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Ob� anské sdru� ení Místní ak� ní skupina � eské st�edoho�í má povinnost vykonávat spisovou 
slu� bu podle §63 odst.2písmena d zákona 499/2004 sb. o archiva� ní a spisové slu� b�  a zm� n�  
n� kterých zákon� (dále jen zákon).Ob� anské sdru� ení je povinno zajistit pln� ní §64,65,67 
zákona v plném rozsahu a pln� ní §66 a §68 odst. 1 a 2zákona p�im� �en� . 

 
I . 

P� íjem, evidence, rozd� lování a ob� h dokument�  
 

1) Pracovník podatelny zajistí p�íjem poštovních zásilek, osobn�  podaných dokument�  a 
ústn�  ú� inných podání. Za tím ú� elem vede podací deník došlé pošty, do kterého 
v � íselném a � asovém po�adí zapisuje došlé dokumenty. Veškeré došlé dokumenty se 
v den, kdy byly doru� eny opat�í otiskem podacího razítka s � íslem jednacím (viz 
p�íloha � . 1) a s vyzna� ením spisové zna� ky. 

2) Zaevidované dokumenty zalo� í odd� len�  do po�ada� e „Došlá pošta“  a p�edá 
k vy�ízení �editeli sdru� ení. 

 
I I . 

Vy� izování a podepisování dokument�  
 

1) P�i vy�izování dokument�  se všechny dokumenty týkající se té� e v� ci spojí ve spis. 
Vy�ízením spisu se rozumí zpracování konceptu, jeho aprobace, vyhotovení, 
podepsání a vypravení � istopisu rozhodnutí nebo jiné formy vy�ízení. 

2) Dokumenty ob� anského sdru� ení podepisuje jeho statutární orgán (�editel) nebo jiná 
osoba oprávn� ná za n� j jednat podle zvláštního právního p�edpisu nebo osoba, která 
k tomu byla statutárním orgánem zmocn� na. 

3) P�i vypravování � istopisu pracovnice podatelny opat�í dokument � íslem jednacím a 
spisovou zna� kou. 

 
I I I . 

Odesílání dokument�  
 

1) Odesílání dokument�  zajiš� uje pracovnice kancelá�e MAS, která veškeré 
vypravované zásilky zapíše do deníku odeslané pošty s � íslem jednacím, které je 
v záhlaví dokumentu. Doporu� ené zásilky a zásilky do vlastních rukou se v deníku 
ozna� í. Doklad potvrzující doru� ení (dodání) bude pracovnicí kancelá�e MAS 
p�ipojen k p�íslušnému spisu. 

 
 

IV. 
Ukládání dokument�  

 
1) Všechny vy�ízené spisy a dokumenty jsou po dobu 1 roku ulo� eny podle druhu 

vy�izované agendy v místech k tomu ur� ených – kancelá� �editele a ú� etní a ostatní 
dokumentace. Po ukon� ení kalendá�ního roku budou dokumenty ulo� eny do 
archiva� ních krabic s uvedením druhu dokumentace a skarta� ním znakem. Takto 
zpracovaná archiválie bude zapsaná do seznamu dokument�  ulo� ených v p�íru� ním 
archivu v sídle sdru� ení. Místnost archivu je samostatná místnost  pod uzam� ením. 
Nahlí� ení je mo� né pouze na vy� ádání se souhlasem �editele nebo p�edsedy správní 
rady. 
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V. 
Ozna� ování dokument�  skar ta� ními znaky 

 
1) Skarta� ní znak A (archiv) ozna� uje dokument trvalé hodnoty, který bude ve 

skarta� ním �ízení vybrán jako archiválie k trvalému ulo� ení do archivu. 
2) Skarta� ní znak S (stoupa) ozna� uje dokument bez trvalé hodnoty, jen�  bude ve 

skarta� ním �ízení navr� en ke zni� ení. 
3) Skarta� ní znak V (výb� r) ozna� uje dokument, který bude ve skarta� ním �ízení 

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

 
VI . 

Skar ta� ní � ád 
 
Základní ustanovení 
1)Skarta� ní �ád stanoví postup p�i vy�azování písemností ze spisovny v procesu skarta� ního 
�ízení. Je závazný pro všechny zam� stnance sdru� ení. 
2)� ádné písemnosti nesm� jí být zni� eny bez �ádného skarta� ního �ízení. Archiválie jsou 
chrán� ny státem. 
3)Za provád� ní �ádného skarta� ního �ízení u sdru� ení odpovídá �editele sdru� ení.Za provád� ní 
skarta� ního �ízení utajovaných písemností a písemností obsahující zvláštní skute� nosti 
odpovídá �editel sdru� ení. 
4)Písemnosti, které se stanou po p�evzetí p�íslušným archivem archiváliemi, tj.je jim p�i�azen 
skarta� ní znak „A“ , a písemnosti ozna� ené skarta� ním znakem „V“, musejí být ke 
skarta� nímu �ízení p�edlo� eny v psané nebo tišt� né form� , zajiš� ující jejich trvalé uchování. 
5)Písemnosti, kterým je podle skarta� ního plánu p�i�azen skarta� ní znak“S“ , mohou být ke 
skarta� nímu �ízení p�edlo� eny i v jiné podob� , nap�. ve form�  datového záznamu na disket� , 
to však nezbavuje p� vodce povinnosti zpracovat seznam písemností skupiny „S“  písemn� . 
Odpov� dnost za uchování dat do ukon� ení skarta� ního �ízení nese jejich p� vodce nebo 
nástupce. 
 
Spisový a skar ta� ní plán 
a)Spisový a skarta� ní plán obsahuje seznam písemností rozd� lených podle v� cných hledisek 
se spisovými znaky a skarta� ními znaky a skarta� ními(uschovacími)lh� tami. 
b)Skarta� ní znaky a lh� ty jsou závazné pro stanovení trvalé hodnoty písemností jako 
archiválií a pro ur� ení písemností ke zni� ení. Ka� dé písemnosti musí být p�i�azen skarta� ní 
znak se skarta� ní lh� tou. 
c)Všichni zpracovatelé jsou povinni p�i p�edání vy�ízeného spisu do spisovny ozna� ovat 
písemnosti spisovnými znaky, skarta� ními znaky a lh� tami podle spisového a skarta� ního 
plánu. 
 
Skar ta� ní(uschovací) lh� ty 
a)Skarta� ní(uschovací) lh� ta stanoví dobu(vyjád�enou letech), po kterou musí být vy�ízená 
písemnost ulo� ena ve spisovn� . Je vyjád�ena � íslicí za skarta� ním znakem. 
b)Skarta� ní lh� ta po� íná b� � et dnem 1.ledna následujícího roku po vy�ízení písemností nebo 
uzav�ení spisu 
c)Skarta� ní lh� ty nesm� jí být zkracovány. Výjime� n�  však mohou být prodlou� eny po 
dohod�  se Státním oblastním archivem Litom� �ice 
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Skar ta� ní � ízení 
a)Skarta� ní �ízení je souhrn úkon�  provád� ných p�i plánovitém vy�azování písemností 
z spisovny, které jsou po uplynutí stanovených skarta� ních lh� t pro � innost sdru� ení dále 
nepot�ebné. Sou� asn�  se posuzuje i jejich význam. 
b)P�edm� tem skarta� ního �ízení jsou veškeré písemnosti sdru� ení, u nich�  uplynuly skarta� ní 
lh� ty.   
c)Skarta� ní �ízení se �ídí závaznými skarta� ními p�edpisy platnými v dob�  vzniku písemnosti. 
 
4)Pr � b� h skar ta� ního � ízení  
a)Skarta� ní �ízení se provede v roce následujícím po uplynutí skarta� ní lh� ty písemnosti. 
b)Sdru� ení provede skarta� ní �ízení pod dohledem Státního oblastního archivu Litom� �ice. 
c)Sdru� ení m� � e s p�íslušným archivem dohodnout, � e pokud je b� hem jednoho roku malá 
produkce písemnosti, bude skarta� ní � ízení provedeno za delší období, které však nesmí 
p�esáhnout dobu � ty� let. V� dy musí být provedeno p�i reorganizaci sdru� ení nebo p�i zm� n�  
jeho p� sobnosti. 
d)K provedení skarta� ního �ízení m� � e �editel sdru� ení sestavit komisi (zpravidla dvoj a�  
t�í� lennou). 
e)Písemnosti ke skarta� nímu �ízení p�edkládá administrativní pracovník. Po uplynutí 
skarta� ních lh� t vypracuje odpov� dný pracovník skarta� ní návrh a spole� n�  se seznamy 
písemností navr� ených ke skartaci jej zašle p�íslušnému archivu V t� chto seznamech 
písemností navrhovaných ke skarta� nímu �ízení se uvedou zvláš�  písemnosti se skarta� ním 
znakem „A“  a zvláš�  písemnosti se skarta� ním znakem „S“. Písemnosti se skarta� ním znakem 
„V“ musí být po posouzení jejich hodnoty rozd� leny a samostatn�  zapsány do seznam�  
písemností skupiny „A“ a skupiny „S“. 
f)Na základ�  p�edlo� eného skarta� ního návrhu provede odpov� dný zam� stnanec okresního 
archivu odbornou archivní prohlídku písemností navrhovaných ke skartaci. 
g)Po provedené archivní prohlídce písemností p�edkládaných ke skartaci sepíše odpov� dný 
pracovník okresního archivu skarta� ní protokol, kterým: 
      I.schválí seznam navrhovaných písemností k vy�azení a vydá povolení ke zni� ení 
písemností vy�azených ve skupin�  „S“ , nebo 
     II.dohodne s odpov� dným pracovníkem ú�adu zp� sob, do kdy, kde a jakým zp� sobem 
budou písemnosti p�edány k ulo� ení p�íslušnému archivu.   
Vzor protokolu o skarta� ním �ízení je uveden v p�íloze � .3 
h)Na základ�  povolení ke zni� ení písemností vy�azených ve skupin�  „S“  zabezpe� í 
odpov� dný pracovník sdru� ení jejich likvidaci. Tyto písemnosti musí být po podepsání 
skarta� ního protokolu zni� eny(rozdrceny) bu�  vlastním za�ízením, nebo p�edány ke zni� ení. 
P�i p�evozu musí být zajišt� n dohled ze strany sdru� ení, který likvidaci provádí. Veškeré 
náklady vynalo� ené na zni� ení písemností nese sdru� ení. 
ch)Písemnosti vybrané jako archiválie k trvalému ulo� ení p�edá odpov� dný pracovník 
sdru� ení protokolárn�  v dohodnutém termínu p�íslušnému archivu – dohlí� ejícímu na 
skarta� ní �ízení. Náklady na p�edání písemností nese ob� anské sdru� ení. 
i)Skarta� ní návrh a protokol o skarta� ním �ízení, podepsaný všemi odpov� dnými pracovníky 
zú� astn� nými na vy�azování písemností, a potvrzení p�íslušného archivu o p�evzetí 
písemností, jsou ulo� eny ve spisovn�  ú�adu. Kopii si ponechá p�íslušný archiv. 
j)Eviden� ní pom� cky se odevzdávají do archivu a�  po vy�azení písemností v nich 
evidovaných. 
k)Vy�azování utajovaných písemností se �ídí: 
      I.p�íslušnými skarta� ními sm� rnicemi(hodnocení písemností) 
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     II.vyhláškou Národního bezpe� nostního ú�adu � .137/2003 Sb.o podrobnostech stanovení a 
ozna� ení stupn�  utajení a o zajišt� ní administrativní bezpe� nosti. Skarta� ní návrhy a skarta� ní 
protokoly se neskartují, ale uschovávají pro kontrolní ú� ely. 
 

VI I . 
Zvláštní ustanovení 

 
� ízení a kontrola  
a)Za výkon spisové slu� by ú�adu odpovídá �editel sdru� ení. 
b)Metodickou a kontrolní � innost výkonu spisové slu� by uvnit� ú�adu a jeho útvar�  vykonává 
pov� �ená osoba sdru� ení. 
 

VI I I . 
Spole� ná, p� echodná a záv� re� ná ustanovení 

a)Spisový a skarta� ní plán bude dopln� n a upraven a�  po schválení p�íslušným archivem. 
b)Tento spisový a skarta� ní �ád nabývá ú� innosti dnem… 
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Seznam p� íloh: 
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P� íloha � .5:    Ozna� ení archiválií 
P� íloha � .6:    P�edávací seznam písemností do úst�ední spisovny 
P� íloha � .7:    P�íloha ke skarta� nímu návrhu 
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P�íloha � . 1 

Vzor  podacího razítka 
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                                                                                                                                 P�íloha � .2
  
Vzor  výp� j � ního lístku ze spisovny 
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                                                                                                                             P�íloha � . 3 
Vzor  protokolu o skar ta� ním � ízení 
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           P�íloha � . 4 
P� ehled o druzích písemností, které se neozan� uj í � íslem 
jednacím
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                                                                                                                                    P�íloha � . 5 
Ozna� ení archiválií 
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                                                                                                                                    P�íloha � . 6 
P� edávací seznam písemností do úst� ední spisovny 
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 P�íloha � . 7 
P� íloha ke skar ta� nímu návrhu 


