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1. Uvodni ustanoveni

1. Tento Spisovy a Skarta¢ni ¥ad se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zékona &. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& n&kterych zdkond, v souladu s vyhlaskou ¢. 646/2004
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

2. M4 platnost pro Mé&stsky ufad Destna (déle jen ufad) a je zdvazny pro vSechny jeho
zameéstnance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zaji§téni odborné spravy dokumenti doSlych a vzeSlych
z &innosti ufadu, popiipadé z &innosti jeho pravniho pfedchiidce, zahrnujici jejich fddny
pfijem, evidenci, rozd&lovani, ob&h, vyfizovani, podepisovani, odesilani, uklddéni a
vyfazovani ve skartaénim fizeni a to vEetné kontroly téchto Einnosti.

4, Za dokument se povaruje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
z4znam, at’ jiZ v podob& analogové &i digitalni, které jsou do ufadu dorudovany nebo vznikaji
z jeho ¢innosti.

5. Spisovéa sluzba se vykondva pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouZiti
vypocetni techniky.

6. Z&kladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty ufadu do doby uplynuti
jejich skarta¢nich 1hiit

- skartaéni lhiita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na uradé

- spisovy znak je znak, vyjadiujici v&cné zafazeni pisemnosti ve struktufe ufedni
dokumentace

- skartaéni znak ,A“ (archiv) oznafuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartaénim Hzeni vybran jako archivélie k trvalému uloZeni do Statniho oblastntho archivu
v Tieboni. Skartadni znak ,,S* (stoupa) oznaduje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve
skartaénim ¥izeni navrZen ke znieni. Skartaéni znak ,,V¢ (vyb&r) oznacuje dokument, ktery
bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem ,, A
nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S%.

- skartaéni plan je seznam typll pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin
s vyznadenymi spisovymi znaky a skartaénimi znaky a lhtitami.
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- skartacni Fizeni je proces, pti némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivalie
od pisemnosti bezcennych.

II. Pfijem dokumenti

1. Dokumenty doruené do ufadu piijima na podatelné povéfend osoba — pracovnice
podatelny, ktera za stav spisové sluzby odpovida.

2. Pracovnice podatelny zkontroluje, zda souhlasi pocet listd a pfiloh dokumentl a vSechna
dorucend podani v den, kdy byla doru¢ena do tfadu opatii otiskem podaciho razitka. Po
zaevidovani je pfeda k vytizeni, v pfipadé dokumentil pfijatych mimo podatelnu a dokumentt
vzniklych z podéni u¢inénych ustné to plati obdobné. Pokud je dokument dorucen v digitalni
podobé, opatii se identifikatorem elektronické podatelny a preda se k vyiizeni.

3. Pokud je vadrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté¢ jméno a piijmeni
zame&stnance, pfedda se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje
. dokument ufedniho charakteru, zabezpedi jeho dodateéné zaevidovani. Pokud je dokument
ufedntho charakteru doruéen v digitalni podob& pifimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.

4. Podaci razitko obsahuje vZdy: nazev ufadu, datum doruceni, &islo jednaci, pocet listd a
pocet listi pfiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentl v digitalni
podobé velikost.

5. Cislo jednaci tvofi pofadové ¢&islo dokumentu v podacim deniku lomené poslednim
dvojéislim beZné¢ho kalendédiniho roku a lze doplnit o spisovou znacku zaméstnance. Pod
¢islem jednacim se vzdy vytizuje jen jedno podani nebo hromadné podéani evidovand sbérnym
archem.

6. Cislem jednacim se neoznaduji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé:

- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakond, véstniky vlady, reklamni tiskoviny, nabidky

b) vlastni:

- koncepty, pomocné dokumenty, vnitini dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky

7. Obélka se u spisu ponechéva:

- neni-li na samostatném dokumentu datum, nebo rozchdzi-li se datum dokumentu s datem
posty na obalce

- neni-li dokument podepsan

- ma-li datum podéni zasilky na po$té pravni vyznam (napf. posouzeni dodrZeni lhiity)

- u dokumenti doruéenych a dokumentli zasilanych na doruc¢enku

- je-li adresa odesilatele pouze na obalce

- u stiznosti

II1. Evidence dokumentt

1. Pro veSkerou agendu tfadu je veden jeden podaci denik, ktery je v zahlavi oznaéen nazvem
méstského utadu.



2. Dokumenty se eviduji vpodacim deniku v &iselném a casovém pofadi, vnémZ byly
dorugeny, nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouZivaji zkratky, je
jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho deniku.

3. Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje udaje:

- potadové ¢islo dokumentu

- datum dorudeni dokumentu, nebo datum vzniku u vlastni zésilky, u datovych zprav se za ¢as
dorudeni povazuje okamzik ptihléseni do systému.

- identifikace odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,,vlastni
- &islo jednaci odesilatele, poet listt do§lého nebo vlastniho dokumentu a pocet listil piiloh, u
pfiloh v nelistinné podobé jejich podet a druh

- struény obsah dokumentu

- kdo dokument vyfizuje

- adreséat a zpusob vytizeni

- den odesl4ni, poCet listl odesilaného dokumentu a pocet listdl pifiloh, u pfiloh v nelistinné
podobé jejich pocet a druh

- spisovy znak, skartatni znak a skarta¢nf [htita dokumentu

" 4. Ciselna fada v podacim deniku zadina 1. ledna pofadovym &islem 1 a kon&i dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdné fadky se pod poslednim zépisem v podacim deniku do konce
stranky profkrtnou a ozna¢i slovy ,,Ukondeno dne 31. prosince Cislem jednacim...“ a
podpisem zaméstnance povéfeného vedenim spisové sluzby.

5. Zjisti-li se p¥i z&pisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zéleZitosti byl jiz
zaevidovén jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Krome
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i ¢islo jednaci pfedchoziho dokumentu.
V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu,
poznamena v kolonce ,,UloZeno“ &islo jednaci nového dokumentu, k némuZ se piedchozi
dokument piipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalni podobg, spojovani dokumentti se
provadi podle zésad pro tvorbu spisu.

6. Zapisy do podaciho deniku, pokud jsou vedeny v listinné podobé&, se provadi Citeln€ a
trvalym zplsobem. Chybny zépis se $krtne tak, aby zGstal Citelny i po opravé. V piipadée
potfeby se nahradi spravnym zépisem. Oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo ji
provedl.

IV. Vviizovani dokumentu

1. Zaevidované pisemnosti se predavaji k vyfizeni piislusnym pracovnikiim. Po piedani
vytizené pisemnosti do podatelny se zapi$e do podaciho denfku zpracovatel a zpiisob vyfizeni
pisemnosti.

2. Veskeré pisemnosti tykajici se téZe v&ci tvoii spis. Spis musi obsahovat soupis vSech Cisel
jednacich dokumentt, jeZ jsou jeho soucasti. Navaznost pfipojovanych dokumentl se vyznaci
v podacim deniku.

3. Odpovéd na dorudenou pisemnost se eviduje, vyfizuje a odesild pod &islem jednacim této
dorudené pisemnosti. K podani se vzdy pfipojuje stejnopis, piipadné koncept vyfizeni.




ce povéteného vedenim spisové evidence a soudasng sd&li jeho obsah pro zapis do
podaciho deniku. Do rubriky podaciho deniku »DoSlo* se napfie , vlastni*,

5. Zaméstnanec povefeny vedenim spisové sluZzby dokument opatfi spisovym znakem,
skartaénim znakem a skartaéni Ihtitou.

V. Podepisovani dokumentd a uZivani razitek

2. Pokud ma ti¥ad nékolik razftek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se evidendnimi
Cisly, ktera musi byt v otisky Citeln4.

3. Ufad vede evidenci razitek se jejich otiskem a Jménem, p¥jmenim a funkci, datem a
podpisem zaméstnance, ktery razitko pievzal a uziva,

4. Ztrata G¥edniho razitka se bezodkladné oznémi odbory dozoru a kontroly vefejné spravy
Ministerstva vnitra, (ndmésti hrdint 3, Praha 4,140 21, e-mail: odborms@mvcr.cz).

5. Razitko se vyfazuje z evidence v piipadg ztraty jeho platnosti, ztraty, opotfebovani.

VL. Odesilani dokumentd

1. Odesilani dokumentu zajiStuje ufad prostrednictyim povetené osoby, kterd zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani. Pisemnosti jsou odesilany podle
zavaznosti oby&ejnou postou, doporudeng, na dorudenku, do vlastnich rukou, faxem, 0sobng,
elektronicky.

2. Do vlastnich rukou se odesilaji rozhodnuti, u nichy je nutno ovétovat dorudent. Doklad o
doru€en{ se p¥ipoji k pisemnosti.

VII. Ukl4dani dokumentt

1. Zamé&stnanec vyfizujici pisemnost ji pfidéli ukladacy znak, skartadni znak a skartadnf Thiitu
podle spisového a skartadniho planu ufadu, které jsou soudésti spisového ¥adu. Pisemnosti
nepotfebné k vykonu pisobnosti se predavaji do spisovny ufadu jedenkrat rodnd podle
pfedévaciho seznamu.

2. Spisovna slouZ{ k ukladéni vytzenych pisemnosti celého tady. Pisemnosti matriéniho

Ufadu, evidence obyvatel, ob&anskych prikazi se ukladaji ve zvI4stni plechové uzamykatelné
skiini.




3. Kroniky mé&sta a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do zvlastni plechové
uzamykatelné skiiné v kancelati matriky, aby byly maximaln& zabezpe¢eny pied poSkozenim
nebo znienim. Originaly nelze zap@jéovat mimo Urad. Odpovédnost za ulozeni téchto
dokumentt ma starosta, piipadné jim povéfend pracovnice.

VIII. Zavéreénd ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skutenostmi se fidi zvla§tnim pravnim predpisem. Takové
dokumenty lze predlozit k vyfazeni aZ po zruSeni stupné utajeni.

2. Tento spisovy a skarta¢ni fad nabyva platnosti dne 18. 11. 2010

David Sagek, DiS.
mistostarosta : . starosta

o




Skartacé¢ni rad

Skartatni ¥4d stanovi postup pii vyfazovani dokumenti méstského ufadu a pii pfedavani
k uloZeni dokumentt do archivu. Postup upraveny timto fadem se fid{ zejména zdkonem ¢.
499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluZb& v platném znéni, vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb.,
kterou se provadé&ji nékterd ustanoveni zékona o archivnictvi, vyhlaskou €. 191/2009 Sb. o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Zakladni pojmy

Archivilie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dob& vzniku, obsahu, ptivodu, vn&jsim
znakiim vybran k trvalému uchovani.

Skartaéni plan uvadi typy dokumenti sefazené podle v&cnych skupin. Tyto dokumenty maji
piifazeny spisovy znak, skartaéni znaky a skartani lhity.

Skartatni Fizeni je postup, pii kterém se vyfazuji veSkeré dokumenty, u nichZ uplynuly
skarta¢ni lhity. Bez skartadniho fizeni nelze Z4dné dokumenty zniit. Za provadéni
skarta¢niho fizenf odpovida starosta. Skartaéni fizeni schvaluji statni archivy.

Skartaéni protokol obsahuje soupis dokumentd, které byly vybrany za archivélie a soupis
dokumentu, které 1ze skartovat.

Skartaéni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaduje zpisob, jak se
s dokumentem naloZi ve skarta¢nim fizeni.

A (archiv) — dokument trvalé hodnoty (archivalie), které budou po posouzeni ve skartacnim
fizeni pfedany pifslu§nému archivu k trvalému uloZeni.

S (stoupa) — dokument bez trvalé hodnoty navrZeny ke skartaci po posouzeni a vydani
protokolu o skartaénim f{zeni zniceny.

V (vybér) —dokument k posouzeni a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem A nebo
skartadnim znakem S. Pfi jejich odborném posuzovani je na pozadani povinen spolupracovat
utvar, v ném? pisemnost vznikla nebo byla vyfizena.

Skartaéni komise je sloZena za Gelem provedeni skartacniho fizeni.
Skartaéni rizeni

1. Do skartaéniho ¥izeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartaéni lhita a
déle razitka vyfazena z evidence. Jednd se o dokumenty, které jsou pro ¢innost ufadu déle
nepotiebné.

2. Skarta¢ni lhita se uréuje poctem let od 1. ledna roku nésledujictho po vyfizeni dokumentu
nebo jeho uzavieni. Oznaduje se &islici a skarta¢nim znakem.




3. Skartaéni lhéita vyjadiens islici za skartaénim znakem stanovi pocet rokti, po niZ musi byt
pisemnost uloZena v tfadu. Skartaéni lhiita nejde zkracovat. Vyjimeéné miZe byt po dohods
s piisluSnym archivem prodlouzena.

4. Clenem skartaéni komise je vZdy zaméstnanec archivu,

5. Dokumenty pfipravuje ke skartaci pracovnik archivu nebo odpovédny pracovnik (napf.
Ucetni, starosta...). V seznamech dokumentd navrhovanych ke skartaci jsou dokumenty
vedeny pod skartadnim znakem. Komise posoudi dokumenty navrzené ke skartaci.

6. Po provedené archivni prohlidce archivét sepize protokol a zni¢i dokumenty se znakem §S.

Zni¢eni dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemonéna jeho
rekonstrukee.

7. Pracovnik archivu vede dokumentaci ohledng skarta¢niho Tizeni, tj. uklada skartadni
navrhy, protokoly o skartadnim fizeni a potvrzeni archivu o prevzeti dokumentt.

8. Podaci denfk se zatadi do skartatnfho fizen{ az po vylazeni vSech pisemnosti v ném
evidovanych.




Uschova — archivace Géetnich dokladu

Mésto zabezpetuje ukladani Gdetnich dokumentil v souladu s § 31, § 32, § 33 Zdkona 563/1991
Sb. a podle Zakona 499/2004 Sb. o archivaci takto:

1. Uketni jednotka je povinna uchovévat Gdetni zdznamy pro ucely vedeni tcetnictvi po dobu
stanovenou vySe uvedenym Zakonem o uetnictvi.

2. Utetni zéznamy, a to jak v pisemné forms, tak i zdznamy na technickych nosi¢ich dat jsou
ukladany oddélené od ostatnich pisemnosti.

3. Utetni zdznamy se uchovavaji, pokud v § 32 nenf stanoveno jinak:
a) Udetni uzavérka a vyro&ni zpréva po dobu 10 let, po¢inaje koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji.
b) Utetni doklady, uetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, u¢tovy rozvrh, pfehledy
po dobu 5 let po&inajicich koncem ugetniho obdobi, kterého se tykaji.
¢) Uletni zdznamy, kterymi G&etni jednotka doklada vedeni Giéetnictvi (§ 33, odst. 2) po
dobu 5 let podinajicich koncem G&etniho obdobi, kterého se tykaji.

4, Povinnost uchovavat Uletni zéznamy, odpovédnost za jejich sprdvnost a kompletnost
evidence m4 ucetni mésta.

5. PouZije — li ti¢etni jednotka detni zdznamy pro jiné ucely — napf. trestni fizeni, spravni
fizeni, dafiové Fizeni, pro Glely socidlniho zabezpeleni ad., postupuje se po uplynuti dob
Gschovy uvedenych v § 31, odst. 2 dale tak, Ze plati viechna ustanoveni tohoto zdkona
tykajici se Gi€etnich zdznami stejné po dobu 5 let.

6. Pokud zaruéni Thiita nebo reklamadéni ¥{zeni je delsi nez lhita podle § 31 — 5 let, uchovava
udetni jednotka doklady po dobu, kterou tato lhiita béZi nebo fizeni trva.

7. Podle zakona & 582/1991 Sb. o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeteni v pozd€jsim
znéni je mésto povinno uschovavat mzdové listy nebo tletni zdznamy o tdajich potfebnych
pro Gdely diichodového pojisténi, vietnd iidaji uvedenych v § 37, po dobu 30 kalendéafnich
rokd, nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

8. Podle zakona &. 589/1992 Sb. o pojistném na socialni zabezpeeni a piispévku na statni
politiku ve zn&ni pozd&jsich predpisii (zdk. & 353/2001 Sb.) je mésto — pldtce pojistného -
povinno uchovavat uetni zdznamy o udajich potfebnych ke stanoveni a odvod pojistného po
dobu 10 kalendainich rokt nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

Vegkeré doklady ukladané do archivu jsou zapisovéany do archivnf knihy pod svym potadovym
¢islem. Toto pofadové &islo je uvedeno i na hibetu piislusného Sanonu /svazku/.

Zde je dale uveden rok, kdy bude mozZno provést skartaci archivélii. Pfed svym piipadnym
zédnikem (pokud ,,archivadni* povinnosti nepfechézeji na pravniho nastupce, likvidatora i
spréavee konkurzni podstaty) a po ukondeni &innosti musi G¢etni jednotka zajistit dle § 31 + § 32
Zakona o tdetnictvi spojené s uchovanim uéetnich zdznam1.




