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ANOTACE

Tato zavérecnd bakalarskd prace popisuje podminky ziskani certifikatu ISO vyplyvajici ze
zékona o archivnictvi a spisové sluzbé. Prvni Cast popisuje teoretické principy vykonu
archivnictvi podle Ceskych zadkonii a norem. Druhd cast popisuje praktické zavedeni podle
¢eskych standard v mensim podniku.

KLICOVA SLOVA

certifikace, norma ISO, zakon, archivnictvi

TITLE

Conditions for obtaining certificate ISO statutory about archival science and service of

publication.

ANNOTATION

This final bachelor's thesis describes conditions for obtaining certificate ISO statutory about

archival science and service of publication. The first part describes theoretical principles

achievement of archival science by Czech laws and standards. The second part describes

practical implementation by Czech standards in the smaller business company.
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certification, norm ISO, legislativ act, archival science



OBSAH BAKALARSKE PRACE

7.
8.
9.

Uvodni ustanoveni

1.1. Zamgéfeni prace

1.2. Zékladni pojmy a zkratky

Charakteristika podnikatelskych subjekti z hlediska zdkona o archivnictvi

a spisové sluzbé

2.1. Uchovavani dokumentti a vybér archivalii

2.2. Podnikatelské subjekty zapisované do obchodniho rejstiiku

2.3. Vykon spisové sluzby

Specifické podminky nakladani s dokumenty u podnikatelskych

subjektii zapsanych v obchodnim rejstriku

3.1. Vymezeni, klasifikace a postaveni podnikatelskych subjekti

3.2. Pravni predpisy jako vychodisko pozadavkii na podnikani a podminek
nakladani s dokumenty v archivnictvi a skartaci

3.3. Legislativni pozadavky pro naklddani s u€etnimi zaznamy

Podminky ziskani certifikatu ISO 9001 z hlediska Fizeni dokumentii

4.1. Charakteristika a vyznam norem ISO

4.2. Moznosti spoluprace s archivy, pozadavky na certifikaci

4.3. Projekt zavadéni a certifikace SMQ podle normy CSN EN ISO 9001:2008

Navrh FeSeni spisové normy pro podnikatelsky subjekt

5.1. Legislativni vychodiska (pravidla) tvorby spisového fadu dle okruhu ptivodct

5.2. Vzor spisového tadu pro podnikatele zapsaného v obchodnim rejstiiku

Vyznam spisové normy pro radnou péci o dokumenty a jeji vztah

k normam ISO

6.1. Spisova norma jako zakladni pfedpis pro nakladani s dokumenty

6.2. Vztah spisové normy k ISO 9001

6.3. Pfinos certifikatu ISO pro fadnou péci o dokumenty

Zavér

Seznam pouZité literatury a prament

Resumé

Prilohy

Str.

o 0 W W

11
11

13
14
16
16
17
18
20
20
21

45
45
46
47
49
50
52
53



1. Uvodni ustanoveni

1.1 Zaméreni prace

Bakalarska prace je zaméiena na aplikaci zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé
v podnikatelské sféte k zajisténi podminek ziskani certifikatu ISO. V teoretické casti jsou
charakterizovany podnikatelské subjekty a jejich zdkladni povinnosti vyplyvajici z archivniho

zékona a souvisejicich pravni predpist.

Jadrem bakalarské prace je stanoveni podminek nakladani s dokumenty u podnikatelskych
subjektll zapsanych v obchodnim rejstiiku, specifikace podminek ziskani certifikatu ISO
9001, navrh feSeni spisové normy a jeji vyznam pro fadnou péci o dokumenty. Pfedmétem
prace je také poukazat na vztah spisové normy k normé ISO a zhodnotit pfinos certifikatu ISO

pro vykon spisové sluzby.

Cilem bakalarské prace je pfispét ke stanoveni a feSeni podminek ziskéani certifikatu ISO,
které vyplyvaji ze zdkona o archivnictvi a spisové sluzb&. Snahou je usilovat o to, aby splnéni
cile prace nebylo samoucelné, ale vyuzitelné v praxi u podnikatelit zapsanych v obchodnim
rejstiiku 1 pf1 udrZeni certifikatu ISO, coZ se v trzni ekonomice stdva nezbytné pro ziskani

zakéazkové naplné a vytvoreni predpokladu k zajisténi podnikatelské prosperity.
1.2 Zakladni pojmy a zkratky

V této teoretické casti prace uvadim zakladni pojmy dle zdkona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzb€ a o zméné nékterych zakonil ve znéni pozdéjsich predpisi (dale
archivni zékon), které jsou pro archivnictvi a spisovou sluzbu klicové. Rovnéz uvadim pojmy

a zkratky z oblasti mezindrodnich norem ISO 9001, které jsou v této praci pouzivany.



Zakladni poimvl’ 2,3

Archivnictvi - obor lidské Cinnosti zaméfeny na péc¢i o archivalie jako soucdsti narodniho

kulturniho dédictvi a plnici funkce spravni, informacni, védecké a kulturni.

Archiv - zafizeni slouzici k ukladani dokumentti a péci o né.

Puvodce - kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

Uréeny puvodce - vefejnopravni ptivodce, uvedeny v § 3 zakona, majici povinnost vykonavat

spisovou sluzbu.

Dokument - kazd4 pisemnd, obrazové, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz

v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvotfena ptivodcem nebo ptvodci dorucena.

Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, piivodu, vnéj$im znaklim
a trvalé hodnot¢ dané politickym, hospodatskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii. Archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici
s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu,
pivodu, vnéjS§im znaklim a trvalé hodnoté dané politickym, kulturnim, védeckym nebo

informacnim vyznamem vybrany a vzaty do evidence.

Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumentt a rozhodnuti o jejich vybrani za archivélie

a zatfazeni do evidence archivalii.

Archivni sbirka - soubor archivalii navzdjem propojenych jednim nebo nékolika spole€nymi

znaky.

' Ivan Bittner a spol. Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a podnikatelské sféfe.
3. aktualizované a pfepracované vydani k 1. 6. 2005. Praha, 2005. ISBN 80-7201-549-4

* Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakontl, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

? Cesky normalizaéni institut. Systémy managementu jakosti — Pozadavky, CSN ISO 9001:2008. Praha, 2009.

0.
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Archivni pomicka — informacni systém, ktery se vytvaii pii archivnim zpracovani a slouzi
pro evidenci a orientaci v obsahu a ¢asovém rozsahu archivniho fondu, archivni sbirky nebo
jeji Casti.

Archivni zpracovani — tfidéni, pofadani a inventarizace archivalii.

Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentti vzniklych z ¢innosti ptivodce,
poptipad¢ z ¢innosti jeho pravnich piedchiidci, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci,
rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani

ve skarta¢nim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

Spisovna — misto urcené k ulozeni, vyhledavani a piedkladani dokumentl pro potiebu

puvodce a k provadéni skarta¢niho fizeni.

Firemni archiv — souc¢ast piivodce urcend k dohledu na spisovou sluzbu ptivodce a k ulozeni,

vyhledéavani a ptedklddani dokumenti se skarta¢ni lhiitou delsi nez 5 let.

Metadary — data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt pro potfebu ptivodce a

k provadéni skartacniho fizeni.

Spisovy fad — vnitini pfedpis stanovici zdkladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a

skartacni fizeni.

Spisovy znak — oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartaénim

fizeni.

Skarta¢ni lhiita — doba, béhem niZ musi byt dokument ulozen u ptivodce.

Zaméstnanec — osoba ve sluZzebnim poméru, pracovnépravnim nebo jiném obdobném vztahu.

Kvalita — jakost zbozi, kvalita prace, kvalita vyrobkt a sluzeb.

Systém managementu kvality — soubor vzajemné souvisejicich a plsobicich prvki vedouci

ke stanoveni a dosazeni politiky a cilti kvality.

_3-



Piiru¢ka jakosti — zakladni dokument SMQ, popisujici rozsah systému s odvolanim na CSN
EN ISO 9001, pticemz zptsob ¢lenéni a zpracovani jednotlivych kapitol odpovidaji uvedené
normg.

Certifikace — potvrzeni, potvrzovani.

Certifikat — osvédceni, potvrzeni, prikaz. Pisemné ufedni ovéteni nebo osvédceni.

Certifikat ISO 9001 — pisemné Gfedni ovéteni ISO 9001.

Seznam zkratek

CR - Ceska republika.

SMQ - systém managementu kvality.

PJ — piirucka jakosti.

QS — smérnice kvality.

ISO — mezinarodni organizace pro normalizaci, ktera je celosvétovou federaci néarodnich

normaliza¢nich organii (¢lend ISO).

ISO 9001 — norma SMQ vypracovanad technickou komisi mezinarodni organizace pro

normalizaci.

CSN EN ISO 9001:2008 — &eska verze evropské normy EN ISO 9001:2008, ktera byla
schvalena CEN 11.8.2008.

CEN — Evropsky vybor pro normalizaci.

ZU — Zakon o G&etnictvi.



2. Charakteristika podnikatelskych subjekti z hlediska zakona

o archivnictvi a spisové sluzbé

2.1 Uchovavani dokumentii a vybér archivalii
Pivodci maji povinnost uchovavat dokumenty a umoznit z nich vybér archivalii.

Veiejnopravni pivodci’ — organizadni slozky statu, ozbrojené sily, bezpetnostni sbory,
statni prispévkové organizace, statni podniky, izemni samospravné celky, organizacni slozky
uzemnich samospravnych celki (vytvareji-li dokumenty uvedené v ptfilohdch ¢. 1 nebo 2
zakona), pravnické osoby ziizené nebo zalozené izemnimi samospravnymi celky (vytvareji-li
dokumenty uvedené v ptilohach ¢. 1 nebo 2 zakona), vysoké skoly, Skoly a Skolska zatizeni
(s vyjimkou matefskych skol, vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho

stravovani), zdravotni pojistovny, vefejné vyzkumné organizace.

Soukromopravni puvodei’ — podnikatelé zapsani v obchodnim rejstiiku (pokud jde o
dokumenty uvedené v ptiloze ¢. 1 zadkona), déale politické strany, politickd hnuti, ob¢anska
sdruzeni, odborové organizace, organizace zaméstnancil, cirkve a nébozenské spolecnosti,

profesni komory, nadace, nada¢ni fondy a obecné prospésné spolecnosti.

Podnikatelské subjekty zapsané v obchodnim rejstiiku musi uchovavat dokumenty a umoznit
vybér archivalii za podminek stanovenych zdkonem. Samotny vybér archivalii provadi archiv
podle své piisobnosti. Dokumenty vzniklé z ¢innosti podnikateli zapsanych v obchodnim
rejstiiku, které jsou podnikatelé za podminek stanovenych zdkonem povinni uchovévat a
umoznit z nich vybér archivalii. Jedna se o dokumenty® uvedené v ptiloze &. 1 archivniho

zakona.

* Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén& nékterych zakonii ve znéni pozdéjsich
predpist, § 3, odst. 1.

> Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékonii ve znéni pozdgjsich
predpist, § 3, odst. 2.

® Piiloha ¢&. 1 k zakonu & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé. Dokumenty vzniklé z Ginnosti
podnikatelti zapsanych v obchodnim rejstriku, které jsou podnikatelé za podminek stanovenych timto zakonem
povinni uchovavat a umoznit z nich vybér archivalii.



Statut — zakladatelské dokumenty; statuty, stanovy, jednaci fady a schémata; dokumenty o
pfeménach pravnickych osob; dokumentace likvidace a zaniku podnikatele zapsaného

v obchodnim rejstriku.

Rizeni — protokoly a zapisy zjednani statutarniho organu a dozoréiho organu, zpravy
dozor¢iho organu, zdpisy z valnych hromad s ptfilohami; fidici akty vedeni podnikatele
zapsaného v obchodnim rejstiiku, zapisy z porad vedeni; zpravy o podnikatelské Cinnosti
podnikatele zapsaného v obchodnim rejstiiku a stavu majetku; zpravy o auditu (nejsou-li

zahrnuty do vyro¢ni zpravy); vyro¢ni zpravy.

Majetek — mimofadné inventarizace majetku pii vzniku, déleni nebo likvidaci podnikatele
zapsané¢ho v obchodnim rejstiiku; smlouvy o ptevodu vlastnického prava k nemovitostem a
listiny osvédcujici prechod vlastnického prava k nemovitostem; dokumentace zdpisu a

certifikace ochrannych znamek; uzitné vzory.

Finanéni dokumenty — Gcetni zavérky; rocni statistické vykazy.

Propagacni ¢innost — ukdzky vlastnich propagacnich materiali a dokumentace, zejména

letaky, publikace, prospekty, katalogy, reklamy, vzorkovnice, filmy, fotografie.

Piedmét podnikani — podnikatelské zadméry, vyvojové studie, plany vyroby; vyrobni
programy ro¢ni a delsi, rozbory s komentafi; dokumentace vyrobktl, vykresy sestaveni ¢i

sestav; vlastni normy; ocenéni vyrobkd.

K vybéru archivalii musi byt vzdy pfedlozeny dokumenty uvedené v ptiloze ¢. 2 zakona.

Jedna se zejména o nasledujici dokumenty.’

Zapisy ze zasedani organt zdkonodarné, vladni a vykonné moci a orgéni izemni samospravy

na vSech stupnich.

Zakladaci listiny, statuty, organizacni fady, dal$i dokumenty o organizacéni struktufe, vedeni,

sprave, fizeni, kontrole, ¢innosti a jejich vysledcich.

7 Ptiloha &. 2 k zdkonu &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&. Dokumenty, které budou podle obsahu
vzdy predlozeny za archivalie.



Mezindrodni smluvni dokumenty prezidentské, vladni a resortni turovné; dokumenty

geodetické a kartografické, katastry nemovitosti; dokumentace vyznamnych staveb; kroniky.

Matriky narozenych, oddanych, registrovanych partnerti, zemtelych, vojenské, studentt, ¢lenti
komor a obc¢anskych sdruzeni, sbirky matri¢nich listin, dokumenty o nabyvéani a pozbyvani

statniho ob¢éanstvi.

Rocni rozpocCty, zavérecné ucty, rocni ucetni zaverky; historické scitaci archy obyvatelstva;
soudni rozsudky pro politické delikty, pro zloCiny proti lidskosti, pro omezovani lidskych

prav a svobod, pro zavazné trestné ¢iny proti zivotu, zdravi, majetku obcan.

Osobni spisy vyznamnych osobnosti politického, hospodaiského, védeckého, technického,
kulturniho, ndbozenského, cirkevniho a sportovniho zivota; rukopisy vyznamnych literarnich

dél.

Podaci deniky, rejstiiky k nim, elenchy, kmenové listy, globalni archy a dalsi typy zakladnich

evidencnich pomucek spisové sluzby; privatizacni projekty; rehabilitacni spisy.

Ttidni vykazy, katalogy, katalogové listy, protokoly o zavérecnych zkouskach, protokoly o
maturitnich zkouskach vydané zdkladnimi a stfednimi Skolami a protokoly o statnich
zavérecnych zkouskach na vysokych Skolach. Dokumenty vzniklé z ¢innosti bezpecnostnich

slozek v obdobi komunistického totalitniho rezimu.

Origindlni negativy, duplikacni kopie a duplikaéni negativy hranych, dokumentarnich a

animovanych filmi

Dokumenty obsahujici zasadni informace o obyvatelstvu, hospodatstvi, kulturnich pamatkach,

mezinarodnich vztazich, Zivotnim prostiedi, aj.



2.2 Podnikatelské subjekty zapisované do obchodniho rejstiiku®

Obchodni rejstiik je vefejny seznam, do kterého se zapisuji zdkonem stanovené udaje o

podnikatelich. Obchodni zékonik rozliSuje zapis na povinny a dobrovolny (na vlastni zadost).

Povinn¢ se do obchodniho rejstiiku zapisuji piredevsim obchodni spolecnosti a druzstva.
Obchodnimi spolecnostmi jsou veiejnd obchodni spole¢nost, komanditni spolecnost,
spolecnost s ruCenym omezenym, akciova spoleCnost, evropskd spolecnost a evropské
hospodaiské zajmové sdruzeni. Druzstvo je spoleCenstvim neuzavieného poctu osob
zalozenym za Ucelem podnikani nebo zajisStovani hospodaiskych, socidlnich nebo jinych
potieb svych ¢lend. Jiné pravnické osoby se zapisuji, pokud to stanovi zvlastni zakon (napf.

statni podniky, burzy).

Povinnému zapisu podléhaji rovné€z zahrani¢ni osoby, které maji podnik nebo jeho

organizacni slozku na tzemi CR.

Podnikatel, ktery je fyzickou osobou, ma povinnost zapsat se do obchodniho rejstiiku pouze
pokud vyse jeho vynost nebo piijmi snizenych o dan z pridané hodnoty (za predpokladu, ze
tato dan je soucasti vynost nebo piijmi) dosdhla nebo presahla za dvé po sobé bezprostiedné
nasledujici ucetni obdobi v priméru ¢astku 120 miliontt K¢. Takovy podnikatel musi podat

bez zbytecného odkladu navrh na zapis do obchodnich rejstiiku z vlastni iniciativy.

Do obchodniho rejstiiku se dobrovolné zapisuji jednak fyzické osoby, které jsou podnikateli a
maji bydlisté v CR, jednak fyzické osoby, které podnikaji na izemi CR. Piedpokladem zapisu
pro ob¢ kategorie je to, Ze tyto osoby o zapis do obchodniho rejstiiku samy pozadaji.

2.3 Vykon spisové sluzby

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajiSténi odborné spravy dokumenti doslych a vzeslych

v . o wr v Ve DR . ’ ¥ o o 9O . v
z ¢innosti  pivodce, popfipadé¢ z Cinnosti jeho pravnich predchiidet.” Spisovou sluzbu

¥ Zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zékonik, ve znéni pozdgjsich predpisi.
° Ivan Bittner a spol. Spisovd a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a podnikatelské sféte.
3. aktualizované a pfepracované vydani k 1. 6. 2005. Praha, 2005. ISBN 80-7201-549-4. 1. ivodni ustanoveni.
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vykonavaji povinng archivnim zékonem ur&eni pivodci'®, kterymi se rozumi organizaéni
slozky statu, ozbrojené sily, bezpeCnostni sbory, statni piispévkové organizace, statni
podniky, vysoké Skoly, Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matetskych Skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani, zdravotni pojistovny, vefejné vyzkumné
organizace, pravnické osoby ziizené zakonem, kraje, hlavni mésto Praha, obce s poveéfenym
obecnim Ufadem a obce se stavebnim nebo matricnim Ufadem, méstskd ¢ast nebo méstsky
obvod tizemné ¢lenéného statutarniho mésta a méstska ¢ast hlavniho mésta Prahy, na néz byla
statutem prenesena alesponi Cast pusobnosti obce s poveéienym obecnim ufadem nebo

plusobnosti obce se stavebnim nebo matricnim ufadem.

Urceni piivodci musi, ostatni — neuréeni ptivodci mohou, vydat pro vykon spisové sluzby
vnitini pfedpis — Spisovy fad, ktery obsahuje zdkladni pravidla pro manipulaci s dokumenty u
uréené¢ho pivodce a jehoz soucésti je spisovy a skarta¢ni plan. Soukromopravni ptvodci, tj. i
podnikatelé zapsani v obchodnim rejstiiku, nejsou povinni vykonavat spisovou sluzbu.
Spisovou sluzbu mohou vykonavat i pivodci, kterym to archivni zakon neuklada, pokud se
vSak rozhodnou spisovou sluzbu vykonévat, maji vSechna prava a povinnosti jako urceni

o .11
puvodci.

Spisova sluzba'? by méla byt vzdy vykonavana za stejnych podminek a jednotnym zptisobem,
a to jak v pfipadg, Ze je vykondvéana v plném, tak i v pfesné¢ vymezeném rozsahu. Toto plati i
pro piivodce, jimz zakon v souvislosti s vykonem spisové sluzby uklédda rozdilné souvisejici

povinnosti, lhiity nebo jim umoziuje zvolit si zptisob vedeni spisové sluzby.

Podrobnosti vykonu spisové sluzby jsou stanoveny ve vyhlasce ¢. 191/2009 Sb., ktera plati
pro urcené piivodce. Podnikatelé zapsani v obchodnim rejstiiku nejsou uréeni ptivodci. Presto
jsou povinni uchovévat urcité dokumenty vzniklé z jejich ¢innosti a umoZznit z nich vybér
archivalii. Tyto dokumenty jsou vyjmenovany v pfiloze €. 1 a ptiloze €. 2 k zédkonu. ,,Ostatni
dokumenty mohou skartovat sami podle vlastni interni smérnice, vzdy vSak s ohledem na

ustanoveni jinych pravnich predpist, které stanovuji skarta¢ni lhity pro urcité typy

19 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont ve znéni pozdgjsich
predpisu. § 3.

" Ivan Bittner a spol. Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a podnikatelské sféfe.
3. aktualizované a piepracované vydani k 1. 6. 2005. Praha, 2005. ISBN 80-7201-549-4. 1. ivodni ustanoveni.

"2 Komentai odboru archivni spravy a spisové sluzby k vyhlasce ¢. 191/2009 Sb, o podrobnostech vykonu
spisové sluzby. http://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx, 21. 2. 2010. I. iivodni ustanoveni.

-9.



dokumentt.“"? Jednd se také o dokumenty podle zdkona o ochrand spotiebitele,
zivnostenského zakona, zakona o DPH, zakona o spotiebnich danich, zdkona o spravé dani a
poplatkd, ob¢anského zakoniku, obchodniho zakoniku, zdkona o ucetnictvi a zdkona o

L Xt a1 r 14
organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni.

" Mgr. Hana Vaviikovd. Poradce 5-6/2010 - Archivni zakon skomentifem. Cesky T&in, 2009.

ISSN 1211-2437. Str. 42.
'* Konzultaéni rozhovory s Ing. Jifim Sedo, jednatelem spoleénosti SWR JIHLAVA, spol. s r.0.
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3. Specifické podminky nakladani s dokumenty u

podnikatelskych subjektii zapsanych v obchodnim rejstiiku

3.1 Vymezeni, klasifikace a postaveni podnikatelskych subjektii'

Zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zdkonik, vymezuje podnikani jako soustavnou ¢innost, ktera

je vykonavana podnikatelem samostatné vlastnim jménem a na vlastni odpovédnost za uc¢elem

dosazeni zisku. Aby urcitd ¢innost byla podnikdnim ve smyslu uvedeného zékona, musi tudiz

napliovat tyto znaky:

soustavnosti ve smyslu pravidelnosti nebo opakovatelnosti ¢innosti,

samostatné rozhodovani o zptisobu, dob¢ a misté podnikatelské ¢innosti,

vykon ¢innosti vlastnim jménem, tj. pod registrovanym nazvem obchodni firmy nebo
pod svym jménem a piijmenim,

vlastni odpovédnost podnikatele za poruSeni svych zavazki, za dodrzovani pravnich

predpist a za vysledek podnikatelské Cinnosti.

b 16 4 b r : r . W ’ 7 r .
Pojmy " ,,pravnickd osoba* a ,,fyzickd osoba“ vymezuje obcansky zakonik. Fyzickou osobou

je ¢lovék jako nositel prava a povinnosti, ktery vznika narozenim a zanikd smrti. Pro oblast

podnikani stanovuje Zivnostensky zakon podminku provozovani Zivnosti, dosazeni véku 18

let. Pravnickou osobou je kazdy subjekt, ktery ma prava o povinnosti, neni fyzickou osobou,

je zaloZen pisemnou smlouvou a vznikl zapisem do obchodniho rejstiiku. Pravnickymi

osobami jsou:

sdruzeni fyzickych nebo pravnickych osob vytvatena dle obchodniho zékoniku, déle
svazy, spolky, hnuti a jind ob¢anska sdruzeni,

ucelova sdruzeni majetku, zejména nadace,

jednotky izemni samospravy (kraje, mésta, obce),

jiné subjekty, napft. cirkve nebo stat, ktery je pravnickou osobou, pokud je ucastnikem

obCanskopravnich vztaht.

1% Zakon &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdgjsich piedpisi.
1 Zakon &. 40/1964 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdgjsich predpisi.

-11 -



Obchodni zakonik urcuje kritéria, kdy je pravnicka nebo fyzicka osoba podnikatelem. Jedna
se 0 osoby zapsané v obchodnim rejstiiku (obchodni spolecnosti, druzstva, banky, burzy,
zahrani¢ni osoby, fyzické osoby), osoby podnikajici na zakladé zivnostenského opravnéni
nebo podle zvlastnich pfedpist. Mezi podnikatele patii rovnéz osoby, které provozuji

zemé&d&lskou vyrobu a jsou zapsané do evidence podle zvlastniho predpisu.'’

Pojem ,,podnik'® Ize interpretovat jako podnikatelsky subjekt, ktery méa k dispozici soubor
hmotnych, jakoz 1 osobnich a nehmotnych sloZzek podnikani. K podniku nalezi prostredky,

zdroje a prava, které slouzi k provozovani podnikatelskych aktivit s cilem dosahnout zisk.

Mezi nejcastéjsi kritéria klasifikace podnikatelll a podnikli patfi pocet zaméstnancil, ro¢ni
trzby (obrat), hodnota aktiv (majetku) a nezdvislost. Jako zdkladni kritérium Cclenéni
podnikatelskych subjekt do skupin se nejcastéji pouziva pocet zaméstnanci:

- drobny podnikatel, mikropodnik — 1 az 9 zaméstnanct,

maly podnikatel, maly podnik — 10 az 49 zam¢stnancd,

sttedni podnikatel, stfedni podnik — 50 az 249 zaméstnanci,
19

velky podnik — 250 a vice zaméstnancu.

Jednotlivé pravni ptedpisy (zakon o ucletnictvi, zdkon o DPH) vyuzivaji kritéria tfidéni
podnikatelskych subjektd do skupin ke specifikaci danovych a jinych povinnosti. Je
nespornou skutecnosti, Ze nejvetsi pocet podnikatelskych subjekt pisobi ve sféfe malého a
sttedniho podnikani. Tato sféra mé vyjimecné postaveni v ekonomice kazdého statu, nebot’ je
flexibilnim elementem na trhu, umoZiluje vytvaret zaméstnaneckd mista a podporuje mistni
rozvoj. Na druhé stran¢ malé a stfedni podniky maji urcitd omezeni oproti velkym firmam:

- maji men§i ekonomickou silu, obtiZzn&jsi pfistup ke kapitalu potfebného k rozvoji a

k zakazkam,
- jako subdodavatelé jsou zavisli na obchodni a finan¢ni politice velkych podnik,

- nemohou si dovolit zaméstndvat védce, SpiCkové manazery a fadu specialistil

tevow v ror r v , ’ v - o 20
k zajisténi dodrzovani velkého poctu pravnich predpist.

17 Z&kon &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdgjsich piedpisi.

' Jaromir Veber a kolektiv, Podnikani malé a sttedni firmy. Grada Publishing 2005. ISBN 80-247-1069-2.

" Jaromir Veber a kolektiv, Podnikani malé a stiedni firmy. Grada Publishing 2005. ISBN 80-247-1069-2.
I. Co by mél podnikatel védet.

* Tamtéz.
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,Pfitom pro malé s stiedni podniky v podstaté plati stejnd pravidla podnikéani jako pro velké
podniky.“?! V navaznosti na uvedené je tak zfejmé, Ze rozsah administrativy véetn& nakladani
s dokumenty bude rozdilny dle velikosti, ekonomického postaveni a charakteru

podnikatelskych subjekti.*

3.2 Pravni predpisy jako vychodisko poZadavkii na podnikani a podminek nakladani

s dokumenty v archivnictvi a skartaci

V podnikatelskych aktivitdich musi byt respektovany legislativni pozadavky, jejichz
nedodrzeni mize znamenat udéleni pokut nebo vést az k zastaveni ¢innosti podnikatelského
subjektu. Zdrojem informaci o platnych pravnich pfedpisech je sbirka zdkonl v klasické
pisemné formé, resp.lze vyuzit internetu. Vychodiskem pro specifické podminky naklddani
s dokumenty u podnikatelskych subjektl jsou pravni predpisy, které urcuji metodiku (rozsah,
zpusob) nakladani s dokumenty. Je proto vhodné uvést typické legislativni (zédkonné)
pozadavky, které se dotykaji vétSiny podnikatelii:
- pravni pozadavky na kvalitu produkce a jeji zabezpecovani,
- ekologické pozadavky na odpady, obaly, ovzdusi, vody,
- pozadavky na stavebni c¢innosti (Uzemni plan, stavebni povoleni, kolaudacni
rozhodnuti),
- pozadavky na zaji§téni bezpec¢nosti a ochrany zdravi pii praci, které se opiraji zejména
o ustanoveni zakoniku prace,
- pozadavky na pozarni ochranu a ochranu primyslovych prav,

9 . . . o 2
- pozadavky na archivaci a skartaci dokumentd. **

V ramci podnikatelské &innosti vznika celd fada dokumenti® a riiznych zdznamd. Radu
znich legislativni ptedpisy nafizuji po urcitou dobu archivovat, jiné firma uchovava ve
vlastnim z4jmu. Z archivniho zdkona a dalSich souvisejicich ptedpisi vyplyvaji podminky

nakladani s dokumenty:

2! Konzultagni rozhovory s Ing. Jifim Sedo, jednatelem spolenosti SWR JIHLAVA, spol. s r.0.

** Jaromir Veber a kolektiv, Podnikani malé a stfedni firmy. Grada Publishing 2005. ISBN 80-247-1069-2.
I. Co by mél podnikatel védet.

» Jaromir Veber a kolektiv, Podnikani malé a stfedni firmy. Grada Publishing 2005. ISBN 80-247-1069-2.
* Ivan Bittner a spol. Spisovd a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a podnikatelské sféte.
3. aktualizované a pfepracované vydani k 1. 6. 2005. Praha, 2005. ISBN 80-7201-549-4. 1. ivodni ustanoveni.
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archivalie se eviduji samostatné a ukladaji oddélen¢ od pisemnosti ve spisovnach a
v Ucetnich archivech,

dokumenty se musi fadné piejimat, evidovat a ochraiovat,

skartacni tad musi upravovat postupy pii vyfazovani pisemnosti, obsahovat vzor
protokolu o skartacnim fizeni, skarta¢ni plan, skarta¢ni lhity a znaky,

po uplynuti skartacnich lhiit se provede skartani fizeni, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadéle nepotiebné pro ¢innost piivodce,

urceni vefejnopravni pavodci jsou povinni uskutecniovat skartacni fizeni a predkladat
statnimu archivu dokumenty do vybéru archivalii,

soukromopravni puvodci nemaji povinnost provadét skartacni fizeni, pokud vSak
pozadaji ptislusny statni archiv o vybér, budou dokumenty typu ,,A“ téchto ptivodcti
zafazeny do skarta¢niho fizeni,

dokumenty vybrané jako archivdlie jsou do statniho archivu pteddvany plivodcem
nebo vlastnikem dokumentu na zékladé protokolu o provedeném skartacnim fizeni

r r 1w s r1er . Yo7 ovr r2
nebo protokolu o provedeném vybéru archivalii mimo skarta¢ni ¥izeni.”

3.3 Legislativni poZadavky pro nakladani s a¢etnimi zaznamy>°

Povinnost uschovavat ucetni zdznamy je dana § 31 a § 32 zdkona u ucetnictvi, kde jsou

rovnéz vymezeny zékladni lhlty pro archivaci. Pro naklddani s Gi¢etnimi zadznamy obecné

plati zakon &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé. Povinnost uchovavat ucetni

zdznamy maji tedy 1 podnikatelské subjekty zapsané v obchodnim rejstiiku. Zakon stanovi

uschovaci (skarta¢ni) lhity, po jejichz uplynuti, tedy pfed provedenim skartace, je tfeba

zjistit, zda se jedna o archivalie, ¢i nikoliv. Ucetni zdznamy se uschovavaji:

ucetni zavérka a vyro€ni zprava po dobu 10 let poc¢inajicich koncem tucetniho obdobi,
kterého se tykaji,

ucetni doklady, ucCetni knihy odpisové plany, inventurni soupisy, uftovy rozvrh,
ptehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem ticetniho obdobi, kterého se tykaji,

ucetni zdznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji formu vedeni ucetnictvi (§ 33 odst.

2 ZU), po dobu 5 let poéinaji koncem uéetniho obdobi, kterého se tykaji.

» Zékon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméng nékterych zikond, ve znéni pozdéjsich
predpisu.
*6 Zakon €. 563/1991 Sb., o GiGetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisi.
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Pokud se ucetni doklady a jiné ucetni zaznamy tykaji zarucnich lhit a reklamacnich fizeni,
musi byt uschovany po dobu, po kterou lhiity nebo fizeni trvaji. Uetni zaznamy, které se
tykaji nezaplacenych pohleddvek ¢i nesplnénych zavazkl, se uschovavaji do konce

nasledujiciho roku po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni.

Knihy analytické evidence pohledavek a zavazki, ucetni doklady a jiné ucetni pisemnosti,
které vyplyvaji z pfimého styku s cizinou z doby pifed lednem 1949, a tcetni zavérky tykajici
se pifevodu na jiné pravnické nebo fyzické osoby provedené podle zvlaStnich pravnich
piedpist (napft. zdkon ¢. 92/1991 Sb., o podminkach pfevodu majetku statu na jiné osoby),
uschovavaji ucetni jednotky, dokud Ministerstvo financi nedd samo nebo na zadost Ucetni
jednotky souhlas k jejich vyfazeni.

Pouziji-li Gcetni jednotky ucetni zdznamy pro jiné ucely nez pro vedeni ucetnictvi, a to
zejména pro ucely trestniho fizeni, opatfeni proti legalizaci vynosi z trestné cinnosti,
spravniho fizeni, obanského soudniho fizeni, danového fizeni, skartatniho fizeni nebo pro
ucely ochrany autorskych prav, postupuji po uplynuti uschovacich dob dale tak, aby byly
zajistény pozadavky vyplyvajici z jejich pouziti pro uvedené ucely. To v praxi znamena, Ze
prislusné zaznamy musi byt uschovany tak dlouho, jak je pro ptislusny ucel potiebné a jeste
do konce roku nasledujiciho po lhuté pravomocného ukoncéeni tohoto fizeni. Z poruseni
povinnosti uschovavat uéetni zaznamy mtize Finanéni tiad podle ustanoveni § 37 odst. 1 ZU

ulozit pokutu aZ do vySe 3 % hodnoty aktiv celkem.

Danlovou evidenci je nutné archivovat po celou dobu, po kterou neskoncila lhita pro
vyméfeni dané. Zékladni lhlta je stanovena na 3 roky po uplynuti roku, v némZ vznikla
daniova povinnost. Tato lhilita se prodluZuje jednak v ptipadé€ pfijeti investi¢ni pobidky formou
poskytnuti slevy na dani na celou dobu uplatiovani této slevy, déale pii uplathovani ztraty
minulych let, véetné¢ roku vzniku ztraty a pfi nesplnéni podminek pro uznéni nékladt u
finan¢niho leasingu, kdy zacina lhlita pro dométeni dané bézet od konce kalendainiho roku,
v némz bylo mozno poprvé ovéfit splnéni téchto podminek. Dainovd evidence nepodléhd

rezimu zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.
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4. Podminky ziskani certifikatu ISO 9001 z hlediska Fizeni

dokumentu

4.1 Charakteristika a vyznam norem ISO*"- %

Normy muzeme rozd¢lit do dvou skupin dle rozsahu své piisobnosti na ¢eské a nadnarodni.
Ptivodni Geské technické normy se oznaduji pismeny CSN a $estimistnym &islem. Jednd se o
normy tykajici se oblasti ¢innosti, které nepokryva zadna evropska ¢i mezinarodni norma.
Ceské technické normy mizou byt pievzaty z evropskych a mezinarodnich norem. Tyto nesou

oznadeni naptiklad: CSN EN, CSN EN ISO, CSN EN IEC, CSN ETS, CSN ISO, CSN IEC.

Soubor norem ISO 9000 byl vypracovéan, aby pomohl uplatiiovat a provozovat efektivni
systém managementu kvality organizacim vSech typi a velikosti. Zdkladni principy systému
managementu kvality, v€éetné terminologie, popisuje norma ISO 9000. V ISO 9001 jsou dale
specifikovany pozadavky na systém managementu kvality. Tyto uplatituje v pripadech, kdy je
organizace nucena prokazat schopnost poskytovat sluzby a vyrobky spliujici pozadavky
zékaznika v souladu s pravnimi pfedpisy. Aplikace této normy je dilezitym ptedpokladem pro

zvySeni spokojenosti zakaznika.

ZlepSovani vykonnosti organizace a snaha o maximalni spokojenost zikaznika vedly
k vytvofeni normy ISO 9004, kterd poskytuje smérnice zaméfené na zvySeni efektivnosti a
ucinnosti systémll managementu kvality. Posledni normou upravujici jakost je ISO 19011,
ktera uvadi navod k auditovani managementu kvality. Timto je vytvofen soudrzny soubor
norem dilezity pro perspektivni mezipodnikovou spolupraci. Vyuziti tohoto souboru pro
zvySeni spokojenosti zékaznika zahrnuje vytvafeni, implementaci a zvySovani efektivnosti
systému managementu kvality. Stabilni efektivnost organizaci zajisti stanoveni fadu ve svych
ginnostech a fizeni se jimi. Usp&§né fungovani organizace vyzaduje vedeni systematickym a

prahlednym zpisobem.

Normy ISO 9001 a 9004 vyuzivaji 8 zasad managementu jakosti: vedeni pracovniki,

systémovy pfistup, trvalé zlepSovani, prospésné vztahy s dodavateli, rozhodovani na zaklad¢

*7 http://www.technickenormy.cz/normy-jakosti-a-environmentalniho-managementu. 13. 1. 2010.
* http://normy.jakosti.cz. 7. 1. 2010.
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skute¢nosti, zapojeni pracovnikii, procesni pfistup, organizace fizena zakaznikem.?’ Jejich
zavedeni je strategickym rozhodnutim, dillezitym pro posouzeni schopnosti organizace plnit

pozadavky zakaznika a zakont.

ISO 9001 pocita s vyuzitim procesniho pfistupu, kdy jsou za pouziti zdroji vstupy
pfeménovany na vystupy. Procesni pfistup je zde managementem systému procest a jejich

vzajemnych vazeb s ucelem dosdhnout pozadovaného vystupu.

Organizace je nucena stanovit si, jakym zptisobem bude plnit pozadavky odbérateld, jak
zajisti kvalitu a to véetné dolozeni téchto Cinnosti dle pravnich piedpist a piipadné normy
ISO. Doklady o kvalit¢ a jejich archivace slouzi jako dokumentovani dosazené urovné
kvality. Uchovavaji se pro potfeby auditu, nafizeni prdvniho ptedpisu, ale i pro vnitini
potfeby organizace. Zaznamy o kvalit¢ jsou dulezitym dikazem funkc¢nosti managementu
jakosti, at’ jiz pfi externim hodnoceni plnéni cilii organizace, tak pii sebehodnoceni vlastnich

uspéch.

Zavedeny SMQ nemusi byt certifikovdn. OvSem ziskani certifikatu od nezavislého
certifikacniho organu, tj. potvrzeni o tom, ze SMQ odpovidda ISO 9001, je dikazem
funkénosti managementu. Toto osvédceni miize byt podminkou ve vybérovém fizeni, pii

zéadosti o dotaci nebo pozadavkem obchodniho partnera.

4.2 Moznosti spoluprace s archivy p¥i plnéni poZadavki na dokumentaci’’

,Je realitou, ze mald firma musi respektovat zdkonné a normativni pozadavky stejné jako
velkd firma. Pfitom mald firma nemulze disponovat potfebnymi specialisty k jejich
zabezpeteni.“®' Jistym feSenim je tyto Ginnosti zajistovat externd prosttednictvim odbornych
firem. V této souvislosti je potfebné prezkoumat moznosti spoluprace s archivy pii plnéni
podminek k ziskéani certifikatu:
- za podminek uvedenych v archivnim zikonu lze nahliZzet ve stitnim archivu do
archivalii a pofizovat vypisy, opisy nebo kopie archivalii,

- je mozné nahlédnout v ptislusném statnim archivu do vzorového Spisového tadu,

* http://cs.wikipedia.org/wiki/8_z4sad managementu_jakosti. 2. 1. 2010.

* Ivan Bittner a spol. Spisovd a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a podnikatelské sféte.
3. aktualizované a piepracované vydani k 1. 6. 2005. Praha, 2005. ISBN 80-7201-549-4.

*! Konzultaéni rozhovory s Ing. Jifim Sedo, jednatelem spolenosti SWR JIHLAVA, spol. s r.o.
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- zpracovani vlastniho Spisového tadu, ktery muze vychazet ze shodnych dokumentt
pro vSechny ptvodce, ale musi akceptovat specifické podminky svého ptivodce,
. . , . .- 32 ., . .
- vydédnim interni smeérnice upravujici manipulaci s dokumenty v souladu
s ustanovenim archivniho zdkona bude splnén jeden z ukoli budovani SMQ jako

predpokladu ziskani certifikatu ISO 9001.%

V praxi se rozsifilo pozadovani zejména certifikati systému jakosti ISO 9001 na smluvnim
zéklade€, kdy odbeératel pozaduje tento certifikat jako jistou formu zaruky stability kvality
produkti od dodavatele. Firma zadajici o certifikaci systému jakosti musi prokazovat splnéni
pozadavkl prislusné normy ISO 9001 ve smyslu zavedeni a schopnosti udrzovani SMQ.
Certifikat se vydava na dobu tii let, pfiCemz kazdoro¢né je provadén dohled nad dodrzovanim

stanovenych pozadavki.

4.3 Projekt zavadéni a certifikace SMQ podle normy CSN EN ISO 9001:2008°* % ¢

K zavedeni SMQ dle CSN EN ISO 9001:2008 poskytuji poradenské firmy odbornou,
organizacni a metodickou pomoc s cilem ziskat certifikat osvédcujici, Ze vybudovany SMQ

odpovida uvedené norms.”’

Pti feSeni pozadavkl na certifikaci SMQ jsou v pribéhu realizace
projektu zohlediovany pozadavky na podnikani a na zdkonné predpisy. Postup je realizovan

v nasledujicich etapach:

Analyza stavu pred zahdajenim projektu

Postup provedeni analyzy stavu pfed zahdjenim projektu zacind u zdjemce o certifikaci
sbérem informaci a zjiSténim Urovné funkEnosti jednotlivych prvkl systému fizeni. Na
zékladé zjisténych tdaji se provede porovnani skutecnosti oproti pozadovanému stavu. Po
zhodnoceni vysledkii se provede identifikace slabych mist. Dale se vypracuje Casovy
harmonogram feSeni projektu vcetné konzultace ke zpracovani interni dokumentace jakosti

v souladu s normou.

?2 Cesky normalizaéni institut, Systémy managementu jakosti — Pozadavky, CSN ISO 9001 ed. 2. 2009.

3 Viz. piiloha bakalaiské prace ¢. 1

** Jaromir Veber a kolektiv, Podnikani malé a stiedni firmy. Grada Publishing 2005. ISBN 80-247-1069-2.
* http://www.nqa.cz. 18. 12. 2009.

%% Cesky normalizaéni institut, Systémy managementu jakosti — Pozadavky, CSN ISO 9001 ed. 2. 2009.

%7 Viz. piiloha bakalaiské prace ¢&. 2
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Zavedeni systému managementu kvality

Nejdiive je nutné zpracovat zakladni dokumenty, kterymi jsou ptirucka kvality a smérnice
kvality. Provede se kontrola komplexnosti veSkeré dokumentace. Nasleduje praktické
budovani SMQ (technickd vybavenost, vycvik, informacni systém, méteni, zlepSovani, péce o
zakaznika, implementace statistickych metod, ekonomika kvality). Kontrola uspésné realizace
jednotlivych prvkit SMQ se provede prostfednictvim internich auditi. Pokud se pii internim

auditu zjisti nedostatky nebo neshody, zpracuje se navrh na jejich odstranéni.

Piiprava na certifikaci.

Ptiprava na certifikaci je zajiStovana ptedcertifikacnim auditem, ktery provadi certifikacni
organ. Smyslem pfedcertifika¢niho auditu je provéteni SMQ a odhaleni pfipadnych neshod,
které mohou byt ptekazkou pro udéleni certifikatu. Faze ptredcertifikacniho auditu:

- jmenovani firemniho tymu certifikacnim orgénem,

- sestaveni programu predauditu,

- posouzeni dokumentace firemnim tymem,

- posouzeni dodrzovani SMQ v provozech,

- vystaveni listli neshod a zavérecné zpravy, které slouzi jako podklady pro zlepSeni

SMQ a splnéni podminek k ziskani certifikatu.

Certifika¢ni audit SMQ

Tato etapa spoc¢iva v posouzeni urovné SMQ. V ptipadé, Ze jsou splnény vSechny nutné
podminky shody vybudovaného SMQ s normou ISO 9001, dochézi k vydani certifikatu. Faze
certifikacniho auditu:

- jmenovani a odsouhlaseni firemniho tymu,

- odsouhlaseni programu auditu Zadatelem,

- provérka dokumentace firemnim tymem,

- provérka dodrzovani SMQ v provozu,

- zaslani zdvérecné zpravy a listl neshod Zadateli k vyporadani,

- zasedani certifika¢ni komise a rozhodnuti vedouciho certifikaéniho organu o vydani

certifikatu.
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5. Navrh FeSeni spisové normy pro podnikatelsky subjekt

5.1 Legislativni vychodiska (pravidla) tvorby spisového ¥adu dle okruhii pavodci*®~’

Zakladnim legislativnim vychodiskem pro tvorbu spisového tadu jsou piislusné zakony,
vyhlasky, nafizeni, normy a podobné. V nasem ptipadé se jedna zejména o archivni zdkon a
vyhlasku o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Archivni zdkon vyjmenovava tii okruhy

subjektii (ptivodct), které provadi vykon spisové sluzby v rozdilném obsahu.

Urceni vetejnopravni pivodci musi vykondvat spisovou sluzbu povinné a v plném rozsahu
stanoveném archivnim zakonem. Tito ptivodci se musi dale fidit vyhlaskou o podrobnostech

vykonu spisové sluzby.

Skupina neurenych vetejnopravnich ptivodci vykondva spisovou sluzbu ve zkraceném
rozsahu daném zakonem. Jednd se o organiza¢ni slozky tzemnich samospravnych celki a
pravnické osoby zfizené nebo zalozené Uzemnimi samospravnimi celky, vytvareji-li

dokumenty uvedené v ptilohéch €. 1 nebo €. 2 k tomuto zdkonu.

Tteti okruh ptivodct tvoii tzv. soukromopravni ptivodci. Ti jsou pii své ¢innosti povinni plnit
pouze nékterd, taxativné vymezena ustanoveni archivniho zadkona. Maji povinnost uchovavat

dokumenty podle pfiloh €. 1 a €. 2 archivniho zdkona a umozZnit z nich vybér archivalii.

Archivni zdkon osetfuje dva okruhy pasobnosti. Prvy okruh tvofi pravidla archivnictvi, ktera
se zabyvaji otazkami vybéru, evidence a kategorizace archivalii, ochranou archivalii, pravy a
povinnostmi vlastnikdi archivalii, prdvy a povinnostmi drziteld a spravci archivalii ¢i
vyuzivanim archivalii. Druhy okruh plsobnosti archivniho zakona spociva v rozsahu vykonu

spisové sluzby dle okruhli pavodci.

¥ Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii ve znéni pozdgjsich
predpist

* Mgr. Hana Vavitikové. Poradce 5-6/2010 - Archivni zikon s komentafem. Cesky Té&in, 2009.

ISSN 1211-2437.
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5.2 Vzor spisového radu pro podnikatele zapsaného v obchodnim rejstriku
Spisovy rad

Obsah:
1. Uvodni ustanoveni
1.1 Ugel a rozsah ptisobnosti
1.2 Vymezeni zékladnich pojmi

1.3 Zkratky

2. Evidence dokumentii
2.1 Piijem, tfidéni, oznacovani a evidence dokumentl
2.2 Vyftizovani, podepisovani a odesilani dokumentii

2.3 Zpracovani, ulozeni a zajiSténi dokumentd v utvarech

3. UKkladani dokumenti, skartacni rad

3.1 Organizace (stupn¢) ukladani dokumentt

3.2 Zaptjcovani a zniceni ulozenych dokumenti, vybér dokumenti
3.3 Skartacni fizeni

4. Souvisejici dokumentace

5. Prilohy Spisového Fadu
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1. Uvodni ustanoveni

1.1 Uéel a rozsah piisobnosti

Ugelem tohoto spisového fadu je stanovit pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartaéni
fizeni, tj. k provadéni naklddani s dokumenty v souladu se zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o

archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisi a souvisejici legislativou.

Tento fad je zévazny pro zameéstnance organizace a slouzi k zajisténi odborné spravy
dokumenti vzniklych z ¢innosti organizace jako puvodce, popf. z ¢innosti jeho pravnich
predchiidcii. Tato sprava dokumentii zahrnuje jejich tadny piijem, evidenci, rozd€lovani,

odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to v€etné kontrolni ¢innosti.

Ukolem spisové sluzby je osetfovat dokumenty a petovat o né s odbornou pééi a takovym

zpusobem, aby nemohlo dojit k jejich poskozeni nebo zniceni.

Vysledkem cinnosti spisové sluzby je tadné vedeny a zabezpeceny spisovy fond plivodce,
ktery je tvofen dokumenty typu ,,S“ (skart) provozniho charakteru a typu ,,A“ s trvalou

dokumentarni hodnotou.

Organizace SWR JIHLAVA, spol. sr.0. je podnikatelsky subjekt zapsany v obchodnim
rejstiiku. Podle archivniho zdkona patii do okruhu soukromopravnich plvodct, kteti maji
povinnost uchovavat dokumenty uvedené v ptiloze ¢. 1 k tomuto zdkonu a umoznit z nich
vybér archivalii. Ostatni dokumenty miZe skartovat sama podle tohoto spisového fadu
s ohledem na skarta¢ni lhiity uvedené v pravnich ptedpisech pro urc¢ené typy dokumentt.

1.2 Vymezeni zikladnich pojmi™*

Dokument — kazd4 pisemnd, obrazovd, zvukova nebo jind zaznamenand informace, kterad

byla vytvofena piivodcem nebo ptivodei dorucena.

* Ivan Bittner a spol. Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a podnikatelské sféte,
3. aktualizované a piepracované vydani k 1. 6. 2005. Praha, 2005. ISBN 80-7201-549-4.
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Archivalie — dokument ktery byl vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, piivodu a trvalé hodnoté
vybran k trvalému uchovani a vzat do evidence archivalii. Hodnotu dokumentu posuzuje

statni archiv na zéklad€ navrhu ptivodce na archivaci nebo skartaci.

Podatelna — misto, v némz se tfidi, eviduji a interné¢ rozdéluji doslé dokumenty, vybavuji

odesilané dokumenty a zafizuje jejich odeslani.

Datova schranka — eclektronické ulozisté¢ urCené k dorucovani elektronickych dokumenti

organy vetejné moci, popt. provadéni tkona viici organtim veiejné moci.

Pfiruéni spisovna — misto, které slouzi k ukladani vyfizenych dokumenti pted jejich

odevzdanim do podnikového archivu organizace a k provadéni skarta¢niho fizeni.

Firemni archiv organizace — zafizeni k ulozeni skartatnimi znaky oznacenych dokumentii
po uplynuti doby ulozeni v ptiruc¢ni spisovné a k vyhledavani a predkladani dokumentt se

skartaéni lhatou delsi nez 5 let.

Skarta¢ni znak — symbol oznacujici zplsob, jakym se s dokumenty nalozi po uplynuti
skartaéni lhuty. Skartatni znaky se pouzivaji ve skartacnich planech a na vyfizenych
dokumentech:

a) skartacni znak ,,A* (archiv) oznacuje dokumenty s trvalou dokumentarni hodnotou,
které nemtze ptivodce svévolné skartovat a nejpozdéji v souvislosti s ukonéenim své
¢innosti je musi piedlozit stdtnimu archivu k vybéru archivalii,

b) skarta¢ni znak ,,S* (skart) oznacuje dokumenty, kterym jsou zdkonem piidéleny
skartacni lhity a po jejich uplynuti mohou soukromopravni plivodci predmétné
dokumenty vyskartovat,

c) skartacni znak ,,V* (vybeér) oznacuje dokumenty, jejichz hodnotu nelze predem urcit a
pfifazeni k patfi€né skupiné se provede nejpozdéji pii navrzeni dokumentu do

skarta¢niho fizeni.
Skarta¢ni lhiita — doba, po kterou musi byt dokument uloZen u organizace. Skarta¢ni lhtita

pocina bézet dnem 1. ledna roku nésledujiciho po jeho vyfizeni. Skartacni lhita je uvedena

v skartacnim planu.
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Skartaéni plan — seznam dokumentii s vyznadenymi skartatnimi znaky a skartaCnimi
lhitami. Skartacnim planem se fidi pribeh skartacniho fizeni (tj. posuzovani hodnoty
dokumentit).

Skartacni Fizeni — postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhity a
jez jsou nadéle nepotiebné pro Cinnost organizace. (Pro skartacni fizeni je jmenovéna tfi-
¢lennd skartaéni komise, kterou tvoii zaméstnanci organizace.) U soukromopravnich ptivodcti

je skartacni fizeni, pii zachovani vSech legislativnich podminek, dobrovolnym aktem.

Organizace — SWR JIHLAVA, spol. s r.0., jako podnikatelsky subjekt zapsany v obchodnim

rejstiiku, tj. soukromopravni ptivodce, z jehoz ¢innosti vznikaji dokumenty.

§ 7odst. 2 ,,Vybér archivalii ve skartaénim fizeni provadi pfislusny statni archiv z
dokumentii (soukromopravniho piivodce[organizace]) pozada-li o to

soukromopravni pivodce.*

1.3 Zkratky*" **
SMQ — systém managementu kvality
QS — smérnice kvality
PJ — ptirucka jakosti
PC — pocitac
BOZP — bezpecnost a ochrana zdravi pii praci
PO — poZarni ochrana
VUOV - vedouci tiseku obchod a vyroba
VUES - vedouci useku ekonomika a spréava
ESR — ekonomicko — spravni referent
OR — obchodni referent
PRJ — pracovnik fizeni jakosti

THP — technicko-hospodarsky pracovnik

*! Pfiruc¢ka managementu jakosti. SWR JIHLAVA, spol. s r.0. 2003.
* Organizaéni tad. SWR JTHLAVA, spol. s r.0. 2003.

-24 -



2. Evidence dokumentu

2.1 Pfijem, tfidéni, oznacovani a evidence dokumenti*®: 4+ 434647

Veskeré pisemné dokumenty a ostatni dokumenty dorucené postou nebo osobné dorucené
organizaci prejima zaméstnanec povéteny vykonem cinnosti podatelny — OR (ESR), ktery

také potvrzuje jejich pievzeti.

Obsah doslych faxovych zprav sdé€li prislusnému utvaru nebo zameéstnanci, dale jim faxové

zpravy preda s ostatnimi zasilkami.

Dorucené zésilky adresované organizaci otevird a tfidi, podle plisobnosti Utvard, zaméstnanec
podatelny, s vyjimkou zésilek zaslanych pfimo na jméno zaméstnance (jméno uvedeno pied
nazvem organizace) nebo je-li na obalce uvedeno ,,DO VLASTNICH RUKOU*, ,,OTEVRE
ADRESAT*, resp. ,,ZAKAZKOVE RIZEN[“. Vsechny dorutené dokumenty jsou utvaru

pfedavany vcetné postovni obalky.

Elektronické dokumenty doruc¢ené e-mailem na jednotlivé Utvary organizace jsou pfijimany,
tiidény a vyfizovany piislusSnym zaméstnancem nebo vedoucim utvaru. Dle potieby jsou

vytisknuty do pisemné podoby a ukladany v pfirucni spisovné ttvaru.

Datova schranka organizace se obsluhuje prostfednictvim internetového pfistupu na adrese
www.mojedatovaschranka.cz. Vybér datové schranky, vyfizovani a evidence pfijatych

dokumentil provadi jednatel organizace nebo jim povéfeny zaméstnanec.

Pfijaté, oteviené a roztfidéné dulezité dokumenty (faktury, doporuceni, reklamace) se na
podatelné oznaci prezenCnim razitkem ,,doSlo dne ...“ Neoznacuji se zasilky tiskovin,

propagacni materialy, poznamky apod.

# Ivan Bittner a spol. Spisovd a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a podnikatelské sféfe.
3. aktualizované a prepracované vydani k 1. 6. 2005. Praha, 2005. ISBN 80-7201-549-4. Cast II, ¢lanek &. 2
Piijem dokumentl, Clanek €. 3 Tridéni a otevirdni zésilek a tfidéni dokumentii, ¢lanek ¢. 4 Oznacovani
dokumentd, ¢lanek ¢. 5 Evidence dokumentd.

* Spisovy fad. SWR JIHLAVA, spol. s r.0. 2003.

* Spisovy tad. ERU. Jihlava, 2010.

* Vyhlaska & 191/2009, o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

*" Konzulta¢ni rozhovory s Ing. Jifim Sedo, jednatelem spole¢nosti SWR JIHLAVA, spol. s r.o.
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Dle rozhodnuti vedouciho ttvaru nebo zaméstnance podatelny se diilezité dokumenty nebo
dokumenty potiebné pro fizeni organizace zapisuji do Knihy doslé a odeslané posty,
respektive v Podacim deniku. V organizaci se uzivaji nasledujici evidence:

- zameéstnancl osobnim pofadovym c¢islem, u THP také zkratkou zastdvané pracovni

funkce,

- objednavek a smluv pomoci evidencniho ¢isla vydaného OR,

- faktur prostfednictvim evidencniho ¢isla vydaného ESR nebo OR,

- majetku na zakladg piidéleného inventarniho &isla VUES.

2.2 Vyiizovani, podepisovani a odesilani dokumenti*® #0132

Za vytizeni dokumentu v listinné podobé nebo elektronického dokumentu odpovida utvar,

ktery ho piijal k vytizeni.

Dil¢i dokumenty v listinné podobé (analogové) tykajici se urcité zalezitosti jsou vkladany do
spisu. Tyto dokumenty je mozné fadit chronologicky nebo podle vé&cného hlediska.
Dokumenty ulozené v digitdlni podobé nelze vSak fyzicky do spisu spojovat. V této
souvislosti je vhodné uvést, ze konverzi dokumentu se rozumi pifevod dokumentu
z elektronické podoby do listinné nebo naopak z listinné podoby do elektronické. Listinny
dokument vznikly konverzi z elektronického dokumentu musi ovéfujici zaméstnanec

podepsat.

Za vytizeny se dokument nebo spis povazuje tehdy, je-li predmétna zaleZitost zcela vytizena a
ukoncena a k pfedmétné zaleZitosti jiz nevznikaji nové dokumenty. Teprve poté dochazi

k uzavieni dokumentu nebo spisu.

Pravomoci udé€lené zaméstnancim pro podepisovani jednotlivych typi dokumentii jsou
uvedeny v Podpisovém tadu organizace. Podpis u razitka nesmi zpiisobit necitelnosti razitka

nebo podpisu samotného.

* Ivan Bittner a spol. Spisovd a archivni sluZba ve statni spravé, samospravé a podnikatelské sféfe.
3. aktualizované a piepracované vydani k 1. 6. 2005. Praha, 2005. ISBN 80-7201-549-4. Cast II, ¢lanek ¢. 6
Rozdélovani a ob¢h dokumentd, ¢lanek ¢. 7 Vytizovani dokumentd, ¢lanek ¢. 8 Odesilani dokument.

* Spisovy fad. SWR JIHLAVA, spol. s r.0. 2003.

% Spisovy fad. ERU. Jihlava, 2010.

> Vyhlagka ¢. 191/2009, o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

>? Konzultaéni rozhovory s Ing. Jitim Sedo, jednatelem spolenosti SWR JIHLAVA, spol. s r.o.
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Na zaklad¢ rozhodnuti vedoucich utvarii nebo zaméstnance podatelny jsou dulezité odesilané
dokumenty (smlouvy, doporucené zasilky, reklamace) zapisovany do Knihy doslé a odeslané

posty, resp. do Podaciho deniku.

Odborné zpracovani odesilanych dokumenti (nabidek, projektt, smluvnich vztahi,
objednédvek) zabezpecuji jejich zpracovatelé. Za vécnou a formdalni spravnost odesilanych
pisemnosti plné¢ odpovidaji zpracovatelé. Po podpisu vedoucim utvaru jsou pisemnosti
odesilany doruciteliim prostfednictvim zpracovatele. Kopie odesilanych pisemnosti jsou
ukladany do pfislusnych spisii nebo databaze zakazek nebo prostiednictvim elektronického
souboru v PC.

2.3 Zpracovani, uloZeni a zajiténi dokumenti v dtvarech®® >* >

Organizace zpracovava dokumenty se zvlastnim rezimem nasledujicim zptisobem.

Zapisy z porad k zajiSténi jakosti za kalenddini rok se eviduji chronologicky jako jeden

dokument a tvoii soucast dokumentace jakosti.

Personilni dokumenty se zakladaji do osobniho spisu zaméstnance (pracovni smlouva,
jmenovani do funkce, platebni vymér, zapoctovy list, zména nebo ukoneni pracovni

smlouvy).

Ucetni dokumenty se eviduji podle zvlastnich ptedpist a vnitini Gcetni doklady jsou vedeny
samostatnou evidenci. Dorucené faktury se na podatelné oznaci a jsou predany povérenému
zameéstnanci ekonomického utvaru. Faktury se v Knize doSlé a odeslané poSty, resp.

v Podacim deniku, neeviduyi.

Smlouvy a dodatky ke smlouvam jsou vedeny v samostatné evidenci dle vécné piisluSnosti
v obchodnim nebo ekonomicko-spravnim utvaru, resp. dle toho, ve kterych utvarech byly

smlouvy uzavieny.

>3 Spisovy fad. SWR JIHLAVA, spol. s r.0. 2003.
>* Spisovy ¥ad. ERU. Jihlava, 2010.
> Konzultaéni rozhovory s Ing. Jitim Sedo, jednatelem spole¢nosti SWR JIHLAVA, spol. s r.o.

-7 -



Dokumenty k vybérovému Fizeni na zakazky vede piislusny vedouci Gtvaru VUOV nebo
VUES. Obsah spisu zpravidla tvoii: dopis poptavkového Fizeni, nabidky oslovenych subjektd,

vyhodnoceni nabidek, smlouva, pisemny vystup plnéni, pteddvaci protokol.

Vsechny dokumenty musi byt bezpecné uloZeny a zajistény pied poskozenim, ztratou a pied
manipulaci neopravnénymi osobami. Ukladani dokumentl zajistuji jednotlivé utvary
organizace ve své prirucni spisovné (uzamykatelné skiin€ a stoly).

Kazdou ztratu dokumentu je nutno ihned hlasit vedoucimu utvaru do jehoz kompetence
dokument patii. Vedouci utvaru ucini opatteni k nalezeni dokumentu. Nenajde-li se ztraceny

dokument, urci zptisob a formu jeho nahrazeni. Je zakdzano jakékoliv Gfedni dokumenty nicit.

Spisova rozluka se provani pii zruSeni nebo reorganizaci, pficemz jeji soucasti je vzdy
skartacni fizeni. Ve skartacnim fizeni se vyfadi dokumenty a spisy, jimZ uplynuly skarta¢ni

lhity. Ostatni dokumenty a spisy se predavaji nastupci podle predavacich seznami.

3. Ukladani dokumenti

3.1 Organizace (stupné) ukladani dokumenti’® 7% >% 0

Organizace vyuZiva dvoustupiovy systém ukladani spisii a dokument:
- pfirucni spisovny v jednotlivych utvarech organizace, kde se ukladaji dokumenty dle
specifikace odbornych ¢innosti v ptirucnich potadacich,
- firemni archiv organizace, kde se ukladaji spisy a dokumenty v uzamykatelnych

plechovych skiinich ve vy¢lenéném prostoru ekonomicko-spravniho ttvaru.

V ptiruéni spisovné jsou do pfislusnych poradact (Sanontl) ukladany vSechny listinné
dokumenty dle odbornych c¢innosti jednotlivych tseki (personalni, obchodni, ekonomicke,

k tizeni jakosti) po dobu jejich vyfizovani, zpravidla 1 az 2 roky dle zdlvodnénych potieb. Na

¢ Ivan Bittner a spol. Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a podnikatelské sfére.
3. aktualizované a prepracované vydani k 1. 6. 2005. Praha, 2005. ISBN 80-7201-549-4. Cast II, ¢lanek ¢&. 9
Ukladani dokumentu.

7 Spisovy fad. SWR JIHLAVA, spol. s r.0. 2003.

*¥ Spisovy fad. ERU. Jihlava, 2010.

% Vyhlaska ¢. 191/2009, o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

% Konzultaéni rozhovory s Ing. Jitim Sedo, jednatelem spole¢nosti SWR JIHLAVA, spol. s r.o.
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potadace se uvede vécny obsah ulozenych dokument. Po uvedené dobé jsou dokumenty

predavany k ulozeni do firemniho archivu.

Firemni archiv organizace zabezpecuje centralni ukladani a skartaci dokumentt. Firemni
archiv pfejimd dokumenty a spisy, kterym uplynula stanovend lhata ulozeni v pfiruc¢nich
spisovnach, tyto uklada , eviduje a zajistuje nahlizeci agendu na piipadné zapijcovani
dokumentti. Spisovy archiv zajiStuje posouzeni a vybér archivalii prostfednictvim statniho
archivu a eventudlni skartaci ulozenych dokumentti. Vybrané archivéalie protokolarn¢ predava
statnimu archivu. Dokumenty ukladané ve firemnim archivu musi byt oznaceny spisovym
znakem dle skartacniho planu a dal$imi nalezitostmi uvedenymi na archivnim S$titku poradace

(Sanonu).

Archivni sluZzbu v organizaci zajiStuje ESR, ktery vede spisovou sluzbu a firemni archiv.

V archivu organizace jsou dokumenty ulozeny do doby uplynuti skarta¢ni Ihtty.

Ptedané¢ dilezit¢ dokumenty do firemniho archivu organizace se zaeviduji do ,,Archivni
knihy*. Dokumenty pfedané do archivu organizace jsou uklddany odd€lené podle ¢innosti

(obchodni, ekonomicka, fizeni jakosti) a roki predani.

NaleZitosti dokumentl predavanych do firemniho archivu:
- dokumenty a spisy budou piedavany v ucelenych souborech v archivnich potadacich,
vykresovych mapéch, disketovych schrankéach apod.,
- soubory dokumentii budou opatfeny vyplnénym archivnim $titkem (ptiloha ¢. 7),
- v kazdém souboru budou uloZeny pisemnosti se stejnym skartacnim znakem a stejnou

skarta¢ni lhiitou.
Dokumenty oznacené skartatnim znakem ,,A“ musi byt uloZeny tak, aby nemohlo dojit

k jejich poskozeni nebo znehodnoceni. Ukladani téchto dokumentd se ptizpisobuje jejich

podobé (tiskopisy, diskety, CD).
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3.2 Zapijéovani uloZenych dokumenti, vybér dokumenti®' % ¢4 63

Nabhlizet do dokumentt uloZzenych ve firemnim archivu je mozno jen se souhlasem ESR nebo
VUES. Tito mohou udglit opravnéni k vypijéeni ulozenych dokumentt. Formulaf k zaptjéeni
je uveden v piiloze €. 4. VypujCovatel je povinen zabezpecit dokumenty pred posSkozenim,
ztratou €i zneuzitim. Pii ztraté nebo poskozeni se vyhotovuje zapis obsahujici pfiCiny a urci

zpusob nahrazeni dokumentu.

Pti uzavirani dokumentu posuzuje zpracovatel predbézné jeho hodnotu a navrhuje spisovy a
skarta¢ni znak a lhttu podle spisového a skartacniho planu (ptiloha €. 1). Spisovy a skartacni

znak a skarta¢ni lhlitu vyznacuje zpracovatel v levé horni ¢asti dokumentu.

Skarta¢ni lhita urcuje dobu, po kterou je nutné dokumenty v organizaci uchovavat z divodi
spravnich, provoznich a danovych. Vyjadiuje se poctem let pocitanych od 1. ledna roku
nasledujictho po dni uzavieni dokumentu a u spisovych celki po dni vzniku casové
nejmladS$iho dokumentu, ¢i po skonceni spravni a provozni platnosti. Dokument uréeny ke
skartaci se vyfazuje v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity. Skartacni lhiity nesméji

byt zkracovany, je v§ak mozné jejich prodlouzeni po konzultaci se staitnim archivem.

Vybérem dokumentt pro jejich rozdéleni na dokumenty urcené k trvalému uloZeni ve staitnim
archivu a na dokumenty urcené k likvidaci provadi statni archiv na zakladé skartacniho

navrhu predlozeného organizaci (ptfiloha ¢. 2). Skartatni néavrh sestavuje povéieny

zaméstnanec ekonomicko-spravniho ttvaru.

1 . : r . ’ v S S v . . -~
' Tvan Bittner a spol. Spisovd a archivni sluZba ve statni spravé, samospravé a podnikatelské sféfe.

3. aktualizované a prepracované vydani k 1. 6. 2005. Praha, 2005. ISBN 80-7201-549-4. Cast II, ¢lanek ¢&. 9
Ukladani dokumentd, Cast I11, ¢lanek ¢. 10 Uvodni ustanoveni.

62 Spisovy fad. SWR JIHLAVA, spol. s r.0. 2003.

% Spisovy fad. ERU. Jihlava, 2010.

% Vyhlagka ¢. 191/2009, o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

% Konzultaéni rozhovory s Ing. Jitim Sedo, jednatelem spolenosti SWR JIHLAVA, spol. s r.o.
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“ s 66,67, 68,69, 70
3.3 Skartacni rizeni’ > """

Predmétem skarta¢niho fizeni, tj. posouzeni hodnoty dokumentt, jsou veskeré dokumenty
s témito znaky:

- vzniklé z ¢innosti organizace véetné dokumentt doslych,

- doslé do datové schranky organizace a odeslané datovou schrankou,

- uloZené v listinné i elektronické podob¢.

Skartacni fizeni se zahajuje u dokumentt, které ztratily provozni hodnotu a u nichz uplynula
skartacni lhiuta. Bez skartacniho fizeni prostfednictvim statniho archivu nelze evidované
dokumenty znicit. K provedeni skarta¢niho fizeni jmenuje feditel organizace skarta¢ni komisi.
Skartacni komise schvali skartacni navrh, ktery musi obsahovat privodni dopis statnimu
archivu. Skarta¢ni ndvrh je, po podpisu feditele organizace, odeslan do statniho archivu. Pfi
odborné archivni prohlidce se posouzena hodnota dokumentt predlozenych ke skartacnimu
fizeni a pracovnik statniho archivu dokumenty rozd€li na dokumenty urc¢ené ke zni¢eni nebo
k trvalé archivaci. Po odborné archivni prohlidce bude sepsan skartacni protokol (ptiloha ¢.
3), ktery obsahuje kone¢né vyjadieni statniho archivu. Pokud statni archiv souhlasi se skartaci
dokumentii obsazenych v navrhu, vyd4d pro organizaci souhlas se znicenim dokumentl
(ptiloha. 6) a podepiSe zaznam o ptedani archivalii (pfiloha €. 5) pro pfemisténi dokumenti
urenych k trvalé archivaci do statniho archivu. Zaznam o ptfedani archivalii a skarta¢ni

protokol podepisuje za organizaci VUES.

Dokumenty urcené k likvidaci musi byt zniCeny tak, aby se s jejich obsahem nemohly
seznamit nepovolané osoby. Protokol o zni¢eni dokumentl a spisu, jejichZ skartaci statni
archiv schvalil, podepisi ¢lenové skartacni komise organizace jako svédci fyzické likvidace
dokumentti. Pfedarchivni ptipravu dokumenta vyclenénych do statniho archivu, tj. oznaceni a

uloZeni do archivnich boxti a pfevoz do statniho archivu zajistuje VUES.

% Tvan Bittner a spol. Spisova a archivni sluZba ve statni sprave, samospravé a podnikatelské sféfe.
3. aktualizované a piepracované vydani k 1. 6. 2005. Praha, 2005. ISBN 80-7201-549-4. Cast III, ¢lanek ¢. 10
Uvodni ustanoveni.

87 Spisovy fad. SWR JIHLAVA, spol. s r.0. 2003.

% Spisovy ¥ad. ERU. Jihlava, 2010.

% Vyhlaska ¢. 191/2009, o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

70 Konzultaéni rozhovory s Ing. Jitim Sedo, jednatelem spole¢nosti SWR JIHLAVA, spol. s r.o.
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Spisovy a skartacni plan (ptiloha ¢. 1) je seznamem hlavnich typt dokumentii, vzniklych
z ¢innosti organizace vcetné¢ doSlych dokumentii, s uvedenim jejich skartacnich znakt a
skartacnich lhat. SlouZzi zpracovatelim dokumentii a zaméstnanciim povéfenym piedavanim
dokumentti do firemniho archivu organizace jako pomiicka k vyznaceni pftislusnych

skartacnich znak a skartacnich lhtt, a jako voditko pro ulozeni dokumenti.

Obecné plati, ze veskeré cizi dokumenty, organizaci doslé, pokud se stanou soucasti spisu,
sdili s nim 1 skarta¢ni idaj (skartacni znak a skarta¢ni lhiitu). Pokud se vyskytnou dokumenty,
které spisovy a skartacni plan neuvadi, posuzuji se pfi skartaci jako obdobné a vécné nejblize

pribuzné k dokumentu ve spisovém a skartaénim planu uvedenému.
4. Souvisejici dokumentace

Prirucka jakosti organizace.

Smérnice jakosti 4.2.0.0.-QS-01 ,Rizeni dokumentt a zaznama*.

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisi.
Vyhlaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdéjsich predpis.

Zakon ¢. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (Zivnostensky zékon), ve znéni

pozd¢jsich predpisi.

5. Prilohy skarta¢niho Fadu
1. Spisovy a skartacni plan.
Néavrh na vyfazeni dokumentl — vybér archivalii.

Protokol o skarta¢nim fizeni v organizaci.

Zaznam o predani archivalii.

2
3
4. Opravnéni k vyptijceni ulozenych dokumentt.
5
6. Souhlas ke zniceni dokument.

7

Vzor archivniho S$titku.
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Spisovy a skarta¢ni plan P¥iloha &, 17" 7% 737475 76.77

. Skart. znak —
Cinnost:
— skart. lhata

Statut

Zakladatelské listiny (spole¢enska smlouva), notaiské zapisy, vypis z OR

Koncesni a zivnostenské listy

Statuty, stanovy, jednaci fady

Organizacni fady a schémata

Dokumenty o pfeménach pravnickych osob

> > | | > P

Dokumentace likvidace a zaniku podnikatele zapsaného v OR

Rizeni

Protokoly a zépisy z jednani statutarniho organu a dozor¢iho orgénu

Zapisy z valnych hromad s ptilohami, zpravy dozor¢iho organu

Ridici akty vedeni podnikatele zapsaného v OR

Zapisy z porad vedeni, zapisy z porad o zajisténi jakosti

Zpravy o podnikatelské ¢innosti podnikatele zaps. V OR a stavu majetku

Zpravy o ucetnim auditu, nejsou-li zahrnuty do vyrocni zpravy

S e I e i B

Vyrocni zpravy

Majetek

>

Evidence majetku — budovy, pozemky

Mimotadné inventarizace majetku pii vzniku, déleni nebo likvidaci

podnikatele zapsaného v OR

Smlouvy o pievodu vlastnického prava k nemovitostem a listiny

osveédCujici prechod vlastnického prava k nemovitostem.

Dokumentace zapisu certifikace ochrannych znamek A

Uzitné vzory A

"' Spisovy #ad. ERU. Jihlava, 2010.

2 Spisovy fad. SWR JIHLAVA, spol. s r.0. 2003.

3 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych zakont, ve znéni pozd&jsich
predpisi.

" Zakon &. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisti.

7> Zakon ¢&. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpe&eni ve znéni pozdéjsich predpisa.

76 Zakon €. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkil ve znéni pozdéjsich predpisa.

" Jakubka, Jaroslav — Hlousova, Pavla — Hofmannové, Eva. Zakonik prace s komentafem k 1. 1. 2010. 4.
vydani. Olomouc, 2010. ISBN 978-80-7263-573-3.
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Cinnost:

Skart. znak —
— skart. lhuta

Certifikat systému managamentu kvality

A

Finan¢ni dokumenty

Ucetni zavérky — vykaz ziskQ a ztrat, rozvaha, pfiloha k Gcetni zavérce,

zprava o propojeni osob

Roc¢ni statistické vykazy

Propagacni ¢innost

Ukazky vlastnich propagacnich materialii a dokumentace, zejména letaky,

publikace, prospekty, katalogy, reklamy, vzorkovnice, filmy, fotografie

Vyroba, pifedmét podnikani

Podnikatelské zaméry, vyvojové studie, plany vyroby

Vyrobni program ro¢ni a delsi, rozbory s komentati

Dokumentace vyrobkl, vykresy sestaveni ¢i sestav

Vlastni normy

Ocenéni vyrobkl

> > | | >

Ucdetnictvi

Bankovni vypisy, piikazy k provadéni tahrad

Pokladni vyuctovani hotovosti — pokladni kniha

Faktury, dobropisy, vrubopisy, zalohy pfijaté a vydané

Deniky vseho druhu

Inventurni soupisy majetku a zavazkil (fadné, mimotadné, periodicke),
vypofadani inventarizacnich rozdilli — evidence dlouhodobého hmotného a

nehmotného majetku, zasob, pohledavek, zavazka, cenin, apod.

Operativni evidence drobného dlouhodobého hmotného majetku

Ucetni dokumenty, které nemaji funkci ti¢etnich dokladt

Ugetni doklady — faktury doslé a vystavené, pokladni doklady, cestovni
piikazy, ucetni knihy, odpisové plany, UCtovy rozvrh, interni ucetni

prehledy

Ugetni zaznamy, kterymi uéetni jednotky dokladaji vedeni uéetnictvi

Datové ptiznani — DPPO, DPFO, DPH, dail z nemovitosti, dan silni¢ni,

dan darovaci a ostatni daiiové povinnosti dle zakonnych piedpist

S—-10

Platebni vymeéry a rozhodnuti finan¢niho ufadu

S—-10
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Cinnost:

Skart. znak —
— skart. lhuta

Personalistika a mzdy

Lékarské posudky o zdravotni zpusobilosti k praci S—-10
Smlouvy s pracovnim lékafstvim o provadéni vstupnich, periodickych a
vystupnich prohlidek zaméstnanci 510
Jmenovaci a povérovaci dekrety zaméstnanct S—-10
Pracovni smlouvy vcetné dodatkil, funkcni zafazeni, popisy praci, platové

vymeéry a upravy, dohody o pracovni ¢innosti, dohody o provedeni prace 510
Osobni spisy zaméstnancii S—10
Eviden¢ni listy diichodového zabezpeceni S—10
Mzdové listy zaméstnancti S —45
Pisemné dohody o srazkach ze mzdy S—-10
Smlouvy o zvySovani kvalifikace a vzdélavani zaméstnancti S—10
Z4dosti a dohody o rozvazani pracovniho poméru S—10
Zapoctovy list — potvrzeni o zaméstnani S—10
Pracovni posudky pti ukonceni pracovniho poméru S—10
Evidence zaméstnancti se zménénou pracovni schopnosti — invalidita

prvniho az tfetiho stupné 510
Zaznamy o dochézce, evidence mési¢ni dochazky zaméstnancti, podklady

pro vypocet platii a mezd, zuctovaci a vyplatni listiny 510
Evidence pracovni neschopnosti pro nemoc a uraz S—-10
Zaznamy o vyfizovani stiznosti S-5
Zpravy ze zahrani¢nich pracovnich cest S-5
BOZP a PO

Vstupni a periodické Skoleni zaméstnancti o BOZP S-10
Vstupni a periodické Skoleni zaméstnancti, vedoucich zaméstnanct a
pozérnich hlidek o PO 510
Evidence a zdznamy o lehkych, tézkych, smrtelnych a hromadnych
pracovnich urazech 510
Zaznamy o provérkach v oblasti BOZP, ptikazy k odstranéni zavad S 10

zjisténych pti provérkach BOZP
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Cinnost:

Skart. znak —
— skart. lhuta

Protokoly o kontrole vykonané BOZP provedené oblastnim inspektoratem

) S—-10
prace
Zpravy o pfijatych opatfenich a odstranéni zjisténych nedostatkt
uvedenych v protokolu o kontrole BOZP 510
Revizni protokoly, zpravy o provedenych revizich vyhrazeného zatizeni —
_ clektfina, plyn, tlakové nadoby, jeidb 510
Pravni a obchodni ¢innosti, SMQ
Smlouvy o dilo, smlouvy o dodévce praci a sluzeb S—-10
Objednavky k ndkupu materialu, nahradnich dilt a sluzeb S-5
Obchodni smlouvy dodavatelsko-odbératelské S-5
Rozhodnuti statnich organti a instituci S—-10
Pojistné smlouvy — majetek, povinné ru€eni, havarijni pojisténi S—-10
Skartac¢ni protokoly S—-10
Kontroly a inspekce provadéné organy (Zivnostensky ttad, krajsky urad,
finan¢ni ufad, hasi¢sky zachranny sbor, inspekce prace, inspekce Zivotniho | S — 10
prostiedi, certifika¢ni organy).
Kniha doslé a odeslané posty, Podaci denik S—10
Znalecké posudky S—-10
Ptirucka jakosti, smérnice jakosti, dokumentace jakosti, fady, smérnice, | S — 10
technické normy, normy jakosti
Zpravy o vysledcich provedenych auditt S—-10
Evidence reklamaci zakazniki S-3
Evidence a udrzba méficich ptistroji S-3

-36 -




Organizace P¥iloha &. 27

Adresa organizace

Archiv
Adresa
Adresa

Vase zn./ze dne: Cislo jednaci: Vytizuje/linka: Jihlava: Pocet listu:

Véc: Navrh na vyrazeni dokumentii — provedeni odborné archivni prohlidky

Na zaklad¢ zékona ¢. 499/2004 Sb., piislusnych vyhlaSek a dle Skarta¢niho fadu organizace
navrhujeme k provedeni vybéru archivalii ve skartanim fizeni dokumenty organizace

uvedené v priloze.

Dokumenty skupiny ,,S“ poloZky.................. [ociiiiiiniins bm.
Dokumenty skupiny ,,A*“ polozky.................. [oviiiiiiiiinn, bm.

Do skartacniho tizeni jsou zahrnuty dokumenty z ¢innosti organizace
zlet ...l s proslymi skartacnimi lhiitami, které nejsou nadale spravné ¢i provozné

potiebné pro dalsi ¢innost organizace.

Dokumenty jsou uloZeny ve firemnim archivu organizace. Skarta¢ni fizeni navrhujeme
provést v mesici .................. dle telefonické dohody na ¢isle ................... Zidame o

provedeni odborné archivni prohlidky téchto dokumentd.

zastupce organizace
Ptilohy:

Pocet listh ptiloh:

8 Spisovy ¥ad. ERU. Jihlava, 2010.
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Archiv P¥iloha & 37°

Adresa
Adresa
Cuteeeiiiei

Vi (mésto), dne ...... (datum)

Viytisk ¢islo: ...

Pocet pfiloh: ...

PROTOKOL
o skarta¢nim Fizeni u organizace

Skartacni fizeni bylo provedeno u organizace na zakladé¢ skartaéniho navrhu €. j. ............ ze
dne ............ , ktery je nedilnou soucasti tohoto protokolu.

Dokumenty byly vyfazeny v souladu se zadkonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé v platném znéni (popt. uvést dalsi predpisy, ucetni zdkon 563/1991 Sb. v platném
znéni) a podle skarta¢niho fadu ........................... (interni spisové a skartacni normy, ¢. j.

organizace, ndazev organizace).

Odborné archivni prohlidce byli pfitomni:

1) za organizaci: .............c.cooevveninenn.. (jméno zaméstnance)

2) za(archiv): .......ooooiiiviiiiiin, (jméno archivare)
Do skartatniho fizeni byly navrzeny ..................... (obycejna, ucetni, technicka
dokumentace, elektronicka, ...) dokumenty, které vnikly z ¢innosti .................. (uvést
ptivodce) v letech.................. vrozsahu ............... bm.

Jako archivalie byly vybrany (s uvedenim konkrétnich typu dokumentu, jejich casového
rozsahu, mnozstvi bm) ................... Dokumenty vybrané jako pfedmétné jsou popsany

v priloze €. ...... tohoto protokolu a budou uloZeny v ..............c..oal.

" Spisovy ¥ad. ERU. Jihlava, 2010.
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Ke zniceni byly urceny (s uvedenim konkrétnich typit dokumenti, jejich casového rozsahu,
mnozstvi bm), které¢ maji uplynulé skarta¢ni lhiity a ............... organizace je nepotiebuje pro
dalsi ¢innost. Protoze tyto dokumenty nemaji zadnou trvalou hodnotu, souhlasi archiv s jejich
zni¢enim. Dokumenty urcené ke zniCeni jsou popsany v piiloze €. ...... tohoto skarta¢niho

protokolu.

Celkem byly uréeny ke zniceni dokumenty | Jako potenciondlni archivalie byly urceny
v rozsahu: dokumenty v rozsahu:

bm: bm:

z let: z let:

K tomuto protokolu byl vydan souhlas ke zni¢eni dokumentt ptiloha €. ................

........................ (zaméstnanec organizace) timto potvrzuje prevzeti protokolu s tim, ze

jeho obsahu porozumél a s poucenim v ném uvedeném souhlasi.

za organizaci

za archiv
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Organizace P¥iloha &. 4%

Sidlo organizace

UVAL: ceenieeeeneeeeneeeneensnnnns

Opravnéni ke studiu uloZenych dokumentii

ZAMESINANCI: .« vvveeeee e

Udéluji souhlas

ke studiu (vypijceni, nahlidnuti) vSech dokumentii uloZenych vySe uvedenym utvarem do

firemniho archivu organizace.

Toto opravnéni plati: s ()

vedouci utvaru

% Spisovy tad. ERU. Jihlava, 2010.
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Piiloha & 5%
Archiv Vo ,dne ...............
Adresa
Adresa

Cj.archivu ..............coooo.....

Uiedni zdznam

o piredani archivalii k trvalému uloZeni

Organizace, se sidlem v ............. , predava na zaklad¢ § 15 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé k trvalé archivni uschové nize charakterizované archivalie
vybrané¢ pracovnikem archivu .................... Ve skartaénim fizeni uzavieném

protokolem ¢.j. ............ archivuzedne ...................

Hlavni ptivodce/sidlo:

Dalsi ptvodci:

(ndzev, popr. ¢asovy rozsah)

Cislo NAD Misto uloZeni:

Kategorie: Celkova metraz:

Popis archivalii:
(uvést organizacni utvary, agendy,

signatury, vecné skupiny apod.)

Poznamka:
Eviden¢ni jednotka Pocet kust Casovy rozsah
Baliky
Kartony
za predavajiciho za archiv

81 Spisovy tad. ERU. Jihlava, 2010.
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Ptilohy: 1. soupis preddvanych materiala pocet listhi ............
2. soupis archivalii dalsich ptivodct pocet listi ............
Ptiloha €. 2 k tfednimu zdznamu o piedani archivalii Statnimu okresnimu archivu v .........

k trvalému ulozeni — popis archivalii dalSich ptivodcu.

Dalsi ptivodce, sidlo:

Cislo NAD Misto uloZeni:

Kategorie: Celkova metraz:

Popis archivalii:
(uvést organizacni utvary, agendy,

signatury, vecné skupiny apod.)

Poznamka:

Evidencni jednotka Pocet kust Casovy rozsah

Baliky

Kartony

Dalsi piivodce, sidlo:

Cislo NAD Misto ulozent:

Kategorie: Celkovéa metraz:

Popis archivalii:
(uvést organizacni utvary, agendy,

signatury, vécné skupiny apod.)

Poznamka:

Evidencni jednotka Pocet kusti Casovy rozsah

Baliky

Kartony
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Piiloha &. 6%
Piiloha €. ......covvviiiiinn... Vo ,dne .............

K¢ archiva ...l

Souhlas

ke zniceni dokumenta

podle § 15 odst. 2 zdkona €. 499/2004 Sb. a vyhlasky ¢. 646/2004 Sb.

Archiv souhlasi, aby organizace se sidlem v ............. V souladu se zdkonem ¢. 499/2004
Sb. a vyhlagkou &. 646/2004 Sb. zni¢ila' dokumenty uréené v protokolu o skartaénim Fizeni ze

dne ..., ke zniceni.

Jsou-li podany nadmitky proti skartacnimu protokolu podle § 10 odst. 3 a § 46 odst. 1 pism. e)
zékona ¢. 499/2004 Sb. v platném znéni, nelze dokumenty, k nimz byl vydan tento souhlas,

do skonceni spravniho fizeni znicit.

Razitko

Podpis pracovnika archivu

1) znicenim dokumentu se rozumi znehodnoceni dokumentu tak, aby byla znemoznéna

jeho rekonstrukce a identifikace obsahu — vyhlaska 191/2009.

82 Spisovy tad. ERU. Jihlava, 2010.
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Piiloha & 7%°

Vzor archivniho §titku:

Archivni Stitek

Cislo:

Nazev spolecnosti:

Nazev ukladaného dokumentu:

Rok:

Skartaéni znak:

% Spisovy tad. SWR JIHLAVA, spol. s r.0. 2003.
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6. Vyznam spisové normy pro radnou péci o dokumenty a jeji

vztah k normam ISO

6.1 Spisova norma jako zdkladni piedpis pro nakladani s dokumenty®

Spisova norma je vnitini predpis, ktery sjednocuje postup pii nakladani s pisemnostmi nebo
jinymi zdznamy vzniklymi nebo vyfizenymi v rdmci organizace. Spisovou normou se fidi
ukladani a vyfazovani dokumenti, kterym ptid€luje skartatnim znaky (A,V, S) a lhity, podle
nichz se s nimi dale nakladd. Dokumenty se tiidi a uspotadavaji dle spisového planu. U
dokumentti s proslou skartacni lhiitou je zpracovan skartacni navrh. Skartacni povoleni

vystavuje mistné ptislusny statni archiv.

Pro podnikatelské subjekty vyplyva povinnost uchovavat dokumenty ptedevsim ze zédkona o
ucetnictvi, z danovych zakont a z piedpist o socidlnim a zdravotnim pojisténi. Tyto stanovuji
lhiity, po které musi podnikatelé dokumenty uchovéavat. VétSina téchto dokumentii nejsou
archivalie, ale pisemnosti oznacené skartatnim znakem ,,S%, jejichZ uchovani je nutné pro
ptipad kontroly ze strany statnich orgdnd a instituci. Podnikatelsky subjekt nese povinnost

prokazovat skutecnost.

Zakon €. 499/2004 o archivnictvi a spisové sluzb¢, ve znéni pozdéjsich predpist stanovuje od
1.1.2005 povinnost uchovavat dokumenty a umoZnit vybér archivélii také podnikatelim
zapsanym Vv obchodnim rejstiiku. Zakon rovnéz stanovi i okruh dokumentd vzniklych
z ¢innosti podnikatell zapsanych v obchodnim rejstiiku, kterého se tato povinnost tyka. Jedna

se o tyto dokumenty:

o statut, dokumenty o vzniku a zaniku podnikatelského subjektu,

e dokumenty vrcholového fizeni podnikatelského subjektu, notarské zapisy z jednani
organt podnikatelského subjektu, vyrocni zpravy véetné zpravy o auditu,

e dokumenty o majetku podnikatelského subjektu, dokumenty dokladajici vlastnictvi

nemovitého majetku, ochranné znamky,

 Mgr. Hana Vaviikova. Poradce 5-6/2010 - Archivni zdkon s komentafem. Cesky T&8in, 2009.
ISSN 1211-2437.
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o dokumenty z propagacni Cinnosti podnikatelského subjektu, zejména katalogy zbozi
s ceniky, publikace vydané podnikatelskym subjektem a podnikové kroniky,

e vyrobni program, jeho zmény a uplatnéni vyrobkli na domacim trhu a zahrani¢nich
trzich,

e zasadni dokumenty o zaméstnaneckych zalezitostech, kolektivni smlouvy.
6.2 Vztah spisové normy k ISO 9001 5%

Mezinarodni norma ISO 9001 neptedepisuje jednotnou strukturu SMQ, ani jednotnou
dokumentaci. Je ovSem zadouci vyuzit tuto mezinidrodni normu pfi vytvareni a pouzivani
dokumentace k zajisténi archivnictvi a spisové sluzby v souladu s pozadavky zékonl a
predpisii. VISO 9001 jsou totiz specifikovany poZadavky na SMQ, ktery miize byt
podnikatelskym subjektem pouzivan pro interni aplikaci. Pfitom mezinarodni norma ISO
9001 umoziuje podniku sladit nebo ptizptisobit sviij vlastni SMQ s dalSimi pozadavky na
SMQ dle ISO 9001 a pravnich ptedpisu.

Zaklad vztahu mezi spisovou normou zajistujici aplikaci zédkona o archivnictvi a spisové
sluzbé a mezinarodni normou ISO 9001, kterd je zamétena na efektivnost SMQ pfi plnéni
pozadavkl zdkaznika spociva tedy v jejich kompatibilité. Do SMQ, ktery vyhovuje ISO 9001
lze integrovat pozadavky spisové normy. Pro fadné fungovani spisové normy lze tak uspésné

vyuzivat pozadavky na dokumentaci dle ISO 9001.

Dokumentace SMQ musi zahrnovat i dokumenty urcené k zajiSténi fungovani archivnictvi a
spisové sluzby. Déale musi byt vytvofen dokumentovy postup, ktery stanovi potfebna pravidla
pro identifikaci, uklddani, ochranu, uchovdvani a nakladani s dokumenty. Na druhé strané
archivni zakon stanovuje pro soukromopravni ptivodce povinnost uchovavat dokumenty podle
ptilohy ¢. 1 a pfilohy €. 2 tohoto zdkona a umoznit z nich vybér archivalii. Je tak ziejma
provazanost pozadavkll na dokumentaci SMQ podle ISO 9001 a pozadavkii na dokumentaci

podle spisové normy vyplyvajici z archivniho zékona a ptislusné vyhlasky.

% Cesky normalizaéni institut. Systémy managementu jakosti — Pozadavky, CSN ISO 9001:2008. Praha, 2009.
% Ptiru¢ka managementu jakosti. SWR JIHLAVA, spol. s r.0. 2003.
%7 Smérnice jakosti 4.2.0.0.-QS-01 ,,Rizeni dokumentii a zdznami*“. SWR JIHLAVA, spol. s r.0. 2003.
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6.3 P¥inos certifikatu ISO pro ¥adnou péci o dokumenty™ ***°

CSN EN ISO 9001:2008 ,.Systém managementu kvality — Pozadavky* je identickou ¢eskou
verzi evropské normy a stanovuje pozadavky na SMQ, které musi byt pro vybudovani SMQ a
nasledné ziskani certifikatu ISO splnény. Tato norma je zaméfena na efektivnost SMQ pii
plnéni pozadavki zadkaznika, které se predevsim tykaji kvality produktli, cenové urovné a

terminu dodavek.

Vyznam certifikatu ISO pro podnikatelské subjekty Ize charakterizovat nasledovné. Certifikat
je dulezitym obchodnim dokumentem, ktery je zakladnim pfedpokladem pro
konkurenceschopnost na trhu a tim umoziuje ziskani zakazek. Certifikat piinasi
divéryhodnost pfi napliiovani potifeb zdkaznikd a usnadiuje komunikaci s obchodnimi
postupy. Certifikat osvédC€uje, Ze jeho drzitel ma ve svém systému fizeni zaveden potradek ve

vSech ¢innostech a ma nastavena jasna pravidla k systematickému a efektivnimu fizeni.

Z uvedeného je zfejmé, Ze ziskani certifikditu SMQ dle normy ISO 9001 patii mezi zékladni
ptedpoklady tspésného podnikani v soucasnosti. Svétova ekonomické krize potvrzuje nutnost
orientace na zdkaznika, tj. poskytnout mu takovy produkt, za ktery je ochoten zaplatit
pozadovanou cenu. Organizaéni struktura podniku, kterd vychazi z vybudovaného SMQ, tak
vytvaii pfedpoklady pro Uspéch na trhu, ale 1 pro efektivni fizeni podniku prostfednictvim
dokumentace jakosti.Vybudovani SMQ m4 také velké vyznam vnitropodnikovy. Zajistuje
uplné zdokumentovani a bezpecnou archivaci veskeré interni 1 externi komunikace souvisejici
s provozem podniku. Stanovi pfesna pravidla fizeni a spoluprace jednotlivych utvart, které

tim maji stanoveny povinnosti a odpovédnost za svéfenou ¢innost.

Ptinos certifikace ISO pro vykon spisové sluzby lze spatiovat zejména v tom, Ze potvrzuje
vybudovani SMQ véetné dokumentovaného vykonu spisové sluzby, zajisténi fadné péce o
dokumentaci a dale vytvofeni systému kontrol. Vlastni vykon spisové sluzby je tak vytvafen,

zajistovan, provadén a kontrolovan v ramci SMQ v souladu s ptedpisy.

% Cesky normalizaéni institut. Systémy managementu jakosti — Pozadavky, CSN ISO 9001:2008. Praha, 2009.
% Ptiru¢ka managementu jakosti. SWR JIHLAVA, spol. s r.0. 2003.
% http://www.technickenormy.cz/normy-jakosti-a-environmentalniho-managementu. 13. 1.2010.
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Ptirucka jakosti, kterd prestavuje zdkladni dokument SMQ, stanovuje pozadavky na
dokumentaci v¢etné povinnosti vypracovani spisové normy. Tento pozadavek na vypracovani
spisové normy je nezbytnou podminkou pro vybudovani SMQ a jeho certifikaci. Spisova
norma patii zhlediska ISO 9001 mezi tzv. fizenou dokumentaci, coz je dilezitym

piedpokladem pro kontrolovanou a kvalitni pé¢i o dokumenty.
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7. Zavér

Bakalaiska prace se zabyvala aplikaci zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé v podnikatelské
sféfe k zajisténi podminek nutnych k ziskéani certifikatu ISO. Kladla si za cil charakterizovat
podnikatelské subjekty a stanovit podminky naklddani s dokumenty u podnikatelskych
subjekti zapsanych v obchodnim rejstiiku. Ukazala potiebnost vybudovani systému

managementu kvality a to pfedev§im definovany postup v nakladani s dokumenty.

Zpracovani dokumentace ve smyslu splnéni legislativnich pozadavki se ukazalo jako velice
naroc¢na zalezitost. Na druhé stran¢ musi spisova norma odpovidat pozadavkiim mezinarodni
normy ISO. At jiz slouzi kziskani certifikdtu ¢i nikoli, je pro subjekt zpracovani
dokumentace zddoucim krokem kupfedu. Prioritni je zvazit vypracovani interni spisové
normy pro specifické podminky daného podnikatelského subjektu. Je nutné upozornit na to,

ze ISO 9001 je kompatibilni se zdkonem o archivnictvi.

Vypracovani této bakalafské prace pfispélo pro praktické fteSeni spisové normy
podnikatelskych subjektii, které buduji systém managementu kvality a maji v imyslu pozadat
certifikacni ufad o certifikaci. Prace ukézala ucelnost vypracovani Spisového tadu a mize

slouzit jako inspirativni vzor.
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9. Resumé

Synopsis

The goal of this bachelor’s thesis was to combine Czech legislation and the ISO standard in
one document so that the mutual relationships between these were clear. This was performed
with the intention of applying the Act on Archiving and File Services in the commercial

sphere so that the terms for acquiring an ISO certification could be fulfilled.

This work describes business subjects and determines their terms for disposal of documents. It
primarily discusses entrepreneurs registered in the Commercial Register who only have
restricted duties within the terms of the law. However, it points out the advantages resulting
from voluntary management according to the basic principles of disposal of documents in
accordance with the statutory instruments of the law. This completes the document
management system and results in its clarity and transparency, which is a desirable step
forward for entrepreneurs. Establishment of this system also fulfils one of the terms on the

route to acquisition of an ISO 9001 quality certificate.

The subject of this work was also to point out the relationship between the file standard and
the ISO standard and evaluate the benefits of ISO certification for performance of file
services. However, the chief goal was to contribute to determination and discussion of the
terms for acquisition of an ISO certificate, which issue from the Act on Archiving and File
Services. As is clear from this work, acquisition of this certificate provides entrepreneurs with

better conditions on the market particularly in the competitive sense.

This bachelor’s thesis also includes the chapter titled “Sample filing regulations for
entrepreneurs registered in the Commercial Register, which contains a sample filing
regulation. The work thereby contributed to practical solution of the filing standard by
business subjects who intend to establish a quality management system and request
certification from the certification office. This sample filing regulation can serve as

inspiration during application of the Archive Act by a specific business subject.
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The use of the UKAS Accreditation Mark indicates accreditation in respect of those activities covered by the accreditation certificate number 015 held by NQA.
NQA is a trading division of NICEIC Group Ltd, Registration No. 02513162 Registered Office: Warwick House, Houghton Hall Park. Houghton Regis, Dunstable. Bedfordshire, LUS5 52X
This certificate is the property of NQA and must be returned on request.

*! http://www.swrjihlava.cz/index.php. 23. 1. 2010.
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Poskytnuti zakladnich informaci
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Vypinéni dotazniku

NQA poskytne materidly
o pravidlech registrace

|

Prihlaska k certifikaci (registraci)
priprava smlouvy

!

NQA i vasi i systému kvality (DQS)

a navrhne prog P

¥

- -
| DQS nedostatecny
L _J
|
Spoleénost potvrdi | Auditor doporuci
termin navitévy odloZeni auditu ‘

dokumentaci (DQS)
I

NQA opétovné posoudi
bas

[Spolntnasl doplni svoji ‘

Registrace
nedoporuéena

R

Spole&nost navrhne
datum pFisti navatévy

DosaZeno registrace

N

( Spole&nost odstranila ‘
L zjisténé neshody

~
NQA provede nasledny |
audit

Vydén certifikat

l

Planovani a realizace dohledovych audit
(moznost roziifeni certifikace na jiné aktivity)

2 http://www.nqa.cz. 18. 12. 2009.
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