Tajemnik
Méstského uradu Vysoké Myto

Nazev: Spisovy a skartacni fad Méstského urfadu Vysoké Myto
Cislo: 2/2014

Vypracoval: Libuse Poklopova, Jana Mudrichova Podpis: v.r.
pracovnice odboru VV

Predklada: Ales Felgr Podpis: v.r.
vedouci

Schvalujici organ: Tajemnik M&U Vysoké Myto
Pfedlozeno: 13. 3. 2014
Rozhodnuto: 13. 3. 2014
Datum ucinnosti:  17. 3. 2014

Rozsah plUsobnosti: Méstsky ufad Vysoké Myto

Za aktualizaci odpovida: Ales Felgr



Mésto Vysoké Myto

Vnitini smérnice MéU Vysoké Myto ¢&. 2/2014
SPISOVY A SKARTACNI RAD

Méstského Gradu Vysoké Myto

UVODNI USTANOVENI

Spisovy a skartacni rad Méstského Gradu Vysoké Myto vychazi:

ze zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdé&jsich predpisd,
ze zdkona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé&, ve znéni pozdé&jsich predpisl a o
zméné nékterych zakond a z jeho provadécich predpist,
e ze zdkona &. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zékond
(zékon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdé&jsich predpist, a jeho provadécich predpisd,
e ze zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o0 zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdé&jsich predpisd,
e ze zdkona &. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisd,
e a dalSich releventnich obecné zavaznych pravnich predpist,

Spisovy a skartaéni fad je zavazny pro véechny zaméstnance a zastupitele, ¢leny vybort a komisi,
ktefi pracuji s dokumenty.

Spisovy a skartacni fad upravuje vykon spisové sluzby, kterym se rozumi zajisténi odborné spravy
dokumentd doslych a vzeslych z ¢innosti plivodce, poptipadé z &innosti jeho pravnich predchldcd,
zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim Fizeni, a to vCetné kontroly téchto ¢innosti.

Za dokument se pro UcCely spisového a skartacniho fadu povazuje kazdy pisemny, obrazovy,
zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam (napf. zaznam Gfedniho telefonatu), at  jiZz v podobé
analogové ¢&i digitalni, ktery vznikl z &innosti pdvodce.

Ucelem spisového Fadu je zajistit, aby spisovéa sluzba na méstském Ufadu byla vedena jednotné,
racionalné a pfispivala k pruznéjsimu a kvalitnéjSimu zabezpecovani vykonu statni spravy a
samospravy, aby zabezpecovala potfebnou evidenci o dokumentech, které byly méstskému Gradu
doruceny nebo které vznikly z jeho Cinnosti a spravnou manipulaci s nimi, véetné ukladani
dokumentd.

Spisova sluzba je vedena elektronicky pomoci aplikace GEOVAP spol. s r.o. Pardubice.



Systém zachycuje, které dokumenty spisovy uzel prevzal k vyfizeni nebo vznikly z jeho cinnosti,
kdo je vyFizoval, jakym zplsobem byly vyFizeny, odeslény, vypraveny a pod jakym spisovym
znakem jsou ulozeny.

Spisovou manipulaci provad&ji pracovnice podatelny, pové&feni zaméstnanci jednotlivych odborl a
odpovédné osoby za spisovnu. Za spisovou manipulaci jsou odpovédni tajemnik méstského
Uradu, vedouci jednotlivych odborl a jednotlivi pracovnici povéFeni vytizovanim konkrétnich
dokumentd.

Pro Ucely tohoto Fadu je Utvar vedeni mésta - starosta, mistostarosta, tajemnik a sekretariat
vedeni.

PRIJEM DOKUMENTU

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté k tomu uréeném (dale jen podatelna). Pfijem datovych
zprav se fidi zvlastnim pravnim predpisem. Podatelna potvrzuje pfijem postovnich zasilek dle
platnych ustanoveni PoStovniho fadu.

2. Podatelna prekontroluje pocet zasilek a spravnost tdajl v dodacich dokladech posty, pocet
dokumentd a jejich ptiloh pFijatych mimo podatelnu a dodanych k zaevidovani od zaméstnancd,
zda jsou zasilky adresované uréenému plvodci, zda nejsou obaly a uzavéry zasilek poskozené.
Zjisti-li pracovnice podatelny, ze jsou obaly a uzavéry zasilek poskozené, zavady reklamuje
neprodlené u prislusné posty nebo u postovniho dorucovatele a zjisténé nesrovnalosti po otevieni
zésilek vyznadi na privodni dokument. Neoznadené datové nosice se vrati, popiipadé nepfijmou.
S telefaxy a telefonaty bezodkladné povahy se zachazi stejné jako s ostatnimi dokumenty, avsak
jejich doruceni musi byt urychlené. Pokud je k podani pouzit telefon, mobil (véetné SMS), telefax,
elektronickd posta (e-mail), jedna se o pouziti spojovych nebo elektronickych prostfedka.

Zaznam do spisové sluzby provede zaméstnanec vyfizujici pfislusSnou agendu.

3. Za doruceny dokument se povazuje také dokument pFijaty mimo podatelnu nebo dokument
vznikly z podani ucinéného jinak nez pisemné, Ustné, faxem nebo e-mailem, pokud byl zaevidovan.
Evidence se provede bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového dokumentu prostrednictvim
systému spisové sluzby.

4. Dokumenty oznacené stupném utajeni se predavaji neoteviené, opatfené podacim razitkem na
obélce. Piejiméa je osoba uréena pro styk s utajovanymi informacemi. Evidenci dokumentd
obsahujicich utajované informace vede povérena osoba.

5. Dokument, pripadné obdalku dokumentu opatfi podatelna v den doruceni otiskem podaciho
razitka. Dokumenty eviduje a vyplini ¢ast otisku podaciho razitka.

Po zaevidovani preda podatelna dokument k vyfizeni. Pokud je dokument dorucen v digitalni
podobé, opatfi se identifikdtorem elektronické podatelny vytiskne a dale se postupuje jako



s ostatnimi dokumenty. S dokumenty pfijatymi e-mailem a adresovanymi na jméno s Ufednim
obsahem se pracuje obdobné.

6. Podaci razitko vzdy obsahuje:

a) nazev uréeného plivodce — Méstsky Ufad Vysoké Myto,

b) datum doruceni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni predpis, téz ¢as doruceni,
c) dislo jednaci je samostatné, sloZzené je az u zpracovatele,

d) pocet listd dokumentu,

e) pocet listd pFiloh nebo pocet svazkl priloh, u piiloh v listinné podobé jejich pocet a druh, u
dokumentd v digitalni podobé velikost v jednotkéach bytd,

f) zpracovatel,

g) spisovy znak, skartaéni znak a lhita,

h) spisovou znacku - vyplfiuje zpracovatel v pripadé vzniku spisu,
viz pfiloha ¢. 3

Podaci razitko se otiskne na dokument na volném misté dokumentu, je-li to mozné do pravého
horniho rohu. Pokud by doslo k naruseni nebo znehodnoceni dokumentu, otiskne se podaci razitko
na samostatny list, ktery se k dokumentu pfipoji.

Propojovani ¢isel jednacich neprovadi pracovnice podatelny, ale je zajistovano pouze
prostifednictvim slozky pfimo v systému.

7. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni fyzické
osoby, preda se adresatovi, popripadé jim urcené osobg, neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni
zasilky, ktera mu byla takto dorucena, Ze obsahuje dokument Gredniho charakteru, zabezpeci jeho
dodatecné zaevidovani a dale postupuje podle spisového a skartacniho fadu Ufadu. Pokud je
dokument Uredniho charakteru dorucen v digitalni podobé pfimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobnym zplsobem.

8. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy zasilka doru¢ovana do vlastnich rukou na
dodejku,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni prepravé nebo kdy byla
dorucena,

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

d) neni-li na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchazi-li se vyrazné datum uvedeny na
dokumentu s datem postovniho razitka,



V ostatnich pfipadech podatelna obalky vyradi bez skartacniho Fizeni.

9. Podatelna roztiidi doslé dokumenty podle jednotlivych odbord a spisovych uzli a zapige je do
systému. Nasledné pracovnice podatelny vytiskne doru¢enky odborl - pfedavaci archy a zajisti
jejich predani véetné konkrétnich dokumentd.

10. V systému nejsou evidovany dokumenty:

Viz pfiloha ¢. 4

EVIDENCE DOKUMENTU

1. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti Ufadu v pisemné i elektronické
podobé podléhaji evidenci v systému spisové sluzby . Spisovou evidenci Ufadu vede spolecna
podatelna a spole¢na spisovna. Spisova evidence je vedena pomoci vypocetni techniky. Zakladnimi
evidenénimi pomutckami jsou podaci deniky a rejst¥iky vedené v elektronické podobé.

2. VSechna podani dorucena Urfadu a dokumenty vzniklé z jeho ¢innosti se zapisuji
v chronologickém poradi podle doruceni podatelné nebo vzniku dokumentu. Vysvétlivky uvadénych
zkratek jsou uvedeny v prehledu, ktery je vzdy ptilohou tist&ného podaciho deniku a rejstiikd.

3. Samostatné evidenci podléhaji: Gcetni doklady,Ucetni sestavy a vykazy vcetné jejich
priloh,ucetni uzavérky, vykazy tykajici se rozpoctu, rozpocet, rozpoctova opatreni, rozpoctovy
vyhled, zavérecny Ucet, vnitfni smérnice, objednavky, osobni spisy, persondlie, zapisy ze
zastupitelstva, rady, vybor( a komisi, evidence poplatk{, protokoly z kontrol provedenych OZU,
smlouvy, vyhlasky a nafizeni, ¢estna prohlaseni dle zakona o stfetu zajmu ¢.159/2006
Sb. ve znéni pozdéjsich predpisti a dale

- dokumenty agendy zivhostenského zakona ¢. 455/1991 Sb. O zivnostenském
podnikani, ve zné&ni pozdé&jsich predpisl jsou evidovény ve spisové sluzbé centralniho agendového
informacniho systému Registr Zivnostenského podnikani spravovaného MPO CR.

- registr Fidic¢l dle zédkona ¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o
zménach nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich pfedpis(,

- evidence mistnich poplatk dle zakona ¢. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich v souladu
se zakonem ¢&. 280/2009 Sb., dafiovy iad, ve znéni pozdé&jsich predpisd,

- registr silnic¢nich vozidel dle zdkona ¢. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na
pozemnich komunikacich a o zmé&né nékterych souvisejicich zakonl, ve znéni pozdéjsich predpisd,

- seznam zadateld o Fidi¢ska opravnéni zarazenych do vyuky a vycviku dle zakona C.
247/2000 Sb., o ziskavani a zdokonalovani odborné zplsobilosti k fizeni motorovych vozidel a o
zménach nékterych zakond, ve znéni pozdé&jsich predpisi,



- prihlaseni zadatele o Fidiéské opravnéni ke zkousce k odborné zplsobilosti k Fizeni
’ . P v ’ I s ’ 7 Ve ’ o . .
motoroveho vozidla dle zakona C. 247/2000 Sb., o ziskavani a zdokonalovani odborné zpusobilosti
v Ve ’ . v P v ’ s v ’ v .ovrs v . O
k Fizeni motorovych vozidel a 0 zmé&nach nékterych zékon(, ve znéni pozdé&jsich predpisd,

- registr obyvatel (pfihlasovaci listky k trvalému pobytu) dle zakona ¢. 133/2000 Sb., o
evidenci obyvatel a rodnych &islech 0 zmé&né né&kterych zakond, ve znéni pozdé&jsich pravnich
predpisd,

- evidence cestovnich doklad dle zakona €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech a o
zméné zakona €. 283/1991 Sb., o Policii Ceské republiky, ve znéni pozdé&jich predpisd,

- evidence obé&anskych priakazé dle zdkona ¢. 328/1999,. o ob&anskych prikazech, ve
znéni pozdé&jsich predpisd,

- evidence matri¢nich dokumentti dle zdkona ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a
pfijmeni a 0 zmé&né& nékterych souvisejicich zakon{

o list o prohlidce mrtvého

o dotaznik k uzavieni manzelstvi

o urceni otcovstvi

o zadost o vydani osvédéeni o statnim obdanstvi CR

0 oznameni o rozvedeni manzelstvi od soudd

o hlaseni o narozeni

o0 ovéFené vypisy z katastru nemovitosti (ovérené listy vlastnictvi)

Samostatna evidence je vzdy oznacena nazvem méstského Ufadu, ndzvem samostatné evidence,
rokem. Jednotlivé dokumenty jsou evidovany a oznacovany poradovym Cislem/kalendarnim rokem,
neni-li oznacovano jinak dle podminek vypocetni techniky.

Samostatna evidence Uc&etnich doklad{ je vzdy oznadena nazvem Uéetni jednotky (mésto Vysoké
Myto) ndzvem samostatné evidence, datem doruceni nebo vystaveni,rokem. Jednotlivé dokumenty
jsou evidovany a oznacovany poradovym cislem/kalendafnim rokem, neni-li oznacovano jinak dle
podminek vypocetni techniky a vnitfnich smérnic.

4. Podaci denik ma po vytisténi podobu vazané knihy, ktera se v zahlavi oznacuje prfesnym nazvem
Uradu, rokem, v némz byla pouzivana a poctem dcislovanych stran. O dokumentu se vedou
v podacim deniku tyto Udaje:

- poradové cislo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

- datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti ur¢eného
plvodce, datum jeho vzniku. U datovych zprav se za ¢as doruéeni povazuje okamzik, kdy je
dokument dostupny elektronické podatelng,

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

- &islo jednaci odesilatele, pocet listd doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listl pFiloh nebo
svazk{, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,



- stru¢ny obsah dokumentu,
- nazev organizacni jednotky uréeného plvodce, které byl dokument pridélen k vytizeni,
- zplsob vyfizeni, nebo adresat v pripadé vlastniho dokumentu,

- den odeslani, pocet listl odesilaného dokumentu a pocet listd pFiloh, u pFiloh v nelistinné podobé
jejich pocet a druh,

- spisovy znak, skartaéni znak a skartacni Ih(ta dokumentu nebo rok, v némz bude dokument
v v 7 v ’ v . o .o r s . v P
zarazen do skartacniho rizeni, pocet listu nebo jiny udaj o rozsahu ulozeného dokumentu,

- zadznam o vyfazeni ve skartacnim fizeni.

5. Tisk podaciho deniku se provadi po uzavieni kalendarniho roku, vzdy k 1. bfeznu roku
nasledujiciho, tzn., Ze bude zajistén tisk podaciho deniku za cely méstsky Ufad. Do této doby zajisti
informatici Ufadu data pred ztratou a nezadouci zménou. Podaci denik v tisténé a vazané podobé
obsahuje rovnéz vysvétleni vSech pouzivanych zkratek. Podaci denik je téz ulozen na nosici

v digitalni podobé s moznosti tisku pro trvalé uloZeni.

6. Ciselna Fada v podacim deniku za¢ina vzdy dnem 1.ledna pofadovym ¢&islem 1 a kon&i 31.
prosince. Konec stranky se opatfi zapisem ,Ukonc¢eno dne 31.12. Cislem jednacim .." a jménem,
popfipadé jmény, pfijmenim a podpisem zaméstnance povéreného vedenim spisové sluzby.

7. Samostatné Ccislo jednaci dokumentu je pofadové Cislo v podacim razitku. Slozené cislo jednaci
dokumentu tvofi zkratku méstského Uradu, samostatné ¢islo jednaci dokumentu, lomené
letopoctem béziciho kalendainiho roku, spisovou zkratku vyfizujiciho odboru

napr. MUVM/111/2014/0DS. Pokud je v tomto spisovém fadu uvedeno dcislo jednaci,

je tim minéno slozené cCislo jednaci dokumentu (spis MUVM/111/2014/0DS-1).

8. Podani a jeho vyfizeni se eviduje pod tymz Cislem jednacim. Pod jednim cCislem jednacim se vzdy
vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna podani evidovana sbérnym archem.

9. Jestlize k jedné a téZe vé&ci je doruéen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentd, je pro jejich
evidenci pouzit sbérny arch. Sbérny arch obsahuje Udaje jako podaci denik. Podoba sbérného archu
- viz pfiloha €. 8. Sbérny arch se vede k jednacimu Cislu prvniho dokumentu, ktery je v ném
evidovan. Ostatni dokumenty evidované ve sbérném archu maji cislo jednaci totozné, pro odliseni
doplnéné poradovym cislem dokumentu ze sbérného archu.

Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany. V
kolonce ,,Odesilatel* nebo ,Adresat" podaciho deniku uvede odpovédna osoba ,Sbérny arch".

10. Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zalezitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfichozi dokument k inicia¢nimu dokumentu. Kromé podaciho



razitka se na novém dokumentu poznamena i Cislo jednaci pfedchoziho dokumentu. Spojovani
o 7 s Ve v v P .
dokumentu v systému se provadi rovnéz podle zasad pro tvorbu spisu.

11. Podatelna predava zaevidované dokumenty k vyFizeni uzldm na odborech, které
dokumenty predavaji vyfizujicimu.

12. Podatelna vede rejstriky, které se zakladaji pro ¢asové obdobi jednoho kalendarniho roku.
K rejstfikovému heslu se postupné pfipisuji vSechna prislusna Cisla jednaci s jejich spisovym
znakem.

Rejstfiky (adresare) jsou vedeny v systému , a to v podobé rejstfiku osob, ktery se ¢leni podle
prijmeni fyzickych osob nebo nazvu pravnickych osob (rejstfik jmenny) a rejstiik vécny, ktery je
¢lenén dle spisovych znakd. Za pribéznou tvorbu rejstiikd a jejich kontrolu odpovidd podatelna.

Tisk rejstfiku se provadi po uzavreni kalendarniho roku, a to vzdy k 1. bfeznu roku nasledujiciho.
Do této doby zajisti informatici data pred ztratou a nezadouci zménou. Rejstfiky v tiSténé a vazané
podobé jsou oznaleny nazvem Uradu, nazvem typu rejstiiku. Obsahuji vysvétleni vSech
pouzivanych zkratek.

ROZDELOVANI, PREBIRANI A OBEH DOKUMENTU

1. Pracovnici podatelny kazdy pracovni den do 9.00 hodin pfevezmou na dorucovaci posté ve
Vysokém Myté veskerou doSlou postu.

2. Doélou postu (i jinou formou doruéeni) rozdéli podle odbor( (uzld) a zanesou dle tohoto
spisového fadu do systému.

3. Rozdélenou postu

a) V budoveé 92 preda podatelna na sekretariat vedeni a po precteni vedenim mésta tuto roznesou
s predavacimi protokoly na jednotlivé uzly, nejpozdéji nasledujici pracovni den do 10.00 hodin.

b) V budové 179 Jirdskova doruéi do 14.00 hodin jednotlivym uzllm tyZ den.

4. V pripadé nepfislusnosti spisu pfislusnému odboru, uzel tento spis nepfrijme elektronicky a
fyzicky vrati téZ spis proti podpisu na predavacim protokolu podatelné.

VYRIZOVANI DOKUMENTU



1. Dokument vyfizuje uréeny zpracovatel, ktery vyfizeny dokument v systému odepiSe véetné
zplsobu vyftizeni a fyzicky dokument predé k odeslani do podatelny.

2. Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zalozeni, datum a podpis zaméstnance, ktery jej
vyridil. Bere-li se dokument na védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem zaznam a pokyn
k zalozeni.

3. Veskeré dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis vSech
¢isel jednacich dokumentd, jeZ jsou jeho soucasti. Navaznost pFipojovanych dokumentd do spisu
probiha dle zasad programu.

4. Odpovéd na dosly dokument se vyfizuje, eviduje a odesila pod stejnym cislem jednacim, které
bylo pfidéleno doslému dokumentu. Dokument po vyfizeni zpracovatel oznacuje spisovym znakem,
skartaénim znakem a skartaéni Ihlitou podle spisového a skartaéniho planu.

5. Vyfidi-li zpracovatel zalezitost jinak nez pisemné, ucini o tom zdznam na dokumentu, pfipadné
pfipoji Ufedni zaznam na zvlastnim listu.

6. Dokumenty, vzniklé z vlastni ¢innosti na jednotlivych odborech, a v kancelafi méstské policie,
jsou zapisovany a evidovany v systému a manipuluje se s nimi jako s ostatnimi dokumenty.

7. Dokumenty vedené v systému a postupované k pfimému vyfizeni nebo vyjadreni jinému odboru,
se predavaji pres podatelnu, nebo pfimo prostfednictvim tohoto systému. Povéreny pracovnik
vytiskne dorucenku postupované posty - pfedavaci arch, ktery pfejimajici pracovnik potvrdi
podpisem. Dorucenku postupované posty si zaloZi predavajici pracovnik.

8. Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentd podle jejich obsahu.

9. Skartaéni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob, jakym se
s dokumentem nalozi ve skartacnim Fizeni. Spis se oznaci skartacnim znakem dokumentu, kterym
byl vyfizen.

10. Skartacni znak ,A" (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni
vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu. Skartacni znak ,S" (stoupa) oznacuje
dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim Ffizeni navrzen ke zni¢eni. Skarta¢ni znak
SV" (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a rozdélen mezi
dokumenty se skarta¢nim znakem ,A" nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,S".



VYHOTOVOVANI DOKUMENTU

1. Dokument, jemuz podle spisového a skarta¢niho planu bude pridélen skartacni znak ,A",
vyhotovuje uréeny plivodce na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty.

2. Dokumenty vzniklé z Ufedni ¢innosti se oznacuji zahlavim s jeho ndzvem a sidlem a cislem
jednacim. V odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci doslého dokumentu, pokud
. . . v . P o

jej obsahuje. Takto Ize oznacovat i obalky dokumentu.

3. DalSimi nalezitostmi dokumentu jsou:

- datum (den podpisu dokumentu),

- pocet listl dokumentu,

- pocet listl priloh nebo pocet svazkd pFiloh, v nelistinné podobé pocet a druh,

- jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce zaméstnance povéfeného jeho podpisem.

PODEPISOVANI DOKUMENTU A UZIVANI RAZITEK

1. Méstsky Ufad pouziva dopisni papiry se zdhlavim. Nazev sidla Gradu se uvadi v prvnim padé.

2. Dokumenty jsou podepisovany na zakladé kompetenci uvedenych v organizacnim
fadu meéstského Gradu.

3. K dokumentu v digitalni podobé pfipojuje povéreny zaméstnanec zaruceny elektronicky podpis.

4. Pro uzivani Ufednich razitek se statnim znakem plati zvlastni pravni predpis.

5. Razitka stejného typu se shodnym textem se rozliSuji poradovymi Cisly, kterd musi byt v otisku
razitka Citelnd. Povéreny pracovnik vede evidenci Ufednich razitek obsahujici otisk razitka

s uvedenim jména, popfipadé jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva,
datum prevzeti, datum vraceni razitka, datum vyrazeni razitka z evidence a podpis prebirajiciho
zaméstnance.
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6. Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech:
- ztraty jeho platnosti,
- jeho fyzické ztraty,

- jeho opotrebeni.

7. Ztrata Ufedniho razitka je neprodlené oznamena tajemnikovi, ktery ztratu oznami odboru pro
mistni spravu Ministerstva vnitra CR. V ozndmeni uvede pfesny opis textu z otisku razitka a datum,
od kdy se razitko postrada.

ODESILANI DOKUMENTU

1. Odesilani dokumentl zaji&tuje vypravna, kterd je soudasti podatelny (dale jen podatelna). Poéta,
ktera bude predana do 12.00 hodin v budové 92 na podatelnu a v budové 179 do 13.00 hodin
uzldm, bude tyZ den vypravena na postu. Dopisy predané po uvedeném &ase budou vypraveny
nasledujici pracovni den.

Dokumenty jsou odesilany postou — obycejnou, doporu¢enou nebo na dodejku ¢i do vlastnich
rukou, telekomunikac¢nimi prostiedky (faxem), elektronicky.

Do vlastnich rukou se odesilaji rozhodnuti, u nichz je nutno ovérovat doruceni, nebo tak stanovi
zvlastni pravni predpis. Doklad o doruceni se pripoji k dokumentu.

Pro zasilani matri¢nich a jinych dokladl do ciziny plati zvlastni pravni predpis.

UKLADANI DOKUMENTU

1. Zaméstnanec vyftizujici dokument pridéli tomuto dokumentu spisovy znak, skartacni znak a
skarta¢ni Ihlitu podle spisového a skarta¢niho planu Ufadu v systému. Spisovy znak vyznadi téz do
podaciho razitka. Zkontroluje, zda dokument obsahuje vSechny nalezitosti shora uvedené.

2. Veskeré dokumenty jsou po vyfizeni ukladany, na jednotlivych odborech, vedeni, v méstské
policii, v pofadacich nebo jinych obalech v pfirucni registratufe. Tyto pofadace a obaly musi byt
fadné oznaceny:

- ndzvem odboru,

- ndazvem druhu dokumentu,

11



- spisovym znakem, skartaénim znakem a skartaéni Ihdtou.

3. Postup pfi ukladani vyfizenych dokumentl do spisovny upravuje skartaéni rad. Ukladani
dokumentd v digitalni podobé se idi zvld$tnim pravnim predpisem.

4. Veskeré dokumenty jsou po vyfizeni ukladany do konce kalendarniho roku na pfislusném
odboru, pokud neni dohodnuta s povéfenym pracovnikem kancelaie tajemnika Ihita del&i.

5. Ukladani vyfizenych dokument{ do spisovny se provadi b&hem mésice bfezna nasledujiciho
roku. Pracovnici povéfeni na jednotlivych odborech pFipravou dokumentt k uloZeni do spisovny
jsou povinni usporadat pisemny material tak, aby byl Uplny, pfehledné usporadany a radné
oznadeny. K rédnému oznacéeni spisl slouZi priloha spisovy a skartacni plan. Ze spist se vyiadi
prebytecna vyhotoveni a poznamky.

6. Pracovnik povéreny vedenim spisovny vede o uloZzenych dokumentech evidenci dle predavacich
protokold. Nezodpovidd viak za spravnost predaného roztifidéného materialu jednotlivych

odbord. Pfezkoumd, zda souhlasi oznaéeni na ukladaném dokumentu s pfedavacim protokolem a
zajisti ulozeni do spisovny.

7. Spisovna slouZi k ukladani vytizenych dokumentt celého Gfadu. Dokumenty se ukladaji

v samostatnych poradacich a kartonech oznacenych nazvem Ufadu, nazvem odboru, druhem
dokumentu, spisovym znakem, skartaénim znakem, skartaéni Ih(tou vé&etné& ¢asového obdobi
vzniku dokumentu. Kazdy uklddany spis musi obsahovat soupis v&ech ¢&isel jednacich dokumentd.

8. Ve spisovné vede povéieny zaméstnanec evidenci pomoci preddvacich protokold. Obdobnym
zplsobem je vedena i spisovna stavebniho Uradu.

9. Skartaénimi znaky a IhGtami je stanovena doba, po kterou dokumenty zUstavaji po vyfizeni
uloZeny na méstském Uradu. Z hlediska skartaéni Ihlty musi byt dokumenty oznaceny IhGtou
odpocitavanou od nejmladsiho dokumentu spisu nebo spisového znaku. PFi uréovani spisového
skarta¢niho znaku spisu se vychazi ze zasady: obsahuje-li spis dokument skupiny A (se skartac¢nim
znakem A) je tento skartacni znak nadfazen dokumenttim se skartaénimi znaky V a S. Skartacni
Ihdta poéind bé&zet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vytizeni dokumentu.

10. O zapUjéenych dokumentech vede pracovnik povéfeny vedenim spisovny zvlastni evidenci
v knize zapQjéek.

11. Dojde-li ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se zapise
LZtrata" a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena. Protokol o ztraté se vlozi rovnéz na
misto ztraceného dokumentu.
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12. Dokument v digitalni podobé se skartacnim znaky ,A" a ,V* vznikly z vlastni ¢innosti musi byt
zapsan ve formatu, ktery zaruci jeho neménnost a umozni jeho nasledné cteni. Pokud tuto
podminku nelze zabezpetit, zajisti zpracovatel prevedeni takovych dokumentt do analogové formy
odpovidajici dobé jejich vyfizeni a opatfi je nalezitostmi originalu, a to nejpozdéji pred jejich
zafazenim do skarta&niho Fizeni; obdobné postupuje pfi vytfizovani dokumentl pfijatych v digitalni
podobé vcetné potvrzeni o platnosti elektronického podpisu v dobé pfijeti dokumentu.

Spisova rozluka

PFedavaci seznam v piipadé& predavanych vytizenych i nevyfizenych dokumentl a uzavienych nebo
neuzavienych spis obsahuje pofadové &islo, spisovy znak, druh dokumentl, popfipadé spisu,
dobu jejich vzniku a mnozZstvi, jméno a prijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové
rozluky a jeji podpis.

Ten, na koho presla plsobnost k vyfizeni predavanych nevyfizenych dokument( a neuzavienych
spis, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidence dokumentd jako doruéené.

Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické
podobé v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou rozluku a predéni dokumentd
v digitalni podobé prostiredky elektronického systému spisové sluzby.

Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

Vefejnopravni plvodci v pfipadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo
jiné mimoradné situace, v jejichz disledku je vefejnopravnimu plvodci znemoznéno po omezené
¢asové obdobi vykonavat spisovou sluzbu, vede spisovou sluzbu ndhradnim zplsobem v listinné
podobé v podacim deniku. Vefejnopravni plvodce stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby

v mimoFadné situaci, zejména oznacovani a evidenci dokumentd, zplsob jejich vyfizovani ,
odesilani a ukladani ve spisovém fadu. Vefejnopravni plivodce uzavie ndhradni evidenci
bezodkladné po ukonceni mimoradné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

- méné nez 48 hodin, verejnopravni plivodce eviduje dokumenty evidované v ndhradni
evidenci dokumentl nebo samostatné evidenci dokumentd

- déle nez 48 hodin, vefejnopravni plvodce je ponechd zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyfidit v ndhradni evidenci, eviduje v evidenci dokumentl nebo
samostatné evidenci dokumentd

Vertejnopravni plvodce ulozi dokumenty evidované a vyfizené v néhradni evidenci ve spisovné
spole¢né s ostatnimi dokumenty vefejnopravniho ptvodce.

Skartacni rad
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1. Skartaéni znaky ,A", ,S" a ,V" uréuji, jak ma byt po uplynuti skartaéni Ihlity s dokumenty
nalozeno:

znak ,A“(archiv) - dokumenty trvalé hodnoty, které budou po posouzeni ve skartacnim Fizeni
vybrany jako archivalie a pfedany mistné prisluSnému statnimu archivu k trvalému uloZeni,

znak ,S" (stoupa) - dokumenty bez trvalé hodnoty, které po uplynuti skartaéni IhGty budou po
posouzeni ve skartacnim Fizeni navrzeny ke zniceni,

znak , V" (vybér) — dokumenty, u nichz se ve skarta¢nim Fizeni posoudi jejich zafazeni mezi
dokumenty urcené k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty urcené ke zniceni.

2. Skarta¢ni Ihdta se urcuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo
po jeho uzavfeni. BEhem skartaéni Ih(ity je vytizeny dokument uloZen ve spisovné a po jejim
uplynuti se zaradi do skartacniho Fizeni. Skarta¢ni Ihdta se oznacuje &islici za skartacnim znakem.

Skartacni Ihdty nelze zkracovat. Skartaéni Ih(ta mize byt vyjimedné po dohodé s archivem
prodlouZena, pokud uréeny plvodce potiebuje dokument pro daléi vlastni ¢innost. Tuto skuteénost
oznami tajemnik Ufadu mistné pfislusnému statnimu archivu.

3. Skartacni tizeni je souhrn Ukonl provadénych pfi vyfazovani dokumentl ze spisovny, které jsou
po uplynuti stanovenych skartaénich Ihdt pro ¢innost Gfadu dale nepotiebné.

PFedmétem skartacniho Fizeni jsou v8echny dokumenty Gfadu, jimZ uplynula skartacni Ih{ta, a
razitka vyfrazena z evidence.

4. Dokumenty ke skartacnimu Fizeni pfipravuje pracovnik povéreny vedenim spisovny po uplynuti
skarta¢nich Ih{t dokumentd.

7 vr

5.Skartacni Fizeni provadi zaméstnanec povéreny vedenim spisovny.

7 vr

6. Skartacni fizeni se provadi dle potfeby, minimalné 1 x za 2 roky.

7. Dokumenty pfipravuje ke skartacnimu fizeni pracovnik povéreny vedenim

spisovny. V seznamech dokumentl navrhovanych ke skartaénimu fizeni uvede zvlast dokumenty
se skartaénim znakem ,A%, zvla$t dokumenty se skartaénim znakem ,S". Dokumenty se skartaénim
znakem , V" skartacni komise posoudi a zaradi je bud k dokumentim se skarta¢nim znakem ,A"
nebo k dokumentlim se skartaénim znakem ,S".

Seznamy dokumentt navrhovanych ke skartaénimu Fizeni obsahuji pofadové &islo dokumentu,
spisovy znak dokumentu, typ dokumentu, rok jeho vzniku (€asové obdobi), skartaéni Ihdtu, pocet
evidencnich jednotek dokumentd (balikd, krabic, ...). U Gfednich razitek je nutny odpis z evidence
a jejich soupis doplnény otiskem.
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8. Dokumenty se skartacnim znakem ,S“ mohou byt ke skartacnimu Fizeni pfedlozeny v jakékoliv
podobé, pokud neni pro jejich autenticitu pozadovana listinna podoba s naleZitostmi originalu.

9. Skartaéni navrh na vyfazeni dokumentd a razitek bude zaslan pfisludnému archivu v listinné

v e Ve Ve v s I O v ’ e PTaY Ve v
podobé ve dvojim vyhotoveni k posouzeni. Skartacni navrh muze byt zaslan v digitalni podobé se
zarucenym elektronickym podpisem.

10. Na zakladé predlozeného skartacniho navrhu provede povéreny zaméstnanec mistné
ptisluéného statniho archivu (dale jen archivar) odbornou archivni prohlidku dokumentd a razitek
navrhovanych k vyfazeni. Pfi odborné archivni prohlidce archivar:

- posoudi, zda dokumenty se skartac¢nim znakem , A" odpovidaji kritériim stanovenym zakonem
k prohlaseni za archivalie,

- posoudi, zda dokumenty se skartac¢nim znakem ,,S" nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti, ze
trvalou hodnotu maji, preradi je mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,A",

- posoudi zatazeni dokumentl se skartaénim znakem ,V" mezi dokumenty uréené k prohlaseni za
archivalie nebo mezi dokumenty urcené ke zniceni,

- uloZi skarta¢ni komisi sepsat seznam dokumentt uréenych k uloZeni v archivu podle pismen a) a
c) a seznam dokumentd uréenych k vyfazeni a ke zni¢eni podle pismen b) a c) a tyto seznamy
pfilozi k protokolu o skartacnim Fizeni,

- dohodne se skarta¢ni komisi dobu a zplsob pfedani archivalii k ulozeni do mistné pfislusného
statniho archivu.

11. Po provedené archivni prohlidce archivar sepige protokol a vyda souhlas ke zni¢eni dokumentd
oznacenych skarta¢nim znakem ,S".

12. Na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentt oznadenych skartaénim znakem ,S* zabezpedi
uréeny plvodce jejich zni¢eni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla
znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

13. Skartacni navrh, protokol o skartacnim Fizeni, protokol o predani archivalii a potvrzeni archivu
o pFevzeti dokument( jsou ulozeny na méstském Gfadu a ve statnim archivu.

14. Evidenéni pomlcky se zaradi do skartaéniho fizeni aZ po vyfazeni véech dokument( v nich
evidovanych.

Timto Spisovym a skartacnim fadem se rusi Spisovy a skartacni fad ze dne 1.1. 2013 vcetné
véech dodatkd.
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Tento Spisovy a skartacni fad nabyva platnosti dne 17. 3. 2014

Schvalil dne 13. 3. 2014

JUDr. Pavel Nadvornik

tajemnik M&U
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Prilohy:
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(e
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.1

Seznam zkratek odbor{

Spisovy a skartacni plan

Vzor podaciho razitka

Neevidované dokumenty

Zaznam o predavani archivalii k trvalému ulozeni v archivu
Vzor skartacniho navrhu

Vzor predavaciho protokolu dle skartac¢nich znakd

Vzor minimalnich nalezitosti sbérného archu
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