POKYNY PRO EVIDENCI A SKARTACI DOKUMENTU

7 v

(zjednoduseny spisovy a skartaéni fad pro senioratni Grady a farni sbory CCE)

Nasledujici spisovy rad by vdm mél pomoci s tim, jak evidovat doslou a odesilanou Uredni postu, jak ji
vibec rozlisit od posty pouze informativni (pfedevsim v pfipadé e-mailovych zprav). Dale vas chce
seznamit se systémem skartacnich znak( a skartacnich Ihit jako pomicek pro oddéleni od sebe
dokumentl trvalé hodnoty (A-archivalii), které je tfeba uchovavat, a dokumentl uréenych po case
k likvidaci (S-skart). Pfehled vSech typl dokumentd s uréenim jejich skartacnich znakl a Ih(t obsahuje
spisovy plan, ktery je nedilnou ptilohou tohoto spisového radu. Dalsi pfiloha pfinasi navrh protokolu
o skartaci. Rozdéleni dokumentU na archivalie a skart a nasledna likvidace skartu a uloZeni archivalii
k stavajicimu archivnimu fondu je poslednim krokem na cesté, jak uvolnit pfirucni registratury od jiz
nezivého (Uredné nepouzivaného) materialu.

Narok tohoto spisového fadu je troji: 1/Zavedeni jednoho podaciho deniku spole¢ného pro doslou a
odesilanou postu a oznacovani této Ufedni posty Cisly jednacimi. 2/Doporudujeme oznacovat vyse
zminénou Ufedni postu také skartacnimi znaky a skarta¢nimi Ih(tami podle spisového planu. 3/Na
zakladé spisového planu provadét skartace a sepsat o nich protokol.

I. Evidence a oznadovani dokumentu

1. Dokumenty pfijaté i odesilané, pfipadné vzniklé z vlastni ¢innosti (napf. zapisy ze schizi
starSovstva, zapisy z konventt ¢i schlzi senioratniho vyboru apod.) se zapisuji do jednoho spole¢ného
podaciho deniku /dale jen PD/.

2. Zapis v PD obsahuje tyto udaje:

jednaci cislo

datum pfijeti, nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti datum jeho vzniku
jméno /nazev/ odesilatele

popfipadé Cislo jednaci odesilatele

struc¢ny obsah dokumentu

pocet listl a pocet listl priloh dokumentu

druh zasilky / obycejna, doporucéend, e-mail, vlastni apod./

komu a kdy bylo vyfizeni zaslano /adresat/

datum a zplsob vyfizeni /tj. struény obsah vytizeni, pfipadné vzeti dokumentu na védomi
a zaloZeni ad acta. Neni pfipustné do kolonky vytizeni zaznamenavat technicky zplsob
vyfizeni, napf. osobné, telefonicky, elektronicky apod. Do kolonky ,vyfizeno” se v pfipadé
,Vlastniho” dokumentu zapise identifikace adresata/

skarta¢ni znak a skarta¢ni Ihitu dokumentu (viz bod 11./1)

k. lokaciv pfiruéni registrature

I.  poznamku /pfedchozi ¢islo jednaci - viz bod 4/

e

—

3. Kazdy dosly dokument ma své Cislo jednaci. V pfipadé, Ze na pisemnost odpovidate, pak toto
vyfizeni nedostava nové Cislo jednaci, ale vyfizuje se pod cislem jednacim doslého dokumentu,
k némuz se vytizeni pfipoji. O odesilané odpovédi se udéla poznamka do PD /viz bod 2-i/.



4. Pokud vam prijde v téze véci dalsi vyrozuméni, pridélite novému dokumentu nové cislo jednaci
podle poradi vPD. Zaroven v PD odkaZete na souvisejici podani /viz bod 2-I/. Novy dokument
pfipojite fyzicky k predchozimu podani, ¢imzZ vytvofite spis. Do spisu patfi také vase nova odpovéd,
kterda ma ¢j. shodné s ¢j. aktudlniho dokumentu, na néjz odpovidate.

5. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast v nasledujicich pfipadech: pokud je zasilka
dorucena v souladu s jinym pravnim predpisem /napf. obéanskym soudnim fadem, spravnim radem/
do vlastnich rukou, pokud je to nezbytné z dlivodu zjisténi data podani resp. doruceni zasilky, pokud
je to rozhoduijici pro zjiSténi adresy odesilatele.

6. Za fadny stav PD odpovida pracovnik povéreny jeho vedenim. Na konci kazdého kalendafniho roku
se PD uzavie poslednim Cislem jednacim, datem, jménem a podpisem pracovnika povéfeného jeho
vedenim.

7. PD vedeny v elektronické podobé je po ukonéeni kalendafniho roku preveden kvalitnim tiskem do
papirové podoby s ocislovanymi strankami. Titul tiskoviny obsahuje nazev organizace, oznaceni
podaci denik spolu s udanym rokem vztahujicim se k jeho obsahu a pocet listll PD. Vytisténé volné
listy PD musi byt ndsledné svazany (napf. v krouzkové vazbé).

Il. Vyfazovani dokumentu

1. Dokumenty muzZete vyradit zregistratury aZz po uplynuti jejich skartaénich lhat. Hodnotu
jednotlivych dokumentl, podstatnou pro jejich trvalé uchovani ¢i naopak moznost zniéeni, vyjadfuji
skartacni znaky. Ty urcuji, jak ma byt po uplynuti skartacni IhGty s dokumenty naloZeno.

Vyznam skartacnich znak(:

a) "A" (archivalie) — dokumenty s trvalou dokumentarni hodnotou, které budou po uplynuti skartacni
IhGty predany do trvalé archivni péce

b) "S" (skart, stoupa) - dokumenty, které nemaji trvalou dokumentarni hodnotu a budou po uplynuti
skartaéni Ihty zniceny

c) "V" (vybér) - dokumenty, u nichZ se po uplynuti skartacni Ihity na zakladé jejich obsahu teprve
urci, zda budou zarfazeny mezi dokumenty se skartacnim znakem S (budou znic¢eny) nebo zda
budou predany do trvalé archivni péce (zarazeny tak mezi dokumenty se skartacnim znakem
A)

2. Skartacni Ihita je doba vyjadiena poctem let, po kterou musi byt vyfizeny dokument uloZen ve vasi
registrature. Skartacni lh(ta se oznacuje Cislici za skartacnim znakem (napf. A10, S5, V3). Tato |h(ita
zacind bézZet 1. ledna roku nasledujiciho po vytizeni dokumentu nebo po uzavieni spisu. Skartacni
Ihdty nelze zkracovat, vyjimecné mohou byt prodlouzeny. Po uplynuti skartacni lhity je dokument
zarazen do skartacniho fizeni.



lll. Elektronicka posta

1. Na prvnim misté je tfeba rozliSovat e-mailovou postu uredniho a pouze informativniho charakteru.
Jako jednoducha pomiuicka zde mize pomoci filtr, ktery se tidi pravidlem, Ze obsah téch e-mailovych
zprav, které by se dfive vyfidily nejspiSe telefonicky, jsou pouze informativni. Jsou to nejc¢astéji ona
sdéleni organizaéniho charakteru. Ufedni elektronickd podani, at uz e-mailem do$la nebo odesilan3,
je treba vytisknout, zaevidovat v podacim deniku (tj. pfidélit jim Cislo jednaci a skartacni znak a
skartacni Ihdtu) a uloZit je v pfirucni registrature.

1IV. Zni¢eni dokumentt typu S a ulozeni dokumentu typu A

1. Vyrazeni dokumentl typu S, V a A s proslymi skartacnimi IhGtami pripravuje osoba k tomu
povérena seniorem, nebo fararem. Tato Cinnost se provadi v pravidelnych intervalech (doporucuje
se doba 5 let, pfip. doba souvisejici se zménou seniora ¢i farare).

2. Povérenda osoba pripravi soupis vyrazovanych dokumentd typu S /viz Pfiloha ¢. 1/. Do soupisu
zahrne také ty dokumenty plvodné se skartacnim znakem V, u nichZ rozhodne ve spolupréci se
seniorem, resp. farafem o jejich likvidaci. Protokol podepisuji kromé osoby povérené jeho
sestavenim statutarni zdstupci senioratniho vyboru, resp. farniho sboru.

3. Fyzické zniceni dokumentl typu S urcenych k likvidaci se uskutecni s wvyuZitim vlastniho
technického zafizeni senioratniho uUradu, resp. farniho sboru nebo za pomoci jiného subjektu. Za
fadné provedeni tohoto Ukonu je odpovédny pracovnik k tomuto Ucelu povéreny.

4. Dokumenty typu A budou uloZeny do kartonQ, pfip. zabaleny do balik( a pripojeny k stavajicimu
archivnimu fondu. Doporucujeme vyhotovit také jejich soupis.



Pfiloha ¢. 1

SV X, resp. FS Y CCE

Adresa

V..dne

¢.j.
Soupis skartovanych dokumenti typu S
Porad. | Nazev dokumentu Casovy rozsah Skartacni znak MnoZstvi
¢. a lhata poradac
1.

SV X, resp. FS Y CCE souhlasi, aby /jméno pracovnika pfipadné firmy/ v souladu se zdkonem
€. 499/2004 Sb. a vyhlaskou ¢. 191/2009 Sb. znicil/a dokumenty typu S s proslymi skartacnimi
Ihatami.

/iména a podpisy statutdrnich zdstupci sboru
a sestavovatele soupisu/

/razitko/




