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Uvodni ustanoveni

Cilem tohoto spisového radu je zajisténi odborné spravy a sjednoceni predepsané
manipulace s dokumenty, at uz v podobé analogové ¢i digitalni, vzniklymi nebo
vyfizenymi v organizaci ... poskytovatele socialnich sluzeb, zabranéni jejich
nezodpovédnému znehodnocovani ¢i vyrazovani a zajisténi Uschovy veskerych
dokument( trvalé hodnoty.

(1) Spisovy rad je zavazny interni pravni akt (akt interniho fizeni) organizace ..., (dale
...), poskytovatele socialnich sluzeb, stanovujici zakladni pravidla pro manipulaci

s dokumenty od jejich doruceni, resp. vzniku v organizaci, az po vyrazeni ve
skartaCnim fizeni. VSichni zaméstnanci organizace, ktefi jsou povérovani vyrizovanim
dokumentu, jsou povinni fidit se pokyny v ném uvedenymi a za manipulaci

s dokumenty, které vytvorili nebo prevzali, jsou zodpovédni. Spisova sluzba je
nedilnou soucasti jejich pracovni ¢innosti. Poruseni ustanoveni tohoto fddu muze
byt povaZzovano za poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich
se k zaméstnancem vykonavané praci, prfipadné za zavazné poruseni povinnosti
vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci,

s dusledky z toho vyplyvajicimi.

(2) Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokument( vzniklych
z ¢innosti Uradu, doslych do ufadu, popfripadé z ¢innosti jeho pravnich predchtdcd,
zahrnuijici jejich fadny prijem, oznacovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani,
vyhotovovani, podepisovani, opatfovanim razitkem, odesilani, ukladani ve spisovné,
zapuUjcéovani a vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto innosti.

(3) Rad je vypracovén v souladu s ustanovenim zakona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen archivni zakon, AZ), provadéci vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist (vyhlaska €.
283/2014 Sb.), zakonem €. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované
konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisd, zakonem ¢. 301/2008 Sb.,
kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s prijetim zakona o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi dokumentd, vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o
ustanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentu, vyhlaskou ¢.
194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému
datovych schranek, zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich



predpisl, zakonem €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpecnostni zplsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisd, a dalSimi predpisy
souvisejicimi se zajisténim vykonu spisové sluzby.

(5) Za radny vykon spisové sluzby odpovida sekretariat ..., za dodrZovani spisového
fadu, zejména radnou evidenci, rychly obéh, v¢asné a kvalitni vyfizeni i bezpecné a
prehledné uklddani dokumentl odpovidaji vSichni zaméstnanci, ktefi se na praci
s dokumenty podileji.

Il.
Rozsah platnosti

Tento dokument se vztahuje na vSechny vyfizované dokumenty spravniho,
organizacniho, technického a hospodarského charakteru, které vznikly z Cinnosti
organizace ..., nebo ji byly doruceny, na vsechny dokumenty, které vyplyvaji z jeji
cinnosti pfi vnéjsSim i vnitfnim styku. Je zavazny pro vSechny zaméstnance Domova
pro seniory Chodov.

ll.
Zakladni pojmy

Archiv — zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né (AZ, § 2, pism. b).

Archivalie — dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pavodu, vnéjsim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve verejném zajmu k
trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii (AZ, § 2, pism. e).

Cislo jednaci — evidenéni znak (oznageni) dokumentu v rdmci evidence dokumentd,
slouzici k odliseni dokument( mezi sebou navzajem a uvnitt spisu. Dokument
zaevidovany

v elektronickém systému spisové sluzby nebo v podacim deniku oznacuje
vefejnopravni pavodce &islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje oznaéeni nebo
zkratku oznaceni verejnoprdvniho plivodce, poradové Cislo a oznaceni uréeného
casového obdobi, kterym je zpravidla kalendarni rok, popripadé oznaceni nebo
zkratku oznaceni organizacni soucdsti verejnopravniho plvodce nebo jiné znaky
charakterizujici skute¢nosti souvisejici

s dokumentem. Eviduje-li vefejnopravni pivodce dokument ve sbérném archu,
obsahuje Cislo jednaci rovnéz poradové Cislo zapisu dokumentu ve sbérném archu.



Jelikoz je soucdasti jen téch dokumentd, které jsou evidovany v evidencni pomtcce,
neni pouzitelné k rozliseni vSech dokumentt v systému spisové sluzby.

Datova schranka — elektronické ulozisté, které je uréeno k dorucovani organy
verejné moci, k provadéni ukon( vici organim verejné moci a k dodavani
dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob, pravnickych osob,
umozniuje-li to povaha dokumentu.

Datova zprava — elektronicka data, ktera lze prenaset prostredky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zdznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a
prenosu dat elektronickou formou; dokumenty organ( verejné moci [ve smyslu § 1
odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 300/2008 Sb.] dorucované prostirednictvim datové
schranky, ukony provadéné v(ci orgdnlm verejné moci prostiednictvim datové
schranky a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych
osob dodavané prostfednictvim datové schranky maji formu datové zpravy (datovou
zpravu tvori obdlka s metadaty a obsah zpravy v pfedepsaném formatu). Obdobné
formu datové zpravy maji dokumenty dorucované

e-mailem.

Dokument — rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jina
zaznamenana informace, at jiz v podobé digitalni nebo analogové, ktery byl Gradu
dorucen nebo vznikl z jeho ¢innosti.

Dokument v digitalni podobé — dokument tvoreny jednim nebo vice zaznamy a
metadaty, uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovani
dokumentt v digitalni podobé.

Dokument v analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo
jiném hmotném nosici.

Druhopis — je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny,
avsak projev vile osoby obsazeny v dokumentu neni osvédcen podpisem této
osoby, ale vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem osoby
stanovené jinym pravnim predpisem (dolozka ,vlastni rukou” nebo zkratka ,v.r“ - §
69 odst.1 zdkona ¢. 500/2004 Sb.) nebo obdobnym autentizaénim prostfedkem
stanovenym jinym pravnim predpisem

(napr. § 8 zakona €. 21/2006 Sb., ve znéni zakona ¢. 301/2008 Sb., § 25 zakona
¢.300/2008 Sb., ve znéni zdkona ¢. 190/2009 Sb.).- viz heslo stejnopis.

Hybridni spis — smiSeny spis, jejichz ¢ast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé



Elektronicka podatelna — zafizeni elektronického systému spisové sluzby,
umozniujici prijem, vyhledavani, preddvani a odesilani dokument( v digitalni podobé.

Elektronicky podpis — Udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené

k dokumentu v digitdlni podobé, nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi
k jednoznacnému ovéreni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu
v digitaIni podobé.

Elektronicka spisovna - datové uloziste, ve kterém jsou ulozeny digitalni dokumenty.

Elektronicky systém spisové sluzby (ESSL) — informacni systém pro odbornou spravu
dokumentl dorucenych organizaci nebo vzniklych z jeho ¢innosti od jejich doruceni,
resp. vzniku dokumentu, az po jeho ulozeni a vyrazeni véetné kontroly vSech
cinnosti.

Evidencni Cislo — nahrazuje Cislo jednaci a pridéluje se dokumentu evidovanému
v samostatné evidenci dokument(; struktura evidencniho Cisla je stanovena ve
spisovém fadu. Evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd musi splfiovat
minimalné podminky stanovené pro jednoznacny identifikator.

Evidence dokumentl — nastroj umoznujici vedeni spisové sluzby. Je vedena
prirGstkovym zplsobem. K evidenci dokument( ve spisové sluzbé vedené
v elektronické podobé slouzi elektronicky systém spisové sluzby.

Identifikator datové schranky (ID) — oznaceni (adresa) datové schranky, slouzi

k jednoznacné identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym
identifikdtorem vyuZivanym organy verejné moci. Zplsob tvorby identifikatoru je
stanoven § 8 vyhlasky

¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek.

Konverze autorizovana dokumenti — Uplné prevedeni dokumentu v analogové
podobé

do dokumentu v digitalni podobé, ovéreni shody obsahu téchto dokument( a
pfipojeni ovérovaci dolozky (autorizace); a naopak Uplné prevedeni dokument
v digitalni podobé

do dokumentu v analogové podobé véetné pofrizeni ovérovaci dolozky.

Vystup z autorizované konverze dokumentt (,,konvertovany dokument“) — listinny
dokument prevedeny do elektronické podoby a naopak, prostfednictvim
autorizované konverze dokumentd.



Metadata — strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a
strukturu a jejich spravu v pribéhu casu.

Oznacovani dokumenttl — Ukon odborné spravy dokumentt, béhem néhoz se
dokumentim béhem jejich pfijmu, vzniku nebo ukladani pfifazuji jednoznacné
identifikatory, spisové znaky apod.

Podaci denik — evidenéni pom(cka v analogové podobé, slouZici pro evidenci
dokumenti zatazenych do samostatnych evidenci dokument.

Podatelna — pracovisté zfizené v sidle organizace, slouZici pro pfijem, oznacovani
(evidenci)

a odesilani dokument(. Vypravna je Utvar, ktery je soucdsti podatelny a slouzi

k vypravovani dokumentu/zasilek.

Priorovani (priorace) — vyhledavani predchozich dokumentl o urcitém jedndni nebo
VEci
za Ucelem jejich pfipojeni k nové doslému (vzniklému) podani o téze véci.

Prvopis — je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je
osveédcen jejim vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem
stanovenym jinym pravnim predpisem (napf. zakon ¢.227/2000 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpistll, § 18 odst. 2 zdkona ¢.300/2008 Sb.) - viz heslo stejnopis.

Prevod dokumentu — prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument

v digitdlni podobé a zména datového formatu dokumentu v digitalni podobé.
Provadi se zpUsobem zarucujicim vérohodnost plivodu dokumentu, neporusitelnost
jeho obsahu, Citelnost dokumentu a bezpecnost procesu prevadéni nebo zmény
datového formatu. Postup pfi pfevodu dokumentu obsahuje ustanoveni § 69a odst.
5 az 7 zdkona ¢. 499/2004 Sb.

Pfirucni registratura — mista, ktera jsou zfizovana v jednotlivych Utvarech organizace
a slouzi k ukladani spist vzniklych nebo doslych v bézném roce; v pfirucnich
registraturach jsou dokumenty ukladany po dobu provozné a spravné nezbytné
nutnou, tj. 1-2 roky.

Plvodce - kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

Skartacni komise — komise jmenovana vétsinou vedoucim Utvaru organizace,
odpovédnym za vykon spisové sluzby uradu a urc¢ena k pripravé a provedeni vyrazeni
dokument( ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni. ZpUsob zfizeni
skartaéni komise je uveden ve spisovém radu.



Skartacni lhGita — doba, po kterou musi byt dokument uloZzen u plivodce (AZ, § 2,
pism. r). Kazdy typ dokumentu ma stanovenou skartacni Ih(tu, ktera je zavazna a az
na vyjimky ji nelze zkracovat. Skartacni Ihita zacind bézet 1. lednem roku
nasledujiciho po vyrizeni dokumentu, nebo pozbyti jeho platnosti.

Skartacni navrh — pisemny navrh organizace na vytazeni dokumentd, které nejsou
nadale potfebné pro jeji provoz.

Skartacni protokol — protokol o provedeném skartacnim fizeni, ktery obsahuje:
1) soupis dokumentl nebo soubor( dokumentu, které byly vybrany za archivalie,
2) zarazeni archivdlie do prislusné kategorie,

3) urceni, kde bude archivalie uloZzena,

4) soupis dokumentd, které lze znicit (AZ, § 10),

5) archiv povéreny dohledem na vyrazovani dokument( organizace mlzZe vydat
skartacni povoleni na predem urcené druhy dokumentu, na jehoz zakladé je mozno
vyrazené dokumenty odevzdat ke zni¢eni nebo odevzdat do archivu (viz ,trvaly
skartaéni souhlas®).

Skartacni fizeni — postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni
Ihaty, a pfi kterém se provadi vybér archivalii. Za fddné provedeni skartacniho fizeni
odpovida plvodce, jeho pravni ndstupce, likvidator, spravce konkursni podstaty
nebo ten, na néhoz presla pdsobnost zaniklého uréeného plivodce dokumentu (AZ, §
7-11).

Skartacni seznam — seznam dokumentl navrZenych k vytfazeni ze spisovny a
rozdélenych do skupin , A“ a ,S“ (podle skartaéniho znaku) — je soucasti skartac¢niho
navrhu

Skartacni znak — vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje
zpusob, jakym bude posuzovan ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni.

Skartacni znak ,,A” — oznacuje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude
ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni navrzen k trvalému ulozeni
v prislusném archivu jako archivalie.

Skartacni znak ,,S“ — oznacuje typ dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartaénim fizeni nebo mimo skartacni rizeni navrzen ke zniceni.



Skartacni znak ,,V“ — oznacuje typ dokumentu, jehoZz hodnotu nelze v okamziku
vzniku stanovit; ve skartac¢nim rizeni nebo mimo skartacni fizeni bude takto
oznaceny dokument navrzen budto k trvalému ulozZeni v pfislusSném archivu jako
archivélie (bude-li mit trvalou hodnotu), nebo ke znic¢eni (trvalou hodnotu nebude
mit).

Spis — soubor dokument(, vzniklych pti jednani o jedné véci nebo vztahuijici se
k jedné véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a vyrazovanych vétsinou pod
stejnym spisovym znakem (viz téz typovy spis).

Spisova sluzba — rozumi se jednotné zajistovani konu spojenych s pfijmem,
evidenci, pohybem, vyhotovovanim, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim,
posuzovanim a vyrazovanim (skartaci) dokumenta.

Spisova znacka — evidencni oznaceni spisu, slouzici k jeho identifikaci a pro ulozeni.

Spisovna — zarizeni organizace, urcené pro ukladani vSech vyrizenych
dokument(/spist do doby uplynuti jejich skartac¢nich Ihat. Organizace zfizuje
centralni spisovnu, slouzici vSem organizacnim jednotkam organizace k ukladani
dokument( a spisu, k vyhleddvani a predkladani dokumentt pro potieby
zaméstnancu organizace a k provadéni skartacniho fizeni. Ddle zfizuje Utvarové
(pFirucni) spisovny, slouzici k uklddani dokument( a spisti jednotlivych utvaru,
vzniklych nebo doslych v bézném roce. V pfirucnich spisovnach jsou dokumenty
ukladany po dobu provozné a spravné nezbytné nutnou, tj. 1-2 roky.

Spisovy a skartacni plan — hierarchické usporadani, schéma, pro ukladani vyfizenych
dokument( a spist podle spisovych znak(, doplnéné o skartacni znaky a skartacni
[haty.

Spisovy rad — vnitfni predpis organizace, upravujici veskeré ukony spojené
s prijmem, tfidénim, oznacovanim, evidenci, rozdélovanim, vyrizovanim, obéhem,
vyhotovovanim, odepisovanim, odesilanim, uklddanim a vyfazovanim dokumentu.

Stejnopis - stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu
nesouci s timto dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné
vyhotoveni dokumentu

v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v
digitalni podobé a naopak, pokud autentizacni prostfedky k nim pripojila tataz
osoba; za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni
predpis (zakon ¢. 500/2004 Sb.). — viz heslo druhopis.



Trvaly skartacni souhlas — zmocnéni k samostatnému vyrazovani presné
stanovenych druht dokument( s proslou skarta¢ni IhGtou bez jejich zarfazovani do
skartacniho fizeni, vydava mistné prislusny archiv podle § 15 odst. 3 archivniho
zdkona na zadost plvodce.

Typovy spis — spis tykajici se jedné nebo vice agend. Jde o soubor spis(i a
dokumentd, vedenych k jedné agendé, jako napt. budova, zaméstnanec nebo fyzicka
osoba. Ma pfedem danou strukturu (uspofadani) a je vidy ¢lenén vécné do
jednotlivych soucasti. Ma tedy obdobny obsah a strukturu jako spis, vznika vsak vzdy
jako vysledek stejnorodych opakujicich se proces(. Pfikladem typového spisu je
stavebni spis budovy, personalni spis, zdravotnicka dokumentace, zaméstnanec i
fyzicka osoba.

IV. Spisova sluzba

A. Pfijem a evidence dokumentu
Prijem

Pro ptijem dorucenych dokument( slouzi sekretariat ..., nachazejici se na adrese: ...,
ktery je i vystupnim mistem dokumentd pro vSechny utvary .... Vlastni ndplni jeho
¢innosti je prijimani, zapisovani, preddvani zpracovatelim a odesilani dokumentd,
véetné vedeni jejich zakladni evidence.

Dokument v analogové podobé se doruCuje prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb, kuryrem nebo osobné.

Dokument v digitalni podobé se dorucuje na uredni e-mailovou adresu organizace,
prostrednictvim informacniho systému datovych schranek do datovych schranek
organizace, nebo osobné na médiu pro prenaseni dokumentd v digitdlni podobé
(CD, DVD, USB apod.). Sekretariat dokument prevezme, musi ovéfit jeho naleZitosti,
zejména neobsahuji-li Skodlivy kéd, zda jsou podepsany zaruéenym elektronickym
podpisem a zavést ho do systému spisové sluzby. Vyjimku tvori pfipad § 18, odst. 2,
zdkona ¢. 300/2008 Sb. U dokumentl dorucenych na elektronickou adresu
organizace nebo datovou schrankou se zkontroluje platnost uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného
Casového razitka (tj. ,autentizacni prvky“). V pfipadé neplatnosti uznavaného
elektronického podpisu nebo uzndvané elektronické znacky, a pokud zaroven neni
pripojeno platné kvalifikované cCasové razitko, pohlizi se na dokument jako na



nepodepsany, a v pfipadé dokumentl zdsadniho vyznamu je organizace povinna
oznamit tuto skute¢nost odesilateli. Ufedni e-mailovd adresa organizace pro
dorucovani datovych zprav verejnou siti je: ....

Informace potifebné k doru¢ovani dokumentl v digitdlni podobé podatelné
organizace jsou zverejnény na webovych strankach organizace, na adrese ...
Dokumenty v digitdIni podobé jsou pfijimany v datovych formatech:

e PDF/A — Portable Dokument Format/Archive (ISO 19005)
e RTF - Rich Text Format

e HTML - HyperText Markup Language

e PDF - Portable Document Format (Adobe Acrobat File)

e TXT - prosty text

e DOC - dokument aplikace MS WORD od verze 6.0

e XLS - sesit aplikace MS EXCEL od verze 6.0

Pfijem doporucCenych a cennych zasilek potvrdi posté pracovnice sekretariatu ...
otiskem razitka. Doruceni ostatnich dokumentl potvrdi jen tehdy, je-li o to
pozadana. Je rovnéZz povinna prevzit nevyplacenou nebo nedostatecné
ofrankovanou obalku.

Evidence dokumentu

Zasilky se v podacim deniku Ccisluji v chronologickém poradi v jedné rfadé, ktera
zaCina vidy pocatkem kalendarniho roku cislem jedna. Evidence v podacim deniku
dale zachycuje, kdo a jakym zplsobem dokument vyfizoval, kdy a komu byl odeslan.
Podani a jeho vyfizeni se vidy eviduje pod tymz Cislem.

Kazdy dokument evidovany v podacim deniku obdrzi Cislo jednaci, které obsahuje
oznaceni puvodce, poradové Cislo z evidence dokumentl, lomeno kalendarnim
rokem, ve kterém je dokument evidovan (pof. Cislo/rok/usek).

Pracovnice sekretaridatu doslé listovni zasilky zapiSe do podaciho deniku a zasilky
v analogové podobé opatri otiskem podaciho razitka s nazvem spolecnosti a datem
doruceni v pravém hornim rohu, popf. na jiném volném misté na prvni strané
dokumentu. Do otisku podaciho razitka doplni kromé cisla zasilky podle podaciho
deniku pocet priloh, u doporucenych zasilek ¢islo zasilky, a jméno toho, komu bude
zasilka predana k vyrizeni. Zpracovatel pridéluje dokumentu spisovy znak, do
podaciho deniku jej zapiSe sekretariat pred vypravenim odesilaného dokumentu.
Razitkem se neoznaCuji a do podaciho deniku se nezapisuji nevyznamna interni
sdéleni, Casopisy, brozury, knihy, ucetni doklady, které maiji vlastni evidenci, a
prilohy dokument.



Jednotlivi zaméstnanci dokumenty nepfrijimaji. Pokud se tak stane, obdobné jako u
dokumentl doslych elektronickou postou (e-mail), dalnopisem ¢i faxem, je jejich
povinnosti zabezpecdit zaevidovani dokumentu, pfip. zajisténi jeho prevedeni na
médium s delsi Zivotnosti.

Obdlky doslé obycejné posty se neukladaji. K dokumentlim se obalky pfipojuji pouze
v pfipadech:

u stiznosti,

u veskerych doporucéenych a cennych zasilek,

jde-li o zasilky ze zahranici,

neni-li odesilatel z podani patrny,

rozhoduje-li u dokumentu datum podani (napf. soudni, pracovni zaleZitosti apod.),
je-li pisatel anonymni,

v dalSich pripadech, kdy zpracovatel usoudi, ze je lepSi obalku u dokumentu
ponechat.

V ostatnich pripadech vyrazuje obalky zpracovatel bez skartacniho Ffizeni.

Kazda zjisténa zavada, napr. nespravny udaj poctu pfiloh, se vyznaci do dokumentu.
Reklamace vtéchto pripadech vyfizuji udtvary, kterym nalezi vécné vyfizeni
dokumentu.

Pracovnici prichazejici do styku s postou jsou vazani mlcenlivosti ve smyslu
postovniho zakona, zakona o ochrané osobnich dat a pracovni smlouvy.

Podaci denik se uzavird k 31. prosinci. V prlbéhu nasledujicich 3 mésicl lze jesté
doplfiovat Udaje o vyfizeni jednotlivych dokumentd v ném uvedenych. Poté po
provedeni zalohovani se uzavreny podaci denik vytiskne. Podaci denik musi byt
vytistén na trvanlivém papiru, svazan, radné oznacen a predan kulozeni do
spisovny.

Uletni doklady (faktury, pokladni doklady) podléhaji zvlaétni evidenci uvedené
v predpisu o evidenci a obéhu ucetnich dokladd.

B. Pfedavani dokumentu

Dorucené listovni i balikové zasilky od postovniho uradu prejima sekretariat .... Pred
zaevidovanim zasilek je treba zjistit, zda vSechny zasilky nalezi .... Omylem dorucené
zasilky jsou vraceny postovnimu uradu nebo zaslany primo spravnému adresatovi.
Dokumenty od obcan(ll (Zaddosti o umisténi v ...) a soukromou korespondenci klient(
..., prebira sekretariat a preddva je socidlnim pracovnicim. Socidlni pracovnice vedou
samostatnou evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuté sluzby, vycleni zasilky urcené
pro klienty, a ty predaji klientam.



Pracovnice sekretariatu otevira vSechny zasilky vCetné doporucenych s vyjimkou
soukromych zasilek, na kterych je jako prvni uvedeno jméno zaméstnance, a zasilek
adresovanych klientim.

(Za soukromé zdsilky se nepovaZzuji ty, jejichz adresa, znéjici na organizaci, je
opatfena dolozkou , k rukdm“ uréitého zaméstnance.)

Neoteviené se dale predavaji zasilky s dorucenkou, kde jejich prevzeti musi potvrdit
adresat — fyzicka osoba, pfip. pfi vybérovych fizenich zasilky oznacené jako verejna
soutéz.

Pokud osoba, jiz byla zasilka doru¢ena neoteviena, zjisti, Ze se jedna o uredni
zalezitost, je povinna zajistit oznaceni zasilky a jeji zaevidovani v podacim deniku.

Zasilky rozdéli pracovnice sekretaridtu jednotlivym zaméstnancim dle svého
uvazeni. Dorucené dokumenty v digitadlni podobé, v pripadé prijmu dokument(
elektronickou cestou, se vzdy zkontroluji, neobsahuji-li chybny datovy format nebo
pocitatovy program zpUsobily privodit Skodu na programovém vybaveni plvodce
nebo na informacich zpracovdvanych plvodcem, popfipadé neni-li zpUsobily
poskodit plivodce zneuzitim informaci (dale jen "Skodlivy kéd"). V kladném pripadé
se dosly dokument zniéi a povazuje se za nedoruceny. Je-li plvodce schopen zjistit
adresu odesilatele, uvédomi jej o tom. Doruceny dokument v digitalni podobé, ktery
neobsahuje Skodlivy kod, se v nezménéné podobé ulozi v ulozisti dorucenych
datovych zprav.

Prevzeti zasilky vlozené do datové schranky Domova uskutecnuje pracovnice
sekretariatu reditel/ky ..., zaznamena prijem, zpravu vytiskne, preda prislusnému
pracovnikovi k vyfizeni a kopii zalozi do evidence doslé posty do datové schranky.

C. Vytizovani dokumentu

Za vécné vyrizeni dokumentu ve stanoveném terminu zodpovida vidy ten
zameéstnanec, ktery jej pfijal k vyfizeni. V pripadé telefonického, osobniho ¢i jiného
zpusobu vyfizeni se poznamend tato skutec¢nost na dokument i do podaciho deniku.
Zaroven s vyfizenim se dokument oznacuje spisovym znakem, skartacnim znakem a
skartacni Ihtou.

Hlavni zasady vytizovani dokumentu:

- dokumenty je nutno vyfizovat co nejrychleji a nejhospodarnéji ve stanoveném
terminu,

- pfed vyrizenim zaméstnanec dokument fadné prostuduje, vyhleda a pfipravi
predchozi spisy, pfipadné si opatfi dalsi podklady,

- podani a jeho vyfizeni se eviduje pod tymzZ cCislem, pod jednim Cislem vzdy jen
jedno podani,

- dokumenty se wvyfizuji vécné, strucné, srozumitelné a zplsob vytizeni
s navrhovanym opatfenim musi byt fddné zdlvodnén. Vidy je tfeba upozornit na
souvislosti, rizika, pozitivni a negativni dlsledky,




- vyfizovani dokument( je tfeba vénovat ndlezZitou pozornost po strance formalni
Upravy, vécné a jazykové spravnosti,

- od kazdého odeslaného dopisu se vyhotovi jedna kopie k zaloZeni,

- pro externi pisemny styk se pouzivd vzor hlavickového dopisniho papiru
s predtisténymi udaji v pocitaci.

D. Uprava a ovéfovani dokumentti
... pouzivd pro korespondenci tiskopist a dopisnich papir( se zahlavim organizace.
Pro externi styk se pouzivaji externi dopisni papiry s predtisténymi udaji (adresa
odesilatele) z pocitace a pro interni korespondenci interni dopisni papiry (interni
sdéleni). V pfipadé nedostatku uvedenych tiskopisli uvede vyhotovitel nejnutnéjsi
udaje na dokument sam.

Kazdy odesilany spis musi mit tyto nalezitosti:

odvolani na ,Vas dopis znacky“, pfip. ,,¢j.“ a datum dopisu, na ktery odpovidame,
jméno a telefon vyfizujiciho, datum, véc, popf¥. priloha,

nase Cislo jednaci.

Opravnéni k podepisovani dokumentl musi byt v souladu s podpisovym fadem
Domova. Na dokumentu musi byt vzdy uvedeno kromé razitka celé jméno a funkce
podepisujiciho, ktery téz parafuje pfislusnou kopii.

Veskera externi a interni posta se opatfuje pouze jednim podpisem. Jsou-li na
dokumentu vyjimecné potiebné dva podpisy, umistuje se podpis zastupce
organizace vlevo, podpis zaméstnance vpravo. Zvlastni predpisy plati pro
podepisovani listin o majetkopravnim jednani, pro podepisovani pokladnich,
Ucetnich a jinych dokladud. Statutarni zastupci organizace se podepisuji zplisobem
uréenym v organiza¢nim radu.

Nepodepisuje-li pfimo odpovédny zaméstnanec, uvede se pred jméno zastupujiciho
oV 2.“ (v zastoupeni). U hromadné rozmnozenych dokumentd, neni-li vlastnorucné
podepsan Cistopis k rozmnozeni, se uvede u jména podepisujiciho dolozka ,v. r.”
(vlastni rukou) a pod ukonéenym textem ,Za spravnost vyhotoveni” s podpisem
zameéstnance odpovédného za spravnost prepisu.

Original dokumentu i vSechny jeho kopie musi byt orazitkovany stejnym razitkem
spolecnosti. Vedouci zaméstnanec se nesmi podepsat pod otisk razitka se
zanesenymi typy, s necitelnym textem pro nedostatek barvy nebo pod otisk razitka
opotrebovaného.

E. Odesilani dokumentu
Veskeré nalezité vyhotovené dokumenty, uréené k odeslani téhoz dne, predavaji
zaméstnanci jednotlivych utvar(i sekretariatu.



F. Ukladani dokumentt ve spisovnach
Vyrizené, ale pro béZnou praci na Utvarech stale jesté potrebné dokumenty se
ukladaji v pfiruénich registraturach, a to zpravidla po dobu dvou rokd od jejich
vzniku nebo vyfizeni, pfipadné déle dle potfeby. Dokumenty k téZe zdleZitosti jsou
spojovany do spisu.

Za celkovy stav prirucni registratury, véetné ukladani a nasledného predavani
dokumentu do spisovny, odpovidaji pfislusni zameéstnanci.

Dokumenty jsou v pfiruénich registraturdch razeny podle spisovych znaku a v jejich
ramci podle spisd a vécnych celkd (uvnitf chronologicky) a ukladany obvykle
v poradacich, které jsou oznaceny druhem dokumentu, spisovym znakem, rokem
vzniku dokumentu, popf. skartaénim znakem a lhGtou. Volné a neprehledné
ukladani dokument( je neptipustné.

G. Predavani dokumenti do spisovny, rozmisténi jednotlivych agend do spisoven

Po uplynuti maximalné dvou let od svého uzavreni jsou vesSkeré jiz nevyuZivané
dokumenty predany do spisovny vterminu stanoveném po dohodé se
zameéstnancem povérenym vedenim spisovny. Pfeddavaji se v ukladacich jednotkach
(poradace, baliky), kde jsou fazeny chronologicky. Ukladaci jednotky jsou popsany -
zpravidla obsahuji oznaceni druhu dokumentu, rok vzniku dokumentu, pfip. spisovy
znak a skartacni lhGtu. Odpovédnost za spravné oznaceni dokumentl nese
zameéstnanec povéreny vedenim spisovny.

Pfed preddnim do spisovny zameéstnanec povéreny vedenim pfirucni registratury
provéri, zda obsah ukladacich jednotek odpovida oznaceni, zajisti vraceni chybéjicich
dokumentd z obéhu, vyloudi koncepty, kopie ¢i jiné duplikdty. Zaroven vyhotovi
predavaci protokol ve dvou vytiscich.3/ Origindl predavaciho protokolu zlstava ve
spisovné, kopii si ponechd zameéstnanec predavajiciho utvaru.

Ve vyjimecnych pfipadech, kdy z provoznich divodu je nutné neustdle nahlizet do
vyfizenych dokument( déle nez dva roky, po které mohou byt uloZeny v pfiru€nich
registraturach vsouladu stimto fadem, mohou zUstat uloZeny v ptiruénich
registraturach déle. V téchto pripadech vypracuje povéreny pracovnik jejich seznam,
aby byly v dalSim stupni uloZeni podchyceny alespon evidencné.

Trvale, az do svého zruseni, zUstavaji v pfirucnich registraturach uloZzeny vSechny
dokumenty normativni a instrukéni povahy (smérnice, sbirky zakon(, véstniky,
pracovni postupy aj.), které zaméstnanci potrebuji pri své praci trvale.

Dokumenty, které mohou byt podle skartacniho planu archivdliemi a dokumenty
oznacené skartacnim znakem ,V“, musi byt do spisovny preddvany v psané, tisténé
nebo jiné formé, zajistujici jejich trvalé uchovani.



Dokumenty, kterym je podle skarta¢niho planu prifazen skartacni znak ,S“, mohou
byt predavany do spisovny i v jiné podobé, napr. ve formé datového zaznamu na
datovém nosici. Odpovédnost za uchovani dat na jiném médiu nese jejich plvodce.

Rozmisténi dokumentt do spisoven:

V ... jsou vSechny spisovny umistény v budové Domova pro seniory na adrese

Spisovna zdravotni dokumentace — suterén budova A, oznaceni mistnosti Sklad
10,11 kli¢ od mistnosti ma vedouci zdravotniho Useku dalsi kli¢ je v zamcené skfince
u hospodarky ....

Zde se archivuji:

zdravotni dokumentace klienta - osobni spis klienta obsahuje |ékarska sdéleni,
vySetreni a prohlidky tykajici se zdravotniho stavu klienta

osSetrovatelska dokumentace klientd pro zdravotni pojistovny

denni hlaseni sester

denni porady socialné-zdravotniho useku

opiatova kniha

kniha mimoradnych udalosti

Spisovna socidlni dokumentace — prizemi budova B, oznaceni mistnosti 027/13, klic
od mistnosti je na socialnim oddéleni, dalsi kli¢ je v zamcené skfince u hospodarky
.... PFistup do archivu maji socialni pracovnice, vedouci socialné-zdravotniho useku,
vedouci ekonomického Uuseku, reditelka .... Do archivu jsou ukladany spisy o
klientech .... Dale pak doklady o Uctovani depozit klient(, a ucetni doklady socialnich
pracovnic ve vztahu organizace — klient a dalSi dokumentace socialniho useku:

- evidence prijm0 a umrti obyvatel,

- dokumentace o klientovi véetné smluvnich ujednani,

- individualni plany, zdznamy o prabéhu sluzby,

- vyrazené zadosti,

- kniha stiznosti,

- depozita (pokladni kniha, ucetni doklady pfrijmové, vydajové, mésicni tisk

soupisu uloZenych depozit u sociadlni pracovnice).

Spisovna ekonomické dokumentace — prizemi budova B, oznaceni mistnosti Archiv ¢.
15, kli¢ od mistnosti je uloZzen u asistentky .... Do archivu se ukladaji dokumenty
vedeni organizace, ekonomické a ucetni doklady, a technické informace vcéetné
planl budovy a s tim spojené informace jako revizni zpravy apod.

Spisovna persondini dokumentace — pfizemi budova A, oznaceni mistnosti Archiv EO,
klic od mistnosti je ulozen u personalistky .... Do archivu se ukladaji dokumenty
personalni a mzdové informace.



Spisovna stravovaci dokumentace- suterén budova A, oznaceni mistnosti Sklad 8, kli¢
od mistnosti ma vedouci stravovaciho Useku. Do archivu se ukladaji doklady
stravovaciho provozu.

Podle pracovniho rozdéleni je ve spisovné rozliSeni dokumentace na:

dokumentace vedeni organizace (uklddd do spisovny pracovnice sekretaridtu

reditele ...):

smérnice organizace,

zapisy z porad vedeni,

narizeni reditele PO,

zpravy o Cinnosti organizace,
korespondence,

knihy dorucené a odeslané posty,
predavaci protokoly do archivu,
razitka.

dokumentace ekonomicka a ucetni (uklada do spisovny hlavni ucetni ... ):

hlavni knihy,

interni doklady,

interni doklady mezd, prehledy vyuctovani mezd a platd,
faktury odbératelské,

faktury dodavatelské,

pokladni doklady,

bankovni vypisy,

ro¢ni uzaverky,

inventarni spisy a protokoly,

vybérova fizeni.

mzdové doklady (uklada do spisovny mzdova ucetni ...):

dan ze mzdy (odvody),

davky nemocenského pojisténi podle jednotlivych pojistoven,
rozbory pracovni neschopnosti,

doklady mzdové, platové (ptiznani tarifni tfidy, Upravy platQ, zmény platd,
mzdové mésicni uzavérky),

doklady o vyplaté mezd, platd, prémii,

jednorazové sestavy mezd,

mzdové listy, evidencni listy zaméstnancd,

odvody z mezd organizace (socidlni, zdravotni),

podklady pro vypocet mezd a platd,

refundace,

srazky ze mzdy,



phjcky z FKSP,
vyplatni listiny,
vyplatni sacky,
osobni spisy,
pracovni smlouvy.

personalni doklady (uklada do spisovny personalni ucetni ...):

pracovni smlouvy, osobni dotazniky, funkéni zafazeni, platové vyméry,
kvalifikacni posudky, ¢estnd uznani a vyznamenani, Zadosti o rozvazani
pracovniho pomeéru, vystupni a propoustéci listy, zapoctové listy, jmenovani
vedoucich pracovnikd,

soudni a trestni rozsudky, rozhodnuti, tykajicich se zaméstnancd,
uvoliovani zaméstnancl do verejnych funkci,

zadosti a dotazniky u nepfijatych zaméstnancd,

evidence dochazky,

plany dovolenych, zadanky, evidence,

zadosti o starobni a invalidni dichod,

posudky o zdravotnim stavu zaméstnancd,

nahrady Skody — Zaloby, rozsudky,

Urazy — Setfeni o Urazech, protokoly o nahradovém fizeni,
kniha Urazd a nemoci z povoldni,

plany preventivnich prohlidek zaméstnancu.

dokumentace stravovaciho provozu (uklada do spisovny vedouci stravovaciho

useku):

skladova evidence, pfijemky, vydejky, uéetni uzavérky sklada,
evidence stravnik( a spotifeby stravy.

technicka dokumentace (uklada do spisovny vedouci technického useku):

pozarni ochrana,

klasifikace zarizeni z hlediska PO,
pozarni smérnice,

evidence pozaru a zahoreni,

pozarni kniha,

instruktaze a sSkoleni,

kontroly dodrzovani protipozarnich opatreni, odborné posudky a,
zpravy z kontrol,

bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,
smérnice BOZP,

bezpeénostni zapisnik,

protokoly o vykonu dozoru,

ochranné pomcky — evidenc¢ni karty,
doprava,

jizdni prikazy,



- kopie technického prukazu,

- technické prohlidky vozidel,

- zaznamy o Skoleni fidicl, pfipadné testy ridicu,

- vykazy jizd,

- pojisténi vozidel,

- zakonné pojisteni,

- dokumentace dopravnich nehod,

- revize a kontroly,

- plynového zafizeni a tlakovych nadob, pripojek plynu, komin,

- elektrického zarizeni, tzv. velka elektricka zafizeni, vestavéna nebo
neprenosnad, drobné elektrické pfedméty a zarizeni prenosného typu,

- vodovodni pfipoje, odtoky vody,

- odpady — kanalizace,

- pripadné dalsi revize,

- technické plany a vykresy pronajatych budov.

Spisova dokumentace umisténda mimo spisovny

sV v

(kancelar reditelky):
- zfizovaci listina,
- organizacni rad a schéma,

Va4

- provoznifad,
- pracovni rad,
- smlouvy - se zdravotnimi pojistovnami,

- podpisové vzory

H) Evidence a ukladani dokument( ve spisovné

Pfedavaci seznamy jsou zakladni evidenéni pomUckou ve spisovné.

Do spisovny ma pfistup pouze zaméstnanec povéreny jejim vedenim, ostatni osoby
pouze v jeho doprovodu. Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny je povinen
predem oveérit totoznost osob, které vstupuji do spisovny a nejsou zaméstnanci ....

Nahlizet do dokument( je povoleno pouze v prostorach .... Zaméstnanci Domova
mohou bez omezeni nahliZzet pouze do dokument( toho utvaru, v némz pracuiji, do
dokumenti jiného Utvaru pouze se souhlasem jeho vedouciho. Osoby, které nejsou
zaméstnanci ..., mohou nahlizet do téchto dokumentl pouze na zakladé povoleni
reditelky ....

Kopie dokumentl mohou byt pofizovany jen se souhlasem feditelky ....

Mistnost spisovny musi byt vybavena praskovymi hasicimi pristroji.



Dokumenty jsou ve spisovné ulozeny do doby uplynuti jejich skarta¢ni IhGty. Poté
jsou predmétem skartacniho fizeni.

V.
Vyrazovani dokumenti

Na Zadost plvodce provadi Archiv hl. m. Prahy (dale jen , pfislusny archiv”) skartacni
fizeni Do skartacniho fizeni zaradi plvodce dokumenty a spisy, kterym uplynula
skarta¢ni |hita, nejde-li o prevadéné dokumenty podle § 4 odst. 1 a dokumenty
prevadéné autorizovanou konverzi dokumentl podle § 4 odst. 2. Plvodce do
skartacCniho fizeni zarfadi také uredni razitka vyfazena z evidence.

A) Pribéh vyrazovani dokument

Povéreny zaméstnanec vypracuje predbéiny seznam dokument( s proslou skartacéni
IhGtou na zakladé udaja z preddvacich protokoll. Vtomto seznamu vedouci
jednotlivych Utvar( potvrdi svym podpisem, Ze souhlasi s ptipravovanym vyfazenim
uvedenych dokumentu.

Evidenéni pomUcky se zaradi do skartacniho fizeni az po vyrazeni vSech dokumentu
v nich evidovanych.

Zaméstnanci jednotlivych oddéleni, ktefi jsou schopni spravné zhodnotit ulozené
dokumenty, posoudi dokumenty typu ,V“ a zafadi do skupin dokument( ,A“ nebo
,,S”.

Povéreny zaméstnanec vypracuje Zadost o provedeni skartaéniho fizeni, jejiz
soucasti je seznam dokumentl navrhovanych k vyrazeni. Dokumenty se uvadéji
v oddéleném usporadani pro skartacni znak ,,A“ a pro znak ,,S“.

Navrh na vyrazeni dokumentl podepisuje reditel ... a poté se predad prislusSnému
archivu ke schvaleni. Do uplynuti odvolaci lh(ity uvedené na skartacnim protokolu od
pfislusného archivu musi vSechny dokumenty zlstat na svych mistech a v plvodnich
ukladacich jednotkach.

Po obdrzeni protokolu od pfislusného archivu zajisti zaméstnanec povéreny vedenim
spisovny:

znehodnoceni dokumentl kategorie ,S“ podle pokynl pfislusného archivu,
v souladu s obecné platnymi predpisy, nevyjimaje predpisy o nakladani s odpady a
predpisy o ochrané osobnich udaju,

s dokumenty, které byly vybrany jako archivalie, se naloZi podle pokynU pfislusného
archivu,

zaznamenani o vyrazeni dokumentl v predavacich protokolech,



potvrzeni o likvidaci pisemnosti od zpracovatelské firmy bude pripojeno ke
skarta¢nimu povoleni.

Bez souhlasu prislusného archivu nesméji byt zadné dokumenty zniceny!

V pripadé udéleni trvalého skartacniho souhlasu na pfesné urcené dokumenty, které
je vazano na spisovy a skartacni plan tohoto spisového radu, ze strany pfrislusného
archivu vyrazuje v ném zminéné dokumenty po uplynuti jejich skartacnich |hit a
provozné spravni potreby ... samostatné, bez dohledu ptislusného archivu. Nicméné
i vtomto pripadé je nutno pfimérenym zplsobem dodrzovat zdsady o vyrazovani
dokumentl stanovené timto fadem, tj. vypracovani seznamu likvidovanych
dokumenttl, zaznamendni o likvidaci vyrazovanych dokumentl v preddvacich
protokolech, znehodnoceni dokumentl v souladu sobecné platnymi predpisy,
nevyjimaje predpisy o nakladani s odpady a predpisy o ochrané osobnich udaja.

B) Vyrazovani tajnych dokumentd

Vyrazovani se provadi podle stejnych odbornych zasad jako u vyrazovani

neutajovanych dokumentd. Je nutno respektovat zakon CNR & 383/1990 Sb.,
nafizeni vlady 419/1990 Sb., § 13 AZ a § 20 odt. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Shb.

C) Technicka dokumentace

Technickd dokumentace, kam pocitdme i stavebni dokumentaci, mlze byt navrzena
ke skartaci az po skonceni jeji provozni potifeby a po uplynuti skartacnich Ihit.

VI.
Razitka

Razitka slouzi k ovérovani externi korespondence, ucetnich a ostatnich provoznich
dokladl. Mimo podpisu mohou byt také soucdsti potvrzeni hospodarskych a
ucetnich operaci na pfislusnych dokladech.

Veskeré objedndvky razitek organizace zajistuje sekretariat, kde je vedena i jejich
evidence, i s jejich otisky, proti podpisu pfislusnych zaméstnancu.

Musi v ni byt otisk razitka s uvedenim jména, prijmeni, funkce a podpisu osoby,
ktera razitko prevzala, datum prevzeti, datum vraceni a datum vyrazeni razitka.

Veskera razitka se tedy predavaji vidy proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi
disponuje a chrani je pfed zneuzitim.

Vyfazeni a zniéeni razitek obsahujici nazev organizace, pfipadné jeji organizaéni
slozky, je mozno provést po vyhotoveni dvou Citelnych otisk( razitka na tvrdy papir.



Pod otisky se uvede presny opis razitka, ¢asovy rozsah jeho uzZivani a datum
vyhotoveni otisku. Otisky razitek se predavaji k trvalému uloZeni do pfislusného
archivu.

VILI.

Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pri zruSeni organizace nebo castéji pfi jeji reorganizaci,
jejiz soucasti je zruSeni organizacniho Utvaru (utvar() organizace. Pokud je utvar
reorganizovan jen cCastecné (napf. je zruSena jen cast jeho agendy bez nahrady),
spisova rozluka se neprovadi. Uzaviené dokumenty a spisy zrusené agendy preda
tento uUtvar preddvacim protokolem k uloZeni do spisovny organizace.

Pfed zahajenim spisové rozluky zpracuje urceny utvar/povéreny pracovnik
organizace plan provadéni spisové rozluky véetné casového rozvrhu, ktery zasle
prislusnému spravnimu archivu (Archiv hl. m. Prahy). Spisovou rozluku pfipravuje a
provadi organizace pred datem svého zruSeni a dokoncuje ji jeji pravni nastupce.
O dokumentech se pofizuje predavaci seznam (protokol).

Pfeddvaci seznam v pfipadé predavanych vytizenych dokument( a uzavienych spis(
obsahuje poradové dislo, spisovy znak, druh dokumentl, poptipadé spisu, dobu
jejich vzniku a mnozstvi (napfiklad slova ,2 svazky”), jméno, poptipadé jména, a
prijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.
Pfedavaci seznam v pfipadé predavanych nevyfizenych dokumentl a neuzavienych
spisU obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listd a ptiloh), jméno, poptipadé
jména, a prijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji
podpis.

Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni, v némz se vyradi dokumenty a spisy,
jimz uplynuly skartaéni IhGty.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz skartacni Ihaty dosud neuplynuly, se
predaji k uloZeni do spisovny organizace. Pokud je potfebuje k zabezpeceni uredni
¢innosti Utvar organizace, jiz byl svéfen vykon agendy vykonavané do té doby
organizaci zrusenou, prevezme dokumenty v analogové podobé formou zapujcky ze
spisovny organizace a bude mu umoznén pfristup k dokumentiim v digitalni podobé.

Nevyrizené dokumenty a neuzavrené spisy se predaji budto uUtvaru organizace, jiz
byl svéfen vykon agendy vykondvané do té doby zruSenou organizaci, nebo Utvarem



organizace, ktery bude urcen k vyfizeni dokument( a uzavieni spisti a zaeviduji se
jako dorucené.

Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykondvaji spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou
rozluku a predani dokument( v digitdlni podobé prostredky elektronického systému
spisové sluzby.

VIII.
Zaverecna ustanoveni

Ustanoveni tohoto Spisového fadu byla zpracovdna vsouladu se zdkonem (.
499/2004 Sb., o archivnictvi, spisové sluzbé a o zméné nékterych zakona, ve znéni
pozdéjSich predpist, i aktualnimi ucetnimi a dalSimi pravnimi predpisy (viz vyse).

Vsichni vedouci zameéstnanci jsou povinni seznamit prokazatelnou formou vSechny
své podfizené zaméstnance s timto rfadem v rozsahu potfebném pro vykon jejich

funkce.

Kontrolu dodrzovani jednotlivych ustanoveni tohoto rfadu provadi kazdy vedouci
zaméstnanec v ramci své pusobnosti.

Spisovy rad nabyva ucinnosti dne . . 2015.



Priloha ¢. 1

PREDAVACiI PROTOKOL

(do spisovny)

Predavajici Utvar/oddEleni: ..........ceveee ettt et e

REFEIENT: ... ettt e e sae st st e e e n s e nanas

Pofr. Rok Skart. Mnoz- | Misto

Cislo | Druh (ndzev) dokumentd vzniku | znaka stvi ulozeni
Ihita *) **)

POZN.: *) pocet Sanonl, slozek apod.

**) misto uloZeni ve spisovné (doplIni pracovnik spisovny)

Datum: .....cccoevvveeenns

podpis predavajiciho

podpis prejimajiciho




Priloha ¢. 2

SKARTACNiI NAVRH

Archiv hl. m. Prahy
Archivni 6
149 00 PRAHA 4 — CHODOVEC

VPraze ..............

SKARTACNI NAVRH

VazZeni,

na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, v aktualnim
znéni, jak vyplyva z pozdéjsich predpist (dale jen ,archivni zakon“) a souvisejicich vyhlasek, zvlasté vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti, a v souladu se
skartaénim rfadem organizace Domov pro seniory Chodov, poskytovatel sociadlnich sluzeb, navrhujeme
vyradit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartacniho fizeni vySe zminéné organizace byly zahrnuty dokumenty zlet ... ... .. s uplynulou
skartacni Ih(itou, které nejsou nadale spravné Ci provozné potiebné pro dalsi ¢innost organizace. Prilozeny
seznam dokumentUd navrZenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny ,S“ i dokumenty skupiny ,A“, se
kterymi bude naloZeno dle Vasich instrukci. U dokumentd skupiny ,V“ byl proveden predbézny vybér.
Dokumenty jsou dosud uloZeny ve spisovné Domova pro seniory Chodov, poskytovatele socidlnich sluzeb.

Zddame o odborné posouzeni dokument(, provedeni vybé&ru archivalii a povoleni znehodnoceni
dokumentl typu ,,S“ s jiz proslymi skartacnimi Ih(tami.



DLE TEXTU

Nazev organizace dne

Navrh na vyrazeni dokument(

Dokumenty skupiny: S — A (nehodici se skrtnéte)

Pof.C. |Druh ev. Casovy | Skartaéni | MnoZstvi
jedmotky | Druh dokument( rozsah znak
a lhdta

vypracoval razitko vedouci organizace




Priloha €. 3

SPISOVY A SKARTACNiI PLAN ORGANIZACE ...

1. Organizace
1.1 Ztizovaci listina
1.2 Organizacni fad a schéma
13 Provozni rad
14 Pracovni fad
1.5 Rozhodnuti, pokyny, prikazy, smérnice feditele
1.6 Pravni zastupovani a plné moci
1.7 Zpravy o Cinnosti za obdobi ro¢ni a delsi
1.8 Podklady pro zpravy o ¢innosti
1.9 Zapisy z porad
1.10 Spoluprace s vefejnosti, aktivity pro klienty
1.11 Sm Iouvy*p° skongeni platnosti
- majetkoprdvniho charakteru a zavazného vyznamu
- 0 provedeni prace
- 0 pracovni ¢innosti
- odilo
- 0 hmotné odpovédnosti
- 0 vedlejsim pracovnim poméru
- 0 pujckach zaméstnancl z FKSP
- se studujicimi pfi zaméstnani
- ostatni
1.12  Kontroly nadfizenych organ
1.13  Audit

1.14  Interni sdéleni

A 10 *po zbyti platnosti
A 10 *po zbyti platnosti
A 10 *Po zbytiplatnosti
A 10 “Po zbyti platnosti

A 10*po zbyti platnosti

V10
A10
V10
A10

V5

A5’
S5
S 45
S5
S5
S 45
S10°
S5
V 5%
A 10
A 10

S5



1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

1.20

1.21

1.22

1.23

Korespondence

Knihy spisové evidence (podaci deniky, eviden¢ni pomucky)
Knihy doslé a odeslané posty

Skartacéni rejstriky, spisové a skartacni rady a plany — vlastni
Skarta¢ni navrhy a protokoly

Preddavaci seznamy z Utvard do spisovny

Periodika vlastni

Razitka

Podpisové vzory, dispozi¢ni opravnéni

2. Uéetnictvi

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

2.19

Rozpocet (navrh, Upravy)

Rozbory hospodareni

Hlavni knihy

Interni Ucetni doklady

Faktury

Evidence pohledavek a zavazki

Pokladni doklady

Ugtové rozvrhy

J&etni deniky

Vypisy z uctl

Ugetni zavérka — roéni

Inventdrni soupisy a protokoly

Navrhy na vyporadani inventurnich rozdill
Plany inventarizaci, jmenovani inventarizacnich komisi
Inventdarni karty (po vyrazeni)

Odpisy, opravky

Pfevody majetku

Likvidacni protokoly

Dotace, sponzoring

V5

A S*po vyfazeni pisemnosti

S5

A §*Po Zbyti platnost
A10

A10

AS

A5

*po skonéeni platnosti
vio”’ P

A10
A10
A10
S5
S10
S10
S5
S5
S5
S5
A10
S5
S5
S5
S5
S5
V5

S5

vV lo*po skonéeni platnosti



3. Dané

3.1 Danova pfiznani S10

4. Zaméstnanecké zaleZitosti

a) Mzdy a platy

4.1 Dan ze mzdy (odvody) S10
4.2 Davky nemocenského pojisténi S10
4.3 Rozbory pracovni neschopnosti a Urazovosti A10

4.4 Doklady mzdové a platové (pfiznani tarifni tfidy, Upravy platl, zmény

plat, mzdové mésicni uzavérky) S5
4.5 Doklady o vyplaté mezd, plat(, prémii S5
4.6 Exekuce (po vytizeni) S5
4.7 Jednorazové sestavy mezd a platd S5
4.8 Mzdové listy, evidencni listy zaméstnancl S45
49 Odvody z mezd organizace (socialni, zdravotni) S5
4.10 Podklady pro vypocet mezd a platu S5
4.11 Refundace S5
4.12  Srazky ze mzdy S5
4.13  Pujeky z FKSP S5
4.14  Vyplatni listiny (nenahrazuji-li mzdové listy) S5
4.15  Vyplatni sacky S5

b) Personalistika a péce o zaméstnance

4.16  Osobni spis - pracovni smlouvy, osobni dotazniky, funkéni zafazeni, platové vymeéry,
kvalifikacni posudky, doklady o skoleni a prezkusovani, pracovni hodnoceni,
cestna uznani a vyznamenani, Zadosti o rozvazani pracovniho poméru, vystupni a
propoustéci listy, zapoctové listy, jmenovani, pfihlaska pojisténce Spraveé soc. zabezpecleni:

a) vedoucich pracovnik V/ 45 Po skonceni pracovniho

poméru

b) OStatnl' S 45* po skonéeni pracovniho

poméru

o o bt alatnost
4.17 Kolektivni smlouva A 5 Pozbytiplatnost



4.18 Povoleni k zaméstnani cizincl

4.19  Soudni a trestni rozsudky a rozhodnuti tykajici se zaméstnanct
4.20 Uvolnovani zaméstnancl do verejnych funkci

4.21  Zadosti a dotazniky u nepfijatych zaméstnanc(

4.22  Evidence dochazky

4.23  Plany dovolenych, zadanky, evidence

4.24  Z&dosti o starobni a invalidni dGichod

4.25  Posudky o zdravotnim stavu zaméstnancu

4.26  Preventivni prohlidky zaméstnanctl — plany, plnéni

4.27  PriUkazy zaméstnancl

5. Nahrady, skody

5.1 Zaloby, rozsudky

6. Urazy

6.1 Hlaseni o Urazech, Setfeni, protokol

6.2 Knihy Urazli a nemoci z povolani

7. Statistika

7.1 Jednordazova statisticka Setreni

7.2 Statistické vykazy

- lehké (nahradové fizeni)

- tézké a smrtelné (nahradové fizeni)

- za obdobi ro¢ni a delsi

- za obdobi kratsi

8. Pozarni ochrana

8.1 Klasifikace zafizeni z hlediska PO
8.2 Pozarni smérnice

8.3 Evidence pozarQ a zahoreni

8.4 Pozarni kniha

8.5 Instruktaze a skoleni PO

8.6 Kontroly dodrZovani protipoZarnich opatfeni, odborné posudky a

S20

S45

S45

S5

S3

S1

S5

S5

S5

S10

S20

S10

A10

A10

S5

S5

A10

A5

A10

S5

S5



zpravy z kontrol

9. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

9.1

9.2

9.3

9.4

Smérnice BOZP — vlastni
Bezpecnostni zapisnik
Protokoly o vykonu dozoru

Ochranné pomlcky — evidencni karty

10. Stravovaci provoz

10.1

10.2

Skladova evidence, prijemky, vydejky, ucetni uzavérky skladd

Evidence stravnik( a spotreby stravy

11. Zdravotni dokumentace

111

v zafizeni?

11.2

v zafizeni?

11.3

11.4

11.5

11.6

Zdravotni dokumentace klienta

Osetrovatelska dokumentace klientd pro ZP

Denni hlaseni sester
Denni porady socidlné-zdravotniho Useku
Opidtova kniha

Kniha mimoradnych udalosti

12. Socialni dokumentace

121

12.2

12.3

124

12.5

12.6

Evidence pfijmU0 a umrti obyvatel

Dokumentace o klientovi véetné smluvnich ujednani
Individudlni plany, zaznamy o prlibéhu sluzby
Vyrtazené Zadosti

Kniha stiznosti

Depozita (pokladni kniha, ucetni doklady pfijmové, vydajové,
mésicni soupis uloZzenych depozit u socialni pracovnice)

A 10

A10
S5
S5

S5

S5

S5

po ukonceni pobytu
S10° kontenf - pob

510* po ukonéeni pobytu

S5
S5
S10

V5

S10
V10
S5
S5

S5

S5



13. Doprava

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

13.9

Jizdni prikazy

Kopie technického prikazu
Smlouvy dopravni
Technické prohlidky vozidel
Testy ridicl, skoleni

Vykazy jizd

Pojisténi vozidel

Zakonné pojisténi

Dokumentace dopravnich nehod:

vainé

ostatni

S5

S10

S5

S5

S5

S5

S5

S1

A10

S10



