SPISOVY A SKARTACNI RAD URADU
MESTYSE NAMEST NA HANE

1. Uvodni ustanoveni

Spisovy a skarta¢ni fad Ufadu méstyse Namést na Hané je zdvaznou organizacni
normou Ufadu méstyse Namést’ na Hané, a to pro vSechny pracovniky ufadu. Za jeho
dodrzovéni odpovida starosta méstyse.

Utelem této organizaéni smérnice je stanoveni postupu zachizeni s dokumenty a
zasad kvalitniho vedeni spisové sluzby uvnitf organizace.

Spisovy a skartacni fad je zpracovan v souladu s autorizovanou vedenou Spisovou
sluzbou vramci ofadu — informaéni syst¢tmu KEO - 4. Systém fe$i kompletné
problematiku spisové sluzby, coz je soubor pravidel a opatieni spojenych s piijmem,
tfidénim, evidenci, oznaovanim, obéhem, vyfizovanim, odesilanim, ukladdnim a
skartaci dokumentt.

Manipulaci s dokumenty provadéji podatelna, vypravna a spisovna a dale povéfeni
pracovnici.

Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zadznam, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktery je do ufadu dorucovan nebo
vznika z jeho vlastni ¢innosti.

Spisovou manipulaci provadéji pracovnice podatelny, vypravny, spisovny, povéieni
zaméstnanci a osoby odpovédné za ukladani dokument do pfirucnich registratur a
centralni spisovny. Za spisovou manipulaci Gfadu je odpovédny starosta méstyse a
jednotlivi pracovnici povéfeni vyfizovanim konkrétnich dokument.

Organizaci, chod, kontrolu a nezbytné aktualizace elektronické spisové sluzby
systému KEO - 4 v ramci Gfadu zajist'uje povérend pracovnice ufadu.

Nedilnou soucasti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skartaéni plan, ktery tvori
ptilohu €. 1 tohoto fadu.

Spisova sluzba se tidi:

J Zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbé a o zméné nékterych
zékond.

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



° Zakonem ¢. 190/2009 Sb., zakon, kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zdkond, ve znéni pozdéjsich
predpist, a dalsi souvisejici zakony.

Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., k ustanoveni zakona ¢. 499/2004 Sb.

Zakon €. 353/2001 Sb., kterym se méni zakon €. 563/1991 Sb.

Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi v plném znéni.

Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, v pIném znéni.

o Zakon €. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute¢nosti a o0 zmén¢ nékterych
zéakond s nim spojenou legislativou.

%

o Nafizeni vlady ¢. 246/1998 Sb., kterym se stanovi seznamy utajovanych
skute¢nosti.

. Vyhlaska ¢. 137/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni stupné utajeni a zajisténi
administrativni bezpecnosti. (Tento zdkon hovoii o odtajiiovani).

. Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.
o Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidajt.

. Vyhlaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach .

. Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich v znéni pozd¢jsich predpisi.

. Zakon 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni ve znéni pozdéjSich
predpisii (Uplné znéni zak. ¢. 52/2003 Sb. castka 19/2003).

o Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe€nostni
zpusobilosti.
o Zakon ¢. 413/2005 Sb., o zméné¢ zakonu v souvislosti s pfijetim zakona o

ochran¢ utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpisobilosti.
. Naftizeni vlady 522/2005 kterym se stanovi seznam utajovanych informaci.

o Vyhlaska NBU ¢&. 523/2005 o bezpecnosti informacnich a komunikaénich
systtmil a dalSich elektronickych zafizenich, nakladajicich s utajovanymi
informacemi.

o Vyhlaska ¢. 529/2005 NBU, o administrativni bezpecnosti a registrech
utajovanych informaci.

o Vyhlaska 55/2008 NBU, o administrativni bezpeé¢nosti (doplituje predchozi
vyhl. €. 529/2005)



2. Zékladni pojmy

Autenticita — vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni piivodnost a hodnovérnost.
Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkoumana jeho diiveéryhodnost. Tuto
vlastnost dokumentu vyuziva napriklad ustanoveni § 69a odst. 8 zakona ¢. 499/2004 Sb.,
tykajici se tzv. fikce pravosti dokumentu v digitalni podobe.

Casové razitko — datové zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaénich
sluzeb a ktera divéryhodnym zplisobem spojuje data v elektronické podobé s Casovym
okamzikem, a zarucuje, ze uvedena data v elektronické podob¢ existovala pied danym
casovym okamzikem.

Cislo jednaci — eviden&ni znak (ozna¢eni) dokumentu v ramci evidence dokumentd, slouZici
k odliseni dokumentli mezi sebou navzajem a uvnitf spisu.

Datova schranka - elektronické ulozisté, které je urceno k dorucovani orgény vetejné moci,
k provadéni ukont vici organiim verejné moci a k dodavani dokumentt fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoziuje-li to povaha dokumentu.
Datova zprava — elektronicka data, kterd 1ze prenaset prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovévat na zaznamovych médiich, pouzivanych pii zpracovani a ptenosu dat
elektronickou formou; dokumenty organt veiejné moci [ve smyslu § 1 odst. 1 pism. a) zdkona
¢. 300/2008 Sb.] doruc¢ované prostfednictvim datové schranky, tkony provadéné vici
organtim vetejné moci prostiednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostfednictvim datové schranky
maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvoii obalka s metadaty a obsah zpravy). Obdobné
formu datové zpravy maji dokumenty dorucované e-mailem.

Dokument - rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam,
at’ jiz v podobé digitalni nebo analogové, ktery byl Gfadu dorucen nebo vznikl z jeho €innosti.
Dokument v digitalni podobé - dokument tvofeny jednim nebo vice zdznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani dokumentt v digitalni
podobg.

UZivatelska poznamka:

Dokument v digitalni podobé tvori vidy jeden nebo vice zaznamii (souborii; napv. dokument
s prilohami) v binarni soustave, k nemuz jsou vzdy pripojena metadata, tedy strukturované
udaje o zaznamu (zaznamech, souborech,).

Dokument v analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo jiném
hmotném nosici.

UZivatelska poznamka:

Dokument v analogové podobé je vzdy vytvoren a pevné spojen s hmotnym nosicem,
umistenym mimo elektronicky systém spisove sluzby a spoluurcujicim viastnosti dokumentu.
Elektronicka podatelna — zatizeni elektronického systému spisové sluzby, umoziujici
piijem, vyhledavani, predavani a odesilani dokumentt v digitalni podobé.

UZivatelska poznamka:

Elektronicka podatelna uradu slouzi k provadeni ukonii prostrednictvim datové schranky
Elektronicky podpis - udaje v elektronické podobg, které jsou ptipojené k dokumentu

v digitalni podob¢, nebo jsou s ni logicky spojené a které slouzi k jednoznacnému ovéieni
identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobg.

Elektronicky systém spisové sluzby KEO 4 — informacni systém pro spravu dokumentd.
UZivatelska poznamka:



Evidence dokumenti - nastroj umoziujici vedeni spisové sluzby KEO 4 . Je vedena
prirGstkovym zptisobem. K evidenci dokumentl ve spisové sluzbé vedené v elektronické
podobé slouzi elektronicky systém spisové sluzby.

Identifikator datové schranky (ID) - 2fabckg - datové schranky, slouzi

k jednoznac¢né identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikatorem
vyuzivanym organy vetejné moci. Zpusob tvorby identifikatoru je stanoven § 8 vyhlasky

¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému
datovych schranek

Jednoznaény identifikator - oznaceni dokumentu, zajist'ujici jeho jedine¢nost

a nezaménitelnost. Obsahuje zejména oznaceni piivodce, piipadné zkratku jeho oznacenti,

ve form¢ alfanumerického (popiipadé ¢arového) kodu.

Autorizovana konverze dokumentii - uplné prevedeni dokumentu v analogové podobé

do dokumentu v digitalni podobé¢, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentt a ptipojeni
ovefovaci dolozky (autorizace); a naopak uplné prevedeni dokumentu v digitalni podobé

do dokumentu v analogové podobé véetné potizeni ovéfovaci dolozky.

Vystup z autorizované konverze dokumentii (,,konvertovany dokument) - listinny
dokument ptevedeny do elektronické podoby a naopak prostfednictvim autorizované
konverze dokumentt.

Metadata - strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu a jejich
spravu v prab¢hu ¢asu.

Oznacovani dokumentii — ikon odborné spravy dokumentii, béhem néhoz se dokumentiim
béhem jejich piijmu nebo vzniku pfifazuji jednoznacné identifikatory.

Podaci denik — eviden¢ni pomiicka v analogové podobé, slouzici pro evidenci dokumenti
Podatelna - pracovisté , slouzici pro ptijem, oznacovani (evidenci) a odesilani dokument.
Vypravna je utvar, ktery je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani dokumenti/zésilek.
Pievod dokumentu — prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni
podobé a zména datového formatu dokumentu v digitalni podobé&. Provadi se zplisobem
zarucujicim vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, ¢itelnost
dokumentu a bezpe¢nost procesu pirevadeéni nebo zmény datového formétu. Postup

pii pfevodu dokumentu obsahuje ustanoveni § 69a odst. 5 az 7 zakona €. 499/2004 Sb.
Skartaéni komise — komise jmenovana vétSinou vedoucim utvaru tfadu, odpovédnym

za vykon spisové sluzby ufadu a ur€ena k ptiprave a provedeni vyfazeni dokument

ve skarta¢nim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni. Zplsob ziizeni skartacni komise se uvede
ve spisovém fadu.

Skartacni lhiita — doba, po kterou musi byt dokument uloZen u Gfadu. Kazdy typ dokumentu
ma stanovenu skartacni lhiitu, ktera je zdvazna a az na vyjimky ji nelze zkracovat.

Skarta¢ni znak — vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob, jakym
bude posuzovan ve skartatnim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni. Skarta¢ni znak ,,A* (archiv)
oznacuje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim fizeni nebo mimo skarta¢ni
fizeni navrZen k trvalému ulozeni v ptislusSném archivu jako archivalie. Skarta¢ni znak ,,S*
(stoupa) oznacuje typ dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim fizeni nebo
mimo skartacni fizeni navrzen ke znic¢eni. Skartacni znak ,,V* (vybér) oznacuje typ
dokumentu, jehoz hodnotu nelze v okamziku vzniku stanovit; ve skartaénim fizeni nebo mimo
skartacni fizeni bude takto oznaceny dokument navrzen bud'to k trvalému ulozeni

v pfislusném archivu jako archivalie (bude-li mit trvalou hodnotu), nebo ke zniceni (trvalou
hodnotu nebude mit).

Spis - soubor dokumenti, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych vétsinou pod stejnym spisovym
znakem. Viz téz Typovy spis.



Spisova sluzba - rozumi se jednotné zajistovani ukontli spojenych s pfijmem, evidenci,
pohybem, vyhotovovanim, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim, posuzovanim a vyfazovanim
(skartaci) dokumenti.

Spisova znacka — eviden¢ni znak spisu, slouzici k jeho identifikaci.

Spisovna - zatizeni Gfadu, uréené pro ukladani v§ech vyfizenych dokumentt/spisi do doby
uplynuti jejich skartadnich lhit. Utad ziizuje centralni spisovnu, slouZici viem Gtvaram tGfadu
k ukladani dokumentt a spisti, k vyhledavani a predkladani dokumentt pro potieby
zaméstnancu uiadu a k provadéni skarta¢niho fizeni.

Spisovy a skartaéni plan — hierarchické (alespoii trojaroviiové) uspotradani (schéma) pro
ukladani vytizenych dokumenti a uzavienych spisii podle spisovych znaki, doplnéné

o skartacni znaky a skartacni lhtty.

Spisovy fad — vnitini predpis uradu, upravujici veskeré ukony spojené s piijmem, tfidénim,
oznacovanim, evidenci, rozd¢lovanim, vytizovanim, obéhem, vyhotovovanim, odepisovanim,
odesilanim, ukladdanim a vyfazovanim dokumentd.

Spisovy znak - ¢iselné oznaceni dokumentti podle jejich obsahu, zatfazujici je do vécnych
skupin spisového a skartacniho planu, slouzici k jejich ukladani, vyhledavani a vyfazovani.
Skodlivy kéd - chybny datovy format nebo poéitatovy program zpisobily piivodit $kodu na
programovém vybaveni nebo informacich Gfadu, poptipadé zpiisobily poSkodit Giftad
zneuzitim informaci.

Typovy spis — spis tykajici se jedné nebo vice agend. M4 pfedem danou strukturu
(uspotadani) a je vzdy ¢lenén vécné do jednotlivych soucasti. Ma tedy obdobny obsah

a strukturu jako spis, vznika vSak vzdy jako vysledek stejnorodych opakujicich se procest.

A — Archiv. Oznacuje se tak dokument trvalé hodnoty, ktery ve skartaénim fizeni musi byt

vybran jako archivalie do trvalého ulozeni v archivu.

S — Stoupa. Oznacuje se dokument bez zadné trvalé hodnoty, ve skartacnim fizeni budou
navrzeny ke zniceni.

V — Vybér. Oznacuje se dokument bez trvalé hodnoty, ale ve skartatnim fizeni bude
posouzeno, zda bude A nebo S.

Skarta¢ni lhtita — doba, po kterou dokument zlstdva v organizaci. Tato lhlta je zdvazna,
nelze ji zkracovat. Zacina bézet 1. 1. nasledujiciho roku (po dohodé sarchivem lze
prodlouZit).

Spisovy plan — je schéma pro oznacovani a ukladani vytizenych a vyhotovenych dokumentt.

Skartaéni plan — rozpis vécnych druhii dokumentt, ktery je doplnény o skartaéni znaky a
lhiity.

Ptirucni registratura — slouzi k ukladani Zivé spisové agendy potiebné pro béznou provozni
¢innost. Dokumenty jsou zde ulozeny zpravidla jeden rok od jejich vzniku a po vyfizeni a
uzavieni roku se ptedaji do ustfedni spisovny (archiv obce).

Ustiedni spisovna — (archiv méstyse) — slouzi k ukladani dokumentfi, které jiz nejsou
zapotiebi pro béznou ¢innost. Dokumenty zde lezi do konce skartacni lhiity. Vede se archivni
kniha, do které se zapisuji dokumenty, které byly do spisovny ptedany.




Skartacni ¥4d — upravuje zptsob a pribéh skartacniho fizeni.

Spisova sluzba — soubor pravidel a opatfeni, dle kterych se provadi kompletni péce o
dokumenty — jejich pfesna a uplna evidence, fadné ukladani do spisoven a vyfazovani
Vv periodickych a skartaénich fizenich dle skarta¢nich znaki a lhiit.

Elektronickd posta - zplsob ptedavani v elektronické podobé prostiednictvim pocitatové
sité.

Koncept — navrh textu dokumentu, z néhoz je po schvaleni zhotoven original — Cistopis.
Priora — pisemnost o pfedchozim jednani v téZze véci vyhledané a pfipojené podatelnou.

Priorovani — vyhledavani pfedchozich pisemnosti urcitych jednani za ucelem jeho ptipojeni
k novému podani — k novému feseni.

Prioraéni listek — je formulaf, ktery se vkladd do spisu, do pofadate na misto vynatého
dokumentu. Obsahuje spisovy znak, ¢islo jednaci, znacku. Po vraceni dokumentu se listek
vynda a skartuje. K tomuto ucelu se vede vypujéni kniha (sesit).

3. Spisovy rad

Spisovy tad upravuje pravidla pro vykon spisové sluzby. Vykonem spisové sluzby je zajisténi
odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych z ¢innosti ufadu méstyse, popiipad¢ z Cinnosti
jeho pravnich predchtdct, zahrnujici jejich tadny pfijem, evidenci, rozd€lovani, ob¢h,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani a ukladani, a to vcetné kontroly téchto
¢innosti. Dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam,
at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti ufadu méstyse. Spisova sluzba
se vykonava formou elektronickou prostfednictvim software KEO - 4.

3.1  Pfijem a tfidéni dokumentu

Listovni a jiné zasilky (baliky apod.) dorucené postovnim ufadem, nékterou z dorucovacich a
expresnich sluzeb, e-maily, nebo zasilky pifedané do organizace osobné se shromazd'uji
v podatelné. Prevzeti doporucenych zasilek stvrzuje pracovniCe podatelny svym podpisem.
Pted jejich otevienim je povefena osoba povinna ovefit, zda zasilky nebo jejich obaly nejsou
poSkozeny, zda vSechny zésilky skute¢né nalezi organizaci a zda byly doruceny vSechny
doporucené a cenné zasilky podle jejich soupisu. Zjisténé nesrovnalosti musi byt ihned
reklamovany poStovnimu ufadu. Za doru¢eny dokument se povazuje také dokument piijaty
mimo podatelnu nebo dokument vznikly z podani ucinéného ustné, pokud byl zaevidovan;

evidence se provede bezodkladné po piijeti nebo vzniku takového dokumentu.

Starosta méstyse je opravnén oteviit vSechny zasilky adresované na jméno organizace
s vyjimkou soukromych zésilek (u nichZ je adresa jako prvni uvedeno jméno pracovnika pied
nazvem organizace), zasilek adresovanych starostovi méstyse, ¢i jeho zéstupci, zasilek, u
kterych je z obalky zfejmé, ze obsahuji skutecnosti tvotici pfedmét statniho, hospodaiského a
sluzebniho tajemstvi. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno
a ptijmeni fyzické osoby, pteda se adresatovi, poptipadé jim urené osobé, obalka neoteviena.
Zjisti-li adresat po otevieni zésilky, ktera mu byla takto dorucena, Ze obsahuje dokument



ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani a dale postupuje podle spisového
a skartacniho fadu Gradu meéstyse. Pokud je dokument ufedniho charakteru dorucen v digitalni
podobé ptimo do e-mailové schranky adresata, postupuje se obdobné.

Prijaté zasilky jsou roztfidény na zasilky podléhajici evidenci a zésilky bez evidence.
Pracovnici, kterym jsou ufedni dokumenty doruceny neoteviené, odpovidaji za jejich
oznaceni, evidovani a vyfizeni.

Pti otevirani vSech doslych dokumentti se zkontroluje, zda souhlasi pocet uvedenych piiloh a
jinych doklad.

Dokumenty, pro néz je predepsana zvlastni evidence, se eviduji v deniku zvlaStni evidence.

Dokumenty neufedniho charakteru se neeviduji: reklamni letdky, nabidky firem, plakaty,
knihy, noviny, Casopisy, sbirky zdkoni, véstniky, pozvanky (mimo pozvéanek na sluzebni
jednani), neschopenky, dovolenky, propustky apod..

Zvlastnim druhem dokumentt jsou dokumenty dorucené prostiednictvim elektronické posty.
Je nutno pfistupovat k nim jako k jakymkoli jinym pisemnostem a po jejich obdrZeni a
precteni adresatem je tfeba i tyto dokumenty zaevidovat.

Dokumenty oznacené stupném utajeni se predavaji neoteviené, opatiené podacim razitkem na
obdlce. Pfijima je osoba urCend pro styk s utajovanymi informacemi na piislusny stupeit
utajeni — starosta méstyse.

Pracovnik povétfeny vedenim centrdlni spisové evidence je povinen vSechna dos$ld podani,
véetné téch, ktera se neoteviraji a nezapisuji do centralni evidence, opatiit 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
zpracovateli. Pokud nejde oznacit pfimo dokument, ozna¢i se na zvlastni papir, ktery se
k dokumentu ptipoji. U zasilek, které se neoteviraji, se oznaceni provede pfimo na obalku

(obal).

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li vsouladu se zvlastnimi pravnimi pfedpisy zasilka doru¢ovana ufadu méstyse do
vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podana k postovni piepravé nebo kdy byla
ufadu meéstyse 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 piedd se k vyfizeni. Pfijem

datovych zprav se fidi zvlaStnim pravnim predpisem (vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o
elektronickych podatelnach).

3.2 [Evidence, oznacovani a predavani dokumentu

Spisova sluzba v elektronické podobé je vedena pomoci informaéniho systému KEO — 4.



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

Podaci denik je po vytiSténi umistén do potradace, na titulnim listé se oznacuje presnym
nazvem ufadu, rokem, v némz byla pouzivana, poftem listl, jménem zpracovatele a datem
zpracovani — vytiSténi. Podaci denik obsahuje: ¢islo dokumentu v podacim deniku, datum
doruceni nebo vzniku vlastniho dokumentu (u elektronickych dokumentt se za Cas doruceni
povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny v elektronické podateln¢), adresu odesilatele
anebo adresata (jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako ,,vlastni), ¢islo
jednaci, pridéleni k vyfizeni — zpracovatel (pracovnik, kterému byl dokument piedan
k vytizeni) a oznaceni odboru, oznaceni spisu, do kterého byl dokument zafazen, zpusob
vyfizeni dokumentu, ukladaci znak a zdznam o vytazeni dokumentu (skartace ¢i archivace).

Fyzické dokumenty jsou oznaCeny podacim razitkem (viz. pfiloha ¢. 2 tohoto spisového
fadu), kde povéerena 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 listi pfiloh nebo pocet svazkt ptiloh (u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh, oznaci, komu pisemnost predava k vytizeni.

Cislo jednaci je tvofeno evidentnim cislem dokumentu lomeno letopoctem béziciho
kalendarniho roku.

Kromé¢ oznaceni dokumentli podacim razitkem musi byt dokumenty zaevidovany
V pocitacovém programu. Poté jsou zasilky pfedavany povéfenym pracovnikiim, jimz podle
vécné prislusnosti nalezi.

Povéfeni pracovnici pfevezmou doslé dokumenty. Dokument v elektronické podobé piechazi
do modulu Dokumenty podatelny, ve kterém ¢eka na vytizeni.

3.3 Obéh a vyrizovani dokumentii

Ke kazdému dokumentu je uréen zpracovatel — pracovnik, ktery je povéfen jeho vyfizenim.
Dokumenty je nutno vyfizovat co nejrychleji, neni-li stanovena konkrétni lhtita, nejdéle do 30
dntll ode dne obdrzeni. Kazdy vyfizeny dokument musi byt datovan a podepsan.

Pokud je vytvatena odpovéd, ptfipoji se k doru¢enému dokumentu. Z kazdého dokumentu,
kterym se véc vyfizuje (odpovédi), se pofidi kopie a ta se pfilozi ke spisu, jehoZ se tyka.

O vyfizeni dokumentu jinou neZ pisemnou formou (telefonicky, osobnim jednanim) se
vyhotovi zdznam a zplusob a datum vyfizeni se vyznaci 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 piipad€, Ze vznikne pfi vyfizovani dokumentu potfeba oddélit pfilohy, zaznamena se tato
skute¢nost 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.
5.



Od pridéleni dokument az po jejich kone¢né vyfizeni a ulozeni za n¢ odpovidd uréeny
zpracovatel.

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

Kazdy spis je vlozen do ,,obalu spisu®, ktery musi obsahovat udaje: nadzev uréeného ptivodce,
organizacni jednotku, pfipadné spisovou znacku (v souladu se zdkonem ¢. 500/2004 Sb., o
spravnim fizeni), Cislo (nazev) spisu, Casové rozmezi vzniku — vyiizeni spisu a zpracovatele.
Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech cisel jednacich dokumentd, jez jsou jeho soucasti,
vcetné piiloh, s uvedenim data, kdy byly do spisu vlozeny. Tento soupis spisu se vklada pti
ukonceni a predani do spisovny pied prvni stranu spisu.

Jednotlivé listy ve spisu jsou ocislovany. Nejstarsi dokument je ulozen ve spodni ¢asti spisu a
nejmladsi nahote.

Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentii pattficich do spisu a kontrola a
doplnéni udaja pred ulozenim do spisovny.

Vznika-li dokument z vlastni ¢innosti odboru (ufadu) = dokument ,,vlastni, je zapisovan a
evidovan v systétmu KEO 4 a manipuluje se s nim jako s ostatnimi dokumenty (ma své
pridélené ¢islo jednaci ze systému.

3.4 Odesilani dokumentu

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

V dokumentu musi byt vzdy uveden nazev ufadu a Cislo jednaci dokumentu. V odpovédich na
dorucené dokumenty se uvadi Cislo jednaci odesilatele pouze v ptipadé, Ze jej pozaduje. Déle
musi obsahovat datum (den vyhotoveni dokumentu), jméno, poptipadé¢ jména, pifijmeni a
funkce zaméstnance povéfeného jeho podpisem, razitko Gradu.

Zasilky urc¢ené k odeslani se fyzicky predavaji do vypravny. Pracovnik vypravny zkontroluje,
zda odesiland poSta ma veSkeré naleZzitosti a roztiidi poStu urcenou k odeslani. Dokumenty
k odeslani se pfedavaji i v elektronické podobé — piechazeji do modulu Vypravna.

Dokumenty jsou odesilany:

a) postou — obyc¢ejnou, doporucenou, na dodejku nebo do vlastnich rukou,
b) do datové schranky

C) Osobné

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 zaklada do spisu.

Odesilani rtznych vykazl, pozvanek, poStovnich poukazek atd., které s piihlédnutim
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. Po odesilani zasilek prostiednictvim poSty plati ustanoveni
postovniho tadu.

Vypravované dokumenty se eviduji v systému KEO 4 modul Vypravna.
3.6  Razitka a podepisovani dokumenti

Dokumenty Gfadu méstyse podepisuje jeho statutarni organ, nebo jina osoba opravnéna za néj
jednat podle zvlastniho pravniho ptedpisu, anebo zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi
piedpisy ufadu méstyse. Pokud to stanovi zvlastni pravni ptedpis, opatii se podepsany
dokument otiskem ufedniho razitka. K dokumentu v digitalni podobé pfipojuje povereny
zaméstnanec zaruceny elektronicky podpis (v souladu se zakonem ¢. 227/2000 Sb. o
elektronickém podpisu).

Razitka pouzivana v Gradu je tfeba pfed vydanim uzivatelim zaevidovat a zaroven portidit od
vSech kvalitni otisky, které jsou nasledné ulozeny jako archivalie do archivu.

Uftedni razitka jsou opatfena malym statnim znakem a nelze je pouzivat pii béZném pisemném
styku uradu.

Stejné druhy razitek musi mit rozliSovaci evidencni ¢islo.

Za spravné uzivéani, uklddani a ochranu razitek pfed zcizenim nebo zneuzitim odpovidaji
uzivatelé, kterym byla razitka ptidélena.

Neplatna razitka dosavadni uzivatelé odevzdaji, poté jsou odepsana z evidence a vyfazena.

Razitko se vyfazuje z evidence v piipadé:
a) ukonceni jeho platnosti,

b) ztraty

C) opotiebovani.

Pti ztraté razitka ucCini starosta méstyse opatieni k proSetfeni udélosti a ozndmeni na
pfislusnych mistech.

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

3.7 Ukladani dokumentu

3.7.1 Prirucni registratury a priprava na predani dokumenti do
ustiedni spisovny



Vytizené dokumenty se ukladaji do pfirucnich registratur. Za registraturu odpovidé starosta
meéstyse; spravné ulozeni, oznaceni a zabezpeCeni dokumentli zabezpecuje poveieny
pracovnik.

Dokumenty Kk téze zalezitosti jsou spojovany do spist. V jednom potadai se ukladaji
dokumenty stejné¢ho skartacniho znaku a pokud mozno stejné skarta¢ni lhaty. Spis musi
obsahovat ,,soupis spisu‘ — soupis vsech ¢isel jednacich, dokumentt, jeZ jsou jeho soucasti.
Poradace a obaly musi byt fadn¢ oznaceny.

Pomtickou pii uklddani dokumentti v pifirucnich registraturach je spisovy a skartacni plan,
ktery je soucasti tohoto fadu jako ptiloha ¢.1.

V piiruénich registraturach jsou dokumenty ulozeny zpravidla podobu 1-2 let od jejich vzniku
nebo vyrizeni. Ukladani vytizenych dokumentt do ustiedni spisovny se provadi od 1. bfezna
do 30. ¢ervna nésledujiciho roku.

Dokumenty jsou rozd€leny povéfenym pracovnikem v souladu se spisovym a skartaénim
fadem na dokumenty znaku ,,S ,,A“ a ,,V*. Povéfeni pracovnici jsou povinni usporadat
pisemny materidl tak, aby byl Gplny, ptehledné usporddany a fadné oznaceny.

Dokumenty jsou do centralni spisovny pieddvany oznacené ndzvem organizace, ndzvem
druhu dokumentu (nazvem spisu), ¢asovym rozmezim vzniku — vyfizeni spisu, ukladacim
znakem, skartacnim znakem a skarta¢ni lhiitou (pfipadné pfedpokladanym rokem skartace).

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 jednozna¢né urcit, se oznacuji znakem ,,V*. Po uplynuti
skartaéni lhiity budou tyto dokumenty znovu posouzeny a na zdkladé toho navrzeny
k odevzdani do statniho okresniho archivu nebo ke zniéeni.

Do ustiedni spisovny se pieda rovnéZ vytiSténa a svazana podoba podaciho deniku a rejstiiku
uplynulého roku. Vytistény, svdzany a fadnym popisem opatieny podaci denik, vcetné
rejstiiku, je pfedan rovnéZz protokolarnim zptisobem.

3.7.2 Usti‘edni spisovna

Ustiedni spisovna je misto, kam jsou z piirucnich registratur protokolarné predavany
dokumenty znaku ,,S* do uplynuti jejich skartacnich Ihit.

Za piedani dokumentd do ustfedni spisovny z registratur je odpoveédny starosta méstyse. Za
pfejimani, ukladani, evidenci, zapljcovani a vyfazovani dokumenti odpovidd pracovnik
povéfeny vedenim ustfedni spisovny.

Nahlizeni do dokumentl v ustfedni spisovné je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika
povéefeného vedenim spisovny.



Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, musi mit k nahlizeni do dokumentti pisemny
souhlas starosty méstyse.

Pti nahlizeni do dokumenti ve spisovné se pracovnik zapiSe do ,,Knihy navstév ve
spisovné“, kde uvede i ucel nahlizeni. Do dokumenti 1ze nahlizet pouze na utradg.

Pii ztraté, zniceni, popf. poSkozeni dokumentu se vyhotovi zapis, kde se uvedena pficina,
mira zavinéni, duisledky ztraty, nebo zniceni. Soucasné se urci zptisob nahrady dokumentu
nebo jiné potifebné opatfeni. Existuje-li divodné podezieni, ze ztratou nebo znicenim doslo
K poruSeni zakona, je nutné splnit zakonem uloZenou ohlaSovaci povinnost a piedlozit o tom
zapis vedeni organizace, které rozhodne o dalSim postupu.

4. Skartaéni rad

r ~r r

4.1 Skartaéni Fizeni

Skarta¢ni fad stanovi postup pii vyfazovani dokumenti z Ustfedni spisovny ve skartaénim
fizeni. Je zavazny pro vSechny zaméstnance ufadu.

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

Za provadéni skartaniho fizeni odpovidad starosta méstyse a pracovnik povéfeny vedenim
ustiedni spisovny.

roMr

Skarta¢ni fizeni se provadi pod dohledem Statniho okresniho archivu Olomouc.

Dokumenty, kterym je pfifazen skartacni znak “A*, musi byt ke skartatnimu fizeni
pfedlozeny vzdy v psané nebo tiSténé formé, zajiStujici jejich trvalé uchovéni. Stejnym
zpusobem musi byt ke skartaénimu fizeni predlozeny dokumenty oznacené skartaénim
znakem ,,V*, navrhované jejich piivodcem k zatazeni do skupiny ,,A*.

Dokumenty bez trvalé hodnoty, jimZ je podle skartacniho planu pfifazen skarta¢ni znak ,,S*, a
dokumenty skupiny ,,V* navrzené k vyfazeni ve skupiné ,,S*, mohou byt ke skartatnimu
fizeni predloZeny i v jiné nez tisténé podob¢, napi. ve formé datového zdznamu na disketé,
CD...

Skartacni Fizeni se provadi komplexné za cely urad 1 x za 3 roky a jeho predmétem jsou
vSechny dokumenty, u nichz uplynula skarta¢ni lhiita. Termin skartaéniho fizeni stanovuje
pracovnik povéreny vedenim spisovny, ktery odpovida za to, ze do skartacniho fizeni budou

zahrnuty v§echny dokumenty ufadu s proslou skarta¢ni lhitou.

41.1 Skartaéni seznam

Pracovnik spisovny vyhleda dokumenty, u kterych jiz uplynula skartacni lhiita. Za spoluticasti
odpovédného pracovnika, u kterého dokumenty vznikly nebo byly vyfazeny, pracovnik
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spisovny ovéfi, zda opravdu jiz zanikla jejich dal$i provozni upotiebitelnost.



Podle oznafeni dokumentld skartacnimi znaky pracovnik spisovny rozdéli dokumenty
vV seznamu do skupin mezi archivalie a ostatni dokumenty typu ,,S*. Pii pouziti systému KEO-
4 jsou dokumenty jiz automaticky roztiidény.

U dokument skupiny ,,V*“ se provede vybér tim zplsobem, ze pracovnik spisovny za
spoluucasti pracovnika méstyse, Vnémz dokumenty vznikly nebo zné&j byly vyfazeny,
posoudi dokumentarni hodnotu dokumentt a podle ni je rozdéli do skupin ,,A*“ a ,,S*.

Pracovnik spisovny dokumenty navrzené k vyfazeni viditeln€¢ oznac¢i na obalech a ponecha je
na puivodnich mistech az do schvéleni skartace Statnim okresnim archivem Olomouc.

Seznam dokumentt navrzenych do skartacniho fizeni se zasle ve dvojim vyhotoveni Statnimu
okresnimu archivu Olomouc spolu se skartacnim navrhem.

4.1.2 Skartaéni navrh

Pracovnik spisovny zpracuje ve dvojim vyhotoveni skartaéni navrh, ktery zasle k posouzeni
Statnimu okresnimu archivu Olomouc. Jedno vyhotoveni zlistava ulozeno ve spisovné uradu.

Skarta¢ni navrh zpracovatel rozd€luje do skupin podle skarta¢nich znaku ,,A“,,S“ a ,,V*.
Dokumenty jsou ocislovany pribéznym potfadovym c¢islem. V privodnim dopise skartaéniho
navrhu se uvede zdivodnéni vyrazeni dokumentu.

4.1.3 Schvaleni skarta¢niho navrhu

Na zaklad¢ predlozeného skartaéniho ndvrhu provede odpovédny zameéstnanec Statniho
okresniho archivu Olomouc odbornou archivni prohlidku dokument a razitek navrhovanych
k vyfazeni.

Po provedené archivni prohlidce sepiSe odpovédny zameéstnanec archivu protokol o
skartacnim fizeni, kterym:

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

b) posoudi zafazeni dokumentli se skartatnim znakem “V* mezi dokumenty urcené
k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty ur¢ené ke zniceni.

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

d) dohodne s odpovédnym zaméstnancem tGfadu méstyse dobu a zpusob piedani dokumenti
skupiny ,,A*“ a vybranych dokumentti ze skupiny ,,V* pfislusSnému archivu a sepiSe seznam
dokumentil uréenych k uloZeni v archivu Tento seznam se pfiloZi k protokolu o skartaénim

fizeni.

Na zdklad¢ protokolu o skartatnim fizeni zabezpeci ufad meéstyse zniCeni dokumentii ze
skupiny ,,S“. Znicenim dokumentu se rozumi jeho fyzické znehodnoceni tak, aby byla
znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu, a to na naklady ufadu. Pii
manipulacnich tkonech souvisejicich s fyzickou likvidaci vyfazenych dokumentii je nutno
dbat na to, aby tyto dokumenty nemohly byt zneuZzity nepovolanymi osobami.



Dokumenty vybrané k trvalému ulozeni pfeda Gfad méstyse podle seznamu v dohodnutém
terminu Statnimu okresnimu archivu Olomouc.

Skarta¢ni navrh, protokol o skartacnim fizeni, pfeddvaci protokol a potvrzeni o pievzeti
dokumentu Statnim okresnim archivem Olomouc jsou ulozeny na ufadu méstyse ve spisovné.

Vytazovani utajovanych dokumenti se fidi pfisluSnymi skartacnimi smérnicemi a zvlastnim

pravnim predpisem (zékon ¢.412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni
zpusobilosti).

4.2 Spisovy a skartacni plan

Spisovy a skartacni plan je schéma pro ukladani dokumentl vlastni provenience, tzn. vzniklé
Z ¢innosti uradu, v priruénich registraturach a nasledné ve spisovné, doplnéné u jednotlivych
typti dokumenti o skartani znaky a skartacni lhity. Vychdzi z ,,Typového skartacniho
rejstifku* vydaného Sekci archivni spravy Ministerstva vnitra CR.

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

4.3 Zavaznost skartacnich lhuat

Pti vyfazovani dokumenti plati tyto zdsady zdvaznosti skartac¢nich lhit:

- dokumenty oznacené skarta¢nim znakem ,,A“ nelze zaradit do skarta¢niho fizeni pted
uplynutim ptedepsanych skarta¢nich lhut,

- dokumenty oznacCené skartatnim znakem ,,S* nelze zatfadit do skartacniho fizeni pted
uplynutim ptedepsanych skarta¢nich lhit (vyjimkou jsou duplicitni a multiplicitni materialy),

- jestlize jsou v ramci jednoho vécného celku soustfedény dokumenty s rliznymi skartaénimi
lhitami, urcuje dokument s nejdelsi skarta¢ni lhiitou dobu pro vyfazeni celého souboru.

- skartacni lhata poCind bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vytizeni dokumentu,
pozbytim jeho platnosti nebo uzavienim spisu.

- skartacni lhlta nesmi byt zkracovdna. Vyjimecné muize byt prodlouzena. Tuto skutecnost
oznami odpovédnad osoba povéfend vedenim spisovny, po odsouhlaseni starosty, Statnimu
okresnimu archivu Olomouc.

4.4 Zavaznost skartaénich znaku

Pti vyfazovani dokumentt plati tyto zasady zdvaznosti skartacnich znakii:



V piipadé, ze dokument oznafeny skartaénim znakem ,,A“ se nedochoval, je nutné jej pro
archivni ucely nahradit dokumentem nebo dokumenty ozna¢enymi jako ,,S*, ptip. ,,V*. Jedna
se napt. o tyto pripady:

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

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

4.5 Zavaznost pro jedno vyhotoveni dokumentu

Skarta¢ni znaky a lhiity stanovené Spisovym a skartacnim pldnem jsou zavazné pro jedno
vyhotoveni uvedené v dokumentu. VSechna ostatni vyhotoveni (duplikaty a multiplikaty) jsou
povazovana za dokumenty znaku ,,S, které 1ze navrhnout k vyfazeni ihned, jakmile nejsou
potiebné pro dalsi ¢innost organizace.

4.6 Dokumenty vzniklé pouzitim vypocetni techniky

Pii 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, podlé¢haji po uplynuti spravni a provozni potieby
fadnému skartacnimu fizeni. Pfi skartaci téchto dokumenti je tfeba respektovat tyto zasady:

- dokumenty, které jsou v ramci skarta¢niho fizeni posouzeny jako archivdlie, je nutno po
vytizeni ptredavat k uloZeni do archivu vyhradné v podobé¢ vytisténého dokumentu

- dokumenty se skartanim znakem S nemusi byt ke skartaci pfedavany v pisemné podobé, 1ze
je predavat napf. i na diskete, CD...

- zaznamy dat a informaci na vSech nosic¢ich se vyfazuji na zdkladé posouzeni jejich obsahu,
nikoli s ohledem na jejich formu.

Postup pii skartaci dokumentd vzniklych pouzitim vypocetni techniky je analogicky
S postupem skartace ostatnich dokumentt.

4.7 Razitka

Vytazeni a zniceni razitek je mozno provést aZ po vyhotoveni dvou Citelnych otiskl razitka na
tvrdy papir. Pod otisky se uvede pifesny opis textu razitka, Casovy rozsah jeho uZzivani
(platnosti) a datum vyhotoveni otisku. Otisky razitek se natrvalo ukladaji ve Statnim okresnim
archivu v Olomouci.

4.8 Utajovani dokumentu



Ukladani a vyrazovani materiald obsahujicich utajované skutecnosti se fidi zvlastnimi
piedpisy zdkona ¢. 148/1998 Sb. — 0 ochran¢ utajovanych skutecnosti.

5. Zavérecéna ustanoveni

(1) Povinnosti plynouci ze spisového tadu se vztahuje i na dokumenty tykajici se samospravné
pusobnosti obce.

(2) Aktualizaci spisového a skartacniho planu, souvisejici zejména s novymi legislativnimi
pravidly tykajicimi se spisové sluzby, nebo v pfipadé¢ zmény ve vedeni a ukladani agend,
provadi starosta méstyse.

(3) Tento Spisovy fad a Skarta¢ni fad Utadu Méstyse Nam&st' na Hané s piilohami nabyva
ucinnosti dnem 14. 02. 2017 a zruSuje se Spisovy a skartacni fdd Obecniho ufadu Namést’ na

Hané platny od 26. 1. 2006

V Namegsti na Hané dne 14. 02. 2017

Mgr. Marta Husickova

starostka méstyse

Pfiloha ¢. 1 - vzor skarta¢niho navrhu — samostatné

Ptiloha €. 2 — podaci razitko
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