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V&ichni zaméstnanci FDV, pracowi[ci ha dohodu o provedeni prace a dohodu o
pracovni €innosti
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_ _ CAST L. ' _
UVODNI, OBECNA A ZAKLADNI USTANOVENI

' ' Clanek . ,
UVODNI A OBECNA USTANOVENI

1. Spisovy fad Fondu dalSiho vzdélavani (dale jen ,FDV') je vnitinim predpisem
pro vykon spisové sluZby, vydany na zakladé § 66 odst. 2 zakona &. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zmené nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich
piedpist, a v souladu s vyhlaskou & 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu

spisové sluzby.

2. Tento spisovy fad se vztahuje na zamestnance FDV a fyzické osoby &inne na
zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér uzavfenych s FDV.
V&ichni zaméstnanci, ktefi jsou povéfovani vyfizovanim dokumentd, jsou povinni
fidit se pokyny uvedenymi vtomto fadu a za manipulaci s dokumenty, které
vytvorfili nebo pfevzali, jsou zodpové&dni. Spisova sluzba je nediinou souéasti jejich

pracovni ¢innosti.

3. Vykonem spisové sluZby se rozumi zajisténi odborne spravy dokumentd vzniklych
z ginnosti FDV, popfipadé z ginnosti jeho pravnich pfedchidci, zahrnujici jejich
fadny pfijem, oznacovani, evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, opatfovani razitkem, odesilani, ukladani, zapljgovani a vyfazovani

ve skartaénim Fizeni, a to véetn& kontroly téchto ¢innosti.

4 Z7a archivaci a skartaci dokument odpovida feditel FDV, feditelé odbor( a vedouci
jednotlivych oddéleni, v jejichz pusobnosti se dané dokumenty nachazeji. Za
archivaci a skartaci dokument ulozenych v centralni spisovne odpovida spravce
centralni spisovny.

~ ClanekII.
ZAKLADNI POJMY
Archivace [je trvalé uloZent archivalil. J
Archivalie jsou pisemné nebo jiné zaznamy, které vzesly z ginnosti FDV |

&i jejich pravnich predchldcl a vzhledem ke svému
historickému, hospodafskému nebo kulturnimu vyznamu maji




Fond
Dalsiho

Vzdélavani

pflspévkovd aorgaonizace MPSVY

| trvalou dokumentarni hodnotu.

Archivem se rozumi zafizeni podle archivniho zakona, které slouZi
k ukladani archivalii a pééi o né. Piisludnym archivem pro
provadéni kontrol spisové sluzby FDV a pro vybér archivalii je
Narodni archiv (dale jen ,archiv®).

Centralni je misto pro trvalé uloZeni archivalii za celé FDV. Centralni

spisovna archiv ma svého spravce, ktery je za néj odpovédny a je

jmenovan/povéren piikazem feditelem FDV.

Cislo jednaci

je tvofeno zkratkou FDV, pofadovym &islem a rokem vzniku
nebo dorudeni. { FDV xxxxxx/20xx ). Toto €islo jednoznadné
identifikuje pisemnost.

Datova
schranka

je elektronické (loZidt&, které je uréeno k dorucovani
pisemnosti mezi organy vefejné moci a pro provadéni tkonl
viidi organim vefejné moci podle zakona &. 300/2008 Sb., o
elektronickych Gkonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve zné&ni pozdéjsich predpisl (dale jen ,zékon o elektronickych
Ukonech"). Nazev datové schranky FDV je: ,Fond dalSiho
vzd&lavani® a identifikator datové schranky: ,hxubeSc”.

Dokumentem

se rozumi kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenana informace, af jiZ v podobé analogové ¢i digitalni,
které byla vytvofena nebo doruéena na FDV .

| Elektronicka
podatelna

je aplikace ess, ktera je uréena pro pfijem dokumentl v
digitalni podobé prostfednictvim informagniho systemu
datovych schranek, nebo e-mailem na adresu elektronicke
podatelny. Elektronicka adresa elektronické podatelny je:
.podatelna@ fdv.mpsv.cz".

Elektronicky
systém spisové
sluzby — ess

je informaéni systém uréeny ke spravé dokumentd, kiery je
kompatibilni se spisovym planem a ktery odpovida potiebam
FDV.

Jednoznacnym
identifikatorem

se rozumi oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho
nezaménitelnost. Dokument je jednoznaénym identifikatorem
spojen s piisludnou evidenci dokumenta.

Kvalifikované
c¢asové razitko

| je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
| certifikaénich sluZeb a ktera divéryhodnym zplisobem spojuje

data v elektronické podobé s éasovym okamzikem a zarucuje,
#e uvedena data v elektronické podobé existovala pred danym
casovym okamzikem.

L
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Metadaty se rozumi data, popisujici souvislosti, obsah a strukturou
dokumentt a jejich spravu v pribéhu €asu, 1. soubor informaci
o dokumentu, pofizovany zéasti manualné (uastniky spisové
sluzby), ztasti elektronickym systémem spisové sluzby.
Prvotni dokumentu, dale jen ,PID" je tvofen alfanumerickym znakem. b
identifikator Timto PID musi byt oznageny dokumenty do systému ess
vstupujici nebo v ném vznikle. Vyjimkou mohou byt vlastni
dokumenty vzniklé v jinych informaénich systémech. PID musi
byt vzdy na dokumentech, které nejsou zafazeny do spisu.
Pfiruéni e rozumi misto. které slouzi k ukladani Zivé spisové agendy
registraturou potfebné pro provozni €innost zamé&stnanc(. Dokumenty jsou
zde uloZeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku.
PFiruéni je misto v kazdém oddé&leni, které slouZi pro ukladani a ]
spisovna uchovani pisemnosti pied jejich pfedanim do spisovny.
Ukladaji se v ném a uchovavaji take pisemnosti, které maji
trvalou platnost a jsou potfebné pro béznou praci pracovnikd
Utvaru.
Replikou se rozumi fetézec znaku totozny s dokumentem v digitalni
podobé, z néhoZ byl vytvoren.
| Skartace je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, kterym uplynuly

skartaéni Ihiity, a které nejsou nadéle potfebné pro ginnost
FDV. Skartace dokumenti se provadi zpisobem, ktery
zabrarfiuje jejich pfipadné rekonstrukei.

Skartaéni Ihitou

se rozumi po&et let, b&hem nichZ musi byt dokument uloZen u
FDV. Poéet let je vyjadien celym kladnym gislem uvedenym za
skartatnim znakem. Skartagni |hiita pogina béZet dnem 1.
ledna nasledujiciho roku po uplynuti spoustéci udalosti.

 Skartaéni Fizeni

je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimZ uplynuly
skartagni lhilty a jeZ jsou nadéle nepotiebné pro Cinnost FDV.

Skartaénim se rozumi systém, ktery vymezuje dokumentiim dobu jejich
rezimem ukladani (skartaéni Ihiitu) a uréuje jejich skartacni znak.
Skartaénim se rozumi oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument
znakem posuzuje ve skartaénim fizeni. A- oznaduje dokumenty trvale

hodnoty, které budou ve skartaénim fizeni navrZeny k uloZeni
do archivu: S — oznacuje dokumenty, které budou ve
skartadnim fizeni navrzeny ke znigeni; V — oznacuje
dokumenty, které budou ve skarta¢nim fizeni posouzeny a
rozdéleny mezi dokumenty se skartaénim znakem A" nebo
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| mezi dokumenty se skartaénim znakem ,S".

Spis

je soubor pisemnosti tvoficich jeden vécny a souvisly celek.

zasadné nesmi délit.

Spis se po uspofadani a uzavieni, aZz do doby skartace

Spisovy
a skartaéni plan

obsahuje seznam typ{l dokumentd roztfidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky
a skartanimi Ihdtami.

Spisovym se rozumi oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych

znakem skupin pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a
vyfazovani.

Spnu&téci se rozumi okamZik rozhodny pro po&atek plynuti skartacni

udalosti Ihiity. Spoustéci udalosti k jednotlivym dokumentim a spisim
jsou uvedeny ve spisovém a skarta€nim planu.

Vybérem se rozumi posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich

archivalii vybréni za archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

Vykonem se rozumi zajisténi odborné spravy dokumenti vzniklych

spisoveé sluzby

z ¢innosti FDV, popfipadé z éinnosti jejichfjeho pravnich
piedchiide(, zahrnuijici jejich fadny pfijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizenli, a to
viéetné kontroly téchto éinnosti.

Vykonem
spisové sluzby
v elektronicke
podobé

v elektronickych sfstémech spisove sluzby se rozumi '
elektronicka spréava dokumentl v digitalni i analogové podobé.

Vystupni datovy
format

| je Pod pojmem ,vystupni datovy forméat* se rozumi format

vystupu digitalnich dokumenti z ess a to: PDF/A u statickych
textovych dokumentl, PNG, TIFF, JPEG u statickych
obrazovych dokument.
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Clanek I
Pfijem dokumenti

1. Pro prijem doruéenych dokumentdl, a to bez ohledu na zpiisob jejich doruéeni, je
zflzena centralni podatelna Fondu.

2 Dokument v digitalni podobé& se dorutuje na e-mailovou adresu elektronické
podatelny, prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek do datové
schranky FDV, nebo osobné na médiu pro pfenaseni dokumentd v digitalni podobé
(CD, DVD, USB apod.). Dokument v analogové podobé se dorucuje
prostrednictvim provozovatele postovnich sluzeb, kuryrem nebo osobné na
centralni podatelnu. Véc je moZné sdélit rovnés Ustné do protokolu v podatelné
FDV.

3 Soudasti centralni podatelny FDV je elektronicka podatelna, umoziujici pifjem
dokumentd v digitaini podobé&. Informace potfebné k dorugovani dokumentQ
v digitalni podobé elektronické podatelné jsou zvefejnény na webovych strankach
FDV na adrese http:/ffdv.mpsv.cz/cz/sfkontakt. Dokumenty v digitalni podobé jsou
pfijimany v datowvych formatech PDF/A u statickych textovych dokumentt, PNG,
TIFF, JPEG u statickych obrazovych dokumentil. Dokument v digitalni podobe je
také mozné doruéit na prenosnych nosicich dat (disketach, CD, DVD, USB). Je-li
nosié dat pilohou dokumentu dorugeneho v analogové podobé, je nezbytné, aby
byl ozna&en jako jeho nedilna priloha a tak s nim bylo i nakladano. Je-li dorucen
pouze nosi¢ dat, je pfedan elektronické podateiné ke kontrole. Elektronicka
podatelna poté uloZi doruéeny dokument v digitaini podobé do uloZiste doruc¢enych
datovych zprav a zavede ho do elektronického systému spisové sluzby. S
dokumentem v digitalni podobé se dale manipuluje shodné& jako s dokumentem v
digitalni podobé& dorucenym elektronické podateln&. FDV vraci nosice dat pouze na

vyslovné vyZadani.

4. Zaméstnanec centralni podatelny FDV kontroluje obsah datové schranky b&hem
pracovniho dne prostfednictvim ess.

5. Dokumenty jsou doruovany FDV prostfednictvim poskytovatele postovni sluZby.
Odpovédny zaméstnanec je povinen pfevzit i nevyplacenou nebo nedostatecné
ofrankovanou zasilku. Povéfeny zaméstnanec FDV zkontroluje, zda jsou vSechny
piebirané zasilky skuteén& adresovany FDV a zda adresy uvedene na
doporugenych zasilkach souhlasi s evidenci na predavaci soupisce posty, kierou
poté svym podpisem a otiskem razitka FDV potvrdi. Omylem pfedané zasilky vrati
neoteviené zpét, zavady zjisténé na zasilkach ihned reklamuje. V pfipadé poruseni
obalu na zasilce sepise s poskytovatelem postovni sluZby ufedni zaznam (zasilka
je pfitom komisionalné oteviena, aby bylo mozné zkontrolovat, zda Je aplna).
Vesdkeré zasilky pfevzaté od poskytovatele postovni sluzby jsou poté predany
centralni podatelng.
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. Dokumenty dorugené FDV osobné fyzickymi osobami pfijima centralni podatelna
nebo uréeny zaméstnanec Gtvaru, jemuZ byl dokument timto zpisobem dorucen.
Pozada-li dorugitel dokumentu o potvrzeni pfijmu dorugeného dokumentu na jeho
stejnopisu &i kopii, kterou s sebou pfinesl, zaméstnanec pfejimajici dokument
zkontroluje shodu dorudeného dokumentu s jeho stejnopisem &i kopii. Stejnopis
nebo kopii poté oznadi otiskem podaciho razitka FDV s uvedenim data prevzeti
dokumentu, jeho rozsahu véetné pfiloh a podpisem.

. Za dorugeny dokument se povaZuje také dokument pfijaty zaméstnancem FDV
mimo budovu (napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté atp.). Zaméstnanec,
ktery dokument pfevzal, je povinen zabezpetit jeho neprodlené pfedani centralni
podatelné k jeho oznaceni, pfipadné evidenci v systemu ess. Casem dorugeni
dokumentu je okamzik, kdy dokument je dostupny centralni podatelné a je
zaveden do systému ess.

. Osobu pozadujici sd&lit v&c Gstné (osobné nebo telefonicky) pfijima vidy vécne
pfisluny zaméstnanec, ktery o ni pofidi pisemny zédznam. Zameéstnanec, ktery
pofidil zaznam, je povinen zabezpeéit jeho neprodlené predani centraini podatelné
k jeho oznaéeni, piipadné evidenci v systému ess. Casem dorucéeni dokumentu je
okamzik, kdy dokument je dostupny centrdlni podatelné a je zaveden do systemu
ess. Jestlize osoba sdélujici véc ustné poZaduje potvrzeni, vyda mu je centralni
podatelna.

. Zaméstnanci centrélni podatelny oteviraji pouze zasilky dorucéené na adresu FDV.
Datem doru&eni zasilky je datum, kdy byla doruéena centraini podatelné. Je-li
zasilka dorugena na jméno a pfijmeni zaméstnance FDV, zapiSe se do zvlastni
evidence a pfeda se mu proti podpisu. Pokud zaméstnanec po otevieni zasilky
zjisti, e obsah, nebo jeji ¢ast, ma ufedni charakter, neprodlené ji preda k
zaevidovani do systému spisové sluzby. Datem doruceni je v tomto piipadé datum
pfedani obsahu nebo jeho &asti k zavedeni do systému ess, tedy nikoliv datum
doruéeni zasilky FDV.

Clanek IV.
Tfidéni, evidence a pfedavani dokumentu

. Dokumenty v digitalni podobé dorugené FDV, nebo vzniklé z jeho &innosti, se v
den, kdy byly dorugeny, nebo vytvoieny, opatii prostfednictvim ess jednoznacnym
identifikatorem (&. j.), ktery je s danym dokumentem spojen a zajistuje
nezaménitelnost dokumentu.

. Jednaci &islo je vess pfidéleno dokumentu a je tvofeno zkratkou ,FDV",
poiadovym Gislem zpodaciho deniku, lomeno letopoctem. Jednaci Eislo tvofi
giselnou fadu, ktera kazdy rok zadina éislem jedna. Na kaZdém doslem i viastnim
dokumentu zapsaném do ess musi byt uvedeno &islo jednaci.

g
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3 Podatelna do$lé dokumenty roztfidi na ty, které se eviduji v ess, na dokumenty,
které podle spisového Fadu nepodléhaji evidenci, dale na dokumenty otvirane
a na dokumenty, které se podle spisového fadu neotviraji

Dokumenty, které se neeviduji v ess.

a) propagacni a reklamni dokumenty, ceniky, nabidky, programy,
b) pozvanky,

¢) tiskoviny — noviny, knihy, broZury, tasopisy,

a) soukromé dokumenty (na prvnim misté je uvedeno jméno a pfijmeni
zaméstnance),

e) e-mailova komunikace, nevyzaduje-li to povaha veci.
4. Neotviraji se dokumenty:

b) soukromého charakteru (na prvnim misté je uvedeno jmeéno a pfijmeni
zaméstnance),

c) oznadené textem ,neotvirat’,

d) ozna&ené textem ,VEREJNA ZAKAZKA — nazev vefejné zakazky”,

e) oznatené textem ,VYBEROVE RIZENI — neotvirat’,

f) ozna&ené nazvem a kodem dota&niho programu a textem ,neotvirat”,

Zasilky, které se neotviraji, se oznaci podacim razitkem a zapisi se do zvlastni
evidence.

5. Vdechny doslé dokumenty v analogové podob&, s wvyjimkou dokumentul
soukromého charakteru, podatelna opatii podacim razitkem s datem pfevzetl, u
neoteviranych oznaéi zasilku na obalce, na ostatni se razitko otiskne zpravidla
v pravém hornim rohu dokumentu. Pokud by otiskem razitka doslo k naruseni Ci
-nehodnoceni dokumentu, otiskne se na obalku. Pokud se na dokument jiZ Zadne
razitko neda umistit, pfipoji se k dokumentu neoddélitelné (sesitim, pfelepenim)
daléi list. Umoznuje-li to povaha dokumentd, podatelna prevede do digitaini podoby
privodni dopisy nebo dokumenty a jejich elektronicky obraz bude pfifazen k
evidenénim Udajim dokumentu
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_ CAsTN.
VECNE VYMEZENI

’ 'Elﬁnek I
NAKLADANI S DOKUMENTY

. Dogla posta — dopisy - odd&leni administrativni podpory zaeviduje viechny dosle
dopisy do evidence doslé poéty, piidéli jim &islo jednaci, opatii je razitkem s datem
.doslo dne*, nascanuje a scan dokumentu uloZi na file server. Original pisemnosti
uloZi k prevzeti do pfisludného boxu podle adresata &i oddéleni. Adresat informuje
svého nadfizeného o dodlé pisemnosti. Nadfizeny rozhodne, jak bude
s dokumentem naloZeno. Uréi zaméstnance, ktery dokument vyiidi, stanovi termin
a udéli pokyny ke zpracovani dokumentu reagujiciho na dopis. Néktere dokumenty
doélé nebudou {vzhledem k jejich charakteru) na file serveru ukladany.

. Dosla posta — faktury a jiné Géetni doklady — jejich zpracovani se fidi metodickym
pokynem Evidence a schvalovani doslych faktur.

. Doslé dokumenty do datové schranky. Datovou schranku administruje oddéleni
administrativni podpory. Administrator datové schranky uloZi kaZdou zpravu
z datové schranky na file server. Datovou zpravu prevede do listinné podoby a
zaeviduje v podacim deniku. Déle se s datovou zpravou zachazi dle €. 1.

. Smlouvy, které jsou doruéeny do FDV postou, naskenuje oddéleni administrativni
podpory a sken ulozi na File server. Po zaevidovani v podacim deniku, original
smlouvy pfeda do boxu oddéleni administrace VZ a pravni podpory. Smlouvy, ktere
jsou doruéeny do FDV jinym zplsobem, musi pfijemce smlouvy neprodlene piedat
do oddéleni administrativni podpory.

. Vlastni dokumenty jsou vSechny dokumenty, které vznikaji na FDV a maiji Gredni
charakter. Jsou opatiovany &islem jednacim, které se vygeneruje pii zapisu
v podacim deniku.

. Odeslana posta. Pfed odeslanim pisemnosti z FDV musi zaméstnanec zaevidovat
dokument v podacim deniku pod & . Po pfidéleni & |. bude s vyplnenym
podtovnim archem piedanc na oddéleni administrativni podpory k vypraveni.
Dokumenty, které budou odesilany prostiednictvim datové schranky, budou
elektronicky doruéeny do oddé&leni administrativni podpory, které zajisti odeslani.

. Interni_dokumenty — fady, smémice, metodické pokyny, pfikazy feditele — tyto
dokumenty se ukladaji na file serveru a sougasné jsou originaly evidencné vedeny
v listinné podobé na oddéleni administrativni podpory

. E-mailova zprdva — tuto je mo#Zno archivovat tehdy, pokud ji zamestnanec
vyhodnoti jako diileZitou. Postup zaevidovani je stejny jako u dosle posty.

. Dokumenty vztahujici se k projektiim hrazenym z ESF podiéhaji evidenci, jako
kazdy jiny dokument.

9
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Clanek Il.
TVORBA SPISU

Spis se tvoii dvéma zplsoby:

a)

b)

pomoci sbérného archu (Pfiloha &. 1) — tento zpusob tvorby se pouZiva pouze za
piedpokladu, Ze se spisem bude disponovat velmi malé mnozstvi referentd, nebot
je tfeba ochranit chronologickou fadu pofadového Cisla u gisla jednaciho. Do
sbérého archu se jako prvni poznamena iniciaéni dokument a pfidéli se mu &islo
jednaci lomené pofadovym &slem 1. Ostatni dokumenty, kiere se stanou soucasti
spisu, se oznaci timteZ gislem jednacim lomenym pofadovym Cislem, v némz byly
zafazeny do spisu. Pofadové Cislo je mozné oddélit od &isla jednaciho rovnéz
pomlékou. Nasledné dokumenty se v evidengnich knihdch samostatné jiz
neeviduji. Sbérny arch obsahuje podrobny sezname dokumentt, datum doruceni
dokumentu nebo datum jeho vzniku, identifikace odesilatele, c&islo jednaci
odesilatele, potet listl dokumentu a pocet pfiloh a strugny obsah dokumentu.

Spojovanim dokumentd (tzv.prioraci) — tento zplsob tvorby spisu tvofi véechny
dokumenty doslé a vznikle z vlastni ginnosti, dokumenty se bezpodminecéné tykaji
ta¥e veci. Jednotlivé dokumenty maji svoje Cislo jednaci. Spojovani dokumentl se
oznaduje v evidengnim listu (Pfiloha & 2). Spojovani dokumentl je ukonéeno
pfipojenim posledniho dokumentu, jimZ je spis zpravidla vyfizen. Do evidenéniho
listu se doplni seznam uloZenych dokumentil, do n&hoz se poznamena jejich gislo
jednaci, pfipadné také strucne ozna&eni (nazev dokumentu). Dalsi tidaje o nich
neni potiebné dopliiovat, nebot jsou poznamenany v podaci knize.

FDV nedisponuje elektronickym systémem, ktery by automaticky generoval za
gislem jednacim pofadové &islo. Proto FDV pievazné pouZije pfi tvorbé spisu
variantu b) prioraci.

Clanek Il
PODEPISOVANiI DOKUMENTU A UZiVANI RAZITEK
Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinim pfedpisem. Pokud to
stanovi zvlastni pravni pfedpis, opatfi se podepsany dokument otiskem ufedniho
razitka. K dokumentu v digitalni podob& pfipojuje povéfeny zamésinanec zaruéeny
elektronicky podpis.
Razitka stejného typu a se shodnym textem, se rozlisuji poradovymi Cisly.

Oddéleni administrativni podpory vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s
uvedenim jména, popfipadé jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko
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pfevzal a uziva, datum pfevzeti, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z
evidence a podpis prebirajiciho zaméstnance.

. Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech

a) ztraty jeho platnosti,
b) jeho ztraty, nebo
¢) jeho opotiebovani.

Clanek IV.
POSTUP PRI UKLADANI DOKUMENTU

. Reditel odboru ma povinnost provadét revizi ulozenych dokumentl ve svem Useku
minimalné jednou za rok. Vyfizené dokumenty se pfedaji do centralni spisovny. V
pfipadé, Ze jsou k uloZeni vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobég, preda
do centralni spisovny jejich nosice.

. Spravce cenfralni spisovny pfezkoumd, zda ukladany dokument je dplny, a uloZi
ho. O uloZenych dokumentech vede evidenci.

. Dokumenty jsou v centralni spisovné organizovany dle jednotlivych usekl a dale
pak dle éasoveho hlediska.

. Spravce centralni spisovny piebira dokumenty na zaklad& pfedavaciho protokolu a
dba, aby pfebirané dokumenty mély vSechny naleZitosti.

Clanek V.
SKARTACNI RIZENI

. Skartaéni lhiita poéina bézet 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu,
nebo spisu a pfedani do spisovny. Nesmi byt vedoucim (tvaru nebo povéfenym
pracovnikem zkracovana. Délka skartaéni lhity u jednotlivych dokumentd musi byt
v souladu se skartaénim planem.

. Pro skartaéni fizeni jmenuje feditel FDV skartadni komisi, kiera je tvofena
zaméstnanci FDV. Zpravidla ji tvofi zastupci Gsekd, jejichz dokumenty budou
pfedmétem skartaéniho fizeni a spravce spisovny. Komise roztfidi dokumenty
oznatené skartaénim znakem ,S““V* a ,A“. Komise vyhotovi navrh skartaéniho
protokolu a poZada Narodni archiv o posouzeni a vybér dokumentd k trvalému
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ulozeni. Po fyzické kontrole, zaSle Narodni archiv zdpis o provedeném fizeni,
vybéru archivalii a souhlas se znigenim ostatnich dokumenti. Zniéenim dokumenti
se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce nebo

identifikace obsahu. Tuto &innost provadi renomované firmy, které potvrdi pfevzeti
dokumentl ke zniéeni.

L Clanek VL. _
PUJGOVANI DOKUMENTU Z CENTRALNI SPISOVNY

1. Dokumenty a spisy uloZene ve spisovn&, mohou byt ze spisovny zapljéovany na
zakladé Zadanky o zap(jéeni dokumentd.

- CAsTL
ZAVEREGNA A DALSI USTANOVENI

o iﬂ'lanek F ]
ZAVERECNA USTANOVENI
2 Tento fad nabyva platnosti a ucinnosti dnem 01. 05. 2015.
3. Rad je zavazny pro véechny zaméstnance FDV.

CAST IV.
PRILOHY

Pfiloha &. 1 - Sbé&rny arch

Pfiloha &. 2 - Evidenéni list

Pfiloha &. 3 — Pfedavaci protokol do spisovny

Pfiloha & 4 — Zadanka o zapGjéeni dokumenti ze spisovny
Ptiloha &. 5 — Skartacni plan FDV

Pfiloha &.6 —Spisova rozluka
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