Ob anské sdru eni Mistni ak ni skupina eskést edoho i

Spisovy a skarta ni_ad




Ob anské sdru eni Mistni ak ni skupina eské st edoho i ma povinnost vykonavat spisovou
slu bu podle 863 odst.2pismena d zakona 499/2004 sb. o archiva ni aspisovéslu b azm n
n kterych zékon (dalejen zakon).Ob anské sdru eni je povinno zajistit pin ni 864,65,67
z&konav plném rozsahu apln ni 866 a 868 odst. 1 a 2zé&konap im en .
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l.
P ijem, evidence, rozd lovani a ob h dokument

Pracovnik podatelny zgjisti p ijem po&tovnich zasilek, osobn podanych dokument a
Gstn 0 innych podani. Za tim U elem vede podaci denik dodlé posty, do kterého
v iselném a asovém po adi zapisuje dodé dokumenty. Veskeré dodlé dokumenty se
v den, kdy byly doru eny opat i otiskem podaciho razitka s islem jednacim (viz
p iloha . 1) asvyzna enim spisové zna ky.

Zaevidované dokumenty zalo i odd len do poada e ,Doda podta’ a peda
k vy izeni editeli sdru eni.

.
Vy izovani a podepisovani dokument

Pi vy izovani dokument se v3echny dokumenty tykajici se té e v ci spoji ve spis.
Vy izenim spisu se rozumi zpracovani konceptu, jeho aprobace, vyhotoveni,
podepsani a vypraveni istopisu rozhodnuti nebo jiné formy vy izeni.

Dokumenty ob anského sdru eni podepisuje jeho statutarni organ ( editel) nebo jina
osoba opréavn na za n | jednat podle zvladtniho préavniho p edpisu nebo osoba, ktera
k tomu byla statutarnim organem zmocn na.

Pi vypravovani istopisu pracovnice podatelny opat i dokument idem jednacim a
Spisovou zna kou.

1.
Odesilani dokument

Odesilani dokument  zgjiS uje pracovnice kancelde MAS, ktera veskeré
vypravované zésilky zapiSe do deniku odeslané poSty s idem jednacim, které je
v zéhlavi dokumentu. Doporu ené zasilky a zasilky do vlastnich rukou se v deniku
ozna i. Doklad potvrzujici doru eni (dodéni) bude pracovnici kancelde MAS
p ipojen k p isluSnému spisu.

V.
Ukladani dokument

V3echny vy izené spisy a dokumenty jsou po dobu 1 roku ulo eny podle druhu
vy izované agendy v mistech k tomu ur enych — kancela editele a G etni a ostatni
dokumentace. Po ukon eni kalenda niho roku budou dokumenty ulo eny do
archiva nich krabic suvedenim druhu dokumentace a skarta nim znakem. Takto
zpracovana archivalie bude zapsand do seznamu dokument ulo enych v p iru nim
archivu v sidle sdru eni. Mistnost archivu je samostatna mistnost pod uzam enim.
Nahli eni je mo né pouze na vy adani se souhlasem editele nebo p edsedy spravni
rady.



V.
Ozna ovani dokument skarta nimi znaky

1) Skarta ni znak A (archiv) ozna uje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skarta nim izeni vybran jako archivaiek trvalému ulo eni do archivu.

2) Skarta ni znak S (stoupa) ozna uje dokument bez trvalé hodnoty, jen bude ve
skarta nim izeni navr en ke zni eni.

3) Skarta ni znak V (vyb r) ozna uje dokument, ktery bude ve skarta nim izeni

posouzen a rozd len mezi dokumenty se skarta nim znakem A nebo mezi
dokumenty se skarta nim znakem S.

VI.
Skarta ni &d

Zakladni ustanoveni

1)Skarta ni &d stanovi postup p i vy azovani pisemnosti ze spisovny v procesu skarta niho
izeni. Je zavazny pro vSechny zam stnance sdru eni.

2) &dné pisemnosti nesm ji byt zni eny bez &dného skarta niho izeni. Archivélie jsou
chrén ny statem.

3)Zaprovad ni adného skarta niho izeni u sdru eni odpovida editele sdru eni.Za provad ni
skarta niho izeni utgjovanych pisemnosti a pisemnosti obsahujici zvlastni skute nosti
odpovida editel sdru eni.

4)Pisemnosti, které se stanou po p evzeti p islusnym archivem archivaiemi, tj.jejim p i azen
skarta ni znak ,A“, a pisemnosti ozna ené skarta nim znakem ,V“, musgi byt ke
skarta nimu izeni p edlo eny v psané nebo tist néform , zgji$ ujici jgich trvalé uchovani.
5)Pisemnosti, kterym je podle skarta niho planu p i azen skarta ni znak“S*, mohou byt ke
skarta nimu izeni p edlo eny i v jiné podob , nap . ve form datového zdznamu na disket
to v&ak nezbavuje p vodce povinnosti zpracovat seznam pisemnosti skupiny ,S* pisemn .
Odpov dnost za uchovani dat do ukon eni skarta niho izeni nese jgich p vodce nebo
nastupce.

Spisovy a skarta ni plan

a)Spisovy a skarta ni plan obsahuje seznam pisemnosti rozd lenych podle v cnych hledisek
se spisovymi znaky a skarta nimi znaky a skarta nimi(uschovacimi)lh tami.

b)Skarta ni znaky alh ty jsou zavazné pro stanoveni trvalé hodnoty pisemnosti jako
archivalii apro ur eni pisemnosti ke zni eni. Ka dé pisemnosti musi byt p i azen skarta ni
znak se skarta ni Ih tou.

c)VSichni zpracovatel € jsou povinni p i p edani vy izeného spisu do spisovny ozna ovat
pisemnosti spisovnymi znaky, skarta nimi znaky alh tami podle spisového a skarta niho
plénu.

Skarta ni(uschovaci) Ih ty

a)Skarta ni(uschovaci) Ih ta stanovi dobu(vyjad enou letech), po kterou musi byt vy izena
pisemnost ulo enave spisovn . Je vyjéd ena idlici za skarta nim znakem.

b)Skarta ni lh tapo inab et dnem 1.ledna ndsledujiciho roku po vy izeni pisemnosti nebo
uzav eni spisu

c)Skarta ni Ih ty nesm ji byt zkracovany. Vyjime n vSak mohou byt prodiou eny po
dohod se Stétnim oblastnim archivem Litom ice



Skarta ni izeni

a)Skarta ni izeni je souhrn tkon provéd nych p i planovitém vy azovani pisemnosti

z spisovny, které jsou po uplynuti stanovenych skarta nich Ih t pro innost sdru eni dale
nepot ebné. Sou asn se posuzujei jgich vyznam.

b)P edm tem skarta niho izeni jsou veSkeré pisemnosti sdru eni, u nich uplynuly skarta ni
lh ty.

c)Skarta ni izeni se idi zavaznymi skarta nimi p edpisy plathymi v dob vzniku pisemnosti.

4)Pr b h skarta niho izeni
a)Skarta ni izeni se provede v roce nasledujicim po uplynuti skarta ni Ih ty pisemnosti.
b)Sdru eni provede skarta ni izeni pod dohledem Stétniho oblastniho archivu Litom ice.
¢)Sdru enim e sp islusnym archivem dohodnout, e pokud je b hem jednoho roku mala
produkce pisemnosti, bude skarta ni izeni provedeno za delSi obdobi, které vsak nesmi
p esdhnout dobu ty let. V dy musi byt provedeno p i reorganizaci sdru eni nebo p i zm n
jeho p sobnosti.
d)K provedeni skarta niho izenim e editel sdru eni sestavit komisi (zpravidla dvoj a
t i lennou).
e)Pisemnosti ke skarta nimu izeni p edkl&d& administrativni pracovnik. Po uplynuti
skarta nich Ih t vypracuje odpov dny pracovnik skarta ni ndvrh aspole n se seznamy
pisemnosti navr enych ke skartaci jgf zade p isluSnému archivu V t chto seznamech
pisemnosti navrhovanych ke skarta nimu izeni se uvedou zvlaS pisemnosti se skarta nim
znakem , A" azvladS pisemnosti se skarta nim znakem ,, S*. Pisemnosti se skarta nim znakem
»V*“ musi byt po posouzeni jejich hodnoty rozd leny asamostatn zapsény do seznam
pisemnosti skupiny ,,A“ askupiny , S*.
f)Nazéklad p edlo eného skarta niho navrhu provede odpov dny zam stnanec okresniho
archivu odbornou archivni prohlidku pisemnosti navrhovanych ke skartaci.
g)Po provedené archivni prohlidce pisemnosti p edkladanych ke skartaci sepiSe odpov dny
pracovnik okresniho archivu skarta ni protokol, kterym:

|.schvdli seznam navrhovanych pisemnosti k vy azeni a vyda povoleni ke zni eni
pisemnosti vy azenych ve skupin ,, S*, nebo

I1.dohodne s odpov dnym pracovnikem U adu zp sob, do kdy, kde ajakym zp sobem
budou pisemnosti p edany k ulo eni p islusnému archivu.
V zor protokolu o skarta nim izeni jeuvedenv p iloze .3
h)Na zéklad povoleni ke zni eni pisemnosti vy azenych ve skupin ,S* zabezpe i
odpov dny pracovnik sdru eni jejich likvidaci. Tyto pisemnosti musi byt po podepsani
skarta niho protokolu zni eny(rozdrceny) bu vlastnim za izenim, nebo p edany ke zni eni.
Pi p evozu musi byt zgji& n dohled ze strany sdru eni, ktery likvidaci provadi. VeSkeré
naklady vynalo ené nazni eni pisemnosti nese sdru eni.
ch)Pisemnosti vybrané jako archivdlie ktrvalému ulo eni p eda odpov dny pracovnik
sdru eni protokolarn v dohodnutém terminu p islusnému archivu — dohli gicimu na
skarta ni izeni. N&klady nap edani pisemnosti nese ob anské sdru eni.
i)Skarta ni ndvrh a protokol o skarta nim izeni, podepsany vSemi odpov dnymi pracovniky
z0 astn nymi na vy azovéni pisemnosti, a potvrzeni p isusného archivu o p evzeti
pisemnosti, jsou ulo eny ve spisovn U adu. Kopii si ponechd p isludny archiv.
j)Eviden ni pom cky se odevzdavaji do archivu a po vy azeni pisemnosti v nich
evidovanych.
K)Vy azovani utagjovanych pisemnosti se idi:

[.p islusnymi skarta nimi sm rnicemi(hodnoceni pisemnosti)



I1.vyhl&Skou Nérodniho bezpe nostniho G adu .137/2003 Sh.o podrobnostech stanoveni a
ozna eni stupn utgjeni ao zgji&t ni administrativni bezpe nosti. Skarta ni navrhy a skarta ni
protokoly se neskartuji, ale uschovévaji pro kontrolni U ely.

VII.
Zvl&stni ustanoveni

izeni akontrola
a)Za vykon spisové slu by U adu odpovida editel sdru eni.
b)Metodickou a kontrolni  innost vykonu spisové slu by uvnit U adu ajeho Gtvar vykonava
pov endosobasdru eni.

VIII.
Spole n4, p echodné a zav re n& ustanoveni
a)Spisovy a skarta ni plan bude dopln naupravena po schvéleni p isusnym archivem.
b) Tento spisovy askarta ni &d nabyva U innosti dnem...



Poznamky pod ¢arou:

1) 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné n&kterych zdkoni

2) Napt. zdkon €. 71/1967 Sb. o spravnim fizeni (spravni fad).

3) Zakona ¢. 148/1998 Sb. o ochrané utajovanych skute¢nosti,zakon 240/2000 Sb. o krizovém
fizeni, vyhla8ka Néarodniho bezpecnostniho uradu ¢. 137/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni a
oznaceni stupné utajeni a ozajisténi administrativni bezpe¢nosti a nafizeni vlady ¢.462/2000 Sb. k
provedeni zdkona o krizovém fizeni.

4) Vladni vyhlaska &. 150/1958 U.1., 0 vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétl

pracujicich zpracovana do piikazu tajemnika

5) Zakon €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim zpracovan do ptikazu tajemnika ,, Pravidla pro
pfijimani petic ze dne 26.ledna 2000 *

6) Zakon CNR ¢&. 200/1990 Sb., o prestupcich, ve znéni pozdéjsich predpis.

7) Napt. zakon €. 117/1995 Sb., o statni socialni podpofe.

8) § 23 zakona CNR &. 68/1990 Sb. o uzivani statniho znaku, statni vlajky a ostatnich

symbolii Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich piedpisii. § 2 vyhlagky &. 435/1990 Sb.,

kterou se stanovi podrobnosti o uzivani statniho znaku, statni vlajky Ceské republiky,

ve znéni pozdéjSich predpist.

9) Zékon 128/2000 Sb. o obcich

10) Instrukce MV CR &. 3/1991 V. v. CR , o postupu okresnich a obecnich tfadt pfi

zasilani Gplnych vypist z matrik do ciziny, ve znéni pozdéjsich predpist.



Seznam p iloh:

V zor podaciho razitka

Vzor vyp | niho listku

V zor protokolu o skarta nim izeni

. 4: P ehled o druzich pisemnosti které se neozna uji islem jednacim
iloha .5: Ozna eni archivaii

iloha .6: P edavaci seznam pisemnosti do Ust edni spisovny

iloha .7: P ilohake skarta nimu navrhu
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Piloha .1
Vzor podaciho razitka




P iloha 2

Vzor vyp | niholistku ze spisovny




Piloha .3
Vzor protokolu o skarta nim izeni
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Piloha .4
P ehled o druzich pisemnosti, kter é se neozan uji islem

[ednacim
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Piloha .5
Ozna eni archivalii
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Piloha .6
P edavaci seznam pisemnosti do Ust edni spisovny
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Piloha .7
P iloha ke skarta nimu navrhu
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