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Spisovy a skartacni rad

I. Uvodni ustanoveni
1. Spisovy fad je souhrn piedpist, ktery upravuje vedeni spisové sluzby.

2. Uelem spisového fadu je zabezpegit odbornou spravu dokumentt, tj. sjednotit ma-
nipulaci s dokumenty a zajistit jejich jednotnou evidenci tak, aby podavala piesny a
uceleny ptehled o vSech dokumentech Gfedni povahy vzeSlych z ¢innosti organizace
nebo organizaci piijatych.

3. Nedilnou soucasti spisového tadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje se-
znam typl dokumentl rozdélenych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi zna-
ky, skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhiitami.

4. Tento spisovy tad je zdvazny pro vSechny zaméstnance organizace.

I1. VSeobecna ustanoveni
1. Spisovou sluzbou se rozumi zajiStovani Ukond spojenych s piijmem, evidenci,
rozdélovanim, obéhem, vyhotovovanim, vyfizovanim, podepisovanim, odesilanim,
ukladanim a vytazovanim dokumenttli ve skartacnim fizeni.

2. Spisova sluzba se tidi:
- zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych za-
konti, v platném znéni



- ptedpisem 167/2012 Sb., kterym se méni zdkon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzb€ a o zméné nékterych zdkontl, ve znéni pozdéjSich predpisl, zakon C¢.
227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zadkontl (zékon o
elektronickém podpisu), ve znéni pozd¢jSich piedpist, a dalsi souvisejici zékony,

- vyhlaskou ¢. 283/2014 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, kterou se méni
vyhlaska ¢. 259/2012

- zakonem €. 563/1991 Sb., o uletnictvi, v platném znéni,

- zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptfidané hodnoty, v platném znéni,

- vyhlaskou €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

- zakonem 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi doku-
mentu.

II1. Zakladni pojmy
1. Dokumentem se pro ucely tohoto fadu rozumi kazdy pisemna, obrazova, zvukova,
nebo jind informace vznikla z ¢innosti organizace bez ohledu na zptsob jeho vyhoto-
veni v podob¢ analogové i digitalni (papirovy dokument, foto, mikrofilm, mapa, plén,
zvukové a obrazové zdznamy, technicka a stavebni dokumentace apod.)

2. Spis tvoii veSkeré dokumenty vzniklé pii tfednim jednani k jedné véci.
3. Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentii podle jejich obsahu.

4. Skartaéni Fizeni je postup, pii kterém se vytazuji dokumenty nadéle nepotiebné
pro ¢innost organizace, a pii kterém ptislusny archiv provadi vybér archivalii.

5. Skarta¢ni lhuta je doba, po kterou dokument zlstava ulozen v organizaci. Je urce-
na Cislici za skartatnim znakem a poc¢ina bézet dnem 1. ledna nésledujiciho roku po
vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Tato lhlita nesmi byt zkracovana. Po dohod¢
s ptislusnym archivem mize byt vyjimecné prodlouZena.

6. Skartacni znaky (A, S, V) urCuji, jak mad byt po uplynuti skartacnich lhit
s dokumenty naloZeno

A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, navrzené k ulozeni do archivu;

S — oznacuje dokumenty, které mohou byt po uplynuti skartacni lhiity a po vydani
skarta¢niho povoleni pfisluSnym archivem zniceny;

V — oznauje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni posouzeny a rozdéleny
mezi dokumenty se skartatnim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skartatnim
znakem ,,S*.

7. Priruéni registratura slouzi k ukladani Zivé spisové agendy potiebné pro provozni
¢innost piivodcii. Dokumenty jsou zde uloZeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku.

8. Centralni spisovna slouzi k uklddani dokumenti, které jiz nejsou potiebné pro
béZnou provozni €innost organizace. Dokumenty zde zlstavaji uloZzeny do provedeni
skarta¢niho fizeni.



9. Ukladacim archivem, do kterého jsou ukladany archivalie organizace, je Statni
oblastni archiv Litomé&fice/Lovosice.

IV. Spisovy rad
Prijem dokumentii
1. Doru¢ené¢ dokumenty se pifijimaji v mist¢ k tomu urCeném — podatelné, kde je
pfevezme k tomu uréeny pracovnik, ktery je rozdé€li na neotevirané a otevirané zasilky.
Neoteviraji se zasilky, které obsahuji predmét statniho, hospodaiského a sluzebniho
tajemstvi, nebo je na prvnim misté pied oznacenim Ufadu uvedeno jméno a piijmeni
starosty, jeho zastupce, ¢lena ZO, nebo pracovnika. Ostatni pisemnosti se oteviraji. Za
doruceny dokument se povazuje také dokument, ktery byl pfedan osobné¢ mimo po-
datelnu, nebo byl pofizen zaznam o podani u¢inéném telefonicky nebo ustné.

2. Veskeré dorucené¢ dokumenty ufedni povahy dorucené organizaci nebo jejim
zaméstnanclim, a rovnéZ 1 dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti organizace, je tieba
neprodlené¢ zaevidovat v podacim deniku. Zaméstnanec povéreny vedenim podaciho
deniku je povinen vSechny doru¢ené dokumenty opatiit v den, kdy byly doruceny or-
ganizaci, otiskem podaciho razitka a vyplnit otisk. Dosl¢ telegramy, telefaxy a el-
ektronicky piijaté dokumenty se eviduji obdobné s tim, Ze se navic opatii casovym
udajem doruceni a piedaji pfisluSnému zaméstnanci k vytizeni.

3. Podaci razitko obsahuje ndzev organizace, datum doruceni, ¢islo jednaci a pocet
listd, pocet ptiloh, pocet listll ptiloh, a pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé doku-
mentu.

4. Pokud se na pfijem a manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni ptedpisy,
piijimaji se oddélené a vede se pro n€ samostatna evidence.

5. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pifijmeni
fyzické osoby, preda se adresatovi neoteviend. Pokud adresat zjisti, Zze je dokument
ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani. Obdobné se postupuje,
pokud je dokument ufedniho charakteru dorucen v digitdlni podobé piimo do e-
mailové schranky adresata.

6. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li v souladu se zvlaStnimi pravnimi pfedpisy zasilka dorucovéna organizaci do
vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k poStovni pfepravé nebo kdy
byla organizaci dorucena,

c) je-1i to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

V ostatnich ptipadech se vytazuje bez skarta¢niho tizeni ihned po otevieni.

7. Dokumenty v digitalni podob¢ se pfijimaji formou datovych zprav prostiednictvim
datové schranky.



Evidence dokumenti
1. Veskeré dokumenty Gfedni povahy doruc¢ené organizaci nebo jejim zaméstnanciim,
a rovné¢z 1 dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti organizace musi byt evidovany v
piislusné evidenci dokumenti. Vyjimku tvoii dokumenty, pro néz je ptisluSnou pravni
normou nebo instrukei urcena zvlastni evidence, nebo dokumenty, které nepodléhaji
evidenci vibec (prospekty, reklamni letaky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici piimo
s ¢innosti organizace).

2. Pokud vede spisovou sluzbu v listinné podobé je zékladni eviden¢ni pomtickou po-
daci denik. Podaci denik je vazana kniha, kterd musi byt v zdhlavi oznacena nazvem
organizace a rokem, v némz je pouzivana. Obsahuje nésledujici rubriky:

- potadové Cislo dokumentu, pod nimZ je v podacim deniku evidovan,

- datum doru€eni dokumentu, nebo datum vzniku dokumentu, jedné-li se o dokument
vznikly z vlastni ¢innosti organizace,

- identifikaci odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti organizace,
zapiSe se jako ,,vlastni,

- ¢islo jednaci odesilatele, pocet listii doslého nebo vlastniho dokumentu, druh a pocet
ptiloh,

- stru¢ny obsah dokumentu,

- zplsob vyfizeni a datum odeslani vytizeného dokumentu

- spisovy znak, skartacni znak a lhitu dokumentu,

- zaznam o vyfazeni dokumentu ve skarta¢nim fizeni.

3. Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku ma vlastni ¢islo jednaci. Cislo
jednaci tvofi zkratka organizace a potadové ¢islo zapisu dokumentu v podacim deniku
lomené béZnym kalendainim rokem.

4. Podani a jeho vyfizeni se eviduje pod tymz Cislem jednacim. Pod jednim cislem
jednacim se vzdy vyfizuje jedna véc. Ciselna fada v podacim deniku za¢ina vzdy 1.
ledna nového kalendainiho roku a konéi 31. 12. Zbyvajici prdzdné kolonky pod
poslednim zapisem se proskrtnou a opatii formuli

,uzavieno dne 31. 12, ¢.j.%, a podpisem zaméstnance organizace povéfeného vedenim
spisové sluzby. V pftipad¢, ze pocet Cisel jednacich v jednom kalendainim roce
piesdhne pocet 3000, a to po dobu péti let, je organizace povinna vést k podacimu
deniku rejstiiky (vécny, jmenny).

5. Zapisy v podacim deniku se provadi trvalym zptsobem a Citelné. Chybné zapisy se
nepielepuji, ale Skrtaji se tak, aby zlistaly ¢itelné 1 po zruSeni. Oprava se opatii datem a
podpisem toho, kdo ji provedl.

6. Zjisti-1i se pti zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe véci byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se predchozi dokument k novému dokumentu.
Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i1 ¢islo jednaci
piredchoziho dokumentu. V podacim deniku se u ptedchoziho dokumentu, ktery se
piipojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce

,spisovy/skartaéni znak* Cislo jednaci nového dokumentu, k némuz se ptedchozi
dokument pfipojuje (tzv. fetézeni dokumentll). Pokud se k téZze véci vztahuje véEtsi
pocet dokumentt, 1ze pro jejich evidenci pouzit sbérné¢ho archu.



Rozdélovani a obéh dokumentu
1. Dokumenty zaevidované v podacim deniku povéfena osoba rozdéli a preda zamést-
nanci organizace uréenému k vytizeni dokumentu, ktery jeho ptevzeti potvrdi.
Povéiend osoba: KATERINA SEBOVA

2. Béhem vyfizovani dokumentu musi byt zajiSténa priibézna informovanost o miste,
kde se dokument v danou dobu naléza. Tyto udaje se zaznamenavaji v podacim deniku
v kolonce ,,vytizuje®.

Vyfrizovani dokumentii
1. Vyfizeni dorueného dokumentu neni evidovdno samostatné, ale je pfipojeno
k doru¢enému dokumentu a odesilano pod jeho ¢islem jednacim. Pokud je dokument
vyftizen jinym zplisobem nez odeslanim odpovédi v listinné podobé (napf. telefonicky,
e-mailem, faxem, Gstng), u€ini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, zdznam. Kopii
vytizeni pfipoji k vyfizenému dokumentu.

2. Po vyftizeni se na dokument piipoji pokyn k zalozeni, dokument se oznaci spisovym
znakem, skartaénim znakem a skartacni lhiitou.

3. Zaznam o vyfizeni dokumentu, v€etné uvedeni spisového a skartatniho znaku, se
poznamend do podaciho deniku. Je povinnosti kazdého zaméstnance, ktery dokument
vyftizuje, tyto idaje do podaciho deniku sdélit.

4. Veskeré¢ dokumenty, které se tykaji projednavani téze veci se spojuji a tvoii spis.

Vyhotovovani dokumentii
1. Dokumenty vzniklé z Ufedni ¢innosti organizace musi obsahovat nésledujici nalezi-
tosti:
- zahlavi s ndzvem a sidlem organizace
- Cislo jednaci (v odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi 1 Cislo jednaci doslého
dokumentu, pokud jej obsahuje.)
- datum (rozumi se den podpisu dokumentu)
- pocet listlh dokumentu,
- pocet piiloh,
- jméno a piijmeni a funkce zaméstnance povéteného podpisem dokumentu.

2. Dokumenty se skartatnim znakem ,,A* vyhotovuje pivodce na trvanlivém papiru
ur¢eném pro dokumenty (CSN ISO 9706).

Odesilani dokumentii
1. Odesilani dokumentl zajiSt'uje organizace prostiednictvim vypravny, kterd je
soucasti podatelny (sekretariatu).

2. Vypravna je misto, kde se odesilany dokument vybavuje nalezitostmi k odeslani.

Podepisovani dokumentii



1. Podpisové pravo pro dokumenty organizace ma feditel organizace, pii jeho
nepiitomnosti povéteni zastupci.

2. Podpisové pravo na piikazy k uhradé ma feditel organizace a vedouci ekono-
mického useku.

3. Zaméstnanec miize byt povéfen feditelem organizace k podepsani urcitého doku-
mentu.

Uzivani razitek
1. Pf1 béZném korespondencnim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku.
Vzory hranatych razitek a jejich ptidéleni jednotlivym zaméstnanclim je provedeno dle
vnitinich smérnic organizace.

2. Kulat¢ razitko se statnim znakem se uziva na rozhodnuti organizace.
Kulaté razitko jsou opravnéni pouzivat:

- feditel organizace

- statutarni zastupce

Za ulozeni kulatého razitka odpovida feditel organizace.

3. Organizace vede evidenci razitek, ktera obsahuje otisk razitka s uvedenim jména a
pfijmeni zaméstnance a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum
prevzeti, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis
piebirajiciho zaméstnance.

4. Razitko je vytazeno z evidence v ptipadé ztraty jeho platnosti, jeho ztraty, jeho opo-
trebovani. Pfi ztrat€ razitka ucini feditel vhodna opatfeni a ozndmi ztrdtu na
ptisluSnych mistech. Vyfazeni razitek je soucasti skarta¢niho fizeni.

Ukladani dokumenti v priru¢nich registraturach
1. Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stile jeSté provozné pottebné a platné
dokumenty vcetné vlastnich kopii, jsou pfirucni registratury jednotlivych pracovnik.
Za tadné ulozeni spisti zodpovida vedouci oddéleni; spravné ulozeni, oznaceni a zabe-
zpeceni dokumentil zajist'uje prislusny pracovnik.

Piirucni registratury a piisluSni pracovnici:

- pFirucéni registratura starostky obce — Mgr. Andrea Svobodova KreSova
- pFirucni registratura mistostarosty obce — Ladislay Svoboda

- pFirucéni registratura ucetni obce — Be. Eva Henniche KiiZova

- pFiruéni registratura asistentky starostky — Kateiina Sebovd

2. Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do slozek. Na slozky se uvede
spisovy znak, vécny obsah, rok vzniku a skarta¢ni znak a lhiita uvedena ve skartacnim
planu. Takto vybavené slozky se ukladdaji do Sanonii nebo do archivnich krabic (jedna-
li se o dokumenty typu ,,A*), a to vZdy podle shodného skartatniho znaku a lhty.
Spolecny skarta¢ni znak a lhlity se nadepisi do spodni Casti hibetniho Stitku Sanonu,
do horni ¢asti se vepisi spisové znaky, obsah a rok vzniku dokumentti jednotlivych
slozek.



3. V ptiru¢nich registraturach jsou dokumenty ulozeny zpravidla 1 az 2 roky a poté se
piipravi k pfedani do spisovny organizace.

Ukladani dokumentii ve spisovné organizace
1. Uklddacim mistem pro dokumenty z pfirucnich registratur je spisovna organizace.

2. Pracovnik spisovny piebird dokumenty na zaklad€ pfeddvacich seznamt. Po kontro-
le, zda seznam predavanych dokumentii odpovida fyzické ptejimce, sepiSe pracovnik
spisovny ptedavaci protokol, jehoz podpisem piebira zodpovédnost za pievzatou
agendu.

Povéiend osoba: Bc. ANDREA HONOVA

3. Ve spisovné organizace jsou dokumenty ukladany v regélech dle spisového planu
organizace. Dokumenty se ukladaji v pfevzatych obalech, zpravidla dokumenty
skupiny ,,S* v §anonech, dokumenty skupiny ,,A* v archivnich krabicich. Dokumenty
skupiny ,,A*“ a ,,S* jsou ve spisovn¢ ulozeny oddélené.

4. Zakladni evidenci spisovny tvoii soubory ptedavacich protokolt doplnéné o lokacni
udaj — ptiloha ¢. 2.

5. Dokumenty ziistavaji ve spisovné organizace ulozeny po dobu urcenou skartacni
lhtitou. Po uplynuti skartac¢ni lhlity se dokumenty vyfazuji ve skartaénim ftizeni, jehoz
prabéh upravuje skartacni rad.

NahliZeni a vypiijcky dokumentii ze spisovny
1. Zaméstnanci mohou nahlizet do dokumentii svého oddéleni, nahlizeni do doku-
mentd jin¢ho oddéleni je vazano na souhlas vedouciho tohoto oddéleni.

2. Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, mohou nahliZzet do dokumenti ve
spisovné jen na zdklad¢é povoleni feditele organizace a za pritomnosti zaméstnance
spisovny.

3. NahliZeni do dokumentti se eviduje v knize navstév.

4. Vypujcky se eviduji v knize vypljcek. Uskuteciiuji se na dohodnutou dobu a pouze
na pracovisté vypljcovatele (zaméstnance organizace), ktery potvrdi ptijem podpisem.
Na misto uloZeni dokumentu se vklada vyptjcni listek, ktery se po navraceni vyptjcky
Znici.

Skartaéni Fizeni
1. Spisovy fad upravuje zptsob a pribeh skartacniho fizeni.

2. Dokumenty organizace nesmi byt zniceny bez fadného skartacniho fizeni.
3. Organizace odpovida za provedeni skartatniho fizeni rovnéZz u dokumenti vzni-

klych z ¢innosti jejich pravnich pfedchidct. U organizace v likvidaci bez pravniho
nastupce odpovidé za provedeni skartacniho fizeni likvidator.



Predmét skartacniho rizeni
1. Dokumenty jsou ve spisovné organizace ulozeny po dobu stanovenou skartacni
lhtitou, uvedenou ve skartaénim planu. Skarta¢ni lhita zacind béZet dnem 1. ledna
roku nasledujiciho po vyfizeni, vyhotoveni nebo ukonceni platnosti dokumentu.
Skarta¢ni lhaty nelze zkracovat. Skartaéni lhita miZe byt po dohodé s prislusnym
statnim archivem vyjimecné prodlouzena, pokud organizace potiebuje dokument pro
dalsi vlastni ¢innost.

2. Skartacni tizeni se provadi zpravidla jednou ro¢né (popt. se uvede, jak Casto bude
organizace skartovat — jednou za 3, max. 5 let) komplexné za celou organizaci a jeho
predmétem jsou vSechny dokumenty, u nichZ uplynuly skartacni lhiity a razitka vyta-
zena z evidence.

3. Pokud je tfeba v ramci jednoho spisu ukladat dokumenty s riznou skarta¢ni lhiitou,
urcuje dokument s nejdelsi skartacni lhitou dobu vytazeni celého spisu.

4. Skartacni fizeni je spojeno s vybérem archivalii.

Pribéh skartaéniho Fizeni

1. K provedeni skarta¢niho fizeni sestavi organizace skartacni komisi, jejimz ¢lenem je
vzdy pracovnik spisovny. Ten vyhotovi seznam dokumentt ,,A* a seznam dokumenti
»3 (u dokumenti ,,V* provede pracovnik spisovny predbézny vybér a piipoji je dle
charakteru oddélen¢ k seznamu dokumentti ,,S* nebo ,,A*), kterym uplynula skartacni
lhiita. K takto vytvofenym seznamim piipoji skartaéni navrh (viz. Ptilohy ¢. 4 a 5),
ktery je nasledné podepsan Cleny skartacni komise a feditelem organizace a zaslan
spolu se seznamy dokumenti pfislusnému statnimu archivu. VSechny seznamy doku-
mentl se zasilaji dvojmo.

2. Na ziklad¢ predlozeného skartacniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec
piislusného statniho archivu (déle jen ,,archivai“‘) odbornou archivni prohlidku doku-
mentl a razitek navrhovanych k vytazeni, pfi niz:

a) posoudi, zda dokumenty se skartatnim znakem ,,A“ odpovidaji kritériim stanove-
nym zakonem k prohldSeni za archivalie,

b) posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,,S“ nemaji trvalou archivni hod-
notu; pokud zjisti, Ze trvalou archivni hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se
skartacnim znakem ,,A*,

c¢) posoudi zatfazeni dokumenti se skartatnim znakem ,,V* mezi dokumenty urené k
prohlaSeni za archivélie nebo mezi dokumenty uréené ke znicent,

d) ulozi skarta¢ni komisi sepsat seznam dokumentli urcenych k ulozeni v archivu a
seznam dokumentl uréenych ke skartaci,

¢) dohodne se skarta¢ni komisi dobu a zptisob ptedani archivalii k uloZeni do archivu.

3. O provedeném skarta¢nim fizeni vyhotovi archivar protokol o skartaénim fizeni,
ktery obsahuje soupis dokumenti, které byly vybrany za archivalie, se zafazenim
dokumentii do ptislusné kategorie a soupis dokumentti, které lze skartovat. Nedilnou



soucasti protokolu je pouceni o pravu organizace podat namitku proti vysledku
posouzeni dokumentli. Pfipadnym podanim namitky je

zahajeno spravni fizeni.

4. Na zakladé povoleni ke zni¢eni dokumenti skupiny ,,S* zatidi odpovédny zamést-

nanec organizace jejich likvidaci zptisobem, aby nedoslo ke zneuziti informaci v nich
obsaZenych.

V. Zavérefna ustanoveni
Tento Spisovy fad byl konzultovan s ptisluSnym archivem.

Spisovy a skartacni ad se vztahuje 1 na pisemnosti tykajici se samospravné ptisobnosti
obce a nabyva Ucinnosti dnem 1.1.2016.

V Prackovicich 1.1.2016

Mgr. Andrea Svobodova KreSova — starostka obce

Zodpovida: Ladislav Svoboda
Vytvoreno / zménéno: 1.1.2016

V Prackovicich n.L.. dNe ....ccccoevvvvviivieivieeiinnnnn,
Mgr.Andrea Svobodova Kresova

starostka obce



