Vnitrni skartacni rad

I UVODNI USTANOVENI
Vychazi ze zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkon( ¢.499/2004 Sb.,
vyhlasky o podrobnostech spisové sluzby ¢ 259/2012 Sb., zakon Ceské narodni rady o organizaci a
provadéni socidlniho zabezpeceni ¢. 582/1991 Sb. a zdkona, o Ucetnictvi ¢. 283/2014 Sb. ve znéni
pozdéjsich predpist v souladu s natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) O ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajli a o volném pohybu téchto Gdaji (GDPR).
Ukolem je vyfazovéni v periodickych skartaénich fizenich podle skartacnich znakd a lhiit.

Il.  ZAKLADNI POJMY
Archiv je zafizeni podle archivniho zakona slouzici k uklddani archivalii a péci o né.
Archivalie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim znakim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani.
Dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiz v podobé
analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti plvodce nebo jemu byl dorucen.
Skartacni lhlta je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny ve spisovné.
Skartacni plan je seznam roztfizenych pisemnosti.
Skartacni fizeni je proces, ve kterém se z vyrazenych pisemnosti oddéluji archivalie od pisemnosti
bezcennych.
Skartacni znak je oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument oznaci pfi ukladani do archivu.

1. SKARTACNI LHUTY
Spolecenstvi je povinno uchovadvat dokumenty a umozZnit archivdlie za podminek zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé.

Ucetni zavérka a vyroéni zprava se uchovavaji po dobu 10 let. Tato doba pocinad koncem Ucetniho
obdobi, kterého se zavérka a vyrocni zprava tyka.
Ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, Uctovy rozvrh, prehledy se
uchovdvaji po dobu 5 let pocinajicich koncem uUcetniho obdobi, kterého se tykaji, u€etni zaznamy
dokladajici vedeni ucetnictvi rovnéz po dobu 5 let.

Pro ucely trestniho fizeni, opatfeni proti legalizaci vynost z trestné Cinnosti, spravniho fizeni,
obcanského soudniho fizeni, dafiového fizeni, vybéru archivalii ve skartacnim fizeni nebo mimo néj,
nebo pro uUcely socidlniho zabezpeceni, vefejného zdravotniho pojisténi anebo pro ucely ochrany
autorskych prav, je mozné pfizplUsobit skartacni dobu o poZadavky vyplyvajici z jejich poufZiti pro
uvedené ucely.

Tyto dokumenty je moiné vést jak v pisemné, tak elektronické podobé, ale v tom pfipadé je
povinnost zajistit shodny vyznam v nové formé se zaznamem ve formé plvodni a tuto skutecnost v
pfipadé potfeby také prokazat.



Spole¢nost ma dale povinnost uschovavat:

a) stejnopisy evidencnich listd vyhotovenych v kalendafnim roce, kterého se tykaji, nebo v
bezprostfedné nasledujicim kalendafnim roce po dobu 3 kalendafnich rokli po roce, kterého se
tykaji, a stejnopisy ostatnich evidencnich listd po dobu 3 kalendafnich rokd po roce, ve kterém byly
vyhotoveny

b) informace o obcanech a mzdové i Ucetni zdznamy pro Ucely dlichodového pojisténi, jde-li o
pozivatele starobniho nebo invalidniho dichodu, po dobu 10 kalendafnich rokd po roce, kterého se
tykaji

c) mzdové listy nebo Ucetni zaznamy o Udajich potfebnych pro Gcely dlichodového pojisténi (véetné
evidence nahrad za ztratu vydélku po skonceni pracovni neschopnosti za pracovni Uraz a dalsi) po
dobu 30 kalendafnich rokd nasledujicich po roce, kterého se tykaji

Iv. SKARTACNI RIZENI
Skartacni znaky jsou oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartac¢nim Fizeni.

,»A" dokumenty navrzené k uchovani

»,5“ dokumenty navrzené ke zniceni

,V“ dokumenty k posouzeni v ramci skartacniho fizeni, kde bude rozhodnuto o jejich
rozdéleni mezi dokumenty se skartacnim znakem , A“ nebo ,, S

Dokumenty jsou uloZeny podle vécného obsahu a spisovych znak( uvedenych ve skartacnim planu do
Sanonl nebo do krabic.

Za prislusné pismeno se uvede Cislice udavajici pocet rokd skartacni Ihlty. Skartacni Ihlta uréuje
dobu, po kterou je nutné dokumenty uchovavat z divod( spravnich a provoznich.

Skartacni Ih(ta se vyjadfuje poctem let, pocitanych od 1. ledna roku nasledujiciho po dni vyhotoveni
¢i vyfizeni dokumentu, u spisovych celk(l po dni vzniku ¢i vyfizeni ¢asové nejmladsiho dokumentu.

Po uplynuti skartacnich Ih(t se provadi skartacni fizeni a jeho predmétem jsou vsechny dokumenty a
spisy. Zniceni se provede takovym zplsobem, Ze dojde ke znehodnoceni znemozZiujici rekonstrukci a
identifikaci obsahu dokumentu.

O pripadnou archivaci a skartaci se také musi postarat likvidator, spravce konkursni podstaty nebo
pravni nastupce spolecenstvi v pfipadé ukonceni jeho ¢innosti.

Podle oznaceni dokumentu skartacnimi znaky se rozdéli dokumenty do skupiny ,, A" a do skupiny ,,S".
Dokumenty skupiny "V" budou ve skartacnim fizeni posouzeny a prefazeny do skupiny ,A" nebo do
skupiny ,,S".



Pro ucely skartace se vyhotovi dva seznamy dokumentd ,A“ a ,,S“, kterym uplynula skartac¢ni lhta.
Dokumenty s oznacenim ,V“ predbéziné rozttidi do oddélenych skupinek k seznamu ,A“ a ,S“. Tyto
seznamy jsou usporadany podle spisovych znakl spolu s ndzvem dokumentd, roku vzniku a skartacni
Ih(tu dle skartacniho planu.

Skartacni fizeni se provede v roce nasledujicim po uplynuti skartaénich Ihdt a zahrnuje:
a) vypracovani skartacniho navrhu
b) posouzeni vsech skupin pisemnosti pfi odborné archivni prohlidce
c) vydani protokolu o vyfazeni pisemnosti a skarta¢niho povoleni
d) vlastni skartace (zabaleni a odvoz)

’ ’

e) sepsani zavérecného protokolu o skartacnim Fizeni
Pfi skartacnim Fizeni se vyfazuji pisemnosti jiz nepotiebné pro dalsi cinnost spolecenstvi.
Za posouzeni pisemnosti se vSemi skartacnimi znaky odpovida povéreny clen statutarniho organu.
Z povéreni tohoto ¢lena vyplyva:
1. roztfidit dokumenty ze skupiny ,V“ s ohledem na obsah, plvod, trvalou hodnotu
hospodarskou &i pravni do skupin ,A“ a ,S“
zajistit skartaci veskerych dokument( skupiny ,S“
zajistit vhodné uchovani dokumentu skupiny ,, A“

V pfipadé, Ze spolecenstvi nedisponuje archivaliemi, zfizeni archivu neni nutnosti.

Dokumenty navrzené k uchovani podle skarta¢niho znaku nebo vyhodnocené v pribéhu skartaéniho
fizeni jako dokument hodny uchovani se ukladaji na misté a zplisobem urc¢enym rozhodnutim
statutarniho organu.

Frekvence skartacniho fizeni zavisi na skartacnich lhatach. K zahajeni skartacniho fizeni mize dojit
z podnétu ¢lena statutdrniho orgdnu povéreného skartacnim fizenim, pfipadné ¢lena spolecenstvi, u
néhoZ se dokumenty véetné skarta¢niho radu nachazeji.

Obecna skartacni IhGita odpovida maximalné 15 let dle NOZ. Vyjimku z obecné skartacni IhGty tvofi
mzdové listy nebo Ucetni zaznamy o Udajich potiebnych pro uUcely diichodového pojisténi.

’

V pfipadé, kdy spolecenstvi vyhodnoti po skartacnim fizeni dokument za archivalii, postupuje
v souladu se zdkonem o archivnictvi.
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