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Uvodni ustanoveni

Tento spisovy a skartacni fad se vydava na zéklad€ § 66 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004
Sb. o archivnictvi a spisové sluzb¢€ a o zmeéné nékterych zakond.

Je z&vaznou organizacni normou ... (ndzev ufadu), a to pro vSechny pracovniky uradu.
Za jeho dodrzovani odpovida .... (vedouci pracovnik).

Ucelem této organizani smérnice je stanoveni postupu zachazeni s dokumenty a
zasad kvalitniho vedeni spisové sluZby uvnitf organizace.

Spisovy a skartacni fad je zpracovan v souladu s automatizovanou centralné¢ vedenou
spisovou sluzbou v ramci Ufadu — informacni systém KEO-X — subsystém KAS
(Kancelaisky systém). Kancelafsky systém fteSi kompletné problematiku spisové
sluzby, coz je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pfijmem, tfidénim, evidenci,
oznacovanim, obéhem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a skartaci dokumentd.

Manipulaci s dokumenty provadéji podatelna, vypravna a spisovna, které jsou
spolecné pro cely utad, a dale povéfeni pracovnici v jednotlivych odborech.

Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiz v podob& analogové ¢i digitalni, ktery je do Ufadu doru¢ovén nebo
vznikd z jeho vlastni ¢innosti.

Spisovou manipulaci provadéji pracovnice(ici) podatelny, vypravny, spisovny,
poveteni zaméstnanci jednotlivych odbort a osoby odpovédné za ukladani dokumentti
do pfiruénich registratur a centrdlni spisovny. Za spisovou manipulaci ufadu je
odpovédny tajemnik méstského ufadu, vedouci jednotlivych odborti a jednotlivi
pracovnici povéfeni vyfizovanim konkrétnich dokumenti.

Organizaci, chod, kontrolu a nezbytné aktualizace elektronické spisové sluzby
systému KEO-X v ramci tfadu zajistuje odbor ...

Uzivatelska ptirucka Kancelarsky systém je k dispozici v elektronické podobé
kazdému pracovnikovi na Intranetu.

Nedilnou soucasti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skarta¢ni plan, ktery tvofi
piilohu €.1 tohoto fadu.



2.  Zakladni pojmy

archiv — zatizeni, které slouzi k ulozeni dokumenti trvalé dokumentarni hodnoty (archivalii)

archivalie — pisemné, obrazové, zvukové a jiné zdznamy, které vznikly z ¢innosti organizace
a které vzhledem ke své dokumentarni hodnoté maji trvalou hodnotu

archivni fond — soubor archivalii vznikly z organické ¢innosti jeho piivodce
archivni kniha — eviden¢ni pomicka urcena k evidenci dokumentt ve spisovné

archivni krabice — specidlni krabice z kartonu odolného ptimému slune¢nimu zéfeni, prachu,
plisnim a mechanickému poskozeni, slouZzici k ukladani archivalii

r

archivni pomiicky — napf. kartotéky, katalogy, seznamy, inventdfe — materidly slouzici
k evidenci a k orientaci v obsahu archivnich sbirek a fondt

archivni sbirka — soubor archivalii vznikly zdmérnou sbératelskou ¢innosti bez ohledu na
puvodce archivalii

¢islo jednaci — zakladni evidencni Uidaj dokumentu (spisu) — pribézné cislovani dokumentt
v ramci kalendainiho roku vsech doslych a z vlastniho podnétu vzniklych dokumenti. Musi
byt doplnéno rokem, popt. ¢islem ¢i zkratkou vytizujiciho ttvaru.

dokument — pisemny 1 jiny material, ktery do organizace ptichazi nebo z jeji ¢innosti vznika
(dopis, vykres, mapa, fotografie, mikrofilm, zvukovy zaznam ...)

eviden¢ni jednotka — nejmenSi cast archivniho fondu ¢&i sbirky z hlediska jejich
materidlového clenéni (zékladni jednotka pro pocitdni mnozstvi archivalii), tj. soubor
archivalii v jednom obalu (napf. v jedné krabici, pofadaci, baliku ...)

inventarni ¢islo — Cislo oznacujici inventarni jednotku, inventarni ¢isla pokracuji pribézné
celym archivnim fondem bez ohledu na druh materidlu

inventarni jednotka — nejmensi ¢ast archivniho fondu ¢i sbirky z hlediska jejich obsahového
¢lenéni — soubor archivalii o jedné zalezitosti stejného nebo piibuzného obsahu (napf. listina,
svazek knihy, soubor dokumentii urcitého druhu agendy nebo vécné skupiny, kartotéka,
jednotliva mapa ...)

inventarni seznam — Cast inventare, obsahujici inventarni zdznamy opatfené inventarnimi a
eviden¢nimi ¢isly

podaci denik - zakladni eviden¢ni pomticka pfi vedeni spisové sluzby, do niZ jsou v casovém
a ¢iselném potadku zapisovana podani, tj. dokumenty pfijaté a dokumenty vzniklé z vlastni

¢innosti organizace, a kde se sleduji eviden¢ni udaje (udaje odesilatele, obsah dokumentu,
pohyb dokumentu, vyfizeni, udaje adresata, ulozeni a vyfazeni)

priruéni registratura — slouzi k ukladani spist vzniklych nebo dorucenych v bézném roce na
jednotlivych utvarech organizace

skartace — fyzicka likvidace dokumentt, je mozné pouze u dokumentt skarta¢niho znaku ,,S*
po uplynuti jejich skartacni lhiity a po probéhnuti fddného skartacniho fizeni, pfi kterém byla
skartace schvalena pfisluSnym statnim archivem.

skartacni lhiita — lhita, udana poctem let, pfed jejimz uplynutim nesméji byt dokumenty
skartovany

skartacni navrh — navrh na vyfazeni dokumentd, které neni tteba déle uchovavat ve spisovné
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skartacni povoleni — vydava oblastné pfislusny statni archiv, na jeho zakladé je moZno
predat dokumenty k fyzickému zniceni

skartacni rejstiik (skartacni plan) — abecedné fazeny seznam typli dokumentd s uvedenim
jejich skarta¢nich znakt a lhit

skartaéni seznam — seznam dokumentli vyfazovanych ze spisovny a rozdélenych na
dokumenty se skarta¢nim znakem A a S, je soucasti skartacniho navrhu

skartacni znaky — znaky oznacujici dokumentdrni hodnotu dokumentli, dokumenty se jimi
oznacuji pied uloZenim v ptirucnich registraturach. Dokumenty, které se po uplynuti skartac¢ni
lhiity navrhnou ke zni€eni, se oznacuji skartanim znakem ,,S*; dokumenty trvalé hodnoty,
které se piedaji do archivu, se oznacuji skartacnim znakem ,,A“. Dokumenty, u kterych nelze
pfedem posoudit jejich dokumentarni hodnotu, se znaci jako dokumenty typu ,,V* a po
uplynuti skartani lhlity se znovu posuzuje, zda budou pfedany do archivu ¢i skartovany.
Znaku ,,V* se nedoporucuje nadmérné a neodlivodnéné pouzivat.

spis — pisemny dokument ¢i soubor dokumentti tykajici se jedné zaleZitosti

spisova sluzba — cinnosti spojené s pfijmem, tfidénim, evidenci, oznaCovanim, ob&hem,
vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a skartaci dokumenti.

spisovna — slouzi k ukladani v§ech vytizenych dokumenti organizace do doby uplynuti jejich
skartacnich lhit

spisovy plan — schéma pro oznacovani a ukladani dokument

ukladaci znak — oznaceni dle spisového planu, pod kterym se spis uklada. Zahrnuje v sobé
oznaceni vyfizujiciho Gtvaru a v€cného obsahu.



3. Spisovy rad

3.1 Prijem a tridéni dokumentt

Listovni a jiné zasilky (baliky apod.) doru¢ené postovnim tfadem, nékterou z doruc¢ovacich a
expresnich sluzeb, faxy, telegramy nebo =zésilky pfedané do organizace osobné se
shromazd’uji v podatelné. Pievzeti doporucenych zasilek stvrzuje pracovnik podatelny svym
podpisem. Pted jejich otevienim je povéfena osoba povinna ovéfit, zda zasilky nebo jejich
obaly nejsou poSkozeny, zda vSechny zasilky skutecné naleZi organizaci a zda byly doruceny
vSechny doporucené a cenné zasilky podle jejich soupisu. Zjisténé nesrovnalosti musi byt
thned reklamovany postovnimu tfadu.

Pracovnik podatelny je opravnén oteviit vSechny zasilky adresované na jméno organizace
s vyjimkou soukromych zasilek (u nichz je v adrese jako prvni uvedeno jméno pracovnika
pfed ndzvem organizace), zasilek adresovanych starostovi mésta ¢i jeho zastupci, zasilek, u
kterych je z obélky ziejmé, Ze obsahuji skutecnosti tvotici pfedmét statniho, hospodarského a
sluzebniho tajemstvi a zasilek, adresovanych odborové organizaci. Pokud je v adrese na
obalce dokumentu uvedeno na prvnim mist¢ jméno a piijmeni fyzické osoby, preda se
adresatovi, popiipad¢ jim urcené osobé, obdlka neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni
zasilky, kterd mu byla takto dorucena, Ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeci
jeho dodate¢né zaevidovéani a déale postupuje podle spisového a skartacniho fadu obecniho
ufadu. Pokud je dokument ufedniho charakteru dorucen v digitadlni podobé ptimo do e-
mailové schranky adresata, postupuje se obdobné.

Piijaté zasilky jsou roztfidény na zasilky podléhajici evidenci a zasilky bez evidence. Déle se
zasilky rozttidi dle jednotlivych odborti. Pracovnici, kterym jsou tfedni dokumenty doruceny
neoteviené, odpovidaji za jejich oznaceni, evidovani a vytizeni.

Pti otevirani vSech doslych dokumentl se zkontroluje, zda souhlasi pocet uvedenych ptiloh a
jinych doklad.

Dokumenty, pro néz je pfedepsana zvlastni evidence, se eviduji v podacim deniku zvlastni
evidence. Oznacuji se €isly jednacimi vytvofenymi z potfadovych €isel zacinajicich pocatkem
roku ¢islem 1. Jejich soucasti je oznaceni zvlastni evidence. (Viz. priloha ¢.xx — napsat, které
typy to jsou a jak se eviduji — napr. prestupky, faktury).

Dokumenty neufedniho charakteru se neeviduji. (Viz. priloha ¢.xx — urad uvede ve svém
spisovem a skartacnim radu seznam dokumentu, které z hlediska jeho Ccinnosti nejsou
uredniho charakteru, tyto dokumenty pak nepodléhaji evidenci — napr. Reklamni letaky a
nabidky firem).

Zvlastnim druhem dokumentt jsou dokumenty dorucené prostifednictvim elektronické posty.
Je nutno pfistupovat k nim jako k jakymkoli jinym pisemnostem a po jejich obdrZzeni a
pfecteni adresatem je tfeba i1 tyto dokumenty zaevidovat.

Dokumenty oznacené stupném utajeni se pfedavaji neoteviené, opatfené podacim razitkem na
obalce. Pfejima je osoba urCend pro styk s utajovanymi informacemi na piislusny stupen
utajeni (doplnit funkci nebo pracovni zarazeni zaméstnance uradu).

Pracovnik povéfeny vedenim centralni spisové evidence je povinen vSechna dosld podani,
veetné téch, ktera se neoteviraji a nezapisuji do centralni evidence, opatfit v den, kdy byla do
ufadu dorucena, podacim razitkem. Dorucené telegramy, faxy a elektronické dokumenty
eviduje podatelna jako ostatni podani, opatii je pfesnym ¢asovym udajem o doruceni a preda
zpracovatel. Pokud nejde oznacit pfimo dokument, oznaci se na zvlastni papir, ktery se k
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dokumentu pfipoji. U zésilek, které se neoteviraji, se oznafeni provede piimo na obalku
(obal).

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucdst:

a) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi pfedpisy zésilka doru¢ovdna obecnimu ufadu do
vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zéasilka podéna k postovni ptrepravé nebo kdy byla
obecnimu ufadu dorucena,

c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

Pokud je dokument dorucen v digitdlni podobé¢, opatii se identifikdtorem elektronické
podatelny (§ 2 odst. 4 pism. b) vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.) a pteda se k vyfizeni. Ptijem
datovych zprav se fidi zvlaStnim pravnim piedpisem (vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o
elektronickych podatelnach). Upozornéni: nejednd se o e-mail, ale o dokument v digitalni
podobé. E-mail je pouze jiny, alternativni zptisob doruceni.

3.2 Evidence, oznacovani a predavani dokument

Evidence dokumentli se provadi centrdlné¢ pracovnikem podatelny v podacim deniku —
zapisuji se v chronologickém potadi podle doruceni podatelné¢ nebo vzniku dokumentu.
Ciselna fada v podacim deniku za¢ina vzdy 1. ledna potadovym &islem 1 a kon¢i 31. prosince.
Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do konce stranky
proskrtnou a oznadi slovy ,,Ukonfeno dne 31. prosince ¢islem jednacim .. a jménem,
pfijmenim a podpisem zaméstnance povefeného vedenim spisové sluzby.

Zjisti-li se, Ze v téze zalezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi
dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu
poznamena Cislo jednaci pfedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u piedchoziho
dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,,UloZeno* ¢islo
jednaci nového dokumentu, k némuz se piedchozi dokument ptipojuje.

Zapisy do podaciho deniku se provadi Citelné a trvalym zpisobem. Chybny zdpis se Skrtne
tak, aby zUstal Citelny i po opravé. V piipad€ potieby se nahradi spravnym zapisem. Oprava
se opatfi datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl. Podaci denik musi
zachytit pribéh vyfizovani dokumentu vcetné vSech zmén.

Spisova sluzba v elektronické podobé je vedena pomoci informacéniho systému KEO-X —
subsystému KAS.

Zakladnimi eviden¢nimi pomickami jsou podaci denik a rejstiiky vedené v elektronické
podobg.

Podaci denik ma po vytisténi podobu vazané knihy, kterd se na titulnim listé oznacuje
pfesnym nazvem Ufadu, rokem, v némz byla pouzivana, poctem listli, jménem zpracovatele a
datem zpracovani — vytisténi. Podaci denik obsahuje: ¢islo dokumentu v podacim deniku,
datum doruceni nebo vzniku vlastniho dokumentu (u elektronickych dokumentl se za cas
doruceni povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny v elektronické podateln€), adresu
odesilatele anebo adresata (jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, zapiSe se jako
,»vlastni®), ¢islo jednaci, ¢islo jednaci plivodni (odesilatele), pocet listii do§lého nebo vlastniho
dokumentu a pocet listli ptiloh nebo pocet svazkll ptiloh; u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich
poCet a druh, véc (struény obsah dokumentu), popis, pfidéleni k vyfizeni - zpracovatel
(pracovnik, kterému byl dokument pfedan k vyfizeni) a oznaceni odboru, oznaceni spisu, do
kterého byl dokument zatfazen, zplsob vyfizeni dokumentu, uklddaci znak a zadznam o
vyrazeni dokumentu (skartace ¢i archivace).



Rejstriky jsou vedeny v systému KEO-X, a to v podob& jmenného rejstiiku (¢leni se podle
ptijmeni fyzickych osob nebo nadzvu pravnickych osob) a vécného rejstiiku (je ¢lenén podle
vécnych hesel - vécna hesla jsou uvedena v seznamu Rejstiikovych hesel).

Fyzické dokumenty jsou oznaceny podacim razitkem (viz. pfiloha ¢. 2 tohoto spisového
fadu), kde povéfena osoba doplni datum doruceni (u podani, kde to uklada zvlastni pravni
predpis, téz Cas doruceni), odesilatele, ¢islo jednaci, véc, u dopor. zésilek ¢islo doporucené
zasilky, pocet listh ptiloh nebo pocet svazki pfiloh (u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh, u dokumentt v digitalni podob¢ velikost v jednotkach bytil), spisovy (ukladdaci) znak dle
spisového a skartacniho planu a oznaci odbor, kterému pisemnost predava k vytizeni.

Cislo jednaci je tvofeno nazvem organizadni jednotky (ufadu) a evidenénim &islem
dokumentu, lomeno letopoctem bé&ziciho kalendainiho roku.

Podani a jeho vyfizeni se eviduje pod tymZ Cislem jednacim. Pod jednim ¢islem jednacim se
vzdy vytizuje jen jedno podani nebo hromadné podani evidovana sbérnym archem. Hromadna
podani v téZe véci (napf. hlaSeni, zpravy) se opatii v podatelné otiskem podaciho razitka a
datem doruceni. Eviduji se ve sbérném archu, ktery je oznacen jednacim ¢islem, pod nimz
bylo hromadné podani vyzadédno. Dokumenty evidované ve sbérném archu maji ¢islo jednaci
totozné, pro odliSeni doplnéné pofadovym c¢islem dokumentu ze sbérného archu.

Kromé¢ oznaceni dokumentd podacim razitkem musi byt dokumenty zaevidovany
v pocitacovém programu (informacnim systému KEO-X — subsystému KAS) — vyplni se
formuléf pro pofizeni nové pisemnosti v modulu Podatelna.

Poté jsou zésilky proti podpisu predavany poveéfenym pracovnikiim (poStovnim referentiim)
jednotlivych odborl, jimz podle vécné prislusnosti nalezi. V rdmci elektronické spisové
sluzby systému KEO-X se pouZzije modul Pfedani pisemnosti P.

Povéfeni pracovnici pfevezmou doslé dokumenty a nasledné je odevzdaji vedoucim
ptislusnych odbort. Dokument v elektronické podobé& piechazi do modulu Referent, ve
kterém ceka na vyftizeni. Pokud vedouci pracovnik zjisti, Ze n€ktery z ptevzatych dokumentt
patii do plisobnosti jiného odboru, vrati jej zpét podatelné. V IS KEO-X (modul Referent)
dokument odmitne a dokument se vrati zpét na podatelnu. Nasledné a neprodlené musi byt
pracovnikem podatelny pfedan jinému odboru k vyfizeni. Kazdy pohyb dokumentu je v IS
KEO-X evidovan. U fyzického dokumentu musi byt opraveny udaje v podacim razitku
(zpracovatel...).

3.3 Obéh a vyrizovani dokumenti

Vedouci pracovnici ur¢i kazdému dokumentu zpracovatele — pracovnika, ktery je povéren
jeho vytizenim - a uvede zplsob a termin vyfizeni pfimo do dokumentu nebo do jeji kopie.
Dokumenty se jednotlivym zpracovatelim postoupi 1 v rdmci IS KEO-X — modul Referent.
Modul Referent umoziuje dokument vyfidit anebo vratit. Vytidit lze pisemné, bez pisemné
odpovédi (SMS, telegram, telefon, fax, podatelna titadu, osobni jednani) anebo bez odpoveédi.

Dokumenty je nutno vytizovat co nejrychleji, neni-li stanovena konkrétni lhtita, nejdéle do 30
dnt ode dne obdrzeni. U terminovanych dokumentt, které nelze v poZzadované lhité vytidit,
je tteba projednat vedoucim pracovnikem dalsi postup a ndhradni termin vyfizeni a odesilateli
potvrdit pfijem dopisu s udanim redlného data vytizeni. Kazdy vytizeny dokument musi byt
datovan a podepsan.

Pokud je vytvafena odpovéd’, piipoji se k doruCenému dokumentu se stejnym Cislem
jednacim. Od dokumentu, kterou se véc vyfizuje (odpovédi), se potidi kopie a ta se ptilozi ke
spisu, jehoz se tyka.



O vytizeni dokumentu jinou nez pisemnou formou (telefonicky, osobnim jednianim) se
vyhotovi zdznam a zplsob adatum vyfizeni se vyzna¢i v podacim deniku. Bere-li se
dokument na védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem zdznam (napf. vzato na védomi)
a dokument se zaloZi.

V ptipadé€, ze vznikne pfi vyfizovani dokumentu potieba oddélit pfilohy, zaznamena se tato
skutecnost do spisu s poznamkou, jak bylo s pfilohami nalozeno a pfipoji se podpis a datum.
Kazda ptiloha musi byt oznacena ¢islem jednacim dokumentu, ke kterému nalezi (napf. ,.k ¢.j.

Y

Od pftidéleni dokument az po jejich konec¢né vytizeni a ulozeni za né¢ odpovidd urceny
zpracovatel.

Veskeré dokumenty, tykajici se téZe véci (napf. podani, zdznamy, zdznamy na elektronickych
médiich, protokoly, posudky, stanoviska, dobrozdéani, stejnopis vyfizeni, rozhodnuti ve
spravnim fizeni), tvofi spis.

Kazdy spis je vloZzen do ,,obalu spisu‘, ktery musi obsahovat udaje: nazev uré¢eného ptivodce,
organiza¢ni jednotku, piipadné spisovou znacku (v souladu se zdkonem ¢. 500/2004 Sb., o
spravnim fizeni), ¢islo (ndzev) spisu, Casové rozmezi vzniku — vyfizeni spisu, zpracovatele,
spisovy a skartacni znak, skartacni lhitu (v pfipadé€, Ze spis obsahuje vice spisovych znaki,
ukladd se pod nejvyssi skartacni lhltou), pfipadné¢ poznadmku pro konkrétni potieby
jednotlivych odborii. Vzor obalu spisu je uveden v piiloze €. 3.

Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech Cisel jednacich dokumentd, jeZ jsou jeho soucasti,
vcetné priloh, s uvedenim data, kdy byly do spisu vlozeny (lze vytisknout v systému KEO-X).
Tento soupis spisu se vklada pti ukonceni a preddni do spisovny pied prvni stranu spisu.
Podobu soupisu zobrazuje piiloha ¢. 4.

Jednotlivé listy ve spisu jsou ocislovany. Nejstar§i dokument je uloZzen ve spodni ¢asti spisu a
nejmladsi nahofte.

Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentl patiicich do spisu a kontrola a
doplnéni udajt pted ulozenim do spisovny.

Vznika-li dokument z vlastni ¢innosti odboru (ufadu) = dokument ,,vlastni®, je zapisovan a
evidovan v systému KEO-X a manipuluje se s nim jako s ostatnimi dokumenty (mé své
pridélené Cislo jednaci ze systému KEO-X).

3.4 Vyhotovovani a odesilani dokumentt

Dokument, jemuz podle spisového a skartacniho planu bude pfidélen skarta¢ni znak ,,A“,
vyhotovuje Gfad zasadn€ na trvanlivém papiru ur¢eném pro dokumenty.

Vsechna pracovisté Gfadu pouzivaji tiskopisy — hlavic¢kové papiry se zdhlavim oznacujicim
ufad a razitko se stejnym textem. Na prvnim misté musi byt vzdy uveden ndzev Gradu, potom
nasleduje nazev odboru a ¢islo jednaci dokumentu. V odpovédich na dorucené dokumenty se
uvadi i ¢islo jednaci odesilatele, pokud jej obsahuje. Dale musi obsahovat datum (den podpisu
dokumentu), pocet listi dokumentu, pocet pfiloh, pocet listh (svazkll) ptiloh, jméno,
poptipad¢ jména, piijmeni a funkce zaméstnance poveéfeného jeho podpisem, razitko Gradu.

Zasilky urcené k odeslani se fyzicky ptedavaji do vypravny. Pracovnik vypravny zkontroluje,
zda odesilana posta ma veskeré nalezitosti a roztiidi postu uréenou k odeslani. Dokumenty
k odeslani se pfedavaji i v elektronické podobé — z modulu Referent ptechdzeji do modulu
Vypravna IS KEO-X.



Adresy na obalky se pisi souCasné pfi vyfizovani dokumentu na jednotlivych odborech.

Doporucené zasilky se vypravné piedavaji s vytiSténym archem odesilané posty, jehoz
pfevzeti potvrdi pracovnice vypravny. Obycejné zésilky se netisknou na pieddvaci arch
odesilané posty.

Dokumenty jsou odesilany:

a) postou - obyc¢ejnou, doporucenou, na dodejku nebo do vlastnich rukou,
b) kuryrni sluzbou,

¢) telekomunika¢nimi prostfedky (faxem, dalnopisem, telegramem),

d) e-mailem.

Rozhodnuti, u nichz je nutno ovéfovat doruceni, se odesilaji do vlastnich rukou. Potvrzeny
doklad o doruceni (dodejka) se ptipoji k dokumentu a zakladéa do spisu.

Zasilani matriCnich a jinych dokladi do ciziny se fidi pokyny MV CR (instrukce Ministerstva
vnitra CR €.3/1991 Véstniku vlady CR, o postupu okresnich a obecnich ufadi pii zasilani
uplnych vypist z matrik do ciziny, ve znéni pozd¢jSich predpist).

Odesilani riznych vykazl, pozvéanek, postovnich poukédzek atd., které s ptihlédnutim k
obsahu neni tfeba vkladat do obalek, se fidi ustanovenim postovniho fadu.

Doporucené, spésné a balikové zasilky se zapisuji do postovni podaci knihy, ve které posta
potvrzuje jejich pievzeti. Pro odesilani zasilek prostfednictvim poSty plati ustanoveni
postovniho fadu.

Vypravované dokumenty se eviduji v systému KEO-X — subsysttm KAS — modul
Vypravna. V modulu Vypravna se provadi tisk PoStovnich pfedavacich archt, Eviden¢nich
listki poStovného, Dekadnich vykazii uvérovaného postovného, tisk Knihy odeslané posty a
tisk Dorucovaci knizky (seznam doporucenych zasilek).

3.5 Podepisovani dokumentli a pouzivani razitek

Dokumenty obecniho Gfadu podepisuje jeho statutarni organ nebo jind osoba opravnénd za néj
jednat podle zvlastniho pravniho ptfedpisu anebo zaméstnanec k tomu povéfeny vnitfnimi
predpisy (konkrétné jakym) obecniho Ufadu. Pokud to stanovi zvlaStni pravni piedpis, opatii
se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.K dokumentu v digitalni podobé& pfipojuje
povéefeny zaméstnanec zaruceny elektronicky podpis (v souladu se zakonem ¢. 227/2000 Sb. o
elektronickém podpisu).

Razitka pouZzivana v fadu je tfeba pfed vydanim uzivatelim zaevidovat a zaroven pofidit od
vSech kvalitni otisky, které jsou nasledné uloZeny jako archivalie do archivu. Evidence razitek
se vede i1 v elektronické podobé - v IS KEO-X, v rdimci modulu Spisovna.

Uftedni razitka jsou opatfena malym statnim znakem a nelze je pouzivat pti béZném pisemném
styku. Razitka se znakem obce se nepovazuji za Ufedni razitka, mohou se jimi oznacovat
dokumenty netfedni povahy, bézné korespondence, pozvanky apod.

Stejné druhy razitek musi mit rozliSovaci eviden¢ni €islo.

Za spravné uzivani, ukladani a ochranu razitek pfed zcizenim nebo zneuZitim odpovidaji
uzivatelé, kterym byla razitka ptidélena. Pfipadnou ztratu afedniho razitka je nutno hlasit
okresnimu tfadu.

Neplatna razitka dosavadni uzivatelé odevzdaji, poté jsou odepsana z evidence a vyfazena.
Razitko se vyfazuje z evidence v ptipadech:
a) ukonceni jeho platnosti,
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b) jeho ztraty
¢) jeho opotiebovani.

Pti ztraté razitka ucini tajemnik Gfadu vhodna opatfeni k proSetfeni udélosti a k ozndmeni na
ptislusnych mistech.

Pti ztraté razitka je tfeba bezodkladné uvédomit odbor pro mistni spravu Ministerstva vnitra
Ceské republiky. V oznameni se uvede piesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se
razitko postrada.

3.6 Ukladani dokumentu

3.6.1 Prirucni registratury a pfriprava na predani dokumentt do ustredni spisovny

Vytizené dokumenty jednotlivych odbort se ukladaji do pfiru¢nich registratur téchto odbort.
Za registraturu odpovidd vedouci odboru; spravné ulozeni, oznaCeni a zabezpeceni
dokumentii zabezpecuje povefeny pracovnik.

Dokumenty k téze zalezitosti jsou spojovany do spist. V jednom potradaci se ukladaji
dokumenty stejného skartacniho znaku a pokud moZno stejné skartani lhity. Spis musi
obsahovat ,,soupis spisu“ — soupis vSech ¢isel jednacich, dokumentd, jeZ jsou jeho soucasti,
véetné priloh s uréenim data, kdy byly do spisu vlozeny (lze vytisknout ze systému KEO-X —
modul Referent — tiloha Spisy). Pofadace a obaly musi byt fadné oznaceny.

Ukladani dokumentl se fidi provenien¢nim principem, tzn. Ze origindly dokumentt ukladané
v piirucnich registraturach zpracovatelskych odborti piechdzeji do dal§iho stupné ulozeni
(spisovna, archiv), zatimco duplikaty nebo multiplikaty urc¢ené dal§im odboriim na védomi lze
po uplynuti jejich provozni potieby skartovat bez dodrzeni ptislusné skartacni lhity.

Pomtickou pii uklddani dokumentl v pifiru¢nich registraturach je spisovy a skartacni plan,
ktery je soucasti tohoto fadu jako pfiloha €. 1.

V ptirucnich registraturdch odbort jsou dokumenty uloZeny zpravidla po dobu 1-2 let od
jejich vzniku nebo vyfizeni. Podle provozni a spravni potteby mohou byt nékteré dokumenty
uloZeny v pfiru¢nich registraturach i po dobu delsi nez 2 roky, v tom piipadé je ale tfeba
zajistit, aby tyto dokumenty byly eviden¢né podchyceny a jejich seznam piedan do spisovny -
kvtli pfehledu o uloZeni veskeré pisemné agendy uvnitf organizace. Ukladani vytizenych
dokumentii do ustfedni spisovny se provadi od 1. bfezna do 30. ¢ervna nésledujiciho roku.

Dokumenty jsou rozdéleny povérenym pracovnikem v souladu se spisovym a skartacnim
fddem na dokumenty znaku ,,S% ,,A“ a ,,V*. Povéfeni pracovnici jsou povinni uspotadat
pisemny material tak, aby byl Giplny, pfehledn€ uspofadany a fadné oznaceny.

Dokumenty jsou do centralni spisovny ptedavany v kartonech nebo v balicich (nesmi byt
pfedavany v zavésnych nebo kapsovych potfadacich) a jsou oznaceny nazvem odboru, ndzvem
druhu dokumentu (ndzvem spisu), ¢asovym rozmezim vzniku - vyfizeni spisu, ukladdacim
znakem, skartacnim znakem a skarta¢ni lhitou (pfipadné predpokladanym rokem skartace).
Ukaézka stitku potadace je uvedena v pfiloze €. S.

Dokumenty znaku ,,S* se protokolarné predavaji do ustfedni spisovny, dokumenty znaku ,,A*
se predavaji do archivni péce statniho okresniho archivu.

Dokumenty, jejichz hodnotu nelze v okamziku vzniku nebo vyfizeni jednoznac¢né urcit, se
oznacuji znakem ,,V*. Po uplynuti skarta¢ni lhity budou tyto dokumenty znovu posouzeny a
na zakladé toho navrzeny k odevzdani do statniho okresniho archivu nebo ke zniceni.
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Do ustfedni spisovny se pieda rovnéz vytisténd a svazand podoba podaciho deniku a rejstiiku
uplynulého roku (tiskne se v systému KEO-X). VytiStény, svdzany a fadnym popisem
opatfeny podaci denik, v¢etné rejstiiku, je pfedan rovnéz protokoldrnim zpisobem.

3.6.2 Ustiedni spisovna

Ustiedni spisovna je misto, kam jsou z odbori (pfiruénich registratur) protokolarng piedavany
dokumenty znaku ,,S“ do uplynuti jejich skarta¢nich lhiit.

Ustfedni spisovna je organiza¢né zaclen¢éna do .... (odbor, utvar)

Za ptredani dokumentt do ustedni spisovny z registratur jednotlivych odbori jsou odpovédni
vedouci pracovnici piisluSnych pieddvajicich odborii. Za piejimani, ukladani, evidenci,
zaptj¢ovani a vyfazovani dokumentli odpovida pracovnik povéteny vedenim ustfedni
spisovny.

K ptedavanym pisemnostem skartaéniho znaku ,S“ vyhotovuje preddvajici ve dvou
exemplarich pfedavaci protokol (jeden pro piedavajiciho, jeden pro piebirajiciho — viz.
pfiloha €. 6), na kterém vyplni nésledujici polozky: datum ptedéani, poradové Cislo, pocet
svazkll, druh dokumentu, rok vzniku a skarta¢ni lhiitu. Pracovnik ustfedni spisovny provede
kontrolu jejich kompletnosti, doplni idaj o mistu uloZzeni dokumentt a podpisem potvrdi na
protokolu pfevzeti dokument.

Jedno vyhotoveni vrati predavajicimu a druhé zalozi do evidence spisovny.
Vsechny prevzaté dokumenty se eviduji v IS KEO-X — modul Spisovna.

Nahlizeni do dokumentl v Ustfedni spisovné je dovoleno pouze v pifitomnosti pracovnika
povefeného vedenim spisovny. Pracovnici mohou za tcelem plnéni sluzebnich povinnosti
nahlizet pouze do dokumentli svého odboru. V ptipadé potteby nahlédnout do dokumentd
jiného odboru musi mit pracovnik pisemny souhlas vedouciho odboru, ve kterém pisemnost
vznikla nebo byla vyfizena.

Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, musi mit k nahlizeni do dokumentli pisemny
souhlas vedeni organizace.

Pti nahlizeni do dokumentii ve spisovné se pracovnik zapiSe do ,,Knihy navstév ve spisovné®,
kde uvede i tcel nahlizeni. Kniha navstév je k dispozici i v elektronické podobé v IS KEO-X
vramci modulu Spisovna. Do dokumentd lze nahlizet pouze ve spisovné. Ve zvlast
naléhavych a zdivodnénych ptipadech se dokumenty zaplijcuji mimo spisovnu, avSak jen
v rdmci organizace na dobu piedem stanovenou. Vypujcovatel je povinen zabezpecit ochranu
dokumentli pfed poskozenim nebo ztratou a dodrzet termin vraceni.

Zaptjceni dokumentli ze spisovny je evidovano v ,Knize zaptjcek* (viz. pfiloha ¢.9), na
misto zaptjceného dokumentu se vklada tzv. prioracni listek. Kniha zaptjcek je rovnéz
soucasti modulu Spisovna IS KEO-X.

Pti ztraté nebo zniceni, popf. poskozeni dokumentu se vyhotovi zapis, v némz bude uvedena
pfi¢ina, mira zavinéni, eventuelné disledky ztraty nebo zni¢eni. Soucasné se urci zplsob
nadhrady dokumentu nebo jiné potfebné opatfeni. Existuje-li divodné podezieni, Ze ztratou
nebo zni¢enim doSlo k poruSeni zdkona, je nutné splnit zadkonem uloZenou ohlaSovaci
povinnost a piedloZit o tom zapis vedeni organizace, které rozhodne o dal§im postupu.
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4. Skartacéni rad

4.1 Skartacni rizeni

Skartacni fad stanovi postup pii vyfazovani dokumentl z ustfedni spisovny ve skartacnim
fizeni. Je zdvazny pro vSechny zaméstnance Gfadu.

Zadné dokumenty a razitka nesmi byt zni¢eny bez posouzeni ve skartacnim fizeni.

Za provadéni skartacniho fizeni odpovida tajemnik Ufadu a pracovnik povéfeny vedenim
ustfedni spisovny.

Skartacni fizeni schvaluje mistné piislusny statni archiv.

Dokumenty, kterym je pfifazen skartacni znak "A", musi byt ke skartatnimu ftizeni
pfedloZzeny vzdy v psané nebo tisténé formé, zajiStujici jejich trvalé uchovani. Stejnym
zpisobem musi byt pfedlozeny dokumenty oznacené skartacnim znakem "V", navrhované
jejich pivodcem k zatazeni do skupiny "A”.

Dokumenty bez trvalé hodnoty, jimz je podle skartacniho planu pfifazen skartacni znak "S", a
dokumenty skupiny V> navrZzené k vyfazeni ve skupiné ”’S”, mohou byt ke skartacnimu
fizeni predloZeny i v jiné neZ tist€né podobé&, napt. ve forme¢ datového zaznamu na disketé,
CD...

Odpovédnost za uchovani dat do ukonceni skarta¢niho fizeni nese ufad, ktery je k fizeni
predklada.

Skartacni fizeni se provadi komplexné za cely ufad 1x ro¢né a jeho pfedmétem jsou vSechny
dokumenty, u nichz uplynula skarta¢ni lhtita. Termin skarta¢niho fizeni stanovuje pracovnik
povéteny vedenim spisovny. Utad miiZe s piislusnym archivem dohodnout, Ze skartaéni fizeni
nebude provadéno kazdorocné, ale za delsi obdobi, jez vSak nesmi pfesdhnout dobu ctyt let.
Musi byt provedeno vzdy pfi reorganizaci ufadu nebo pii zmeéné jeho piisobnosti.

K provedeni skartacniho fizeni sestavi tajemnik ufadu skartacni komisi (minimalné
tticlennou). Jejim ¢lenem je vzdy zaméstnanec povéreny vedenim spisovny, ktery odpovida
za to, ze do skartacniho fizeni budou zahrnuty vSechny dokumenty ufadu s proslou skarta¢ni
lhitou.

4.1.1 Skartacni seznam

Pracovnik spisovny vyhledd dokumenty, u kterych jiz uplynula skarta¢ni lhita (vypise je
z predavacich protokoli ¢i vytiskne jejich seznam vytvofeny vIS KEO-X — modul
Spisovna). Za spoluti¢asti odpovédného pracovnika odboru, v némz dokumenty vznikly nebo
z n¢j byly vyfazeny, pracovnik spisovny ovéfi, zda opravdu jiz zanikla jejich dalsi provozni
upotiebitelnost.

Podle oznafeni dokumentii skartacnimi znaky pracovnik spisovny rozdéli dokumenty

v seznamu do skupin mezi archivélie a ostatni dokumenty typu ,,S*. Pfi pouziti systému KEO-
X jsou dokumenty jiz automaticky roztiidény.

U dokumentt skupiny ,,V* se provede vybér tim zpiisobem, Ze pracovnik spisovny za
spoluti¢asti pracovnika odboru, v némz dokumenty vznikly nebo z n&j byly vyfazeny, posoudi
dokumentéarni hodnotu dokumentt a podle ni je rozdéli do skupin ,,A* a,,S*.

Pracovnik spisovny dokumenty navrzené k vyfazeni viditeln€ oznaci na obalech a ponecha je
na pivodnich mistech az do schvaleni skartace okresnim stdtnim archivem.
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Eviden¢ni pomticky se zatazuji do skarta¢niho fizeni aZ po vyfazeni v§ech dokumentli v nich
evidovanych.

4.1.2 Skartacni navrh

Pracovnik spisovny zpracuje dvojmo skarta¢ni navrh (viz. ptiloha ¢. 8), kterym organizace
pozada okresni statni archiv v ....... o posouzeni dokumentdrni hodnoty dokumentt. Jedno
vyhotoveni zlstava ulozeno ve spisovné Utadu.

Skartaéni navrh zpracovatel rozdéluje do skupin podle skartacnich znakd ,,A* a ,S*.
Dokumenty jsou v nich uspotaddany podle organizacnich utvarti a ocislovany pribéznym
pofadovym Ccislem. V privodnim dopise skarta¢niho navrhu (viz. pfiloha €.7) se uvede
zdivodnéni vyfazeni dokumentu.

4.1.3 Schvaleni skartacniho navrhu

Na zaklad¢ ptedlozeného skartacniho navrhu provede odpovédny zaméstnanec ptislusného
statniho archivu odbornou archivni prohlidku dokumentt a razitek navrhovanych k vytazeni.

Po provedené archivni prohlidce sepiSe odpoveédny zaméstnanec piislusného archivu protokol
o skarta¢nim fizeni, kterym:

a) posoudi, zda dokumenty se skartanim znakem “S* nemaji trvalou hodnotu. Pokud zjisti,
ze trvalou hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se znakem ,,A*.

b) posoudi zatazeni dokumentl se skartatnim znakem ,V* mezi dokumenty urcené k
prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty urcené ke zniceni.

c) posoudi, zda dokumenty se skartanim znakem ,,A“ odpovidaji kritériim stanovenym
zakonem k prohlaseni za archivalie,

d) dohodne s odpovédnym zaméstnancem ufadu dobu a zpusob predani dokumentti skupiny
”A” a vybranych dokumentl ze skupiny V> ptislu§nému archivu,

e) ulozi skartani komisi sepsat seznam dokumentli uréenych k ulozeni v archivu a seznam
dokumentii urenych k vyfazeni a ke zniCeni. Tyto seznamy se pfilozi k protokolu o
skartacnim fizeni.

Po provedené archivni prohlidce archivatr sepiSe protokol a vyda souhlas ke zniceni
dokumentii ozna¢enych znakem ,,S*.

Na zéklad¢ protokolu o skarta¢nim fizeni zabezpeci Giad zniceni dokumentl ze skupiny "S".
Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho fyzické znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jeho
rekonstrukce a identifikace obsahu, a to na ndklady ufadu. Pfi manipula¢nich ukonech
souvisejicich s fyzickou likvidaci vyfazenych dokumentii je nutno dbat na to, aby tyto
dokumenty nemohly byt zneuZity nepovolanymi osobami

Dokumenty vybrané k trvalému uloZeni pfeda ufad podle seznamu v dohodnutém terminu
ptislusnému statnimu archivu.

Skartacni ndvrh, protokol o skartanim fizeni, pfedavaci protokol a potvrzeni piislusného
statniho archivu o pievzeti dokumentu jsou ulozeny v tGfadu a v pfislusném archivu.

Vytazovani utajovanych dokumentii se fidi ptfislusSnymi skartaénimi smérnicemi a zvIastnim

pravnim piedpisem (zdkon ¢. 412/2005 Sb., o ochran€ utajovanych informaci a o
bezpec¢nostni zpiisobilosti).

Vytazeni dokumentii ze spisovny se zaznamena do IS KEO-X.
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4.2 Spisovy a skarta€ni plan

Spisovy a skarta¢ni plan je schéma pro uklddani dokumentl vlastni provenience, tzn. vzniklé
z ¢innosti ufadu, v pfirucnich registraturach a nasledné ve spisovné, doplnéné u jednotlivych
typti dokumenti o skartani znaky a skartacni lhity. Vychdzi z ,,Typového skartacniho
rejstitku* vydaného Sekci archivni spravy Ministerstva vnitra CR.

Spisovy a skartacni plan tvofi pfilohu €. 1 tohoto Spisového a skarta¢niho fadu.

4.3 Zavaznost skartac¢nich lhut
Pti vyfazovani dokumenti plati tyto zadsady zavaznosti skarta¢nich lhit:

- dokumenty oznacené skartacnim znakem ,,A* je mozno ukladat do archivu hned nebo co
nejdiive po jejich vzniku nebo vytizeni,

- dokumenty oznacené skartacnim znakem ,,S* nelze zatfadit do skartacniho fizeni pted
uplynutim piedepsanych skartacnich lhit (vyjimkou jsou duplicitni a multiplicitni
materialy),

- Jjestlize jsou vramci jednoho vécného celku soustfedény dokumenty s riznymi
skarta¢nimi lhlitami, ur¢uje dokument s nejdelsi skartacni lhiitou dobu pro vytazeni celého
souboru.

- skartacni lhlta po¢ind béZet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vytizeni dokumentu,
pozbytim jeho platnosti nebo uzavienim spisu.

- skartani lhta nesmi byt zkracovdna. Vyjimeéné muizZe byt po dohodé s pfisluSnym
archivem prodlouzena. Tuto skute¢nost ozndmi odpovédna osoba povéfend vedenim

centralni spisovny, po odsouhlaseni tajemnikem obce, mistné pfisluSnému statnimu
archivu.

4.4 Zavaznost skartaénich znaku
Pti vyfazovani dokumenti plati tyto zdsady zdvaznosti skartanich znak:

V piipadé, Zze dokument oznaceny skartaénim znakem ,,A*“ se nedochoval, je nutné jej pro
archivni ucely nahradit dokumentem nebo dokumenty oznaenymi jako “S*, ptip. ,,V*. Jedna
se napf. o tyto pfipady:

- dokumenty s ro¢ni periodicitou mohou byt nahrazeny dil¢imi dokumenty vyhotovenymi
za krat$i obdobi, napt. mésicnimi, Ctvrtletnimi, pololetnimi, aj.

- origindly dokumenti mohou byt nahrazeny jejich kopiemi, opisy, snimky, koncepty apod.

4.5 Zavaznost pro jedno vyhotoveni dokumentu

Skartac¢ni znaky a lhiity stanovené Spisovym a skartatnim pldnem jsou zdvazné pro jedno
vyhotoveni uvedené¢ dokumentu. VSechna ostatni vyhotoveni (duplikaty a multiplikaty) jsou
povazovany za dokumenty znaku ,,S%, které lze navrhnout k vyfazeni ihned, jakmile nejsou
potiebné pro dalsi ¢innost organizace. Vyjimkou jsou dokumenty zdvazného obsahu, které se
pii multiplicitnim vyskytu ponechavaji pro archivni ucely ve dvou vyhotovenich.
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4.6 Dokumenty vzniklé pouzitim vypoc€etni techniky

Pti pouzivani vypocetni techniky vznikaji specifické druhy dokumentt. Termin ,,dokumenty*
pfitom oznacuje jak veskeré grafické (pisemné a obrazové) dokumenty, tak i software a
pomoci n¢j vytvorené produkty.

Tyto dokumenty, jako vSechny ostatni, podléhaji po uplynuti spravni a provozni potieby
fadnému skartaénimu fizeni. Vztahuji se na né& pfisluSna ustanoveni zédkona ¢. 343/92 Sb. a
vyhl. MV €. 117/1974 Sb. Pii skartaci téchto dokumentt je tfeba respektovat tyto zasady:

- dokumenty, které jsou v ramci skartacniho fizeni posouzeny jako archivélie, je nutno po
vyfizeni pfedavat k ulozeni do archivu vyhradné v podobé vytisténého dokumentu

- dokumenty se skartatnim znakem S nemusi byt ke skartaci pfedavany v pisemné podobé,
lze je pfedavat napf. 1 na disketé, CD...

- zdznamy dat a informaci na vSech nosi¢ich se vyfazuji na zaklad€ posouzeni jejich obsahu,
nikoli s ohledem na jejich formu.

Postup pii skartaci dokumentd vzniklych pouzitim vypocetni techniky je analogicky
s postupem skartace ostatnich dokumentii.

4.7 Razitka

Vytazeni a zniCeni razitek s ndzvem organizace, popt. jeji slozky, je mozno provést az po
vyhotoveni dvou ¢itelnych otiski razitka na tvrdy papir. Pod otisky se uvede ptesny opis textu
razitka, ¢asovy rozsah jeho uzivani (platnosti) a datum vyhotoveni otisku. Otisky razitek se
natrvalo ukladaji v archivu.

Vytazeni razitek se eviduje i v IS KEO-X — v rdmci modulu Spisovna.

4.8 Utajovani dokumenti

Ukladani a vyfazovani materiali obsahujicich utajované skuteCnosti se fidi zvlastnimi
predpisy zékona ¢. 148/1998 Sb. — o ochrané utajovanych skute¢nosti a vyhlagky NBU ¢.
244/1998 Sb. o podrobnostech stanoveni a oznaceni stupné utajeni a o postupech pfi tvorbe,
evidenci, pfenaseni, pieprave, zapijcovani, ukladani, jiné manipulaci a skartaci utajovanych
dokumentd.

Spisovy fad nabyva ucinnosti dnem 1.1.2010

V Détenicich dne 20.12.2010

podpis zodpovédného pracovnika
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5.  Prilohy:

Priloha €.1: Ukazka Spisového a skartaéniho planu

Ukladaci znaky Druh dokumentu Skartacni znaky

1. VSeobecné véci a organizace

101 Zapisy ze zasedani v¢etné usneseni:
101.1 - obecniho zastupitelstva AS
101.2 - obecni rady AS
101.3 - komisi AS
102 Okresni shroméazdéni S5
103 Agenda starosty (zastupct, tajemnika) V5
104 Organizace a ¢lenéni obecniho Gfadu AS
105 Obecné zavazné vyhlaSky obecniho zastupitelstva A 10
106 Volby do zastupitelskych sbort:
106.1 - vSeobecné V10
106.2 - do parlamentu a obecnich zastupitelstev A 10
106.3 - organizacn¢ technické zabezpeceni S5
106.4 - seznamy voli¢l (do vypracovani novych) S5
106.5 - vysledky voleb, statistika A 10
106.6 - hlasovaci listky (ihned po ukonceni voleb je nutno ulozit
kompletni sadu od kazdého druhu v pfislusném archivu)
107 Program obecniho zastupitelstva na volebni obdobi A 54)
108 Volby soudcii ptisedicich A5
109 Petice, stiznosti, podnéty a ozndmeni obcanti:
109.1 - rozbory a hodnoceni A5
109.2 - konkrétni ptipady V5
110 Smérnice, pokyny, metodicka ¢innost V5
111 Katastr obce, slouceni a rozdéleni obci, mistni referendum A 20
112 Kontrolni ¢innosti Vs
113 Plany, porady a jednani V5
114 Statni informacni systém V5
115 Statistika a vykaznictvi:
115.1 - rocni AS
115.2 - ostatni S5
115.3 - podklady S5
115.4 - bézna korespondence S5
116 Symbolika obce A 10
117 Cestna ob&anstvi A 10
118 Obecni kroniky A10)
119 Zahrani¢ni styky V5
120 Civilni obrana viz vlastni smérnice
121 Zivelni pohromy V5
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Priloha €.2: Ukazka podaciho razitka
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Priloha €.3: Vzor obalu pro spis

Spisova znacka:

Cislo (nazev) spisu:

Spisovy znak:

Casové obdobi:
Zpracovatel:
Véc:

Poznamka:

Obecni urad

19

Skart.znak/lhita:



Priloha €.4: Vzor soupisu spisu

Spisova znacka:

Véc:
Ukladaci znak: Skartac¢ni znak: Skartacni lhita:
pofr. ¢islo ¢.j. doslo dne odesilatel véc poznamka

odeslano dne adresat
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Priloha €.5: Ukazka stitku poradace pro priruéni registraturu a spisovnu

Obecni urad v Détenicich

Nazev dokumentu:

Rok:

Skartaéni znak:

Rok vyfazeni:

Cislo regalu:

Cislo police:
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Priloha €.6: Vzor predavaciho protokolu

Predavaci protokol dokumentt se skartaénim znakem ,,S“

uréenych k ulozeni v ustredni spisovné

Predavaijici: Predano dne:
1 2 3 4 5 6 7

Poi. | Pocet Nazev dokumentu Casovy | Skartaéni Misto Poznamka
¢ svazku rozsah znak ulozeni | o skartaci

Predavajici vyplni sloupce 1 — 5, 6. a 7. sloupec vyplfiuje pracovnik ustfedni spisovny.

Predal:

Prevzal:
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Priloha ¢.7: Vzor skartacniho navrhu (priivodniho dopisu)

Nazev a adresa

ptislusného statniho archivu

Vase ¢.j./Ze dne: Nase ¢.j.: Vyftizuje/linka: Dne:

Navrh na vyfazeni dokumenti

Na zéklad¢€ zékona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond, vyhlasky ¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a podle spisového
a skartac¢niho tadu ........... (ndzev Gfadu) navrhujeme po odborném posouzeni pracovnikem

statniho okresniho archivu vyradit dokumenty uvedené v piiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty ...................... (ndzev ufadu) z let
................... s uplynulou skarta¢ni lhtitou, které nejsou nadale pottebné pro dalsi ¢innost Gfadu.
Dokumenty jsou uloZeny ve SpiSOVNE ...........ccc.c.c... (ndzev tufadu). Prilozeny seznam
dokumentii navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty skupiny ,,S*, tak i dokumenty typu
,»A“, které budou piedany do péce statniho okresniho archivu. U dokumentt skupiny ,,V* byl

proveden piedbézny vyber.

Z4adame o odborné posouzeni dokumentarni hodnoty dokumentdi a povoleni jejich
skartace.
Termin provedeni skarta¢niho fizeni bude dohodnut podle dispozic obou zucastnénych

stran.

Priloha: 2x seznamy dokumenti

podpis a razitko zodpovédné osoby
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Priloha ¢.8: Vzor seznamu dokumenttli navrzenych ke skartaci

Nazev organizace: ..........ccccceerreevmeerrssssncenns

SEZNAM DOKUMENTU NAVRZENYCH KE SKARTACI

Dokumenty skupiny: S - A )

Por. €. Druh (nazev) dokumentu Mnozstvi Rok vzniku | Skart. Ihita

")

nehodici se Skrine

podpis zodpovédné osoby
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Priloha ¢.9: Vzor evidence vyplijcek ze spisovny

p<

Jméno

Predmét vypujcky

Pujcéeno
dne

Podpis

Vraceno
dne
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