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10. Zaveérecna ustanoveni



CL1

Uvodni ustanoveni

Spisovy tad a skartacni plan je interni normativni ptedpis, ktery upravuje zpusob
organizace spisové sluzby a postupy pii vyfazovani (skartaci) dokumentti na Obecnim
ufad¢ Horni Mésto. (Déle jen ,,ufad*)

Tento spisovy a skartacni fad se vydava na zékladé § 66 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004
Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, v souladu s vyhlaskou
¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Ma platnost pro Obec a Obecni tfad Horni Mésto a je zavazny pro vSechny jeho
zaméstnance.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentii doslych a vzeslych z
¢innosti tfadu, poptipadé z €innosti jeho pravniho piedchiidce, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaénim fizeni a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti.

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

Spisova sluzba se Fidi témito zakony a vyhlaSkami v platném znéni:

zakonem ¢.190/2009, kterym se méni zdkon ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisoveé
sluzbé a o zmén¢ nékterych zdkont, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici
zakony

vyhlaSkou ¢.191/2009 o podrobnostech vykonu spisové sluzby

zékonem C.300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentti
zdkonem C.301/2008 Sb., kterym se méni n&které zakony v souvislosti s pfijetim zidkona
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti

zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nekterych zakont
zakonem ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi

zakonem €. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkt

zakonem €. 101/2000 Sb., ochrané osobnich tdajii a o zméné nékterych zakont
zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad

smérnici MV CR ze dne 17.8.2001 ¢&.j. AS/3-2375/01, kterd méni instrukci MV CR &,j.
VSC/1-793/92, o spisové sluzbé

zakonem ¢. 412/2005 Sb., o ochrané¢ utajovanych informaci

a 0 bezpecnostni zpiisobilosti

vyhléaskou ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych
informaci, ve znéni vyhlasky €.55/2008 Sb.



- zakonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nekterych dalsich zakona
- vyhlaskou €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

- nafizenim vlady ¢. 462/2000 Sb. k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zakona €.
240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nekterych zakonu

- zékonem ¢.108/2006 Sb., o socialnich sluzbach

- vyhlaskou MPSV CR ¢.182/1991 Sb., kterou se provadi zakon o socialnim zabezpedeni a
zékon CNR o piisobnosti organti CR v socialnim zabezpeéeni

7. Spisova sluzba se vykonava elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky.
8. Zakladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladaji vytfizené dokumenty tradu do doby uplynuti jejich
skarta¢nich lhat

- skarta¢ni lhita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na uradé, skartacni lhiita po¢ina
bézet od 1. ledna nasledujiciho roku, kdy byl spis uzavien

- spisovy znak je znak, vyjadiujici vécné zatfazeni pisemnosti ve struktuie tfedni
dokumentace

- skarta¢ni znak ,,A* (archiv) oznacuje dokument trval¢ hodnoty, ktery bude ve skartacnim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do Statniho okresniho archivu Bruntal se

sidlem v Krnové

- skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim

fizeni navrzen ke zniceni.

- skartacni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a
rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,A*“ nebo mezi dokumenty se skartacnim

znakem ,,S“.

- skarta¢ni plan je seznam typi pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi

spisovymi znaky a skartacnimi znaky a lhiitami.

- skartaéni fizeni je proces, pii némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivalie od

pisemnosti bezcennych



Cl.2
Piijem dokumentii

1. Dokumenty dorucené do tGfadu pfijima a otevird na podatelné povérena osoba k tomu
urcend, ktera za stav spisové sluzby odpovida

2. Povétena osoba zkontroluje, zda u doru¢ené¢ho dokumentu souhlasi pocet listl a pfiloh a
vSechna dorucena podani v den, kdy byla dorucena do ufadu, opatii otiskem podaciho razitka.
Po zaevidovani je pteda k vyfizeni; v ptipadé¢ dokumentl ptijatych mimo podatelnu a
dokumentti vzniklych z podani u¢inénych ustné to plati obdobné. Pokud je dokument dorucen
v digitalni podobé¢, opatii se identifikatorem elektronické podatelny a piedd se k vyfizeni.
Spisova evidence je vedena pomoci informacniho systému

3. Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté¢ jméno a piijmeni
zaméstnance, pfedd se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zdsilky, Ze obsahuje
dokument tUfedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani. Pokud je dokument
ufedniho charakteru dorucen v digitdlni podob& pifimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.

4. Je-li dokument v digitalni podob¢ opatfen zarucenym elektronickym podpisem zaloZzenym
na kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb
(,,dale jen uznavany elektronicky podpis®), -elektronickou znackou zaloZzenou na
kvalifikovaném  systémovém  certifikditu = vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb (dale jen ,uznavana elektronickd znacka®) nebo kvalifikovanym
casovym razitkem, ovéti se jejich platnost

5. Doruceny dokument v digitadlni podob¢ se vzdy zkontroluje, neobsahuje-li chybny datovy
format nebo pocitatovy program zpisobily pfivodit Skodu na programovém vybaveni nebo na
zpracovavanych informacich (dale jen ,,Skodlivy kod“). Pokud je skodlivy kod zjistén,
dokument se neuklada, ale zniéi, v takovém ptipad¢ se dokument v digitadlni podob¢ povazuje
za nedoruCeny. Pokud je mozno ztakového dokumentu zjistit elektronickou adresu
odesilatele, neprodlen¢ ho vyrozumi o zjisténi Skodlivého kodu, poptipadé o zniceni
dokumentu a stanovi dalsi postup pro zajisténi fadného doruceni dokumentu.

6. Doruceny dokument v digitalni podob¢, ktery neobsahuje Skodlivy kod, se v nezménéné
podobé ulozi v tlozisti dorucenych datovych zprav, zavede se do el.systému spisové sluzby a
oznaci se jednozna¢nym identifikatorem.

7. Dokument v digitalni podob¢, ktery byl predan na nosi¢ich dat, se preda elektronické
podatelné k uloZeni do ulozist¢ dorucenych datovych zprdva a zavedeni do el. systému
spisové sluzby.

8. Dokumenty dorucené prostfednictvim datové schranky se nacitaji povéfenou osobou a
zavadéji do systému el. spisové sluzby minimalné 1x denné.

9. Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev uradu, datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak
jiny pravni ptedpis, rovnéz €as doru€eni, dale Cislo jednaci, pocet listi dokumentu a pocet
listinnych ptiloh nebo pocet svazki piiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh



10. Cislo jednaci je tvofeno zkratkou obecniho ufadu OUHM/ ¢islem jednacim/kalendainim
rokem (napi. OUHM/1020/2010). Pod jednim cislem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno
podani nebo hromadna podani evidovana sbérnym archem.

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

a) doslé:

- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakont, véstniky, normy, reklamni a nabidkov¢ tiskoviny,
pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani),

b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné dokumenty tykajici se pfitomnosti zaméstnanct,

12. Obalka se u spisu ponechava:

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

- neni-li dokument podepsan (i kdyZ je uvedeno jméno a adresa pisatele)

- ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (napft. posouzeni dodrzeni lhity)

- u dokumentti doru¢enych a dokumentl zasilanych na dorucenku

- je-1i adresa odesilatele pouze na obalce

- u stiznosti

CL3
Evidence dokumentu

1. Zakladni evidenc¢ni pomtckou spisové sluzby vedené v el. podobé je el. systém spisové
sluzby. Elektronicky systém spisové sluzby véetné agentovych informacnich systémd, které
jsou jeho soucasti, a to v rozsahu jejich vyuziti pro plnéni tkoli v el. spisové sluzby, musi byt
kompatibilni s pozadavky stanovenymi narodnim standardem pro el. systém spisové sluzby.

2. O dokumentu se v el. systému spisové sluzby vedou tyto udaje:

- potadové ¢islo dokumentu

- datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku; u dokumentu v digitalni podobé¢ se jako datum doruceni vyznaci datum, kdy je
dokument dostupny el. podatelné nebo kdy se do datové schranky piihlasi opravnéna osoba,
ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni ptistup k doru¢enému dokumentu, anebo kdy
je dokument dodan do datové schranky organu vefejné moci

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

- ¢islo jednaci odesilatele, pocet listii doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listl ptiloh
nebo pocet svazki ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

- stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc)

- komu byl dokument pfedan k vyfizeni

- adresat a zpUsob vyfizeni,

- datum odeslani, pocet listl odesilaného dokumentu a pocet listli pfiloh nebo pocet svazki
ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

- spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument
zatazen do skarta¢niho fizeni, pocet listd nebo jiny udaj o rozsahu uloZzeného dokumentu



- jednoznacny identifikator dokumentu v digitalni podobé, pokud se jedna o evidenci
dokumentt v digitalni podobé v el. systému spisové sluzby

3. Ciselna tada (Cislo jednaci) v elektronickém podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna
potfadovym ¢islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince.

4. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoien vétsi poCet dokumentd, Ize pro jejich
evidenci pouzit sbérného archu, ktery se vede k jednacimu ¢islu prvniho dokumentu, ktery je
v ném evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji Cislo jednaci totoZzné, pro odliSeni
doplnéné potadovym cislem dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti
spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany.

5. Utad vede samostatnou evidenci dokumentt, na které se vztahuji zvlastni pravni piedpisy,
napt. evidenci faktur, evidenci spravnich rozhodnuti, stiznosti, apod.

Cl. 4
Vyftizovani dokumenti

1. Kazdému zaméstnanci je umoznén pomoci vlastniho pfistupu (hesla) ptistup do el. spisové
sluzby - pridéleni ¢isla jednaciho pro vlastni dokumenty a zpusob jejich dalsiho zpracovani, a
také zpiisob vyftizeni (v€etné pfid€leni skartacnich znakl podle ptilohy tohoto spisového a
skartacniho fadu) dokumentli pfedanych mu k vyfizeni prostfednictvim el. podatelny

2. Zaevidovany dokument se predava k vyfizeni zpracovateli , a to jak v pisemné podobé, tak
také prostfednictvim systému el.spisové sluzby, ktery s nim dale pracuje.

3. Zpusob vytizeni dokumentu poznamena jeho zpracovatel, véetné pridéleni spisového a
skarta¢niho znaku a skarta¢ni lhiity, do systému el. spisové sluzby

4. Prehled spisovych znakt je uveden ve skartacnim planu
5. Spis se musi vytidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné a bez pritahl. Za vyfizeni spisu
zodpovidé zpracovatel. Vytidi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napf. telefonicky,

osobnim jednanim), ucini se o tom na dokumentu zdznam.

6. Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech ¢isel jednacich dokumentt, jez jsou jeho soucasti.

7. Soucasti vytizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeného dokumentu nebo jeho
stejnopis oznaceny datem piedani k odeslani. Dokument v digitalni podob& musi byt pfeveden
do analogové formy odpovidajici dob¢ jeho vyfizeni a opatien nalezitostmi originalu.

CL5

Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

1. K podepisovani dokumentli jsou opravnéni starosta, mistostarosta a osoby, které byly
k podepisovani opravnény.



2. Razitka stejného typu se shodnym textem se rozliSuji poradovymi Cisly.

3. Urad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popiipadé jmen,
pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis pifebirajiciho zaméstnance.

4. Razitko se vyfazuje z evidence v piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotfebovani.

5. Ztratu Ofedniho razitka ufad ozndmi neprodlené¢ Ministerstvu vnitra. V oznadmeni uvede
datum, od kdy je razitko postradano

CLé6
Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentu je zajiSténo prostiednictvim osoby povéfené vypravovanim
dokumentti (event. osoby povéfené zastupem), a to zejména prostfednictvim vypravny, el.
podatelny nebo datové schranky. V pfislusné evidenci el. spisové sluzby se zaznamenéa datum
a zpisob vypraveni dokumentu. U dokumenttl vypravovanych Ceskou postou s.p. se vytiskne
pfislusny formulaf pro podani jejim prostfednictvim.

2. V ptislusné evidenci dokumentl v systému el. spisové sluzby se zaznamend datum odeslani
dokumentu.

CL7
Ukladani dokumentu

1. V8echny vytizené spisy a jiné dokumenty ufadu jsou po dobu trvéani skarta¢ni lhity uloZeny
na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentt (dale jen ,,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyftizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél vytizeny dokument déle.

3. Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznacenych potadacich ¢i
archivnich krabicich. Na $titku se uvede nazev obecniho uradu, nazev pisemnosti, ¢asovy
rozsah, skarta¢ni znak s lhiitou. Pfed pfedavanim pisemnosti je tieba vytfidit multiplikaty,
koncepty, kopie.

4. Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny piezkoumd, zda ukladany dokument je uplny a
uloZi ho. O ulozenych dokumentech vede evidenci v archivni knize.

5. Pro nahlizeni do dokumentd uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahlizeni do
spisti v fizeni pfed spravnim orgdnem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pied
ulozenim ve spisovn¢ byly vefejné ptistupné.

6. O zapujcenych dokumentech vede spisovna knihu zapajcek (sesit). Do ni zaznamena vzdy
datum zaptjcky, Cislo jednaci dokumentu, obsah a jméno a pfijmeni ptislusSného zaméstnance,
ktery zapijceni potvrdi svym podpisem.



7. Dojde-li ke ztrat¢ dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se
zapiSe ,,Ztrata* a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

8. Kroniky obce, matri¢ni knihy a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do vyhrazené
uzamykatelné skiiné, aby byly maximalné zabezpeceny pied poskozenim nebo znicenim.
Originaly nelze zapij€ovat mimo obecni trad.

CL8
Vyrazovani dokumenti

1. Vyfazovéani dokumentl se provadi skartaénim fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro ¢innost ufadu a pii kterém ptislusny archiv provadi vybér archivalii.
Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhlta, a
razitka vyfazena z evidence z divodu ztraty platnosti nebo opottebeni.

2. Skartacni fizeni se provede na zaklad¢ skartacniho navrhu. Pii malém nartstu pisemnosti
béhem jednoho roku mize byt skartacni fizeni provedeno za del$i obdobi, nesmi vSak
presahnout dobu 5 let.

3. K provedeni skarta¢niho fizeni sestavi povefeny pracovnik ufadu skartacni komisi
(minimaln¢ tficlennou). Jejim ¢lenem je vzdy zaméstnanec povéreny vedenim spisovny, ktery
odpovida za to, ze do skartaniho fizeni budou zahrnuty v§echny dokumenty tfadu s proslou
skarta¢ni lhiitou.

4. Po uplynuti skartacnich lhat vypracuje skartacni komise skartaéni navrh, ktery povéieny
pracovnik spole¢né¢ se seznamy dokumentli navrZzenych k vyfazeni (skartaci) zaSle
prislusnému archivu. V téchto seznamech dokument navrhovanych k vytazeni se uvedou
zvlast’ dokumenty se skartaénim znakem "A" (ptiloha ,,A*) a zvlaSt dokumenty se skartaénim
znakem ”S”(ptiloha ,,S*). Dokumenty se skartaénim znakem "V" skartacni komise posoudi a
zafadi bud’'to k dokumentiim se skartaénim znakem ,, A, nebo dokumentum se skartacnim
znakem ,,S“.

5. Skartacni navrh obsahuje oznaceni pivodce dokumentd, které jsou navrzeny ke
skartaénimu fizeni, seznam dokumentl navrzenych ke skarta¢nimu fizeni, spisovy znak, dobu
jejich vzniku, jejich mnozstvi a navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni.

5. Na zéklad¢ skarta¢niho navrhu provede archivar ze Statniho okresniho archivu Bruntal se
sidlem v Krnové odbornou archivni dohlidku, pfi niz posoudi dokumenty a ulozi skarta¢ni
komisi sepsat upraveny seznam archivalii a dokumentl vyttidénych ke skartaci. Seznam bude
prilozen ke skartatnimu protokolu, ktery obsahuje i1 souhlas se zniCenim vyfazenych
dokumentii skupiny ,,S*.

6. Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentli oznacenych skartacnim znakem ,,S*
zabezpeci ufad jejich zniCeni. Znienim 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 pteda ufad v dohodnutém terminu do Statniho
okresniho archivu Bruntal se sidlem v Krnové



CL9
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. V piipadé zivelni pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havarie, anebo v ptipad¢ jiné
mimotadné situace, v jejichz disledku je znemoznéno po omezené Casové obdobi uzivani
systému el. spisové sluzby obvyklym zplisobem, vede se spisova sluzba nahradnim zptisobem
v listinné podobé v podacim deniku (déle jen ,,ndhradni evidence). Néhradni evidence se
uzavie neprodlené¢ po ukonceni mimotadné situace. Pokud jsou dokumenty evidovany
v ndhradni evidenci mén¢ nez 48 hodin, preeviduji se poté do fadné evidence. Pokud jsou
takto evidovany déle nez 48 hodin, zlstavaji pro ucely spisové sluzby evidovany v nadhradni
evidenci a do fadné evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyridit v nahradni
evidenci.

CL 10
Zavéreéna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skute¢nostmi se fidi zvlaStnim pravnim predpisem. Takové
dokumenty lze predlozit k vyfazeni az po zruSeni stupné utajeni.

2. Vsichni pracovnici ptichédzejici do styku s pisemnostmi jsou povinni se s timto spisovym a
skartacnim fadem seznamit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.

Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dne 1.1.2009

Eva Machova Petr Vasicka
starostka mistostarosta



