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<Q ) U¥ad pro mezinarodnépravni
ochranu déti

Ufad pro mezinarodné&pravni ochranu déti vydava ke stanoveni podminek realizace spisové a
archivni sluzby ve smyslu zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném
znéni, a vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby tento spisovy a
skartacni plan.
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) Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Tento fad se vztahuje na agendu Ufadu pro mezinarodnépravni ochranu déti v Brné (dale jen
,Ufad“) a je zavazny pro v8echny jeho zaméstnance. Spisovou sluzbou se rozumi zajistovani
ukonl spojenych s pfijmem, oznacovanim, evidenci, rozdélovanim, obé&hem, vyfizovanim,
podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumenta.

2. Obéh dokumentl probiha pomoci systému elektronické spisové sluzby. Podrobnosti prace
s elektronickym systémem spisové sluzby stanovuje manual, ktery je dostupny vSem
zaméstnancim.

3. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at
jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery Ufad obdrzi nebo vznika z jeho €innosti.

Cl. 2
Prijem dokumentu

1. Urad pfijima dokumenty v analogové i digitalni form&. Pro dokumenty zasilané elektronicky je
zfizena elektronicka podatelna a datova schranka. Dokument podany elektronicky se povaZuje za
doruceny, je-li dostupny v elektronické podatelné. Adresa elektronické podatelny, formaty pro
pFijeti dokumentd i identifikator datové schranky jsou zvefejnény na webovych strankach Utadu.

2. U podani doslych do elektronické podatelny se nerozliSuje, zda jsou ¢&i nejsou elektronicky
podepsané, eviduji se vSechna podani mimo spamu a Skodlivych zprav. Z podatelny se generuje a
odesila prvotni potvrzeni o doruéeni zpravy & podani. U podani do$lych do datové schranky Ufadu
se potvrzeni o doru€eni generuje automaticky.

3. Dokumenty pfijimaji pracovnici podatelny. Pokud pfijme dokument jiny zaméstnanec nez
zaméstnanec podatelny, pfeda dokument k zaevidovani na podatelnu bez zbyteéného odkladu
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4. Zasilky nepatfici Ufadu pracovnik podatelny neprodlené vrati postovnimu dorugovateli.
Dokumenty dorugené do elektronické podatelny nepatfici Ufadu se vréti odesilateli s informaci, Ze
dokument Ufadu nepatti. V pfipadé dodateéného zjisténi, ze dokument Ufadu nepatfi, podatelna
dokument zaeviduje v systému elektronické spisové sluzby a pfeda ho k vyfizeni (k vyhotoveni
informace o vraceni) pFislusnému oddéleni dle aktualniho rozdéleni agendy Ufadu.

5. Pokud je v adrese na obalce zasilky uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni konkrétniho
pracovnika, pfeda se mu dopis neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho bezodkladné zaevidovani.

6. Dokumenty v obalce oznadené ,VEREJNA ZAKAZKA — NEOTVIRAT* nebo ,NABIDKA —
NEOTVIRAT* se oznadi podacim razitkem s vyznagenim data a &asu doruéeni, zaeviduji se do
systému elektronické podatelny a pfedaji pfislusnému pracovnikovi, ktery je povéfen takové
zasilky az do terminu jejich otevieni shromazdovat.

7. Vlastni dokumenty jsou rovnéz oznacovany Cislem jednacim a manipuluje se s nimi jako
s ostatnimi dokumenty.

8. Spisovou znackou nebo Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici
dokumenty:

- doslé: knihy (ty se zapisuji pouze do pfiristkového seznamu), noviny, ¢asopisy, sbirky zakon,
véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, osobni pozvanky na jméno (mimo pozvanek na
sluzebni jednani),

- vlastni: dovolenky, propustky a jiné dokumenty tykajici se pfitomnosti zaméstnanc

9. Obalka se u dokumentu ponechava:

- neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu s datem posty na
obalce

- neni-li dokument podepsan (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele)

- ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrzeni lhaty)

- u dokumentu zasilanych doporu¢ené nebo zasilanych na doru¢enku

- je-li adresa odesilatele pouze na obalce

- u stiznosti

Cl. 3
Oznacovani dokumentu

1. Dokumenty podléhajici evidenci se oznacuji jednoznacnym identifikatorem (PID), ktery zpravidla
obsahuje zkratku Ufadu a alfanumericky kéd. Tento jednoznalny identifikator musi byt
neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery oznacuje.

2. Dale je dokument oznacen otiskem podaciho razitka. Podaci razitko obsahuje vzdy: nazev
Ufadu, datum doruceni pfip. ¢as doruceni (viz &l. 2 odst. 6), spisovou znacku nebo €islo jednaci,
pocet pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh.

3. Otisk podaciho razitka Ize vyjime&né nahradit zapisem o tom, ktery pracovnik dokument prevzal,
jakym zpusobem, datem pfevzeti a podpisem pfebirajiciho. Tento zpusob pfevzeti byva zpravidla
vyuzit pfi osobnim pfevzeti dokumentu mimo Ufad.
Cl. 4
Evidence dokumentti

1. Oznacdovani a evidenci doslych dokumentl zabezpecuje podatelna.
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2. Prijaté dokumenty pracovnik podatelny zaeviduje v elektronickém systému spisové sluzby bez
ohledu na to, zda se jedna o dokument analogovy Ci digitalni.

3. Na zaevidovany dokument se vytiskne nebo nalepi jednoznalny identifikator tak, aby
nepfekryval zadny text a byl dobfe Citelny. Jednoznalny identifikator Ize umistit i na obalku,
pfipadné zvlastni papir, ale vzdy musi byt pevné spojen s pfislusnym dokumentem.

4. V pfipadé, Ze pfijde dokument pfimo na e-mailovou adresu konkrétniho pracovnika, provadi
prvotni evidenci do systému elektronické spisové sluzby sam tento pracovnik. Pokud pracovnik
zZjisti, ze se jedna o novou véc, pfeda tento dokument na podatelnu, ktera zabezpedi jeho evidenci.

5. Dokumenty se eviduji v podacim deniku a jsou evidovany v Ciselném a Casovém pofadi, v némz
byly doru€eny nebo vznikly. Ufad vede podaci denik v elektronické podobé.

Podaci denik obsahuje tyto udaje:

- Cislo spisu

- jednoznaény prvotni identifikator (PID)

- datum doruc€eni dokumentu, jedna-li se o dokument vznikly z viastni €innosti, datum jeho vzniku
- odesilatele nebo misto vzniku

- struény obsah dokumentu (véc)

- kdo dokument vyfizuje (odbor a zpracovatel)

- stav vyfizeni

- datum uzavreni

- lokaci (ukladaci znak dokumentu) skartacni znak a skartaéni IhGtu

6. Dokumenty podléhajici samostatné evidenci ziskaji po zaevidovani na podatelné v systému
elektronické spisové sluzby pouze jednoznalny prvotni identifikator a dale jsou pak evidovany
v pfislusné evidenci (napf. faktury, stiznosti).

7. Jednotlivé dokumenty vztahujici se k jedné urcité zalezitosti tvofi spis. Prvni dokument ve spise
se nazyva iniciaCni dokument. Soucasti spisu je sbérny arch, ktery obsahuje zakladni udaje o
v8ech dokumentech ve spise — Cislo jednaci, datum, stru¢ny popis véci a odesilatele. Do sbérného
archu se zapisuji veSkeré dokumenty, které jsou do spisu vlozeny. Soucasti spisu je i dokument,
kterym byl spis vyfizen nebo zaznam o vyfizeni spisu.

8. Dojde-li z néjakého dlvodu ke spojeni dvou spisu v jeden, je tato €innost v evidenci elektronické
spisové sluzby vyznaCena a oznacuje se jako ,priorace”.

Cl.5
Rozdélovani a obéh dokumentu

1. Rozdélovani dorudenych a zaevidovanych dokumentd provadi podatelna. Ridi se aktualnim
rozdélenim agendy Ufadu. Pracovnici podatelny dokumenty a spisy fyzicky pfedavaji na uréené
misto a toto rozdéleni vyznali i vsystému elektronické spisové sluzby. Tento systém
zaznamenava nakladani s jednotlivymi dokumenty nebo spisy (historie dokumentu nebo spisu).

2. Dokumenty a spisy, které spadaji do agendy sekretariatu se fyzicky pfedavaiji sekretafce Uradu,
toto pfedani se vyznaci i v elektronické spisové sluzbé.
Cl.6
Vyfizovani dokumentu

1. Dokument vyfizuje fyzicka osoba (zpracovatel) urCena na zakladé aktualniho rozdéleni spisove
agendy Uradu.
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2. Lhuata pro vyfizovani dokumentu je obvykle 30 dni, pokud neni stanoveno jinak. U dokumentu

typu stiznost nebo Zadost podle zakona &. 106/1999 Sb. se I|hi(ta Fidi pfisluSnymi pravnimi
predpisy.

3. Jestlize se zjisti, Ze UFad neni pFisludny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej pFislusnému subjektu
a odesilatele o tom vyrozumi.

4. Dokument Ize vyfidit pisemné, telefonicky, osobnim jednanim. O vyfizeni dokumentu nebo spisu
musi byt vzdy pisemny zaznam. Systém elektronické spisové sluzby v historii dokumentu nebo
spisu toto vyfizeni zaznamenava v€etné osoby, ktera vyfizeni provedia.

5. Dokumenty nebo spisy dostavaji pfidélen spisovy znak, ktery je vazany na skartacni znak se
skarta¢ni IhGtou, vzdy podle platného spisového a skartaéniho planu. Tento znak se zpravidla
pridéluje ihned pfi evidenci dokumentu, nejpozdéji pfi vyfizovani dokumentu nebo spisu. Jestlize
se nachazeji ve spise dokumenty s riznymi spisovymi a skartacnimi znaky, pfebira spis vzdy ten
nejvyssi.

CL7
Vyhotovovani dokumentt

1. Pro vyhotovovani odpovédi jsou v elektronickém informaénim systému Ufadu vytvofeny
Sablony. Sablony obsahuji v zahlavi nazev, sidlo a adresu Ufadu, dale se do nich generuje
aktualni datum, jednoznacény prvotni identifikator a zpracovatel. Musi obsahovat spisovou znacku
nebo Cislo jednaci dokumentu.

2. Pokud odpovéd obsahuje pfilohu, uvadi se pocet pfiloh nebo pfesny seznam pfiloh.
V odpovédich se také uvadi Cislo jednaci odesilatele.

3. Vzhled Sablon upravuje ,Manual jednotneho vizualniho stylu®, coz je soubor pravidel k praci
s vizualnim stylem Ufadu. Tento manual doplfuji ,Pravidla UMPOD*. Manuél i pravidla
k vyhotovovani dokumentu jsou dostupna a zavazna pro vSechny zaméstnance Uradu.

Cl. 8
Podepisovani dokumentt a uzivani razitek

1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi predpisy Ufadu. Pokud to stanovi
zvlastni pravni pfedpis, opatfi se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.

2. Razitka stejného typu se shodnym textem se rozliSuji pofadovymi Cisly.

3. Urad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni a funkce
zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum prevzeti a podpis. V pfipadé vraceni razitka
nebo pfedani jiné osobé se tato manipulace s razitkem musi uvést do pfislusného formulare, ktery
je soucasti Smérnice pro pouzivani razitek. U vyfazeni razitka z evidence se postupuje obdobné.

4. Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech: ukonceni jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

5. Postup pfi ztraté razitka je popsan ve Smérnici pro pouzivani razitek.

6. V pfipadé pouzivani elektronického podpisu, je tento pouzZivan na zakladé platného
kvalifikovaného, pfipadné jiného certifikatu. Platnost certifikatu se fidi podminkami poskytovatele
certifikanich sluzeb.
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Cl.9
Odesilani dokumentui

1. Utad odesila dokumenty prostfednictvim vypravny. Pracovnik vypravny ovéfi naleZitosti
odesilaného dokumentu — adresata, podpis, pfipadné pfilohy a vytiskne obalku k zasilkam
zasilanym poStou. Pfed pfedanim zasilek posté provede pracovnik vypravny vypraveni zasilek i
v systému elektronické vypravny a vytiskne arch pro doporu¢enou postu.

2. V pfipadé, kdy je nutné mit vykadzano doruceni, zasilaji se dokumenty na dorucenku. Pokyn
vypravné k zaslani na doru€enku zadava pfislusny zpracovatel dokumentu jesté pfed zaslanim
dokumentu do vypravny a soucCasné tento pokyn vyznaCi na kopii dokumentu. Potvrzena
dorucenka se po jejim vraceni pevné pfipoji ke kopii dokumentu, ke kterému se vztahuje.

3. V pfipadé odesilani pfes datovou schranku Ufadu provadi pracovnik vypravny toto odeslani
pfimo prostfednictvim systému elektronické spisové sluzby. Ovéfovani spravnosti identifikatoru
datové schranky subjektu se provadi uz pfi odesilani dokumentu do vypravny. Po odeslani se
k pfislusnému dokumentu vytiskne potvrzeni o doruceni.

Cl. 10
Ukladani dokumentu

1. Spisy a dokumenty jsou uloZeny ve spisovné UFadu. Zaznam o jejich uloZeni do spisovny se
vede i v elektronickém systému spisové sluzby. Pokud se dokument nebo spis podle povahy véci
uklada mimo spisovnu, napf. na sekretariatu, ekonomickém nebo projektovém oddéleni, je toto
patrné i z elektronické spisové sluzby.

2. Spis se vzdy uklada jako celek, obsahuje dokumenty pfijaté i odeslané. Za dokumenty ve spisu,
a zédznamy ve sbérném archu odpovida jeho zpracovatel. Zpracovatel také stanovuje lhatu pro
kontrolu spisu.

3. Spisy se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po vyfizeni pfislusného dokumentu, pokud situace
nevyzaduje, aby zpracovatel mél spis déle.

4. Spisy se oznacuji Stitkem, zpravidla pfi jejich vzniku, nejpozdéji pfi jejich vyfazovani. Na Stitku je
uveden nazev Uradu, charakter vyfizované véci, spisova znacka, identifikator spisu, Casovy
rozsah, spisovy znak a skartaéni znak s lhdtou. Stitek mdZe obsahovat i dal$i Gdaje, které byly
dulezité v prab&hu vyfizovani spisu.

5. Po ukongeni a vyfizeni véci, kvali které byl spis veden, prochazi spis procesem skon€ovani. Ve
spise je zalozen vyfizujici dokument s didvodem ukonceni spisu, ktery je schvalen zastupcem
feditele. Pracovnik spisovny spis skonci, totéZ provede v systému elektronické spisové sluzby a
skonCeny spis ulozi do spisovny urCené k ukladani skonCenych dokumentl a spisu. V této
spisovné je ulozen az do doby, kdy mlze byt navrzen podle spisového planu do skarta¢niho Fizeni.
Skarta¢ni Ihata zacina bézet od 1. ledna kalendarniho roku nasledujiciho po ukonéeni spisu.

6. Pfipadné nahliZeni do spisu po jeho skonceni je mozné prostfednictvim elektronické spisové
sluzby, kde je v historii spisu toto zaznamenano. V pfipadé, Ze je nahlizeni nedostacujici, je mozné
si spis zapujcit.

7. Zapuj€eni spisu mimo spisovnu probiha tak, ze je pofizen zaznam v elektronické spisové sluzbé
o zapUjceni. Z tohoto zaznamu je zfejmé datum a jméno osoby, ktera spis prevzala.

8. Vraceni a ulozeni spisu zpét do spisovny je opét zaznamenano v systému elektronické spisové
sluzby.
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9. Dojde-li ke ztraté dokumentu nebo spisu, je v elektronické spisové sluzbé proveden zapis
»Ztracen® a v historii spisu hebo dokumentu je zaznamenana osoba, ktera zapis provedia.

Cl. 11
Vyrazovani dokumentt

1. Vyfazovani dokumentu a spist se provadi skartaénim fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotifebné pro &innost Ufadu. Do skartaéniho Fizeni se zafazuji vSechny dokumenty a
spisy, kterym uplynula skartaéni Ihita podle platného skarta¢niho planu a razitka vyfazena z
evidence z duvodu ztraty platnosti nebo opotfebeni. Dokumenty a spisy, které neprosly skartaénim
fizenim, neni mozné zadnym zpusobem znicit.

2. Doba mezi jednotlivymi skartacnimi fizenimi nesmi prfesahnout dobu 5 let.

3. Pracovnik Uradu povéfeny pripravit skartaéni Fizeni vyhotovi skartaéni navrh podle pfilohy &. 2
tohoto spisového fadu, kterym oslovi archivafe Narodniho archivu v Praze s pozadavkem o
vykonani odborného posouzeni dokumentl a spist navrzenych do skarta¢niho Fizeni.

4. PFilohou tohoto navrhu je seznam dokumentu a spist navrhovanych do skartacniho fizeni, ktery
je rozdélen podle skarta¢nich znaku ,S“, V¢, ,A® Kazdy takovy seznam obsahuje pofadové Cislo,
ukladaci znak, druh dokumentu, obdobi vzniku, skartacni znak a lhitu a mnozstvi — viz vzor
v pfiloze €. 3.

Skarta¢ni znak ,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartanim Fizeni
navrzen ke zniceni.

SkartaCni znak ,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartaénim Ffizeni posouzen a
rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem ,A“ nebo mezi dokumenty se skartacnim znakem
w S

Skartaéni znak ,A* (archiv) oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim Fizeni
vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do Narodniho archivu v Praze.

5. Po odborném posouzeni dokumentd a spist vyhotovi archivaf Narodniho archivu v Praze
protokol o provedeném skartacnim fizeni. Tento protokol obsahuje pfehled dokumentud a spisu i
souhlas Narodniho archivu s jejich zni€enim a sou¢asné seznam dokumentu a spist vybranych
jako archivélie. Také je v protokolu stanoven termin pfedani vybranych archivalii do péce
Narodniho archivu.

6. Zni¢enim dokumentll a spisl se mysli jejich znehodnoceni tak, Ze je znemoznéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu. U dokumentd v digitalni podobé se zni¢enim rozumi jeho
smazani z elektronické spisové sluzby a dalSich ulozist.

Cl. 12
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. V pfipadé Zivelné pohromy, ekologické nebo jiné havarie, kdy je nemozné vést spisovou sluzbu
prostfednictvim elektronické spisové sluzby, se vede evidence dokumentl nahradnim zpusobem,
tj. pisemnou formou.

2. Evidence pfichozich dokumentl se vede v knize pfijaté poSty, ve které se sleduji stejné udaje
jako v podacim deniku, jednotlivé dokumenty se oznali jednotnym identifikatorem (pokud je to
mozné) a vede se zaznam o tom, jak byl ktery dokument vyfizen a komu byl pfedan k vyfizeni.

3. Po zprovoznéni elektronické spisové sluzby se v3echny dokumenty z nahradni evidence
zaeviduji pod jiz existujicim jednoznaénym identifikatorem i do systému elektronické spisové
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sluzby. Pokud dokument do této doby jednoznacény identifikator nemél, je mu pfidélen pro evidenci
v tuto chvili. O pfeevidovani se v nahradni evidenci vede zaznam.

4. Za doevidovani dokumentu vzniklého na jednotlivych oddélenich Ufadu do elektronické spisové
sluzby je vzdy odpovédny zpracovatel dokumentu.

5. Odesilani dokumentl v mimofadnych situacich probih& prostfednictvim vypravny. Pracovnik
vypravny vede evidenci odesilanych dokumentu, eviduje zejména zpusob a datum odeslani zasilky
adresata, pfipadné dal$i dllezité udaje souvisejici s odesilanym dokumentem.

6. Ukladani dokumentl probiha na spisovné, pfipadné podle povahy véci na sekretariatu,
ekonomickém nebo projektovém oddéleni.

7. Po skon&eni mimoradné situace se provede fakticka kontrola dokumentt doslych a vzniklych
v dobé mimoradné situace, kterd& ma za nasledek odstranit a napravit pfipadné nedostatky pfi
vedeni spisové sluzby v nahradni evidenci.

Cl. 13
Zavérecna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skuteCnostmi se fidi zvlastnim pravnim predpisem. Takové
dokumenty Ize pfedloZit k vyfazeni az po zruSeni stupné utajeni.

2. Nedilnou soucasti tohoto rfadu jsou pfilohy, na které tento fad odkazuje.

3. Ustanoveni vnitfnich pFedpist Ufadu, jeZ byly vydany pfed vstupem tohoto Fadu v Gginnost a jez
jsou v rozporu s timto fadem, se nepouZiji.

4. Tento fad nabyva ucinnosti dnem svého vydani a rusi Spisovy a skartaéni fad ze dne 29.
prosince 2010, ktery byl vydany pod €. j. K 274/10.

V Brné dne 10. bfezna 2015

JUDr. Ing. Zdenék Kapitan, Ph. D.
feditel

Seznam pfiloh:
Priloha &. 1 — Spisovy a skarta¢ni plan
Pfiloha €. 2 — Vzor skartacniho navrhu

Priloha €. 3 — Vzor seznamu dokumentt pro skartacni fizeni
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Ptiloha ¢. 1
Spisovy a skartaéni plan
Ukladaci Nazev dokumentu Skartacni znak
znak a lhata
VSeobecné véci a organizace
101 Agenda feditele A10™*
102 Agenda vyZivného S 20
103 Agenda unosu V 20
104 Agenda adopci A 20
105 Podaci denik ,K* S10*
109 Petice, stiznosti podnéty a oznameni ob¢anu
1091 - rozbory a hodnoceni AS
109.2 - konkrétni pfipady V5
110 Smérnice, pokyny, metodicka €innost V5™
112 Kontrolni innost V5™
113 Plany, porady, jednani V5™
114 Statni informacni systém S5
115 Statistika a vykaznictvi
1151 - rocni AS5™
115.2 - ostatni a podklady S5*
119 Zahrani¢ni styky V5™
Majetek Ufadu
201 Evidence majetku z prostfedkd UMPOD nebo fond( EU a ostatnich fondd | A 10 *3
202 Hospodareni a sprava majetku z prostfedkd UMPOD nebo fondd EU a A 10 *3
ostatnich fondu
2021 - pfevody majetku, kupni smlouvy A 15
202.3 - investice z prostfedktl UMPOD nebo fondt EU a ostatnich fondt | A 10 *3
202.4 - smlouvy o pronajmu V 10 *?
202.5 - vefejna soutéz, smlouvy o dilo V10 *
K 34/2015
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202.6 - drobné opravy a udrzba S5*
203 Inventarizace majetku V10 ™
204 Pasporty a dokumentace budov a zafizeni A15*
Personalni prace
301 Pracovni smlouvy, odménovani S35
302 Finanéni nahrady S10*
303 Osobni spisy S 45
303.1 - odchod do dlichodu (nebo néco jiného) S5
304 Mzdové listy nebo vyplatni listiny nahrazujici mzdoveé listy S35
305 Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti S35
306 Statistika k vykazlm prace, zaméstnanosti a nemocnosti A10 ™
Finance
401 Rozpodty
401.1 - ro¢ni v€etné rozboru A10*
401.2 - ostatni, podklady S5*
405 Ugetnictvi
405.1 - ro€ni ucetni vykazy a zavérky A10™*
405.2 - ostatni, mésic¢ni, podklady S10*
405.3 - vyplatni listiny S35
1111 Podaci deniky A5 *
1112 Skartaéni navrhy a protokoly A10™*
1113 Evidence pomucek V10 ™
Poznamky:

* 1

~ po uzavieni svazku
*2_ po ukoné&eni platnosti

* 3 - skarta¢ni a archivaéni lhaty platné pro dokumenty a doklady k projektu vychazi vzdy z platné
metodiky k realizacim projektd z fondd EU a ostatnich fondu
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Priloha ¢&. 2 - vzor skartacniho navrhu
Vazena pani
XY
Narodni archiv
Archivni 4
149 00 PRAHA 4

Vasde sp. zn. Ze dne Nase zn. i Vyfizuje
Vlozte znacku XL?SL? ylggé%\fggﬁku (uvadéjte  y/fozte jméno (viozte e-mail)

Zadost o posouzeni dokumentt ke skartaci

Vazena pani ...,

na zakladé zakona &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé v platném znéni, podle
vyhlasdky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu s vnitfni smérnici €.
.... (Spisovy a skartaCni fad), zadame o odborné posouzeni dokumentd navrhovanych do
skartacniho Fizeni.

Do skartaéniho Fizeni byly zahrnuty dokumenty Ufadu z let ............. s uplynulymi
skartaCnimi IhGtami, které jiz nejsou potfebné pro dalSi Cinnost. Celkové mnoZstvi je asi ...
beznych metrd. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné Ufadu.

Termin pro odborné posouzeni je mozné si domluvit s ......... na tel. €isle .... nebo
prostfednictvim e-mailu ......

V pfiloze predkladam seznam téchto dokument(, dokumenty jsou uspofadany podle
skartacnich znaku S, V, A dle platného spisového a skartaéniho planu.

S pozdravem

Jméno, pfijmeni
funkce

PFilohy: seznamy podle skartacnich znaku
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Pfiloha €. 3 — vzor seznamu pro skartacni fizeni + pfiklad

Dokumenty/spisy A

Poradové Ukladaci Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartaéni znak a Ihita MnozZstvi
Cislo znak

1. C.j. Prehled ¢erpani rozpodétu 1990 A10 1 8anon

v

C.j. Rozbor hospodareni 1990 A10 28 lista
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