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1.1 UCEL

UVODNIi USTANOVEN{

Smérnice slouzi k urceni pracovnich postupii pii archivaci a skartaci pisemnosti
organizace vedené ve spisové sluzbé - postaru. Cilem dokumentu je vytvofit
predpoklady pro piesnou archivaci a skartaci dokumentl organizace a pro pohotové
vyhleddvani a vyuzivani dokumentl z centralni spisovny organizace. Zavedenim
elektronické spisovny AthenA, pro dokumenty vedené v této spisovné se provadi
archivace a skartace pisemnosti dle smérnice R-Sm-05 Spisovy a skarta¢ni fad.

1.2 ROZSAH UPLATNENI{

Smérnice ,,Archivace a skartace pisemnosti“ je fidicim dokumentem Krajské spravy
a udrzba silnic Stfedo¢eského kraje, ptispévkova organizace (dale jen KSUS nebo
organizace) a je zavazna pro vSechny jeho zaméstnance.

1.3 NAVAZNOST DOKUMENTACE

Interni:
* R-Rd-01 - Organiza¢ni fad
R-Rd-03 - Podpisovy fad

R-Sm-05 - Spisovy a skartacni fad

Externi:
e Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni
e Zakon o ucetnictvi, v platném znéni

e Zakon o ochrané osobnich udajt, v platném znéni

Zakon o elektronickém podpisu, v platném znéni

Zakon o ochrang utajovanych skute¢nosti, v platném znéni

Vyhléaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni

Vyhlaska o elektronickych podatelnach, v platném znéni

e adalsi danové zadkony, zakony zdravotniho a socidlniho pojisténi.

1.4 DEFINICE A POIJMY

Archivilie - pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které vzesSly z Cinnosti
spole¢nosti a které vzhledem ke svému dokumentarnimu vyznamu maji trvalou
hodnotu.

Pisemnost - veskeré pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy

Usekové spisovny - misto pro ukladani pisemnosti za iseky organizace. Pisemnosti
uloZené ve spisovnach musi jiz byt oznaCeny skartaénim znakem a musi jim byt
pridélena skartacni lhita.

KSUS Sttedo¢eského kraje, p. o.

R-Sm-03

Platnost od: 01. 01. 2012
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Archivni sluzba - zahrnuje manipulaci s archivaliemi, jejich ulozeni do Okresniho
archivu, evidenci a dohled nad vyfazovanim pisemnosti. Jako takova podléhd a fidi se
podle platnych zékont a pravnich ptedpist.

Spisova sluzba — provadi kazdy zaméstnanec dle naplné prace, zahrnuje manipulaci,
posouzeni hodnoty pisemnosti, ulozeni, evidenci, ukladani, skartaci pisemnosti
Posuzovani pisemnosti — planovité a systematické hodnoceni vyznamu pisemnosti
Z hlediska vyznamu podnikatelského, historického nebo kulturniho. Posuzovani je
provadéno v ramci spisové sluzby.

Skartace - vyfazeni pisemnosti, které jsou nadale nepotiebné pro ¢innost organizace.

Skartaéni lhiita - doba udana poctem let, po kterou pisemnost zlstava ulozena v
organizaci. Zacina bézet 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni pisemnosti ¢i po
skonceni spravni a provozni platnosti pro ¢innost organizace. Pisemnosti se vytazuji
az po uplynuti skarta¢nich lhit. Skartacni lhiita mtze byt vyjimecné prodlouZena,
pokud organizace nezbytné¢ potfebuje néktery druh pisemnosti pro svoji ¢innost.

Skarta¢ni znak - vyjadiuje dokumentarni hodnotu pisemnosti a udava, jak se
S pisemnosti nalozi po uplynuti skartacnich lhity.

1.5 POUZITE ZKRATKY

A (archiv) — skarta¢ni znak pro oznaceni pisemnosti trvale dokumentarni hodnoty
(archivalie), které jsou navrzeny k trvalému ulozeni do archivu.

S (stoupa) - skarta¢ni znak pro oznaeni pisemnosti dokumentarné a historicky
bezvyznamnych, které budou po skonceni skarta¢nich lhiit navrzeny ke zniceni.

V (vybér) - skarta¢ni znak pro oznaéeni pisemnosti, jejichz dokumentarni hodnotu
nelze uréit v okamziku vzniku nebo vyfizeni, a to znamena, Ze pisemnosti budou po
uplynuti skartacnich lhGt posouzeny a podle vysledku urCeny bud k trvalému
odevzdani do archivu, nebo ke skartaci.

2. SKARTACE

2.1 POSOUZENI HODNOTY PISEMNOSTI

Posouzeni hodnoty pisemnosti a stanoveni skartacnich lhut je provadéno v ramci
vykonu spisové sluzby. VeSkeré pisemnosti musi byt evidované jiz na pracovisti
zpracovatele, nebo na useku, kde je zpracovatel zatazen. PFi evidenci téchto
pisemnosti je povinnosti zpracovatele pridélit kazdé pisemnosti skartaéni znak
a skartacni lhitu.

V pfipadg, ze se na useku nedochovala pisemnost oznacend skartatnim znakem ,,A“,
je nutno ji pro archiva¢ni ucely nahradit pisemnosti oznacenou znakem ,,S“ nebo ,,V*.

U pisemnosti ozna¢enych skartaénim znakem ,,V* provede prisluSny zaméstnanec po
uplynuti skartacnich lhit nové posouzeni a rozhodne o zafazeni pisemnosti do
kategorie ,,A“ nebo ,,S*.

KSUS Sttedo¢eského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012
R-Sm-03
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2.2 OZNACENI PISEMNOSTI

Primarné se pisemnosti ukladaji podle agend. V kazdé agendé je skartacni znak
a skartacni lhita pfifazen konkrétnimu potradaci ¢i slozce, ve které jsou ulozeny
pisemnosti. Ve sloZce mohou byt ulozeny pouze pisemnosti se stejnym skartacnim
znakem a stejnou skartacni dobou.

2.3 ZAVAZNOST SKARTACNICH LHUT A ZNAKU

Skartacni lhiity a znaky jsou zavazné pro jedno vyhotoveni pisemnosti na tom tseku,
kde vznikla nebo byla pisemnost vyfizovana. VSechna ostatni vyhotoveni
(duplikaty a multiduplikaty) mohou byt navrzena k vyfizeni a znieny hned,
jakmile nejsou jiz potiebna pro dalsi ¢innost organizace. Pouze pisemnosti zavazného
obsahu (zvlasté¢ vyznamné pro historii a vyvoj, zakladni pro ¢innost a rozvoj) se pii
multiplicité ponechavaji obvykle ve dvou vyhotovenich.

2.4 SKARTACNI REJSTRIK

Skartacni lhity a znaky jsou uvedeny ve skartatnim rejstiiku, ktery je ptilohou €. 4,
této smérnice. Pokud se vyskytnou pisemnosti, které skartac¢ni rejstiik neuvadi,
posuzuji se ve skarta¢nim fizeni jako analogické a vécné nejblize pfibuzné pisemnosti
ve skartacnim rejstiiku uvedené, pripadné se pouzije lhtita a znak uvedeny v Typovém
skartaénim rejstitku vydaném Archivni spravou MV CR. Tento predpis je ulozen u
predsedy skarta¢ni komise.

2.5 OSTATNI PISEMNOSTI

Pfimo na pracovisti mohou byt v pribéhu roku nieny na lokalnich skartovacich
pisemnosti duplicitni a takové, které svou povahou neodpovidaji charakteristikdm
pisemnosti urcenych skartacnim rejstrikem.

2.6 PROVADENI SKARTACE

Skartaci organizuje skartatni komise ve spolupraci se specializovanou firmou
komplexné za celou organizaci. Skartaci pisemnosti musi posoudit a schvalit Statni
okresni archiv Praha - zapad, na zakladé Zzadosti organizace (pfiloha ¢. 2, této
smérnice) s prilohami, ve kterych je seznam pisemnosti zatazenych do skarta¢niho
navrhu (pfiloha €. 3, této smérnice).
Skarta¢ni komise: piedseda:

clenové:

3. ARCHIVACE

3.1 PREDANIi ARCHIVALIi DO CENTRALNI SPISOVNY

V usekovych spisovnach na feditelstvi KSUS se soustied’uji vécnd i formalné
ukoncené pisemnosti celé organizace. Do téchto spisoven nelze ukladat pisemnosti
prenesené na diskety nebo jina technickd media bez souc¢asného ulozeni ptivodnich
zaznamu.

KSUS Sttedo¢eského kraje, p. o.

Platnost od: 01. 01. 2012
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Pisemnosti ptedavaji piislusni zaméstnanci v archivnich boxech ¢i poradacich
oznacenych ndzvem utvaru, nazvem agendy, Cislem archivniho boxu ¢i poradace
a skartaCnim znakem a skarta¢ni lhtitou. Zakladnim dokumentem k pfedani pisemnosti
do tsekové spisovny je Inventarni soupis pisemnosti (pfiloha ¢. 1 této smérnice), ktery
se vyhotovuje ve dvojim provedeni - prvopis pro usekovou spisovnu a kopie pro
predavajiciho. Pisemnosti s riznym skartacnim znakem a rGznou skartacni dobou se
zasadné predavaji v samostatnych archivnich boxech ¢i potradacich.

Zamestnanci povéfeni vedenim usekovych spisoven jsou povinni provefit jejich
uplnost, zbavit je prebyte¢nych konceptl, zaznamt, kopii a prezkoumat skartacni
znaky, lhity a podpisy.

3.2 EVIDENCE ARCHIVALI{

Evidenci archivalii piejimanych do usekové spisovny vede zaméstnanec povéieny
vedenim usekové spisovny. Ulozené archivalie jsou evidovany prostiednictvim
Inventurnich soupisu (ptiloha ¢. 1 této smérnice).

3.3 ZPRACOVAVANI ARCHIVALIL

Archivalie prevzaté do usekové spisovny se odborn€ zpracovavaji, zejména:
= poradanim, tj. jejich systematickym fazenim podle pfedem stanoveného

schématu s pfedem zvolenou potfadaci metodou tak, aby vznikl logicky celek

schopny vyuzivani;

provedenim vnitini skartace, pfi niz se vyfazuji pisemnosti bez trvalé archivni

hodnoty, které byly pievzaty do tisekové spisovny spolu s archivaliemi;

inventarizaci, tj. pisesmnym zaznamenanim skladby archivalii vzniklé jejich

poradanim a vypracovanim archivniho inventare.

Inventarizace archivalii formou archivniho inventafe je zakladnim zpracovanim

archivalii.

3.4 VYUZiVANi ARCHIVALIQ

Vyuzivani archivalii se déje nahlizenim.

Vstup do tsekové spisovny jinych osob, pouze se zaméstnancem poveéfenym vedenim
usekové spisovny. Za vybér archivalii, predkladany jinym osobam, za odborny vyklad
a za dohled pfi vstupu jinych osob do usekové spisovny odpovida zaméstnanec
povefeny vedenim usekové spisovny. VypUjéeni a vraceni archivalii z usekové
spisovny zapiSe povereny zaméstnanec vedenim usekové spisovny do knihy zdznami
o vypujckach.

3.5 OCHRANA ARCHIVALI{

Zaméstnanec povéieny vedenim usekové spisovny odpovida za tadné a bezpecné
ulozeni archivalii, provadi pravidelnou kontrolu prostor usekové spisovny a fyzického
stavu archivalii a v ptipadé potteby zajistuje provedeni napravnych opatieni.

Pii ztraté, zniceni nebo poskozeni archivalii vyhotovi zaméstnanec povéteny vedenim
usekové spisovny zapis obsahujici pficinu, miru zavinéni a nasledky vcetné urceni
zpusobu nahrady pisemnosti a dal§ich nezbytnych opatieni.

KSUS Stiedogeské

R-Sm-03

ho kraje, p. 0. Platnost od: 01. 01. 2012
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Zamgstnanec poveéieny vedenim usekové spisovny dba na to, aby do prostor usekové
spisovny mély pfistup jen osoby opravnéné a osoby povolené z hlediska udrzby
spisovny a aby zabezpeCovaci zafizeni a protipozarni vyzbroj byla udrzovéna v
fadném stavu.

4. PREDANI ARCHIVALII DO OKRESNIHO ARCHIVU

Po ukonceni upotiebitelnosti archivalii, oznacenych skartatnim znakem ,,A“,
ulozenych v tsekové spisovné, pozada dopisem predseda skarta¢ni komise (vzory jsou
prilohou €. 2 a 3 této smérnice) Okresni archiv v Praze o ulozeni archivalii v jejich
prostorach. Po schvaleni této zddosti provede zaméstnanec setfidéni archivalii a zajisti
prevoz archivalii do Okresniho archivu.

5. ODPOVEDNOSTI

Za tadny vykon archivaéni a skartadni sluzby v organizaci KSUS odpovida feditel
organizace.

Za dodrzovani smérnice o archivaci a skartaci odpovidaji vSichni zaméstnanci, ktefi se
podileji na praci s pisemnostmi.

6. ZAVERECNE USTANOVENI

Smérnice ma navaznost na smérnici R-Sm-05-Spisovy a skarta¢ni tad, ktery po
pfechodu na elektronickou spisovnu tvoii uceleny postup k hospodaieni s pisemnostmi
V organizaci.

7. SEZNAM PRILOH

R-Sm-03-01 - Vzor tiskopisu " Inventarni soupis"

R-Sm-03-02 - VVzor tiskopisu "Skarta¢ni navrh"

R-Sm-03-03 - Vzor tiskopisu "Seznam pisemnosti zafazenych ke skartaénimu navrhu"
R-Sm-03-04 — Spisovna- spisy

R-Sm-03-05 - Uzavteni spisu

KSUS Sttedo¢eského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012

R-Sm-03




