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Cl 1
Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy a skartacni fad se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zékona ¢. 499/2004 Sb.
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, v souladu s vyhlaskou ¢.
259/2012 Sh. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

2. Ma platnost pro Dobrovolny svazek obci ORP Ptibram (dale jen ,,Svazek®) a je zavazny
pro vSechny jeho zaméstnance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentti doslych a vzeslych z
¢innosti svazku, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni a to vCetné kontroly
téchto ¢innosti.

4. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, které jsou do ufadu dorucovany nebo vznikaji
Z jeho ¢innosti.

5. Spisova sluzba se vykonava v analogové podobg.

6. Zakladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty titadu do doby uplynuti jejich
skarta¢nich lhit

- skartacni lhita je doba, po kterou jsou dokumenty ulozeny na Svazku

-spisovy znak je znak, vyjadiujici vécné zatazeni pisemnosti ve struktufe ufedni dokumentace
- skarta¢ni znak ,,A* (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do Statniho okresniho archivu v Ptibrami.
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Skartacni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim
fizeni navrzen ke zni¢eni. Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve
skartaénim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ nebo mezi
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*.
- skartacni plan je seznam typt pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi
spisovymi znaky a skarta¢nimi znaky a lhtitami.
- skartacni fizeni je proces, pii némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivalie od
pisemnosti bezcennych

ClL2
Ptijem dokumentti

1. Dokumenty doru¢ené do Svazku piijimaji v kancelafi piitomni zaméstnanci Svazku, kteti
za stav spisove sluzby odpovidaji.

2. Pritomni zaméstnanci zkontroluji, zda souhlasi pocet listi a pfiloh dokument. Po
zaevidovani je pfedaji k vyfizeni; v ptipad€ dokumentt ptijatych mimo kancelat a dokument
vzniklych z podani u¢inénych ustné to plati obdobné. Pokud je dokument dorucen v digitalni
podobé, opatii se identifikatorem elektronické podatelny a preda se k vytizeni.

3. Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté¢ jméno a piijmeni
zaméstnance, pieda se mu neotevieny. Zjisti-li adresidt po otevieni zasilky, ze obsahuje
dokument tUfedniho charakteru, zabezpeci jeho dodatecné zaevidovani. Pokud je dokument
ufedniho charakteru dorucen v digitdlni podobé¢ pifimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.

4. Podaci razitko obsahuje vzdy: nazev uradu, datum doruceni, Cislo jednaci, pocet listl a
pocet listl priloh nebo pocet svazk ptiloh, u piiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh, u
dokumentti v digitalni podob¢ velikost.

5. Cislo jednaci tvofi potadové &islo dokumentu v knize posty lomené poslednim dvojéislim
bézného kalendéainiho roku nebo celym rokem a Ize doplnit o spisovou znacku zaméstnance.
Pod jednim c¢islem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno podani nebo hromadnd podani
evidovand sbérnym archem.

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

a) doslé:

- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakontl, v&stniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny,
pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani),

b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné dokumenty tykajici se pfitomnosti zaméstnanct,
- dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence

7. Obalka se u spisu ponechava:
- neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu s datem posty
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na obalce
- neni-li dokument podepsan (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele)
- ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (napt. posouzeni dodrzeni lhiity)
- u dokumentti doru¢enych a dokumentti zasilanych na doruc¢enku
- je-li adresa odesilatele pouze na obalce
- u stiznosti

~

CL3
Evidence dokumentu

1. Pro veskerou agendu Svazku je vedena jedna kniha posty, ktera je v zahlavi oznac¢ena
nazvem Svazku.

2. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v Ciselném a ¢asovém potadi, v némz byly
doruceny nebo vznikly. Pokud se pii zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, je
jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucésti podaciho deniku.

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

- potadové ¢islo dokumentu

- datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o0 dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku; u datovych zprav se za ¢as doruceni povazuje okamzik, kdy je dokument
dostupny elektronické podatelné

- identifikace odesilatele; jde-li 0 dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako
,,vlastni,

- Cislo jednaci odesilatele, pocet listti doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listii ptiloh
nebo pocet svazku priloh, u pfiloh v nelistinné podobe¢ jejich pocet a druh,

- stru¢ny obsah dokumentu,

- kdo dokument vyfizuje

- adresat a zptisob vytizeni,

- den odeslani, pocet listti odesilaného dokumentu a pocet listti ptiloh nebo pocet svazkii
ptiloh, u pfiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh

- spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhlita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument
zatazen do skartacniho fizeni, pocet listl nebo jiny udaj o rozsahu ulozeného dokumentu

4. Ciselna fada v podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna potadovym &islem 1 a konéi dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdné fadky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do konce
stranky proSkrtnou a oznaci slovy ,,Ukonc¢eno dne 31. prosince Cislem jednacim...“ a
podpisem tajemnika Svazku.

5. Zjisti-li se pti zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zaleZitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se predchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i ¢islo jednaci pfedchoziho dokumentu.
V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se ptipojuje k novému dokumentu,
poznamend v kolonce ,,UloZeno* Cislo jednaci nového dokumentu, k némuz se ptedchozi
dokument ptipojuje. Odpovéd’ na doruceny dokument se vytizuje pod stejnym Eislem
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jednacim.

6. Zapisy do podaciho deniku, se provadi ¢iteln€ a trvalym zptisobem. Chybny zapis se Skrtne
tak, aby zustal ¢itelny i po opravé. V piipadé potieby se nahradi spravnym zapisem. Oprava
se opatii datem a podpisem toho, kdo ji provedL

7. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvotren vétsi pocet dokumentt, lze pro jejich
evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik a vede se k jednacimu
¢islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan.

8. Pokud je dokument dorucen v digitalni podobé¢, opatii se identifikdtorem elektronické
podatelny a pieda se k vyfizeni. Pfijem datovych zprav se fidi zvlastnim pravnim piredpisem
(§ 2 vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach).

9. Svazek vede samostatnou evidenci dokumentti, na které se vztahuji zvlastni pravni
piedpisy, napi. evidenci faktur, evidenci spravnich rozhodnuti, apod.

Cl 4
Vyftizovani dokumentti

1. Jestlize se zjisti, Ze Svazek neni ptislusny k vytizeni dokumentu, postoupi jej piislusnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

2. Spis se musi vytidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné a bez prutahi. Za vytizeni spisu
zodpovida zpracovatel. Vyridi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napf. telefonicky,
osobnim jednanim), u¢ini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zaznam. Vytidi-li se
dokument datovou zpravou, fidi zvlastnim pravnim piedpisem (§ 3 vyhlaska ¢. 496/2004 Sb.,
0 elektronickych podatelnach).

3. Zaméstnanec povéreny vedenim podaciho deniku v ném zaznamend, jak byl dokument
vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni. U dokumentu, ktery byl vyfizen
spolu s jinou pisemnosti, se tato skute¢nost uvede v kolonce ,,Vyfizeno*“v podacim deniku.

4. VSechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vsech ¢isel jednacich dokumenti, jez jsou jeho soucasti. Navaznost pfipojovanych dokumentti
se vyznaci v podacim deniku.

5. Soucasti vyrizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeného dokumentu nebo jeho
stejnopis oznaceny datem predani k odeslani. Dokument v digitalni podobé musi byt pfeveden
do analogové formy odpovidajici dob¢ jeho vyfizeni a opatien naleZitostmi originalu.

6. Zaméstnanec, ktery dokument vytidil, jej oznaci spisovym znakem, skartaénim znakem
podle spisového a skarta¢niho planu, ktery tvofi pfilohu €. 1 tohoto spisového a skartacniho
fadu.
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CLS

Podepisovani dokumentti a uzivani razitek

1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéteny.
2. Svazek ma tfi razitka bez oznaceni.
3. Razitko pouziva predseda Svazku, tajemnik Svazku a tcetni Svazku.

ClL6

Odesilani dokumentt

1. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zavaznosti oby¢ejnou postou, doporucené, datovou
sluzbou, elektronicky, nebo osobné.

2. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl dorucen nebo ze posStovni zasilka obsahujici
dokument byla dodéana, véetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni ptipoji k ptislusnému spisu.

w

CL7
Ukladani dokumentu

1. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty svazku jsou po dobu trvani skartac¢ni lhity
uloZeny na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentt (dale jen ,,spisovna‘).

2. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vytizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel m¢l vyiizeny dokument déle.

ClL 8
Vytazovani dokumentii

1. Vyfazovani dokumentt se provadi skartaénim fizenim, pti kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro ¢innost Svazku a pii kterém piislusny archiv provadi vybér archivalii.
Do skarta¢niho fizeni se zatazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita.

2. Skartacni fizeni se provede na zaklad¢ skartatniho navrhu. Pfi malém nartistu pisemnosti
béhem jednoho roku mize byt skartacni fizeni provedeno za delSi obdobi, nesmi vSak
presahnout dobu 5 let. Skartacni navrh zasle Svazek prislusnému archivu k posouzeni a k
vybéru archivalii, a to v listinné podobé¢ ve dvojim vyhotoveni. K provedeni skartacniho fizeni
sestavi skartacni komisi, jejimz ¢lenem je vzdy zaméstnanec zodpovédny za spisovnu.

3. Skartaéni navrh obsahuje oznaceni plivodce dokumentl, které jsou navrzeny ke
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skartaénimu tizeni, seznam dokumentl navrzenych ke skartaénimu fizeni, dobu jejich vzniku,
jejich mnozstvi a navrh terminu provedeni skartacniho fizeni (vzor je uveden v ptiloze €. 2).

4.V seznamech dokumentti navrhovanych ke skarta¢nimu fizeni se uvedou zvlast’ dokumenty
se skarta¢nim znakem ,,A“, zvlast dokumenty se skartacnim znakem ,,S*. Dokumenty se
skartanim znakem ,,V* skartatni komise posoudi a zaradi je bud’ k dokumentim se
skarta¢nim znakem ,,A‘ nebo k dokumentiim se skarta¢nim znakem ,,S*.

5. Na ziklad¢ skartatniho navrhu provede archivar ze SOkA Ptibram odbornou archivni
dohlidku, pfi niz posoudi dokumenty a uloZi skartacni komisi sepsat upraveny seznam
archivalii a dokumenti vytfidénych ke skartaci. Seznam bude pfilozen ke skartacnimu
protokolu, ktery obsahuje i souhlas se zni¢enim vytazenych dokumenti skupiny ,,S*.

6. Po obdrzeni souhlasu se zniCenim dokumenti oznaCenych skartaénim znakem ,,S

zabezpeci Svazek jejich zni¢eni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby

byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu ptislusného archivu

nesméji byt dokumenty zniceny.

7. Dokumenty vybrané jako archivalie pfedd ufad v dohodnutém terminu do SOkA Ptibram.
CL9

ZavereCna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skuteCnostmi se tidi zvlaStnim pravnim piedpisem. Takové
dokumenty lze ptedlozit k vyfazeni az po zruSeni stupné utajeni.

2. Vsichni ¢lenové svazku a pracovnici svazku ptichdzejici do styku s predpisem jsou povinni
se s timto spisovym a skartacnim fadem seznamit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.

Tento spisovy fad nabyva Géinnosti dne 1.6.2017

Tajemnik svazku

Seznam pfiloh:
Ptiloha €. 1 — Spisovy a skarta¢ni plan
Ptiloha €. 2 — Vzor skartacniho navrhu
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Priloha é. 1
Spisovy a skartacni plan
Ukladaci znak Nazev dokumentu Skarta¢ni znak a lhuta

VSeobecné véci a organizace

101 Zapisy ze zasedani vcetné usneseni

101.1 - Valné hromady svazku A 10

101.2 — Rady svazku A 10

101.3 - vybort a komisi svazku A 10

102 Agenda piedsedy, mistopredsedi A 10
103 Agenda komisi A 10

104 Agenda tajemnika A 10

107 Program jednani Valné hromady svazku A 5
108 Vetemnopravni smlouvy A 5

110 Smérnice, pokyny, metodicka ¢innost V 5
112 Kontrolni ¢innost V' 5

113 Plany, porady, jednani V 5

Majetek svazku
202 Hospodateni a sprava majetku A 10

Personalni prace

301 Pracovni smlouvy, odménovani S 5

302 Finan¢ni nahrady S 10

303 Osobni spisy S 45

303.1 - odchod do diichodu (nebo néco jiného) S 5

304 Mzdové listy nebo vyplatni listiny nahrazujici mzdové listy S 30
305 Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti S 10

306 Kolektivni smlouvy A 5

Finance

401 Rozpocty

401.1 - ro¢ni vCetné rozbora A 10

401.2 - ostatni, podklady S 5

402 Dotace S 5

405 Utetnictvi

405.1 - ro¢ni Gcetni vykazy a zaveérky A 10
405.2 - ostatni, mési¢ni, podklady S 10
405.3 - vyplatni listiny S 5

Kultura

906 Zpravodaj svazku A 5

Vnitini sprava

1112 Skarta¢ni navrhy a protokoly A 5

1115 Spoluprace s riznymi organizacemi V 5
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Priloha ¢. 2
Vzor skarta¢niho navrhu
Statni okresni archiv Pfibram
E. Benese 337, 261 01 Piibram VII
[ TR Vytizuje: ............. /telefon Misto, datum
Véc: Skartacéni navrh

Na zékladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zménach nekterych
zakont, podle vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu

S vnitropodnikovou smérnici €. .... (spisovy a skartacni fad), predkladame skarta¢ni ndvrh na
vytazeni dokumenti a zdddme o odborné posouzeni. Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty
dokumenty tGfadu z let ............. s uplynulymi skarta¢nimi lhitami, které jiz nejsou potiebné

pro dalsi ¢innost. U pisemnosti skupiny ,,V* byl proveden piedbézny vybér. Pisemnosti jsou
uloZzeny ve spisovné uradu. Piilozeny seznam je uspofadan podle znaki spisového a
skartacniho planu, ktery je soucésti skartacniho radu uradu.

Jméno, piijmeni, funkce

Piiloha ¢. 1

Dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, které byly pfetazeny do A

Poradové Ukladaci Druh Obdobi Skarta¢ni MnozZstvi

¢islo znak dokumentu vzniku znak a lhtita (pocet krabic, dokumentu balikti, svazkt apod.)

Ptiloha €. 2
Dokumenty skupiny S a dokumenty skupiny V, které byly pfetazeny do S
Potadové Ukladaci Druh Obdobi Skartaéni MnoZstvi

Cislo znak dokumentu vzniku znak a lhtita (pocet béznych metrti bm apod.)



