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SPISOVY A SKARTACNI RAD
ODBOROVEHO SVAZU STATNICH ORGANU A ORGANIZACI

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tento spisovy a skartacni fad se vztahuje na zakladni (mistni) organizace a (podnikové)
koordinacni vybory Odborového svazu statnich organ(i a organizaci (dale jen ,,Odborovy svaz”).

Spisovy a skartacni rad je souhrn predpisii pro vedeni spisové sluzby v zakladni (mistni)
organizaci nebo v podnikovém (koordina¢nim) vyboru. Je vydan Vyborem Odborového svazu
(dale jen ,,VOS“).

Cilem spisového a skarta¢niho fadu je jednotné upravit manipulaci s veskerymi dokumenty, tj.
s pisemnymi, obrazovymi, zvukovymi, elektronickymi a jinymi zaznamy (dale jen
»dokumenty”), vzniklymi nebo vytizenymi zakladni (mistni) organizaci nebo podnikovym
(koordinacnim) vyborem od jejich vzniku nebo doruceni a vyfizeni az po jejich odeslani, trvalé
uloZeni nebo vyrazeni (skartaci). Dokumenty se rozumi napt. zapisy nebo zvukové zdznamy ze
schizi, konferenci, porad, véetné podkladovych materidll, doklady o vzniku zakladnich
(mistnich) organizaci a podnikovych (koordinacnich) vyborli Odborového svazu, volebni
protokoly zvoleb funkcionafl, Udaje o Clenské zdkladné, plany prace, rozpocty, pokyny,
veskera korespondence apod.

Spisovy a skartacni rad se vztahuje v plném rozsahu na dokumenty vnéjsiho i vnitiniho styku,
kromé dokument(, na které se vztahuji zvlastni pravni predpisy.

Clanek 2
Oznacovani a evidence dokumentu

VSechny doslé dokumenty se opatfi razitkem na prvni strdance dokumentu. Jestlize doSlym
dokumentem je prdvni listina (obchodni smlouva, pracovni smlouva apod.) bez prdvodniho
dopisu, otiskuje se razitko na zvlastni papir, ktery se k ni pfipoji. K razitku se uvede datum
doslé posty, pocet listli nebo pfiloh.

Obalky se pripojuji k dokumentu v pripadé, Ze:

a) dokument neni oznac¢en adresou odesilatele,

b) datum podéani na posté ma rozhodujici vyznam (napf. pfi jednani u soudnich a
spravnich organt, u smluvniho plnéni apod.),

c) je velky rozdil mezi datem podani a datem doruceni dokumentu,

d) dokument obsahuje stiznost,

e) dokument postovni Urad vratil jako nedorucitelny.

Vsechny dokumenty oznacené razitkem se zapisuji do knihy doslé posty, odeslané dokumenty
se eviduji v knize odeslané posty.
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Clanek 3
Ukladani dokumentut

Vyfrizené dokumenty se ulozi do archivu. Ukladaci jednotky (Sanony, krabice apod.) se oznaci
témito Udaji: spisova znacka, ndzev dokumentu, rok vzniku, skartaéni znak a skartac¢ni Ihdta. O
zapUjckach dokumentu se vede evidence.

Clen Odborového svazu méa pravo na vypis ze zaznam( archivu Odborového svazu, jeho? osoby
se projednavana problematika bezprostfedné tyka. Kontrolni organy (revizni komise nebo
revizor, revizni komise Odborového svazu) maji pravo nahliZzet do uloZzenych dokumentd.

Clanek 4
Vyfazeni (skartace) dokumentd

Vyrazovanim (skartaci) se rozumi posuzovani a planovity vybér dokumentl, uloZenych
v archivu.

Skartaéni tizeni se provadi zdsadné jednou za rok. Bez skartacéniho fizeni nelze zadné
dokumenty nicit nebo predavat do sbéru.

Skartacni komise rozdéli archivované dokumenty do skupin ,A“ a ,S“. Dokument, jehoz
dokumentarni hodnotu nelze predem urcit, skartacni komise zaradi do skupiny ,V“. Tento
dokument bude pfi dalSim jedndni skartacni komise znovu posouzen a podle vysledku
posouzeni navrZzen bud'k archivaci (jako ,A“) nebo ke zniceni (jako ,,S“).

Skartacni znaky a lhlty jsou zavazné pro jedno vyhotoveni uvedeného dokumentu. VSechna
ostatni vyhotoveni, tzn. duplikdty a multiplikaty (tj. kopie, druhopisy, priklepy, ostatni
vyhotoveni, tisky apod.) jsou obecné povaZzovany za dokumenty charakteru ,S“, které mohou
byt navrieny ke zniceni ihned, jakmile nejsou jiz potfebné pro dalsi ¢innost. Vyjimkou jsou
dokumenty zadvazného obsahu (napf. doklad o vzniku zdkladni (mistni) organizace a
podnikového (koordina¢niho) vyboru Odborového svazu, volebni protokoly apod.), které lze
ponechat pro archivni Gcely zpravidla ve tfech vyhotovenich.

Zakladni (mistni) organizace a podnikové (koordinaéni) vybory Odborového svazu jsou pred
ukonéenim své Cinnosti povinny nabidnout archivované dokumenty VSeodborovému archivu
CMKOS k daldimu vyufZiti.

Clanek 5
Skartac¢ni lhity a znaky

Skartacni Ih(ita je doba udand poctem let, po kterou dokument z(stava ulozen, skartacni Ih(ty
jsou uvedeny v Pfiloze 1. Skartacni |h(ita zacinad bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po
zafazeni dokumentu skartacni komisi. Skartacni lhity nesmi byt zkracovany. Vyjimecné
mohou byt skartacni IhGty prodlouZeny, pokud jsou dokumenty nezbytné potrebné pro dalsi
¢innost.

Skartacni Ihity se netykaji ucetnich a financnich dokumentd, jejichz skartace se tidi zvlastnimi
zakony, napt. zdkonem o Ucetnictvi apod.

Skartacni znaky vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentu a udavaji, jak se s dokumentem
naloZi po uplynuti skartaénich Ih{t.
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Skartacni znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokumenty trvalé dokumentdrni hodnoty (archivalie).
Jedna se zejména o zadsadni dokumenty vzniklé z Cinnosti zdkladnich (mistnich) organizaci a
podnikovych (koordinaénich) vybord Odborového svazu, zejména podkladové materidly pro
jednani, volebni protokoly, kolektivni smlouvy, usneseni a dalsi dilezité materidly, které maji
hodnotu aktualni, ale i historicko-dokumentacni.

Skartacni znak ,S“ (stoupa, sbér) oznacuje dokumenty dokumentarné bezvyznamné a
bezcenné, které budou po uplynuti skartacnich IhGt navrzeny ke zniceni.

Skartacni znak ,V*“ (varianta) oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu nelze
predem urcit. Skartacni komise zafadi tyto dokumenty do skupiny ,,V“.

Clanek 6
Skartacni fizeni

Skartacni fizeni se provede v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢nich Ihat.

Clenové skartaéni komise predaji skartaéni navrh predsedovi zakladni (mistni) organizace
nebo predsedovi podnikového (koordinacniho) vyboru Odborového svazu, ktery rozhodne o
skartaci dokument(l, oznacenych skartacnim znakem ,S“. Skartaci se rozumi zniceni
dokument(l takovym zplsobem, aby byla znemozZnéna jejich rekonstrukce a identifikace jejich
obsahu.

PFi manipulacnich ukonech s dokumenty je nutno dbat na to, aby se s obsahem dokumentt
nemohly seznamit nepovolané osoby.

Clanek 7
Zavérecna ustanoveni

Za dodrZovani spisového a skartacniho fadu je odpovédny predseda zakladni (mistni)
organizace nebo predseda podnikového (koordinac¢niho) vyboru Odborového svazu. Pfi zaniku
zakladni (mistni) organizace nebo podnikového (koordinaéniho) vyboru Odborového svazu je
treba predchazet ztratdm a ni¢eni dokument.

Kontrolu plnéni spisového a skarta¢niho fadu provadi nejméné jednou rocné revizni komise
nebo revizor.

Zavady a nedostatky skartacniho fizeni, které nebyly odstranény ani po upozornéni revizni
komise nebo revizora, nebo ni¢eni pisemnosti bez fadného skartacniho fizeni budou
povazovany za poruseni povinnosti stanovenych zakonem (zakon ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich predpisu, a

vyhldska ministerstva vnitra ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
v platném znéni).

Zakladni (mistni) organizace a podnikové (koordinac¢ni) vybory Odborového svazu jsou
povinny umozZnit pfisluSnému statnimu oblastnimu archivu vybér archivalii, a to i mimo
skartacni fizeni.
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Clanek 8
Ucinnost

Tento Spisovy a skartacni fad Odborového svazu schvdleny VOS dne 27. dubna 2023 nabyva
ucinnosti dnem 1. ¢ervence 2023.

Spisovy a skartacni fad Odborového svazu schvaleny VOS dne 18. dubna 2019, Gcinny od 1.
Cervence 2019, se rusi k 30. ¢ervnu 2023.



Priloha ¢. 1

Skartaéni znaky a lhuty

Obsah Skartaéni znak a lhata

Dokumenty o zfizeni a zruseni ZO (prohldseni o vzniku ZO, evidencni list
v¢. evidenéniho &isla, pridéleni IC, doklad o zfizeni bankovniho Gctu,

rozhodnuti ZO o vystoupeni z OS, rozhodnuti VOS o zruseni evidence ZO) A
Zakladni dokumenty o nabyti, prevodech, prodeji majetku A
Kolektivni smlouva (dohoda) A
Zapisy z vyrocnich jednani delegatt a ¢lenskych schizi S10

Zapisy zvoleb do ZV a komisi véetné navrhu kandidatky a seznamu

zvolenych funkcionard A

Zapisy z jednani zavodniho vyboru a komisi S5
Dokumenty z jedndni se zaméstnavatelem S5
FKSP,socialni fond S5
Prihlaska za ¢lena zakladni organizace S5
Roéni vykaz o stavu ¢lenské zakladny S5
Rocni vykaz o placeni ¢lenskych prispévki S5
Rozpocet S10
Ucetni kniha, penézni denik 510

Ostatni ucetni doklady (faktury, pokladni doklady, vypisy z bankovniho
uctu atd.) S10



