'y 5

jspgmm prace a socialnich véci Ceské republiky

—L__ &,

Piirucka pro archivaci dokumenti Vydal: RO OP RLZ

Prirucka pro archivaci
dokumentu

Piiloha OM OP RLZ L

Rizen4a kopie elektronicka 1.8. 2008 Cislo vydani: 1 | Cislo revize: 1 Strana 1z 13




Piirucka pro archivaci dokumenti

Vydal: RO OP RLZ

Obsah

1. UCEL A PUSOBNOST ARCHIVACE

2. ZAKLADNi POJMY

3. POPIS CINNOSTI V ARCHIVNi A SKARTACNI SLUZBE

3.1. CINNOST €. 1 TRIDENT PISEMNOSTI ...ttt et e e e s seeeeeee et seeeeeseseseeseeeseseeseeseeeesesaeeesesseeeseseos
3.2 CINNOST €. 2 UKLADANT PISEMNOSTI ...ttt eeeesseeeeseeeeeeeeeeeseseseesesaesssesessesesseesesaesseseeseenenseaes
33 CINNOST €. 3 NAHLIZEN{ DO ULOZENYCH PISEMNOSTI A JEJICH VYPUICOVANT ...
3.4 CINNOST €. 4 SKARTACN RIZENT ..ottt et e e et e e teseeete s eseees s seesesseesaeseeseessneseenesaes
35 CINNOST €. 5 ARCHIVACE, OCHRANA ARCHIVALIL ... veeeeeeeeeee ettt e eeeeeeseeeeeeeee e eeeeeeeeeen
3.6 CINNOST €. 6 LIKVIDACE PISEMNOSTI ... veeeeveeeeeeeeeeeeeeeseeesseseeseeeeeeeeeessesesseesessesesesessesesseeeessessssseseenesnees

Rizena kopie elektronicka

1.8.2008

Cislo vydani: 1

Cislo revize: 1

Strana 2z 13




Piirucka pro archivaci dokumenti

Vydal: RO OP RLZ

EVIDENCE PROCESU PRIPRAVY, SCHVALENI A REVIZi PRIRUCKY PRO ARCHIVACI DOKUMENTU

VYDANI . ZPRACOVAL: ZREVIDOVAL: SCHVALIL:
& PLATNE OD
. JMENO PoDPIS JMENO PoDPIS JMENO PoDPIS
1 122005 | Kizova |Kfizova v.r. Solcova | OOV
R'VEV' PREDMET REVIZE STRANA | PLATNE OD L
€, KOPIE
Uprava kap.1. - rozsifeni o specifikaci ur€enych | 4,5
1 | pavodcu
2
3
4
5
6
7
8
9
10
) ZPRACOVAL: ZREVIDOVAL: SCHVALIL:
REVIZE C.
JMENO PoDPIS JMENO PoDPIS JMENO PoDPIS
1 Lintymer Lintymer v.r. Musial Musial v.r. Solcova Solcova v.r.
2
3
4
5
6
7
8
9
Rizena kopie elektronicka | 1.8.2008 Cislo vydani: 1 Cislo revize: 1 Strana 3z 13




Ptirucka pro archivaci dokumentii Vydal: RO OP RLZ

1. Uéel a ptisobnost archivace

Operaéni manual pro Operacéni program Rozvoj lidskych zdroja upravuje v kapitole 2.5. postupy prace
s pisemnostmi v ramci implementaéni struktury OP RLZ avymezuje odpovédnosti s ohledem na
legislativu Evropské unie a Ceské republiky, respektujici ustanoveni zakona ¢&.97/1974 Sb.,
o archivnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu a vyhlasku ¢&. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro
posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti skartacniho fizeni.

Skartace pismenosti a vyfazovani pisemnosti se provadi pribézné na zakladé souhlasu Statniho
oblastniho archivu Praha, resp. Uzemné pfislusnych Statnich oblastnich archivu.

Ureni puvodci dle § 3 zakona jsou povinni zajistit fadny pfijem, evidenci, tfidéni, vyfizovani,
archivaci i skartaci dokumentd. Za timto Uc¢elem jsou povinni vydat vnitfni pfedpis ,Spisovy a
skartaCni_fad®, ktery obsahuje podrobna pravidla pro manipulaci s dokumenty, vychazejici
z obecnych pravidel stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé a jeho provadécimi
vyhlaskami. Soucasti tohoto vnitfniho predpisu je ,Spisovy a skartacni plan® obsahujici seznam
typu dokumentl roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky a skartaénimi
znaky a lhatami. Stanoveni skartaénich znakd a lhat se Fidi pravnimi pfedpisy i praktickymi
potfebami puvodce.

Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji dle § 3 zakona:

- verejnopravni pavodci:
organizacni slozky statu

)
b)  statni pfispévkové organizace
)

c statni podniky
d) uUzemni samospravné celky
e) organizacni slozky a pravnické osoby zaloZzené nebo zfizené Uzemnimi

samospravnymi celky, pokud vykonavaji vefejnou spravu nebo zaméstnavaji vice
nez 25 zaméstnancu

f)  Skoly a vysoké Skoly
g) pravnické osoby zfizené zakonem

h)  zdravotnicka zafizeni

- soukromopravni ptlivodci:

a) podnikatelé zapsani v obchodnim rejstfiku, pokud jde o dokumenty uvedené
v pfiloze 1 zakona

b) politické strany, politicka hnuti, ob&anska sdruzeni, odborové organizace,
organizace zaméstnavatel(, cirkve a nabozenské spole¢nosti

c) profesni komory; ¢lenové profesnich komor jen v pfipadech, pokud dokumenty
vzniklé z jejich Cinnosti jsou vefejnymi listinami
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d) nadace a nadacni fondy, obecné prospé&sné spolecnosti
e) likvidatofi v pfipadé dokumentl plvodce, ktery je vlikvidaci, a spravci
konkursni podstaty v pfipadé dokumentt plvodce, na kterého byl prohlasen konkurs.
Pro ostatni pfijemce tato povinnost vyplyva z pravniho aktu o poskytnuti dotace a pouzije se
pfiméfené.

2. Zakladni pojmy

Archivni a skartac¢ni rad

Archivni a skartacni fad stanovuje zpuUsob provedeni skartace pisemnosti, tedy oddéleni pisemnosti
s trvalou hodnotou (archivalii), od pisemnosti bezvyznamnych, urenych ke zni€eni vterminech
stanovenych zakonem a zpusob prace s archivaliemi na Urovni organd implementacni struktury.Archivace
pisemnosti souvisejicich s realizaci OP RLZ se Fidi pfisluSnymi zakonnymi Upravami, respektuje vnitfni
pfedpisy organt implementacni struktury a timto metodickym pokynem.

Spisovy rad
Spisovy fad stanovuje zasady pro jednotné, systematické, pfesné, bezpelné, hospodarné a rychlé
zachazeni s pisemnostmi.

Pisemnosti

Pisemnosti jsou veSkeré pisemné ajiné zaznamy (vykresy, mapy, diagramy, fotografie, mikrofilmy,
mikrofiSe, zvukové zaznamy, elektronické dokumenty), které vzeSly z ¢innosti vSech ¢lankd implementacni
struktury véetné konecénych uzivatell.

Jednoduché pisemnosti

Jednoduché pisemnosti se tykaji béznych zalezitosti, resp. jsou interniho charakteru (méné vyznamna
sdéleni, bézné pozvanky, zaznamy z jednani, informaéni kopie, rizna hlaseni apod). Jednoduché
pisemnosti se nezapisuji v podatelné, zapisuji se pouze na jednotlivych utvarech, odborech a oddélenich.

Spis
Spis je usporadany soubor pisemného materialu o téze véci, tvofici souvisly celek. Ma jednotny
predpsany format a je vzdy opatien &islem jednacim.

Dokument

Dokument je doklad, Ufedni osvédCeni, pisemnost podavajici svédectvi o urcité skuteCnosti, je to
prostfedek komunikace tvofeny nosiéem informaci (papir, magneticky, elektronicky nebo opticky
pocitacovy disk, fotografie nebo original nebo jejich kombinace).

Elektronicky dokument
Elektronicky dokument je soubor digitalnich zaznamd, které zprostfedkovavaji informace:

e Soubory pofizené textovymi editory

o Databazové soubory textového nebo alfanumerického charakteru, rizné strukturované,
popF.vzajemné propojované

e Graficka vyobrazeni vytvofena vektorovou grafikou prostfednictvim programu napf. CAD nebo
GIS

o Naskenované obrazy dokument
Multimedialni elektronické dokumenty.
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Cislo jednaci (dale &.j.) )
Predstavuje zakladni identifikaéni Gdaj pisemnosti organizace (&lankd implementaéni struktury). C.j. mize
byt centralné pfidélovano v k tomuto U&elu instalovaném informa&nim systému.

Skartacni fizeni

Skartaéni fizeni je souhrn pracovnich Ukona provadénych pfi vyfazovani pisemnosti, které jsou nadale
nepotfebné pro ¢innost jednotlivych Elaenkl implementaéni struktury. Pisemnosti se posuzuji dle kritérii
stanovenych pro archivalie; archivalie se odevzdavaji do archivni péce a zni¢i se ty pisemnosti, které
nemaji trvalou dokumentarni hodnotu. Skartace utajovanych pisemnosti se fidi zvliastnimi pfedpisy.

Archivalie

e Archivdlie jsou pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které vzeSly z ¢innosti clanki
implementanci struktury OP RLZ a které vzhledem ke svému vyznamu historickému, politickému,
hospodafskému nebo kulturnimu maji trvalou dokumentarni hodnotu.

e Archivalie jsou uloZeny v archivu organizace, tj. oddélené od dokument(, které dosud neprosly
skartanim fizenim. Archivalie jsou zabezpe€eny pfed ztratou, zni€enim, ¢&i poSkozenim.
Archivalie Ize studovat pouze ve studovné zfizené v archivu.

e Trvalou dokumentarni hodnotu pisemnych, obrazovych, zvukovych a jinych zaznama (dale jen
pisemnosti) posoudi podle stanovenych kritérii ve skartaénim fizeni Statni oblastni archiv Praha,
nebo Uzemné pfisludny Statni oblastni archiv, ktery dohliZi na vyfazovani (skartaci) pisemnosti.
Mimo skartacni Fizeni pisemnosti posuzuji Statni oblastni archivy, v jejichz izemnim obvodu jsou
pisemnosti na regionalnich pracovistich.

e O tom, Ze pisemnost je archivalii, vyrozumi archiv nebo Statni oblastni archiv toho, kdo je
opravnén s ni nakladat.

e Archivalie, které jsou na Gzemi Ceské republiky vedeny v evidenci, jsou souéasti Jednotného
archivniho fondu.

e Archivalie vybrané z utajovanych dokumentt musi byt pfed pfedanim do archivu odtajnény.

e PFi ukongeni ¢innosti, resp. zaniku ¢lankd implementaéni struktury OP RLZ pfechazi povinnost
zabezpecit archivalie na pravniho nastupce, nebo na organy povéfené likvidaci. V pfipadé, Ze
neni pravni nastupce, pfevezme archivalie pfisluSny Statni oblastni archiv.

Spisovna

Spisovna je prostor — mistnost/€ast mistnosti k ukladani zejména vyfizenych pisemnosti v ramci OP RLZ.
Vedle centralni spisovny jednotlivych ¢lankl implementacéni struktury OP RLZ mohou byt zfizeny i dalSi
oborové spisovny ina jednotlivych utvarech, resp. oddélenich, které se fidi stejnymi zadsadami jako
centralni spisovna.

Archiv

Archiv jednotlivych ¢lankd OP RLZ je sou&asti archivu organiazce, ktera vykonava funkci RO/ZS/KP a
uchovava archivalie a pisemnosti oznacené skartacnimi znaky. Archiv musi splfiovat podminky stanovené
obecné zavaznymi pfedpisy.

Skartaéni znak
Skartaéni znak je symbol oznacujici zpusob, jak se s pisemnostmi nalozi po uplynuti skartacnich Ihat.

Skartacni lhata

Skartaéni Ih(ta je pocet let, po které jsou pisemnosti v archivu uloZeny. Zagina bézet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po roce, ve kterém pisemnost vznikla, nebo byla vyfizena, &i pozbyla pro OP RLZ spravni
nebo provozni potieby.
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Skartacni plan

Skartaéni planobsahuje usporadani pisemnosti, skartacni Ihity pro jednotlivé druhy pisemnosti
a skarta¢ni znaky ,A% ,S“ ,V“ Skartaéni plan je soucasti Skartacniho a archivniho fadu organizace —
&lankd implementaéni struktury OP RLZ — RO/ZS/KP.

Skartacni navrh

Skartaéni navrh je pisemny navrh zaméstnance archivu na vyfazeni pisemnosti s uplynulou skartacni
Ihatou. Skartaéni navrh podepisuje feditel pFislusného Utvaru RO/ZS/KP.Obsahuje Z&dost o skartaci
a seznam pisemnosti s uplynulou skartaéni Ihitou. Pfedklada se mistné pfislusnému Statnimu
oblastnimu archivu povéfenému dohledem nad vyfazovanim pisemnosti.

Kniha doslé a odeslané posty

Elektronicka nebo fyzicka kniha je dokumentem ve kterm je zaznamenavan a operativné veden pfehled
pisemnosti, které byly doruseny RO/ZS/KP, nebo které vznikly &innosti zaméstnancti RO/ZS/KP a maiji
byt odeslany, resp. jsou pro vnitfni potfebu RO/ZS/KP.

Referent
Zaméstnanec RO/ZS/KP, ktery je odpovédny za zpracovani nebo vyfizeni pisemnosti.

Referatnik
Referatnik je pfedepsany formular k pisemnosti, na ktery se zaznamenava zpulsob vyfizeni pisemnosti od
pfislusnych Gtvar(i, odbor(i a oddéleni, véetné pfipadného stanoviska zpracovatel(.

Rozhodnuti o tom, které pisemnosti je nutno doloZit referatnikem, pfislusi Fediteli, zastupcim Feditele,
naméstkim feditele, feditelim odborl, nebo vedoucim oddéleni RO/ZS/KP.

Spisova sluzba

e Spisovou sluzbou se rozumi zajistovani vSech ukonu spojenych s pfijmem, obéhem, odesilanim,
ukladanim a vyfazovanim pisemnosti. Cilem spisové sluzby je pfesna evidence, bezpeény obéh,
rychlé a racionalni vyfizovani pisemnosti, jejich pfehledné ukladani, pohotové vyhledavani
a vyuzivani pisemnosti a jejich fadné vyfazovani.

e Spisova sluzba se vykonava ve spisovné RO/ZS/KP a na v$ech pracovistich, jejichz pracovni
naplni je manipulace s pisemnostmi. Nékterymi ukony spisové sluzby se zabyvaiji povéreni
zaméstnanci v souvislosti s vykonem svych odbornych, resp. vedoucich €innosti.

e Vykonnymi zaméstnanci RO/ZS/KP pro spisovou sluzbu jsou sekretarky, resp. zaméstnanci
povéreni pfislusnym vedoucim.

Podatelna

Podatelna je vstupnim a vystupnim mistem vSech neutajenych pisemnosti, doslych nebo odesilanych z
RO/ZS/KP. Manipulace s pisemnostmi charakteru obchodniho tajemstvi dle zakona &. 513/1991 Sb.,
obchodni zakonik ve znéni pozdéjSich predpisi a manipulace s osobnimi Gdaji podle zakona ¢. 101/2000
Sb., o ochrané osobnich Udaji a o zméné nékterych zakon, se rovnéz fidi ustanovenimi této kapitoly.

Odpovédnost ve spisové sluzbé .
Spisova sluzba je organizatné zaclenéna do utvari RO/ZS/KP . Za fadny chod spisove sluzby odpovida
feditel RO/ZS/KP.

Odpovédnost za spisovou sluzbu
e Vedouci utvart (dale jen vedouci) odpovidaji za fadnou evidenci vSech pisemnosti v odboru nebo
oddéleni (dale jen v odboru), zejména za Uplné zaevidovani v8ech doslych pisemnosti (v€etné
elektronickou postou), jejich pohyb, zplsob adatum vyfizeni, Uplné evidovani vlastnich
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pisemnosti a pisemnosti odeslanych. Eviduji se i referatniky a jiné materialy doslé k pfipominkam
(pokud se nevztahuiji k jiz pfidélenému C&islu jednacimu pisemnosti).

Vykonnym zaméstnancem odpoveédnym za konkrétni provadéni ukolt podle bodu 1 je sekretarka
nebo zaméstnanec k tomu uréeny. Odpovida za UpIné vedeni vSech pfedepsanych evidenci a za
fadné a prehledné ukladani pfisluSnych pisemnosti a dokumentace (v€etné Sbirek zakond,
zaznamu z jednani, porad vedeni atd).

Zvlastni povinnosti zaméstnanci

Kazdy zaméstnanec RO/ZS/KP je povinen se seznamit s ustanovenimi této kapitoly a fidit se
jimi.

Seznami-li se zaméstnanec RO/ZS/KP s utajovanou skuteénosti a neni uréenou osobou (podle §
14 zakona ¢.148/1998 Sb.), je povinen zachovavat mi€enlivost. Utajovanou skute¢nost pfeda bez
odkladu vedoucimu a ucini v8e, aby nebyla zneuzita.

PFi skoneni pracovniho poméru je kazdy zaméstnanec, kterému byly pfidéleny pisemnosti,
povinen je fadné pfedat svému nastupci; neni-li nastupce uréen, pfeda je svému bezprostiednimu
nadfizenému vedoucimu a vyfizené pisemnosti ulozi do archivu.

Je nutno zamezit zneuziti spisového materialu, a proto je bezprostfedné tfeba, aby zaméstnanci
pfed svym odchodem z mistnosti uzamkli veSkeré spisy ijiny materidl sluzebni povahy
v pracovnich stolech nebo skfinich a aby klice méli v osobni Uschové. Mistnosti je tfeba rovnéz
pfi odchodu uzamknout. Pfi kratkodobém opusténi pracovisté b&hem pracovni doby je nutné,
neni-li v mistnosti jiny zaméstnanec, ktery by na pisemnosti doziral, mistnost uzamknout a kli¢
nosit s sebou. Kazda kancelaf ma byt vybavena alespon jednou funkéni zamykatelnou skfini.

Pfi delSi nepfitomnosti zaméstnance (napf. dovolena, nemoc apod.) musi mit vedouci pfistup ke
véem uzaméenym mistnostem. Nahradni kliCe jsou uschovavany v recepcich objektd, nebo
v pfisluSnych sekretariatech.

Ochrana vS8ech pisemnosti, véetné navrhi odpovédi, konceptl apod., musi byt zabezpecena tak,
aby nedoslo k jejich zneuziti. Z uvedeného duvodu nesmi byt pisemnosti odevzdavany pfimo do
sbéru a jejich likvidaci zabezpeduji zaméstnanci ve smyslu platnych predpist na skartovacich
strojich.

Zabezpecena proti zneuziti musi byt rovnéz razitka, tiskopisy a dopisni papiry

Typovy skartacni rejstiik — prehled archivalii

Ministerstvo vnitra CR vydava ,Typovy skartaéni rejstiik®, ktery obsahuje abecedné fazeny prehled typut
pisemnosti, jejichz plGvodci jsou podnikatelské ¢&i jiné subjekty. Tento typovy skartaéni rejstfik je
pravidelné novelizovan v navaznosti na novely jinych zakond, jimiz jsou stanovovany skartacni lhaty pro
danou odbornou oblast (dovozy, ucetnictvi, dané, socialni a zdravotni zabezpeceni, vystavbu objektl

a dalsi).

Specifika prace s pisemnostmi, které se vztahuji k projektiim spolufinancovanych
ze strukturalnich fondu EU

U pisemnosti, které se vztahuji k projektim spolufinancovanych ze strukturalnich fondd EU, je
dodrzovana spisova sluzba se zvlastnim reZzimem prace:

VSechny projekty spolufinancované ESF podléhaji auditdm a kontrolam, a to v kterékoliv fazi
procesu — pfi uzavirani smluv, b&hem realizace projektti nebo po jejich dokon&eni. RO/ZS/KPje
povinen predlozit veSkerou dokumentaci pro kontrolu ze strany Evropské komise, Evropského
soudu auditorti, kontrolnich organt CR, a nadfizeného &lanku v implementaéni strukture
programu.
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e RO/ZS/KP OP RLZ vytvoii v archivu specielng oddéleny "Archiv dokumentd ESF", v némz jsou
ukladany originaly vSech pisemnosti k projektiim spolufinancovanych Komisi,

o Doklady ke vSem fazim projektli spolufinancovanych ESF jsou ulozeny v oddélené &asti archivu a
uchovavaji se po dobu 10 let ode dne, kdy byla koneénému pfijemci vyplacena posledni platba,
se zvlastnim rezimem. Originaly doklad(i musi zlistat po celou dobu pouze v objektu RO/ZS/KP,
nesmi byt vynaseny mimo objekt. Mimo objekt RO/ZS/KP je mozné vynaset pouze fotokopie téch
spisli a dokladd, u nich je to umoznéno smluvnimi postupy,

e Podplrné dokumenty k projektim spolufinancovanych z ESF jsou ulozeny pro potfebu kontrolnich
organu Evropské komise po dobu 10 let, nasledujicich po roce, v némz Evropska komise uzavrela
své Ucty pro prislusny finanéni rok. V pfipadech, kdy rozhodnuti o uzavieni uétl je véci jednani
pfed Soudnim dvorem Evropského spole€enstvi, lhGta zacina az jeden rok od rozhodnuti o
uzavfeni téchto soudnich jednani.

Ulozeni pisemnosti

VyfeSena pisemnost vCetné dalSich pisemnosti, ktere vznikly pfi feSeni pfipadu, jsou seskupeny do spisu
a ulozeny na pfislusném utvaru, odboru nebo oddéleni RO/ZS/KP.

Zaméstnanci prubézné odevzdavaji vSechny vyfizené pisemnosti, které nepotfebuji ke své praci, za
bézny rok do podatelny. Na kazdé pisemnosti musi byt vyznacen skartaéni znak: ,A“ (archiv) u
pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty nebo ,S* (skartace) u pisemnosti dokumentarné bezcennych,
pfipadné ,V* (vybér) u pisemnosti, u kterych nebylo mozno v dobé uloZeni uréit, zda jsou z hlediska
dokumentarni hodnoty cenné ¢&i nikoliv a skartacni lhata.

3. Popis ¢innosti v archivni a skartacni sluzbé

3.1. Cinnost é. 1 Tfidéni pisemnosti
Vykonavatel V8ichni zaméstnanci RO/ZS/KP

o Vyfizené pisemnosti po uplynuti doby nezbytné nutné pro jejich pouzivani (zpravidla koncem
kalendarniho roku) oznaci referent skartacnimi znaky a skartacnimi Ihitami a ulozi v podatelné
(pisemnosti za bézny rok) nebo v archivu (pisemnosti starsi jednoho roku).
e Skartacni znaky jsou:
= A oznaduje archivalie - pisemnosti trvalé hodnoty, tyto pisemnosti jsou ulozeny v archivu
MMR,

= S oznaduje pisemnosti archivné bezcenné, které budou po uplynuti skarta¢nich Iht navrzeny
v ramci skartaéniho fizeni ke znieni. Tyto pisemnosti jsou uloZeny v archivu RO/ZS/KP

= V oznacduje pisemnosti, jejichz hodnotu nelze pfedem urcit (pfi jejich vzniku, nebo vyfizeni).
Znak ,V“ znamena, Ze tyto pisemnosti budou znovu po uplynuti uvedené skartacni doby
posouzeny a navrzeny bud k archivaci, nebo ke zni€eni. Tyto pisemnosti jsou uloZeny v
archivu RO/ZS/KP .

e Skartacni IhGty oznacuji minimalni dobu, po kterou musi byt pisemnosti uschovany v archivu.
Skartaéni lhaty pocinaji béZet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyFizeni pisemnosti.

e Skartacni lhGty se vztahuji pouze na jedno vyhotoveni téZze pisemnosti, na prvopis doslé
pisemnosti, na prvni kopii odeslané pisemnosti nebo na jeden rozmnozeny vytisk vlastni
pisemnosti. DalSi vyhotoveni pisemnosti mohou byt vyfazena ihned, nejsou-li potfebna pro
ginnost RO/ZS/KP .
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3.2

Skartaéni lhaty a skartaéni znaky jsou uvedeny ve skartacnim planu. Stanoveni skartacnich Ihat
se Fidi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, pfedpisy Evropské unie nebo praktickou potfebou
RO/ZS/KP . Skartaéni IhGty stanovené obecné& zavaznymi pravnimi pfedpisy Ize v odlivodnénych
pfripadech prodlouzit, nelze je vSak zkratit.

Pfed pfedanim pisemnosti do archivu jsou jednotlivé utvary, odbory, nebo oddéleni povinny
pisemnosti dikladné provéfit, vyradit prebyte¢né kopie, resp. pomocné zaznamy a kazdou
ukladanou pisemnost oznacit skartaénim znakem a skartacni Ihdtou. Pisemnosti jsou usporadany
do balikt podle let.

Vedouci pfedavajiciho Utvaru, odboru, oddéleni odpovida za uplnost pisemnosti pfedavanych k
uloZzeni a za spravné stanoveni skartacnich |hat a skartacnich znakl - tyto konzultuje s
pracovniky archivu.

Cinnost é. 2 Ukladdni pisemnosti

Pisemnosti jsou v archivu ukladany podle ro¢nikti, ¢isel jednacich, resp. podle ¢isel potfadovych.

Pfi skartanim Fizeni se oddéluji z vyfazovanych pisemnosti archivalie od pisemnosti
dokumentarné bezcennych, uréenych ke zniceni.

Pisemnosti nesméji byt zniCeny bez souhlasu pfisluSného Statniho oblastniho archivu Praha,
ktery vykonava dohled nad vyfazovanim pisemnosti (skartaci).

RO/ZS/KP odpovida za fadné provadéni skartaéniho Fizeni, umozfiuje dohled nad nim a zajistuje
na svUj naklad podle pokynu pfislusnych archivli Fadné odevzdani archivalii do archivu.

V ramci pfedarchivni péce pracovnik archivu v soucinnosti s pivodcem — tvlircem elektronického
dokumentu — posoudi, zda elektronicky dokument splfiuje zakonnou podminku archivalie — ma
trvalou hodnotu. Nasledné bude rozhodnuto, zda elektronicky dokument bude trvale uchovavan
pouze v elektronické podobé (vyjimecné pfipady, u nichz nelze dokument vytisknout), nebo bude
pfeveden do papirové podoby a takto bude archivovan.

Vyfazovani pisemnosti obsahujicich utajované skute¢nosti se provadi shodné jako u ostatnich
pisemnosti. Pfi skartaénim fizeni se pfedevSim pisemnosti charakteru ,A* odtajfiuji a zafazuji se
do archivu dle vécné prislusSnosti. Odtajnéni utajenych pisemnosti Ize uskutecnit u jednotlivych
typl utajeni nejdfive 5, 10 nebo 15 let od jejich vzniku. Utajované pisemnosti charakteru ,S* se pfi
skartacnim fizeni zasadné neodtajiuji, plati pro né bézné skartacni Ihty uvedené ve skartaénim
rejstriku.

Skartaci utajovanych pisemnosti provadi tficlenna komise jmenovana pfislusnym Feditelem
RO/ZSIKP.

Zakladni technické podminky archivu

3.3

Vstupni dvefe do archivu jsou oplechované, protipozarni.

Nosnost podlah archivu ¢ini 1 000 kp/m2.

Ulicky mezi regaly jsou Siroké 80 — 90 cm.

Relativni vlhkost ovzdusi 45 — 65 %. Archiv je vybaven vihkomérem. Do deniku se pravidelné
zapisuji vlhkosti ovzdusi. Teplota se pohybuje v rozmezi 14 °C — 18 °C.

V archivu je zakazano koufit a pracovat s otevienym ohném. Archiv je vybaven praskovymi
hasicimi pfistroji.

Cinnost & 3 Nahlizeni do uloZenych pisemnosti a jejich
vypujcovani

Nahlizeni do ulozenych pisemnosti mohou zejména zaméstnanci MPSV. O kazdém nahlédnuti do
pisemnosti je vedena pracovnikem archivu fadna evidence.

Rizeni kopie elektronicka | 1.8.2008 Cislo vydani: 1 Cislo revize: 1 Strana 10 z 13




Ptirucka pro archivaci dokumentii Vydal: RO OP RLZ

o Nabhlizeni do archivalii se provadi dle § 11 zakona o archivnictvi, o0 kazdém nahlédnuti je vedena
rovnéz fadna evidence a to v samostatné knize.

o Vypujcené pisemnosti, pokud nebyl dan souhlas k vypljéce na delSi dobu, musi byt vraceny
obvykle do 1 kalendainiho mésice, del$i lhatu je nutno dohodnout s archivafem. PFi vraceni
pisemnosti provéfi pracovnik archivu za pfitomnosti vypujcCitele, zda pisemnosti jsou Upiné a v
neporuseném stavu.

o 'V pfipadé poskozeni, ztraty nebo zniCeni pisemnosti sepiSe pracovnik archivu s osobou, ktera
zpUsobila ztratu nebo poskozeni pisemnosti zapis. Zapis podepise vyplijcitel s pracovnikem
archivu, kopie zapisu je pfedloZzena nadfizenému pracovnikovi.

e Pujéovani pisemnosti mimo archiv RO/ZS/KP je mozné pouze za splnéni nasledujicich podminek.
ZapUjéuje se pouze ovéreny opis nebo kopie pisemnosti, o zapujéeni se vyhotovuje zapis ve dvou
vyhotovenich. Zapis obsahuje dlivod zaptjceni pisemnosti, vyplnéné predtisténé udaje, podpis
pracovnika archivu, vypujcitele a zastupce pfislusného feditele.

3.4 Cinnost ¢é. 4 Skartaéni Fizeni

e Po uplynuti skartaénich Ihit se provede v archivu RO/ZS/KP skartaéni Fizeni. PFi skartadnim

fizeni se oddéli z vyfazovanych pisemnosti archivalie od pisemnosti dokumentarné bezcennych,
uréenych ke zni€eni. Skartacni Fizeni zahrnuje:
= vypracovani skartaniho navrhu
= odborné posouzeni pisemnosti navrhovanych k vyfazeni
= sepsani protokolu o skartacnim fizeni
* vyfazeni pisemnosti
Pro pfipravu skartaéniho fizeni jmenuje pfislusny feditel tficlennou skartacni komisi.
Odpovédny pracovnik archivu vytfidi pisemnosti podle skartatnich znakd. U pisemnosti
oznadenych znakem ,V* si vyzada soudinnost RO/ZS/KP, ve kterém pisemnost vznikla pro
rozhodnuti, zda bude pisemnost zafazena jako archivalie, nebo bude v ramci skartaéniho Fizeni
zni¢ena. Pokud RO/ZS/KP , nebo Utvar, ze kterého vze$la pisemnost, jiz neexistuje, spolupracuje
pfi skartaci pracovnik, ktery agendu zruSeného utvaru nebo odboru pfevzal.

e V ramci skartacniho fizeni odpovédny zaméstnanec archivu v sou€innosti s pivodcem — tviircem
elektronického dokumentu — posoudi, zda elektronicky dokument splfiuje zakonnou podminku
archivalie — ma trvalou hodnotu. Elektronicky dokument bude trvale uchovavan pouze v podobé
vytisténého dokumentu nebo v jiné formé, ktera umoznuje trvalé uchovani a takto bude
archivovan, ve vyjimecnych pfipadech, kdy neni mozné pfevedeni elektronického dokumentu do
vytisténé podoby, bude uchovavan v elektronické podobé. Elektronické dokumenty charakteru ,S*
mohou byt ke skartaci predkladany i v jiné, nez pisemné podobé (napf. datového souboru na
disketé), skartace je provadéna stejnym zplisobem, jako u pisemnosti.

e ZjednoduSené skartacni fizeni je mozné u programové a provozni dokumentace se skartatnim
znakem ,S*; na jeho zakladé Ize vyfazovat pisemnosti:
= uvolnéni nosic¢l dat pro jejich znovupouziti
»  vyfazovani soubord udaju i informaci v disledku vzniku nové, aktualizované verze
= vyfazeni provoznich, zkuSebnich a testovacich pisemnosti
= vyfazeni multiplikatl a kopii.

K témto zjednodusenym skartaénim Fizenim mize byt Statnim oblastnim archivem Praha vydano ,Trvalé
povoleni ke skartaci*.

Skartace pisemnosti vztahujicich se k projektiim spolufinancovanych z ESF
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VSechny doklady ke v8em fazim projektd musi byt k dispozici pro kontroly auditorl resp.
kontrolnich organt Evropské Komise 10 let ode dne, kdy byla pfijemci vyplacena posledni platba.
Podpurné dokumenty jsou ulozeny pro potfeby kontrolnich organ(i Evropské Komise po dobu
deseti let, nasledujicich po roce, v némz Evropskd Komise uzaviela své ucéty pro pfislusny
finanéni rok. V pfipadech, kdy rozhodnuti o uzavieni Uc¢tu je véci jednani pfed Soudnim dvorem
Evropského spolecenstvi, Ih(ita za¢ina az jeden rok od rozhodnuti o uzavfeni téchto soudnich
jednani.

Doklady ke vSem fazim projektt jsou uloZeny v oddélené ¢asti archivu a pracuje se s nimi po
dobu 10 let se zvlastnim rezimem. Originaly doklad( musi zUstat po celou dobu pouze v objektu
nesmi byt vynaseny mimo objekt. Mimo objekt je mozné vynaset pouze fotokopie téch spisli a
dokladd, u nich je to umoznéno smluvnimi postupy.

Cinnost é. 5 Archivace, ochrana archivalii

Archivalie jsou chranény statem. RO/ZS/KP jsou povinni ochranu archivalii podporovat.
RO/ZS/IKP respektive organizace, ktera je zfizovatelem RO/ZS/KP zajistuje odbornou spravu
archivalii, které vzesly z jeho ¢innosti, popfipadé z ¢innosti jeho pfedchidca a dba o jejich fadnou
evidenci, o ucelné a bezpe€né ulozeni v podnikovém archivu, oddélené od ostatnich pisemnosti.
Vlastnik archivalie smi vlastnictvi k archivalii pfevést na jiného a to v souladu s ustanovenim § 10
zakona o archivnictvi.

Nahlizeni do archivalii se provadi dle § 11 zakona o archivnictvi, o kazdém nahlédnuti je vedena
fadna evidence.

Vstup zaméstnanct do archivu RO/ZS/KP je dovolen pouze v doprovodu archivére.

Evidence archivalii

Evidence archivalii podchycuje Udaje o archivaliich, tedy oznacéeni plvodce, idaje o mnoZstvi,
fyzicky stav a kategorizaéni znaky. Zakladni evidence se vede na pfedepsanych tiskopisech.
Pomlicky puavodni jsou do archivu pfijimany spole¢né s archivaliemi. Jsou to pfedavaci protokoly
(seznamy).

Pomlicky archivni vznikaji pfi tvarném zpracovani archivalii v archivu fondu.

Pfirdstkova kniha archivu slouzi k zaznamenavani uUdaju o archivaliich pfevzatych do
podnikového archivu. Kazdy zaznam obsahuje polozky: pofadové Cislo, datum prevzeti do
archivu, nazev predavajiciho oddéleni, ¢asové rozmezi (ij. rozmezi let, kterych se archivalie
tykaji) a poc€et (mnozstvi) archivalii.

Elektronicky dokument jako archivalie

Elektronicky dokument je zvlastni druh archivalie
Pfedarchivni péce o elektronicky dokument

Analyzu elektronického dokumentu, zda bude archivalii je nutno stanovit pfedem, v ramci pfedarchivni
péce. Posouzeni provadi pracovnik archivu s puvodcem elektronického dokumentu; bude rozhodnuto,
zda archivalie bude uchovavana v elektronické podobé (mimofadné pfipady), nebo zda bude prevedena
do pisemné formy.

3.6

Cinnost é. 6 Likvidace pisemnosti

Pisemnosti nesméji byt zni€eny bez souhlasu pfislusného Statniho oblastniho archivu Praha,
ktery vykonava dohled nad vyfazovanim pisemnosti (skartaci).
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e Po vytfidéni pisemnosti vypracuje odpovédny pracovnik archivu skartacni navrh pro pfislusny

Statni oblastni archiv Praha.

e Odpovédny pracovnik archivu upravi pisemnosti tak, aby byly pfipraveny k dal§im ukonim
skartacéniho Ffizeni a uspofada je do prehlednych jednotek (balikl, svazk( apod.), zejména k
prohlidce zaméstnancem Statniho oblastniho archivu Praha.

e Po obdrzeni skartaniho povoleni od Statniho oblastniho archivu Praha odpovédny zaméstnanec
archivu vypracuje skartac¢ni protokol a pfeda pisemnosti, u nichz byl dan souhlas k likvidaci.
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