje a archiv posoudi, které z nich maji byt ptefazeny do skupiny A a které z nich do
skupiny S. Pti jejich odborném posuzovani je na pozadani povinen spolupracovat odbor,
u n¢hoz pisemnost vznikla.

Skartaéni lhaty

Skarta¢ni (uschovaci) lhita stanovi dobu (vyjadienou v letech), po kterou musi byt
vyfizend pisemnost ulozena u ufadu, skladd se z doby kdy byla pisemnost uloZena
v priruéni spisovné a nasledné v centralni spisovné. Je vyjadiena Cislici za skartatnim
znakem.

Skartacni lhlta poc¢ind bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni pisemnosti
nebo uzavieni spisu.

Skarta¢ni lhiity nesméji byt zkracovany. Vyjimecné¢ vSak mohou byt prodlouzeny,
a to po dohod¢ s ptislusSnym archivem.

I ”

Skartacni rizeni

Skarta¢ni fizeni je souhrn ukonli provadénych pfi planovitém vytfazovani pisemnosti ze
spisovny, které jsou po uplynuti stanovenych skartacnich lhiit pro ¢innost ufadu dale
nepotitebné. Soucasné se posuzuje 1 jejich dokumentarni hodnota.

Predmétem skartacniho fizeni jsou veskeré pisemnosti tfadu, u nichz uplynuly skarta¢ni
lhiity.



10.

Skartacni fizeni se ftidi zdvaznymi skartacnimi pfedpisy platnymi v dob&€ vzniku
pisemnosti.

Prubéh skartaéniho Fizeni

Skarta¢ni tizeni se provede v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity dokumentu,
a to pod dohledem Statniho oblastniho archivu v Litoméficich. Skartacni lhity nelze
zkracovat, ale po dohodé¢ se Statnim oblastnim archivem v Litométicich mohou byt
prodlouzeny, pokud utad potiebuje dokument pro dalsi vlastni ¢innost.

Za provadéni skartacniho fizeni odpovida feditel uradu

K provedeni skartacniho fizeni muize feditel Gfadu sestavit skartaéni komisi (minimalné
tticlennou). Jejim Clenem je vzdy zaméstnanec centralni spisovny.
Odpovédnost za uchovani dat do ukoncéeni skarta¢niho fizeni nese ufad.

Na zakladé predlozeného skartacniho navrhu provede odpovédny zaméstnanec Statniho
oblastniho archivu v Litoméficich odbornou archivni prohlidku dokumenti a razitek
navrhovanych k vyfazeni. Na jejim zakladé sepiSe skartacni protokol, kterym:

a) schvali seznam dokumenti a razitek navrhovanych k vyfazeni a vyda povoleni
ke zniceni dokumentt a razitek vyfazenych ve skupiné ,,S*

b) dohodne s odpovédnym zaméstnancem ufadu zplsob, kdy, kde a jakym
zpusobem budou dokumenty a razitka vyfazené ve skupiné ,,A*“ piedany k
trvalému ulozeni ve Statnim oblastnim archivu v Litoméficich.

Vzor skartacniho protokolu tvoii pFilohu €. 7 tohoto fadu.

Na zaklad¢ povoleni ke zni¢eni dokumentti a razitek oznacenych skartaénim znakem "S"
zabezpeci fad jejich zni¢eni. Dokumenty musi byt zni¢eny bud’ vlastnim zafizenim, nebo
predany ke zniceni. Pfi pfevozu musi byt zajistén dohled ze strany ufadu. Dokumenty
obsahujici osobni data musi byt znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu. Veskeré naklady s tim spojené nese uiad.

Dokumenty a razitka vybrané k trvalému ulozeni prfedd odpovédny zaméstnanec centralni
spisovny s pfedavacim protokolem v dohodnutém terminu Statnimu oblastnimu archivu
v Litoméficich. Veskeré naklady s tim spojené nese trad.

Skartacni navrh, protokol o skartacnim fizeni a pfeddvaci protokol podepisuje feditel
ufadu nebo jim povéfeny zaméstnanec.

Skartacni ndvrhy a protokoly o skartacnim fizeni se neskartuji, ale ukladaji se u Gfadu pro
evidenci, dohledani a kontrolu predanych a vyfizenych dokumenti. Vzor protokolu
o skartacni fizeni je uveden v prFiloze €. 7 tohoto fadu.

Eviden¢ni pomucky se zafadi do skartatniho fizeni az po vyfazeni vSech dokumentl
v nich evidovanych.



Clanek é. 9
Rizeni a kontrola

Za vykon spisové sluzby u ufadu odpovidad feditel, popiipad€ jim pisemné povéieny
zaméstnanec.

Za fizeni a stav spisové manipulace, chod podatelny a centralni spisovny odpovida odbor
kancelar feditele. Dodrzovani spisového a skartacniho fadu kontroluje odbor kontroly.

Kazdy vedouci odboru odpovida za manipulaci s pisemnostmi a spisy a jejich kontrolu na
svéfeném odboru.

Jednou za mésic vedouci odboru kontroluje v elektronicky vedeném podacim deniku
vyfizovani spist, se zpracovatelem projednd zjisténé zavady a urci zptisob a termin jejich
odstranéni. Jednou za ctvrt roku predlozi zpracovatel vedoucimu odboru piehled téch
spist, které nebyly ve stanovené 1huté vytizeny. 77???777?277777?

Odbor kancelat fteditele zajistuje dle potieby proskoleni povérenych zaméstnanct
0 spisové manipulaci na Gradé.

O stavu spisové sluzby informuje vedouci odboru kancelar feditele jedenkrat rocné
feditele a pted4 pfipadné navrhy na zlepSeni jeji funkcEnosti. O piipadnych hrubych
zavadach informuje feditele ihned.

Clanek é. 10

Spole¢na ustanoveni

1. P¥ilohy &. 1 - 10 Spisového a skartaéniho fadu Krajského ufadu Usteckého kraje jsou jeho
nedilnou soucasti.

2. Tento Spisovy skartacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 5. 2006.

3. Tento Spisovy a skartaéni ¥ad rusi Spisovy a skartacni fad Krajského tutadu Usteckého kraje
ze dne 1. 5. 2005.

V Usti nad Labem dne 30. 4. 2006

Mgr. Lydie Stastna
tfeditelka Krajského ufadu
Usteckého kraje



PRILOHY

Seznam priloh:

Piiloha &. 1 Abecedni seznam zkratek odbori Krajského titadu Usteckého kraje
Ptiloha ¢. 2 Spisovy a skartaéni plan

Ptiloha ¢. 3 Vzor seznamu dokumentl ptfedavanych do centralni spisovny
Ptiloha ¢. 4 Vzor vypijcniho listku z centralni spisovny

Ptiloha ¢. 5 Vzor skartatniho navrhu

Ptiloha ¢. 6 Vzor seznamu dokumenti predlozenych ke skartaénimu fizeni
Ptiloha ¢. 7 Vzor protokolu o skarta¢nim fizeni

Priloha ¢. 8 Vzor protokolu o pfedani archivalii do archivu

Ptiloha ¢. 9 Vzor sbérného archu

Piiloha ¢.10  Stitek na krabici

DOPLNIT???

Priloha ¢. 11  Vzor tpravy korespondence (ostatni)
Ptiloha €. 12 Vzor Upravy korespondence (interni sdéleni)
Ptiloha ¢. 13 Vzor podaciho razitka

Ptiloha €. 14 Vzor psani adres na obalky

Ptiloha ¢. 15 Ob¢h vybranych typa pisemnosti na ufadé



