\%
o VNITRNi SMERNICE
DETSKEHO DOMOVA KARLOVY VARY A OSTROV
O
EVIDENCI, NAKLADANI A VYRAZOVANI PISEMNOSTI - SPISOVY A
SKARTACNi RAD

Zpracoval: Petr Najman
Schvalil: Mgr. Petr Zmuda
feditel détského domova,

Kontrolu dodrzovani predpisu provadi: zastupce statutarniho organu
mzdovy ucetni

Nabyva u€innosti: 1.¢ervna 2010

Timto predpisem se rusi/méni predpis ¢Cislo: 67/2005, 1/2007

Cislo jednaci: 236/2010

SPISOVY RAD

l.
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad upravuje provadéni spisové sluzby, ktera pfedstavuje ukony spojené
s pfijmem, ob&hem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumenta.
Vychazi ze zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon
€. 499/2004 Sb., vyhlasky €. 191/2009 Sb., o podrobnostech spisové sluzby a zakona
0 Udetnictvi .563/1991 Sb. ve znéni pozdé&jsich predpisd. Ukolem spisové sluzby
je kompletni péCe o dokumenty, jejich pfesna a uplna evidence, fadné ukladani
do spisoven a vyfazovani v periodickych skartacnich Ffizenich podle skartacnich
znaku a [h{t.

2. Za dokumenty se pro ucely tohoto spisového fadu povaZzuji veSkeré pisemné,
obrazové, zvukové a jiné zaznamy, jakoz i materialy vzniklé pouzitim vypocCetni
techniky.
Il.
Prijem dokumentu

1. Dokumenty od poStovnich ufadu, jinych organu, organizaci a od obc&anli se
pfijimaji na podatelné Détského domova Karlovy Vary a Ostrov (dale jen ,détsky
domov®).

2. Prevzaté zasilky povéfeny zaméstnanec roztfidi a vycCleni ty, které se predavaji
neoteviené (na prvnim misté pfed oznacenim détského domova je uvedeno jméno a
pfijmeni zaméstnance, popf. ditéte).

3. Obalky se vyrazuji bez skartaéniho fizeni na sekretariaté po predani dokumentu.

Obalky se ponechaji u dokumenta:



- zaslanych z ciziny,

- neni-li v dokumentu uveden odesilatel,

- ma-li podani zasilky na posté pravni vyznam,

- u stiznosti,

- U doporucené posty,

- neni-li dokument datovan, Ci rozchazi-li se jeho Casové oznaCeni vyrazné
s datovym  razitkem posSty na obalce,

- neni-li dokument podepsan, i kdyZ jméno a adresa pisatele jsou uvedeny,

- i vdalSich pfipadech, kdy zpracovatel posoudi, Ze je tfeba obalku u dokument
ponechat.

4. Prijaty dokument se opatfi otiskem podaciho razitka s uvedenim data na originalu,
popfipadé na pozadani i na kopii podani. Cislem jednacim se neoznacuji podani
nevyznamna (prospekty, reklamni letéky, rlizna pozvani, tiskoviny, atd).

5. Vlastni dokumenty se opatfuji Cislem jednacim a manipuluje se s nimi jako
s ostatnimi dokumenty. Rovnéz se zapisuji do podaciho deniku.

Il.
Evidence dokumentu

1. Zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby je podaci denik.

2. Podaci denik je veden v podatelné détského domova. Do podaciho deniku se
zapisuji jak dokumenty doslé, tak i dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti détského
domova.

4. Pfi zapisovani do podaciho deniku se ihned vypliuji tyto rubriky:

- poradove Cislo,

- datum doruceni dokumentu, pfipadné datum vyhotoveni vlastniho dokumentu,
- adresa odesilatele nebo poznamka ,vlastni®,

- Cislo jednaci odesilatele,

- pocet listt doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listl nebo svazkul pfiloh,
- stru¢ny obsah dokumentu,

- komu byl dokument pfidélen k vyfizeni.

5. Ciselna fada v podacim deniku za&ina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a kongi
dnem 31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim
deniku proskrtnou a oznaci slovy ,Ukonéeno dne 31. prosince Cislem jednacim ...*
a jménem a podpisem zaméstnance povéfeného vedenim spisové sluzby. Zapisy
v podacim deniku musi byt provadény trvalym zplsobem a Citelné. Chybné zapisy se
neprelepuji, ale Skrtaji tak, aby zUstaly Citelné. Oprava se opatfi datem a podpisem
toho, kdo opravu provedl.

V.
Vyfizovani dokumentu

1. Po provedeni zapisu do podaciho deniku se dokumenty pfedavaji pfisluSnym
pracovnikiim k bezodkladnému vyfizeni.



2. Pokud jsou dokumenty vyfizovany telefonicky, faxem, e-mailem nebo osobnim
stykem, ucini se o tom do podaciho deniku pfislusny zaznam.

V.
Uprava a podepisovani dokumentt a uzivani razitek

1. Détsky domov zpravidla pouziva dopisnich papirl se zahlavim oznacujicim détsky
domov.

2. Razitko se statnim znakem Ize pouZivat jen tehdy, obsahuje-li dokument
usneseni, spravni rozhodnuti, nebo osvéd&uje-li dulezitost skuteCnosti a opravnéni.
V bézném korespondencnim styku se razitko se statnim znakem nesmi pouzivat. Pfi
bézném korespondenénim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku.

3. VeSkera razitka se predavaji vzdy proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi
disponuje achrani je pfed zneuzitim. Evidence razitek je vedena na podatelné
détského domova. Musi v ni byt otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni, funkce a
podpisu osoby, ktera razitko pfevzala, datum pfevzeti, datum vraceni a datum
vyfazeni razitka.

4. Pri ztraté razitka je tfeba o tom bezodkladné uvédomit:

- zfizovatele détského domova,

- policii CR v dané obci &i mésté,

- zaslat oznadmeni o ztraté razitka na adresu redakce Véstniku MSMT,
Karmelitska 7, 118 12 Praha 1 - uvefejni oznameni ztraty razitka.
V oznameni se uvede datum, od kdy se razitko postrada a o jake razitko s textem
se jedna.

VI.
Odesilani dokumentt

1. Dokumenty urCené k odeslani se predavaji do podatelny détského domova, kde
jsou zapsany do podaciho deniku, pfipraveny k odeslani a je zajiSténo jejich
vybaveni.

2. Dokumenty jsou odesilany zpravidla obyCejnou poStou, doporuCené, na
doru€enku, nebo do vlastnich rukou podle jejich zavaznosti, popf. faxem, e-mailem,
datovou zpravou.
VIL.
Ukladani dokumentt

1. U zpracovatele se ponechavaji pouze dokumenty z bézného kalendainiho roku a
dokumenty dosud nevyfizené. Ostatni se v pravidelnych lhatach ukladaji na tomu
vyhrazené misto v sidle détského domova.

2. Dokumenty se pfed uloZzenim musi pfehledné uspofadat a fadné oznacit dle
spisového a skartacniho fadu.



SKARTACNI RAD

l.
Uvodni ustanoveni

1. Skarta¢ni fad upravuje postup pfi vyfazovani (skartaci) pisemnych, obrazovych,
zvukovych a jinych zaznamu (dale jen ,pisemnosti“) nepotfebnych nadale pro ¢innost
détského domova a pfi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty.

2. Postup upraveny timto radem se fidi zejména zakonem ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, v platném znéni, vyhlasky
¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech spisové sluzby, zakonem ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich udaju a o zméné nékterych zakond a jinymi specialnimi pravnimi
predpisy.

3. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo
jiny zaznam, at' jiz v podobé analogoveé Ci digitalni, ktery je do détského domova
doru€ovan nebo vznika z jeho Cinnosti.

Il
Zasady vyrazovani dokumentt

1. Vyfazovanim dokumentl se rozumi posuzovani a planovity vybér dokument,
které jsou nadale z provozniho nebo ze spravniho hlediska pro Cinnost détského
domova nepotfebné.

Pfi tomto vybéru se rozhoduje o tom, zda dokumenty jsou

a) vyznamné z hlediska hospodarského, politického, historického nebo kulturniho,
maji trvalou dokumentarni hodnotu, jsou proto archivaliemi a patfi do archivni péce,
b) bez trvalé dokumentarni hodnoty a mohou byt zni¢eny.

Vyfazovani dokumentu se fidi skartacnim planem/pfiloha ¢.1/

2. Vyfazovani se provadi skartaénim fizenim, které je souhrnem pracovnich ukond,
provadénych pfi planovitém vyfazovani dokumentl a pfi posuzovani jejich
dokumentarni hodnoty. Skartacni fizeni se provadi pravidelné, komplexné
za odborného dohledu pfislusného statniho okresniho archivu.

3. Bez skarta¢niho fizeni nelze Zadné dokumenty nicit nebo pfedavat do sbéru.

4. Predpokladem fadného prubéhu skartaniho fizeni je vSestranna predarchivni
péce o dokumenty, {j. jejich evidence, spravné oznaceni skartaénimi znaky a lhGtami
a pfehledné ulozeni ve spisovné détského domova po dobu stanovenou skartacnimi
IhGtami.

5. Pfedmétem skartacniho fizeni jsou veSkeré dokumenty vzniklé z Cinnosti détského
domova, a to vCetné doSlych dokumentu, kterym uplynula skarta¢ni lhata a které
nejsou jiz potfebné pro dalSi ¢innost détského domova.

6. Za fadné provedeni skartace odpovida zameéstnanec povéfeny touto Cinnosti.



Il
Archivni organy

Archivem pfisluSnym pro provadéni skartacniho fizeni v détském domové je Statni
okresni archiv Karlovy Vary.

V.
Skartacni lhaty

1. Skarta¢ni lhdata urCuje dobu, po kterou je nutné dokumenty uchovavat z divod
spravnich a provoznich.

2. Skarta¢ni Ihata se vyjadfuje pocétem let, pocCitanych od 1. ledna roku nasledujiciho
po dni vyhotoveni &i vyfizeni dokumentu, u spisovych celkl po dni vzniku &i vyfizeni
Casové nejmladsiho dokumentu.

V.
Skartacni znaky

1. Skartacni znaky A, V, S vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentl a oznacuiji,
jak se s dokumenty po uplynuti skartaéni Ihtty ve skartaCnim Fizeni nalozi

a) skartacni znak ,,A“ /archiv/ oznaCuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty
/archivalie/, které po uplynuti skartacni Ihaty budou navrzeny k odevzdani do archivu,
b) skartacni znak ,,S“ /stoupa-skart/ oznaCuje dokumenty, které nemaji trvalou
dokumentarni /historickou/ hodnotu a po uplynuti skartacni lhity budou navrzeny ke
zniceni,

c) skarta¢ni znak ,,V*“ Ivybér/ oznacCuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu
nelze v okamziku vzniku urcit a znamena, ze dokumenty po uplynuti skartac¢ni lhaty
budou znovu posouzeny, a pak teprve oznaceny skartatnim znakem A nebo S a
takto uvedeny ve skartaénim navrhu.

VI.
Prubéh skarta¢niho fizeni

1. Skartacni fizeni se zahajuje u dokumentu, které ztratily provozni hodnotu a kterym
jiz uplynula skartacni lhata.

2. Podle oznaceni dokumentl skartaénimi znaky se rozdéli dokumenty do skupiny
,A“ a do skupiny ,S*.

3. Dokumenty skupiny ,V“ povéfeny pracovnik posoudi a pfefadi do skupiny ,A",
nebo do skupiny ,S*.

4. Ke skartaci se pfipravuji pokud mozno ucelené celky dokumentl za urcité delSi
¢asové obdobi.

5. Dokumenty se upravi tak, aby byly pfipraveny k dalSim ukondm skarta¢niho fizeni,
tzn. usporadaji se do prehlednych jednotek /balikli, svazku, kartont apod./, které
se prubézné odisluji.



VII.

1. Zaméstnanec povéreny skartaCnim fizenim vypracuje skartacni navrh /pfiloha €.
2/, kterym détsky domov pozada pfislusny archiv o odbornou archivni prohlidku, pfi
které bude posouzena dokumentarni hodnota dokumentu, které byly navrzeny
k vyfazeni.

2. Ke skartanimu navrhu se pfipoji seznam dokumentu k vyfazeni /pfiloha ¢&.3/.
Dokumenty v ném budou rozdéleny podle skartaénich znakl ,A“ a ,S*, a to kazdy na
samostatném listu.

3. Skartani navrh podepisuje feditel détského domova /nebo jim povéreny
pracovnik/.

4. Skartatni navrh, ktery obsahuje vSechny nalezitosti, zaSle détsky domov
prislusnému archivu s Zadosti o posouzeni, vystaveni skartaéniho protokolu a urceni
terminu pfedani vybranych dokumentl do archivu.

VIII.

1. Po odborné archivni prohlidce bude sepsan skartaCni protokol, ktery obsahuje
kone¢né vyjadreni pfislusného archivu. Pokud souhlasi se skartaci dokumentu
obsazenych v navrhu, vyda pro détsky domov povoleni ke zniCeni dokumentl
povahy ,S“.

2. Dokumenty povahy ,S“ budou pfedany ke skartaci firmé PAPOS v.o.s.,
MofriCovska 251, 363 12 Ostrov. Skartace bude provedena za dohledu pracovnika
détského domova.

3. Dokumenty povahy ,A” zustanou ulozeny v détském domové do té doby, pokud je
protokolarné neodevzda v dohodnutém terminu k trvalému uloZeni pfislusSnému
archivu.

IX.
Zavérecéna ustanoveni

1. Timto spisovym a skartaCnim fadem se ruSi skartaéni fad ze dne 3. 2. 2005 a
spisovy fad ze dne 3. 2 . 2005 (€.j. 67/2005) Détského domova Ostrov.

2. Tento spisovy a skartacni fad nabyva ucinnosti 1. Cervna 2010

3. Soucasti tohoto spisového a skartaéniho fadu jsou tyto pfilohy:
. 1 —skartaéni plan,
. 2 - vzor skartaéniho navrhu,

. 3 — vzor pfiloh ke skartaénimu navrhu.

O O O O)¢

V Ostrové 23. kvétna 2010 5 Mgr. Petr Zmuda
Reditel Détského domova Karlovy Vary a Ostrov



Priloha €. 1 — Skartacni plan
Spisovy znak Typ dokumentu Skartacni znak a lhata

1. Usek reditele

1.1 Usek organizaéni
1.1.1 Statuty, Fady, smérnice, pfikazy, zmény, reorganizace A 10
1.1.2 Zfizovaci listina A 10
1.1.3 Rozhodnuti o zafazeni do sité skol A 10
1.2 Organizace détského domova
1.2.1 Normativni opatfeni nadfizenych organu (krajsky ufad, obec) S5
1.2.2 Organizace Skolniho roku S3
1.2.3 Plany prace
1.23.1 mésicni plany prace S5
1.2.3.2 roéni plany prace A 10
1.2.4 Kontroly a hodnoceni nadfizenych organ S 10
1.25 VyroCni zpravy
1.251 o Cinnosti A 10
1.25.2 o hospodareni A 10
1.2.6 HlaSeni, zpravy a informace pro nadfizené organy S5
2. Sekretariat reditele
2.1 Administrativni a spisova sluzba
211 Zapisy z porad, konferenci, aktiva V5
2.1.2 Korespondence bézna S5
2.2 Archivace
221 Pfedpisy (fady, rejstfiky, plany) A 10
2.2.3 Zakladni pomucky
2.2.3.1 Podaci denik A 10
2.2.3.2 Evidence postovnich znamek S5
2.2.3.3 Archivni kniha A 20
2.3.4 Skartace
2.2.4.1 Skartani navrhy (protokoly) A5
i 2.2.4.2 Pfedavaci protokoly — seznamy archivalii A 10
3. Usek pedagogicky
3.1 Pedagogicka dokumentace
311 Prehled o dochazce déti S5
3.1.2 Kniha denni evidence S 10
3.1.3 Osobni spis ditéte S 45
314 Zaznamy o vyplatach kapesného détem S 10
3.15 Zaznamy z porad vychovatell, provoznich porad aj. S5
3.1.6 Dokumentace soudoba (filmy, fotografie, zvukové zaznamy,
} almanachy apod.) A 10
4. Usek provozné-ekonomicky
4.1 Personalni
41.1 Pracovnépravni pfedpisy V5
41.2 Popisy praci a funkci V 10
4.1.3 Osobni spisy zaméstnancu (funk&ni zafazeni, platové
dekrety, rizné zadosti, rozhodnuti o pfiznani didchodu,
rozvazani pracovniho poméru aj.) V 50
41.4 Korespondence ve véci zaméstnani (zadosti o pfijeti, apod.) S5
415 Evidence dochazky S3
4.1.6 Dovolenky S3
4.1.7 Evidencni listy pracovni neschopnosti a dichodového S5
zabezpedeni

4.2 Mzdy



4.3

4.4

4.5

42.1
4.2.2
4.2.3
4.2.4
4.2.5
4.2.6
4.2.7
4.2.8
4.2.9

4.2.10

Smeérnice, tabulky k vyplaté mezd

Mzdové a platové predpisy

Zarazeni do mzdové skupiny

Mzdové listy a vykazy prace

Statistika mezd a platu

Zuctovaci a vyplatni listiny

Vyplatni listky a sacky

Evidence nahrady za uSlou mzdu

Odmeény

4.2.9.1 Odmény za praci (vykonnostni i smluvni)
4.2.9.2 Navrhy a podklady k odménam
Danova prohlaseni, ro¢ni zu&tovani dani

Bezpeénost a ochrana zdravi

43.1
4.3.2
4.3.3
4.3.4
4.3.5
4.3.6
4.3.7
4.3.8
4.3.9
4.3.10
43.11
4.3.12

Predpisy, pokyny bezpecnostni a hygienické

Skoleni o bezpeé&nosti prace

Zapisy o provérkach bezpecénosti prace

Evidence pracovnich urazu

Zaznamy o Urazu zaméstnancu a déti — tézké a smrtelné
Zaznamy o Urazu zaméstnanc( a déti — ostatni

Kniha drazi

Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a revizich
Protipozarni normy (pfikazy, sdéleni, smérnice, fady)
Hlaseni, vySetfovani pozaru

Kontrola dodrzovani protipoZarniho opatfeni
Protipozarni Skoleni

Inventarizace

44.1
4.4.2
4.4.3
4.4.4
4.4.5
4.4.6

Radna inventarizace

Mimofadna ke dni vzniku, reorganizaci, zruseni
Inventurni soupisy, odpisy, pfiristky, inventare, atd.
Vyfazovaci protokoly

Pfevody majetku

Protokoly odpist mank

Ekonomicka agenda a uéetnictvi

45.1
45.2
4.5.2a
45.3

454
455
4.5.6

4.5.7

45.8

4.5.9

4.5.10
4511
4512
4.5.13
45.14
4.5.15
4.5.16
45.17

Smérnice o ucetnictvi

Rozpodty (ro¢ni, upravy rozpoctu)

Poklady k sestaveni rozpocty

Rozbory hospodareni a vysledovky

4531 Rozbory hospodafeni a vysledovky - ro¢ni
45.3.2 Rozbory hospodareni a vysledovky - Ctvrtletni
Projekty (zadost o dotaci, ro¢ni vyporadani projektu)
Statistické roéni vykazy

Ugetni zavérky a rozvahy

456.1  Uetni zavérky a rozvahy — roéni

45.6.2 Ugetni zavérky a rozvahy — mésiéni
Revizni zpravy nadfizenych organu

Hlavni kniha, pokladni denik, denik — mésicni
Ugetni doklady — ostatni

Pfijmové a vydajové pokladni doklady

Kniha faktur

Doslé a vydané faktury

Vypisy z bank

Podpisové dispozi¢ni vzory

Objednavky

Evidence cenin

Sesit klich a razitek

S5
V5
S5
S50
V5
S5
S5
S5

S 10
S3
S5

S3
S5
V5
V10
A 10
S 10
V5
S10
S5
V5
V5
S5

S10
A 10
S5
S 10
A 10
S 10

V5
A 10
S 10

A 10
S 10
A 10
A 10

A 10
S10
S 10
S 10
S5
S5
S 10
S5
S5
S10
S5
S5
S 10



4.6

4.7

4.5.18 Dokumentace FKSP (konta, rozpodcty a doklady)
45.19 Doklady o o$aceni déti
4.5.20 Prostfedky osobni dopravy — knihy jizd, doklady CCS,

pojisténi
Stravovani
4.6.1 Vydejka potravin
4.6.2 Skladni karta zasob
4.6.3 Protokol o zni€eni, ztraté, poSkozeni zasob
4.6.4 Inventurni soupis
4.6.5 Inspekéni zaznam
4.6.6 Prehled inventurnich rozdill
4.6.7 Pfrehled dochazky
Osetiovné
4.7.1 Pfehledy o placeni oSetfovného

4.7.2 Spis oSetfovného rodicu

S5
S5
S5

S5
S5
S5
S 10
S3
S 10
S3

S5
S5



Priloha €. 2 — Vzor skartacniho navrhu
Hlavickovy papir uréeného subjektu

Statni oblastni archiv v Plzni
Statni okresni archiv Karlovy Vary
Nam. 17. listopadu 2

360 05 Karlovy Vary

Vas dopis znacky / ze dne Nase znacka Viyrizuje / linka Ostrov

Véc: Skartacni navrh pisemnosti plvodce Détsky domov Karlovy Vary a
Ostrov, Dukelskych hrdinti 610, 363 01 Ostrov

v

Na zakladé zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zmeéneé nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisa, a vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.,
0 podrobnostech spisové sluzby, Vas zadame o povoleni skartace pisemnosti
skupiny S (nebo uvést skupiny V navrzené do S, nebo uvést oboji; Ize uvést i
duplicitni pisemnosti skupiny A navrZzené do skupiny S ke skartaci) vySe uvedeného
puvodce.

Jedna se o ........ 0,00.......... bm (mnoZstvi materialu mérené v béznych
metrech na 2 desetinna mista) skartovaného spisoveho materialu z let ....... napr.
1990 — 1995.......... (uvést ¢asovy rozsah). Seznam(-y) pisemnosti, navrhovanych ke

skartaci, zasilame v pfiloze C. .... .

Déle Vas zadame o posouzeni pisemnosti a zahajeni skartaéniho fizeni pro
vyfazeni pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty skupiny A (nebo uvést pro
vyfazeni pisemnosti skupiny V navrZzenych do skupiny A nebo uvést oboji) stejného
plavodce.

Jedna se o ........ 0,00.......... bm (mnozZstvi materialu méfené v bézZnych
metrech na 2 desetinna mista) spisového materialu z let ....... napr. 1990 —
1995.......... (uvést casovy rozsah). Seznam(-y) pisemnosti, navrhovanych k pfedani,

zasilame v pfiloze €. ....

Pavodce nikdy nebyl platcem DPH.

Spisy navrhované ke skartaci a k pfedani (uvede se bud' jen ... ke skartaci,
nebo jen ... k predani, nebo oboji — podle obsahu skartacniho navrhu) maiji proslé
skarta¢ni lhaty a nejsou potfebné z hlediska vySe uvedeného puvodce.

Do obdrzeni protokolu o skartaénim fizeni zustanou uloZeny v budové
puvodce, na adrese Dukelskych hrdini 610, 363 01 Ostrov a jsou pfipraveny k
odborné archivni prohlidce. Pisemnosti ke zni€eni budou pfedany firmé PAPOS
v.0.s., MofiCovska 251, 363 12 Ostrov za dohledu naseho pracovnika.



Pfedani do archivu bude provedeno po vzajemné dohodé. (Tato véta se
uvadi pouze v pripade, Ze do skartacniho fizeni jsou zahrnuty také pisemnosti
Skupiny A a skupiny V navrZzené do skupiny A.)

Vytfidéni pisemnosti bylo provedeno podle zakona €. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich
predpisu, a vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech spisové sluzby a podle vnitini
smérnice Détského domova Karlovy Vary a Ostrov €. IV - o evidenci, nakladani a
vyfazovani pisemnosti — spisovy a skartacni fad.

(Pokud skartacni navrh zahrnuje pouze pisemnosti skupiny A a skupiny V navrZzené
do skupiny A /nebo jen pisemnosti skupiny S a skupiny V navrZzené do skupiny S
nebo jen 1 jakoukoliv skupinu/, vypusti se z textu skartacniho navrhu véty tykajici se
pisemnosti skupiny S a skupiny V navrZené do skupiny S a jejich navrZeni do
Skartace a pfedani ke zniCeni, nebo se vypusti véty tykajici se skupiny A a skupiny V
navrZené do skupiny A a jejich pfedani do archivu.)

D&kuiji

S pozdravem

Mgr. Petr Zmuda, statutarni organ

Pfilohy: (uvede se pouze pfisludny seznam, ktery je skuteéné pfiloZzen)

1) Seznam pisemnosti skupiny S navrzenych ke skartaci (pocet listt)

2) Seznam pisemnosti skupiny A navrhovanych k pfedani do archivu (nebo Ize také
uvést: k trvalému archivnimu ulozeni) (pocet list()

3) Seznam pisemnosti skupiny V navrzenych do skupiny S ke skartaci (pocet list()

4) Seznam pisemnosti skupiny V navrZzenych do skupiny A k pfedani do archivu
(nebo Ize také uvést: k trvalému archivnimu ulozeni) (pocet list()




Priloha €. 3 — Vzor priloh ke skartaénimu navrhu (plati pro dokument povahy
”A“ ] ”S“ i ”V“)

Seznam pisemnosti pavodce Détsky domov Karlovy Vary a Ostrov, Dukelskych
hrdind 610, 363 01 Ostrov skupiny ,A“ navrhovanych k pfedani do archivu / ,S*
navrzenych ke skartaci / ,V* navrzené do skupiny ,A“ k pfedani do archivu

Poradoveé
cislo

Spisovy
znak

Druh
dokumentu

Casovy
rozsah

Skartacni
znak a lhata

Pocet baliku,
kartonu




