Spisovy a skartacni rad
Demokratické Unie Odborart

I. Uvodni ustanoveni

01.
Spisovy a skartacni Fad upravuje vykon spisové sluzby u organl a organizanich slozek
Demokratické Unie Odborart (dale jen DUO).

02.

Ucelem spisového a skartacniho tadu je profesiondini sprava dokumentd, sjednoceni
manipulace s dokumenty a zajiSténi jejich jednotné evidence tak, aby mohl byt kdykoliv
ziskan prehled o pohybu vSech Gfednich dokumentf, aktudlnim stavu jejich zpracovani i
jejich skartaci. Toto se tykd jak dokumentd vzeSlych z Cinnosti DUO, tak i dokumentd
prijatych od jinych instituci ¢ organizaci. Tykd se dokumentd vzeSlych z innosti DUO nebo
DUO pfijatych v tisténé nebo elektronické podobé.

03.
Tento spisovy a skartaéni Fad je zavazny pro funkcionare vSech organd a organizacnich
slozek a zaméstnance DUO.

04.

Spisovy a skartacni fad DUO vychdzi z ustanoveni, ktera jsou soucasti Stanov DUO,
Organizacniho fadu DUO a Smérnice DUO o zpracovani a ochrané osobnich Udajd u DUO
(,GDPR").

I1. VSeobecna ustanoveni

01.

Spisovou sluzbou se rozumi zajiStovani Cinnosti spojenych s pfijmem, evidendi,
rozdélovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyrazovanim
dokumentd ve skartaCnim Fizeni.

02.
V ramci obecné platné legislativy se spisova sluzba fidi
- zadkonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond, v platném znéni,
- vyhlaskou &. xxx/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
- zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni.

III. Zakladni pojmy
01.
Dokumentem se pro UCely tohoto Fadu rozumi kaZzda pisemnd, obrazova nebo jina informace
vznikld z &innosti DUO bez ohledu na zplsob jejiho vyhotoveni, v podobé analogové (i
digitalni (tistény dokument, fotografie, mikrofilm, technicka dokumentace apod.).

02.
Spis tvofi veSkeré dokumenty vzniklé v jednani k jedné konkrétni zaleZitosti (véci).

03.
Spisové znaky oznacuiji jednotlivé skupiny dokument{ podle jejich obsahu.



04.

Skartacni fizeni je postup, pri kterém se vyfazuji a fyzicky likviduji dokumenty pro &nnost
DUO nadale nepotrebné a pri kterém pfislusny archiv (Statni okresni archiv Sokolov se
sidlem v Jindfichovicich /déle jen ,SOA"/ ve spolupréci se sekretaridtem DUO) provadi vybér
archivalii.

05.

Skartacni |hiita je doba, po kterou dokument zlstdva uloZen u organu nebo organizacni
slozky DUO. Je urcena arabskou dislici za skartaénim znakem a pocina béZet dnem 1. ledna
nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu nebo uzavfeni (vyFizeni) spisu. Tato Ihiita nesmi
byt zpracovana. Po dohodé se SOA miiZe byt tato Ihdta vyjimené prodlouZena.

05.

Skartacni znaky urcuji, jak ma byt po uplynuti skartaéni Ih(ty s prislusnym dokumentem

naloZeno:

A dokumenty trvalé hodnoty, navrzené k ulozeni do archivu,

S dokumenty, které mohou byt po uplynuti skartacni lhdity a po vydani skartaéniho
povoleni SOA fyzicky zniceny,

Vv dokumenty, které budou v rémci skartacniho fizeni posouzeny a rozd&leny mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,A" nebo ,S".

06.

Pfirucni registratura slouzi k ukladani Zivé spisové agendy potrebné pro &nnost plvodcd.
Dokumenty jsou zde uloZeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku. Pfi jejich uloZeni nutno dbat
na ochranu osobnich Udajd dle GDPR.

07.

Centralni spisovna slouzi vramci sekretaridtu DUO a jednotlivych jejich organd a
organizacnich slozek k ukladani dokumentd, které jiz nejsou potfebné pro bé&Znou provozni
¢innost organizace. Dokumenty zde z{stavaji uloZeny do provedeni skartacniho fizeni.

IV.Prijem dokumentii

01.

Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté k tomu ur¢eném — sekretaridt DUO do & organy
nebo organizaCni slozky DUO. Za doruceny dokument se povazuje také takovy, ktery byl
predan osobné, nebo byl pofizen zéznam o podani u¢inéném telefonicky nebo Gstné.

02.

Veskeré dorufené dokumenty, s vyjimkou téch, které jsou uvedeny v odstavcich 01. a 02.
¢lanku V. Evidence dokumentd, je tfeba neprodlené zaevidovat v podacim deniku (v knize
doslé posty). FunkcionaF nebo zaméstnanec povéfeny vedenim podaciho deniku je povinen
vSechny dorucené dokumenty opatfit v den, kdy byly doruéeny, otiskem podaciho razitka a
tento otisk radné vyplnit. Elektronicky pfijaté dokumenty se eviduji shodné s tim, Ze se navic
opatfi Casovym (dajem doruceni a predaji se prislusnému funkcionafi & zaméstnanci
k vyrizeni.

03.
Podaci razitko obsahuje nézev odborové centraly, organu nebo organizacni slozky DUO,
datum doruceni, Cislo jednaci a pocet priloh pFislusného dokumentu.



04.

Pokud je v adrese na obélce dokumentu uvedeno na prvnim mist& jméno a prijmeni fyzické
osoby, predd se adresatovi neoteviend. Pokud adresat zjisti, ze dokument je ufedniho
charakteru, zabezpedi jeho dodate¢né zaevidovani. Obdobn& se také postupuje, pokud je
dokument Ufedniho charakteru doruéen v digitélni podobé& do e-mailové schranky adresata.

05.
Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soudast:
-Je-liv souladu se zviaStnimi prévnimi predpisy zasilka dorudovéna organizaci do
vlastnich rukov,
- je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podéna k podtovni prepravé, nebo kdy
byla organizaci dorucena,
- je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.
V ostatnich pfipadech se obélka vyfazuje (fyzicky zlikviduje) bez skartacniho Fizeni ihned po
otevreni zasilky.

V. Evidence dokumentt

01.

VeSkeré dokumenty (Fedni povahy dorudené DUO nebo jejim  funkciondr@m ¢
zaméstnanclim musi byt evidovény v prisluéné evidenci dokumentg. Stejnym zplsobem jsou
evidovany i dokumenty vzniklé &nnosti DUO. V evidenci dokumentt se dokumenty zapisuji
v chronologickém’ pofadku. Vyjimku tvoii dokumenty, pro n&Z je pislugnou pravni normou
nebo instrukci ur€ena zvidstni evidence, nebo dokumenty, jez nepodléhaji evidenci vibec
(prospekty, reklamni letaky, pozvanky, blahopfani a tiskoviny pfimo nesouvisejici s ¢innosti
DUO).

02.
Zvlastni evidence je vedena pro nasledujici dokumenty:
- Ucetni knihy (knihy faktur, pokladni knihy),
- Ucetni agenda (Ucetni a pokladni doklady, mzdové listy apod.),
- darova a pojistna agenda,
- evidence dochdzky,
- zapisy z jednani organ a vyborl organizacnich slo¥ek (tyto se vzestupné disluji ve
formatu 2023 - 01 atd.).

03.
Zakladni evidenéni pomiéickou dokument u organ€ a organizacnich slozek DUO je podaci
denik. Podaci denik je vazand kniha

04.
Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku ma viastni &slo jednaci-

05.

Cisla jednaci jsou tvofena zkratkou pfislusného orgénu nebo organizaéni slozky DUO,
pofadovym Cislem v rdmci pfisluéného roku a letopoctem. Pro jemnéjsi rozliSeni je moZné
toto oznaceni doplnit aZ tfimistnou znatkou (zkratkou) p¥ijmeni zpracovatele, ktera se uvadi
za lomitkem (napf. No. = Novy, Sv. = Svoboda apod.).

06.
Pisemnosti (do$la i odeslanad posta) jsou u jednotlivych organid a organizacnich slozek DUO
oznacovany nasledovné:



- vykonny vybor DUO VV DUO/001/2023

- kontrolni komise DUO KK DUO/001/2023

- komise BOZP DUQ BOZVP DUO/001/2023
- firemni sekce pfi CD, a.s. FS CD/001/2023

- firemni sekce pfi CD Cargo, a.s. FS CDC/001/2023

- firemni sekce pri SZDC, s.o. FS SZDC/001/2023

- zakladni organizace Cheb 'Z0 CH/001/2023

- zakladni organizace Karlovarsko Z0O KV/001/2023

- zakladni organizace Sokolov Z0O SO/001/2023

07.
O pridéleni dal3ich vzord Eisel jednacich rozhodne sekretariat DUO.

08.
Podani i jeho vyfizeni se eviduji pod tymz Cislem jednacim (dale jen C.j.). Pod jednim ¢.j. se
vzdy vyfizuje jedna zéleZitost (v&c).

09.

Ciselnd Fada v podacim deniku zatind vidy 1. lednem pfislusného roku (napr. W
DUO/001/2023) a kon¢i 31. prosincem téhoZ roku. Zbyvajici prazdné kolonky pod poslednim
zépisem (poslednim &.j. v piislusném roce) se proskrtnou a opatfi formuli ,Uzavieno dne 31.
12. 2023, &j. VV DUO/xxx/2023) a podpisem funkciondfe Ci zaméstnance povéreného
vedenim spisové sluzby u pislusného orgénu nebo organizacni slozky DUO.

10.

Zépisy v podacim deniku se provadi trvalym zplisobem a Citelné. Chybné zapisy se
neprelepuji (nezabéluji), ale Skrtaji takovym zplisobem, aby zlstaly Citelné i po zruSeni.
Oprava se opatfi datem a podpisem toho, kdo ji provedl.

11.

Zjisti — li se pri zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zélezitosti (véci) byl
jiz zaevidovan jiny dokument, pFipoji se predchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i C.j. predchoziho dokumentu.
V podacim deniku se u predchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumenty,
poznamena v kolonce ,spisovy/skartatni znak" Cislo jednaci nového dokumentu, k némuz se
predchozi dokument pfipojuje (tzv. Fetézeni dokumentdl). Pokud k téZe véci se vztahuje vetsi
pocet dokumentdl, Ize pro jejich evidenci pouZzit sbérného archu.

VI.Rozdélovani a obéh dokumenti

01.

Dokumenty zaevidované v podacim deniku povéfend osoba (pfedseda Ci mistopredseda
pisludného organu nebo organizatni slozky DUO, popf. jina povérena osoba) rozdéli a preda
funkcionafi & zaméstnanci DUO uréenému k vyfizeni dokumentu, ktery jeho prevzeti potvrdi.

02.

B&hem vyFizovani dokumentu musi byt zaji$téna prlibéZna informovanost o misté, kde se
prisluény dokument v danou dobu naléza. Tyto Udaje se zaznamenavaji v podacim deniku
v kolonce , Vyfizuje®.

VII. Vyfizovani dokumentd



01.

Vyftizeni doruCeného dokumentu neni evidovano samostatné, ale je pfipojeno k doru¢enému
(plvodnimu) dokumentu a odesilano pod jeho ¢islem jednacim. Pokud je dokument vyfizen
jinym zplsobem, nez odeslanim odpovédi v listinné podobé (napf. telefonicky, e-mailem,
Ustné apod.), ucini o tom osoba, kterd ho vyfizuje, zaznam. Kopii & zapis pfipoji
k vyrazenému dokumentu.

02.
Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zaloZeni, dokument se oznadi spisovym znakem,
skartacnim znakem a skartacni Ih{itou.

03.

Zaznam o vyfizeni dokumentu, vCetné uvedeni spisového a skartatniho znaku, se
poznamena do podaciho deniku. Je povinnosti kazdého funkcionare nebo zaméstnance, ktery
dokument vyrizuje, tyto Udaje do podaciho deniku sdélit.

04.
Veskeré dokumenty, které se tykaji vyfizovani jedné véci, se spojuji a tvori spis.

VIII. Vyhotovovani dokumentii

01.

Dokumenty vzniklé z Cinnosti DUO se vyhotovuji na predepsaném ,hlavickovém papiru®,
ktery je zpracovan pro kazdy organ ¢i organizacni slozku DUO, popr. na jiném predepsaném
tiskopisu (napf. zaznam BOZP, zaznam o kontrole apod.).

02.
Dokumenty musi obsahovat nasledujici zaleZitosti:
- dislo jednaci (v odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i Cislo jednaci doslého
dokumentu, pokud ho tento obsahuje),
- datum (rozumi se den podpisu dokumentu), popf. i datum odeslani dosSlého
dokumentu, na ktery se odpovida,
- jméno, pFijmeni, titul a funkci osoby povérené podpisem dokumentu.

IX.Podepisovani dokumentt

01.

Podpisové pravo na podepisovani dokumentd je dano Stanovami DUO a Organizacnim radem
DUO. Zpravidla se jedna o predsedu daného organu ¢i organizacni slozky DUO, popf. o
mistopredsedu ¢i jinou povéfenou osobu.

X. Uzivani razitek
01.
Razitka se pouZzivaji pfi vnéjsim korespondencnim styku, popt. pfi vypliiovani tiskopisd, kde
je jeho pouziti pozadovano.

02.

Razitko obsahuje:
- nazev odborového svazu (Demokraticka Unie Odborarl),
- oznaceni organu nebo organizacni slozky DUO (kromé centraly/VV DUO),
- adresu organu nebo organizacni slozky DUO,



- identifikaéni &islo (IC).
Razitko miZe téZ obsahovat logo DUO.

03.

Sekretariat DUO vede evidenci razitek, kterd obsahuje otisk razitka s uvedenim jména,
pfijmeni osoby a funkce osoby, kterd ho prevzala a razitko uZiva, datum prevzeti, datum
vraceni, datum vyfazeni razitka z evidence a protokol o predani razitka

04.

Razitko je vyfazeno z evidence v pfipadé ztraty jeho platnosti (organiza&ni zmény, zmény
adresy apod.), jeho ztraty nebo ztraty jeho funkénosti (opotfebovani). P¥i ztraté razitka musi
byt pfedsedou organu nebo organizadni slozky vhodnym zplisobem vyhlagena jeho
neplatnost.

05.

Vyfazend razitka se vhodnym zplisobem fyzicky zlikviduji za pritomnosti predsedy organu
nebo organizacni slozky DUO, ¢lena vykonného vyboru DUO zodpovédného za hospodareni a
Clena revizni komise DUO. O fyzické likvidaci razitka se provede zapis.

XI.Ukladani dokumenti v pFirucnich registraturach

01.

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stéle jest& pro fungovani jednotlivych organd
nebo organizacnich sloZzek DUO potiebné a platné dokumenty (véetné viastnich kopii) jsou
priruCni registratury. Za fédné uloZeni spist odpovida predseda piislusného organu nebo
organizacni slozky. Spravné uloZeni, oznaceni a zabezpeCeni dokumentd zajistuje prisludny
(stanoveny) funkcionaf nebo zaméstnanec DUO. Zviastni zabezpeleni je pak nutné (ve
smyslu prislusné smérnice) pro dokumenty obsahujici osobni Gidaje (dle GDPR).

02. Podle vécného obsahu jsou dokumenty v pfiruénich registraturdch ukladany do slozek,
poradacli (Sanond) nebo archivnich krabic (v pfipadé dokument@ typu ,A"). Tyto slozky musi
byt viditeln€ a srozumitelné oznaleny tak, aby bylo pfisludny dokument moZno snadno a
rychle nalézt.

03.
V priru¢nich registraturdch jsou dokumenty uloZeny zpravidla jeden aZ dva roky, poté se
pripravi k pfedani do centraini spisovny (archivu) DUO.

XII. Ukladani dokumentti ve spisovné DUO

01.
Ukladacim mistem pro dokumenty z pfiruénich registratur organdl nebo organizacnich slozek
DUO je spisovna (archiv) DUO, ktery se nachazi v sidle centraly odborového svazu.

02.

PFislusny funkciondi nebo zaméstnanec DUO prebird dokumenty na zakladé predavacich
seznami. Po kontrole, zda seznam preddvanych dokumentd odpovida fyzické prejimce,
sepiSe funkcional nebo zaméstnanec vykonného vyboru DUO predavaci protokol, jehoZ
podpisem prebira zodpovédnost za pfevzatou agendu.

03.



Ve spisovné (archivu) DUO jsou dokumenty uklddany v prevzatych obalech — dokumenty
skupiny ,S" v poradacich (Sanonech), skupiny ,A" v archivnich krabicich. Dokumenty skupin
.S"a A" jsou ukladany oddélené.

04.
Zakladni evidenci spisovny (archivu) DUO tvofi soubory predavacich protokold doplnéné o
lokacni idaj (umisténi jednotlivych sloZzek dokumentd).

05.
Dokumenty zlstavaji ve spisovné (archivu) DUO uloZeny po dobu uréenou skartacni Ihitou.
Po uplynuti skartacni Ihdty se dokumenty vyrazuji ve skartacnim fizeni.

06.
Dokumenty obsahujici osobni data musi ve spisovné (archivu) DUO umistény ve shodé se
Smérnici pro zpracovani a ochranu osobnich tdajii DUO.

XIII. NahliZeni a vyplijcky dokumentii ze spisovny

01.
Funkcionafi a zaméstnanci organd a organizacnich slozek DUO mohou nahlizet do vlastnich
dokument{ umisténych ve spisovné (archivu) DUO. Pfi tomto dbat

02.

Osoby, které nejsou funkcionafri nebo zaméstnanci prislusného organu nebo organizacni
slozky, nebo externi osoby, mohou do ,cizich" sloZzek nahlizet jen na zakladé povoleni
predsedy pfislusného organu nebo organizacni slozky DUO a jen za pritomnosti osoby
odpovédné za spisovnu (archiv) DUO.

03.
Nahlizeni do dokumentl umisténych ve spisovné (archivu) DUO se eviduje ve zvlastni knize
(zvldstnim sesitu).

04.

Vyptjcky dokumentd ze spisovny (archivu) DUO se eviduji v knize vyplijcek. Uskutecni se
pouze na dohodnutou dobu a pouze do sidel organti i organizacnich slozek DUO. Na misto
uloZeni dokumentu se vklada vypUjcni listek, ktery se po navraceni vyplj¢eného dokumentu
Znici.

XIV. Skartacni rizeni

01.
Dokumenty DUO nesmi byt fyzicky zlikvidovany bez radného skartacniho rizeni.

02.
DUO odpovida i za provedeni skartace dokumentd vzniklych z ¢innosti jejich predchldcd,
tedy Odborového sdruZeni Zelezni¢arl ¢i Svazu odborarl sluzeb a dopravy, pokud se tyto
jesté u DUO vyskytuii.

XV. Predmét skartacniho rizeni

01.



Dokumenty jsou ve spisovné (archivu) DUO uloZeny po dobu stanovenou skartacni IhSitou.
Skartacni Ihita za¢ing béZet dnem 1. ledna nésledujiciho roku po vyfizeni, vyhotoveni nebo
ukonceni platnosti dokumentu. Skartaéni Ihity nelze zkracovat. Skartaéni Ihiita mize byt po
dohodé se Statnim okresnim archivem prodlouZena, pokud DUO potfebuje dokument k dalsi
Cinnosti.

02.
Skartacni fizeni se provédi zpravidla jednou ro¢né kompletné za celou DUO. Jeho predmétem
jsou vSechny dokumenty, u nichZ uplynuly skartacni Ihity.

03.
Pokud je nutno v rémci jednoho spisu ukladat dokumenty s riznou skartaéni Ihéitou, urcuje
vyrazeni celého spisu dokument s nejdelsi skarta¢ni IhGtou.

04.
Skartacni fizeni je spojeno s vyb&rem archivalii.

XVI. Priibéh skarta¢niho Fizeni

01.

K provedeni skartaCniho fizeni je na zakladé pfikazu pfedsedy DUO ustanovena skartaéni
komise, jejimz Clenem je vidy funkciondF (zaméstnanec) DUO odpovédny za spisovnu
(archiv) DUO. Ten vyhotovi seznam dokumentd ,A" a seznam dokumentd ,S°, kterym
uplynula skartacni Ihita. K takto vytvofenym seznamlm pfipoji skartacni névrh, ktery je
nasledné podepsén cleny skartatni komise a predsedou DUO. Poté je zaslén Statnimu
okresnimu archivu Sokolov. Vdechny seznamy dokumentd se vyhotovuiji dvojmo.

02.

Na zdkladé predloZeného skartaniho nédvrhu provede povéfeny zaméstnanec Statniho
okresniho archivu Sokolov (déle jen ,archivai) odbornou prohlidku predlozenych dokument@
navrhovanych k vyrazeni, pfi niz

- posoudi, zda dokumenty se skartatnim znakem ,A"“ odpovidaji kritériim stanovenym
zdkonem k prohlaseni za archivélie,

- posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,S" nemaji trvalou archivni hodnotu;
pokud Zzjisti, ze trvalou archivni hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty se
skartacnim znakem , A",

- ulozi skartacni komisi sepsat seznam dokumentd uréenych k uloZeni v archivu a
seznam dokument( urcenych ke skartaci,

- dohodne se skartacni komisi dobu a zpisob predéni archivalii k uloZeni do archivu.

03.

O provedeném skartatnim fizeni vyhotovi archival protokol o skartalnim fizeni, ktery
obsahuje soupis dokumentd, které byly vybrény za archivalie, a soupis dokumentd, jez lze
skartovat. Nedilnou soucasti protokolu je pouceni o pravu DUO podat namitku proti vysledku
posouzeni dokumentd. Pfipadnym podanim namitky je zahajeno spravni Fizeni.

04.

Na zakladé povoleni ke zniceni dokumentd skupiny ,S" zaldi odpovédny funkcionaf
(zaméstnanec) DUO jejich likvidaci takovym zplisobem, aby nedoflo ke zneuZiti informaci
v nich obsazenych.

XVII. Zavérecna ustanoveni



01.
Tento Spisovy a skartatni fad DUO byl konzultovan se Statnim okresnim archivem Sokolov

se sidlem v JindFichovicich.

02.
Tento Spisovy a skartacni fdd DUO byl schvélen usnesenim vykonného vyboru DUO dne

21.2.2023.

03.
Tento Spisovy a skartacni fad DUO vstupuje v platnost dnem schvéleni vykonnym vyborem

DUO.
Prilohy

01. Pfedavaci protokol dokumentd A/S k uloZeni do spisovny (archivu) DUO

02. Vzor skartacniho névrhu, pokud jsou pfedmétem skartacniho fizeni i archivélie

03.Vzor skartatniho navrhu, pokud jsou predmétem skartacniho Fizeni dokumenty
skartacniho znaku S

04. Vzor podaciho deniku

05. Vzor podaciho razitka

06. Vzor vypijcniho listku ze spisovny (archivu) DUO



