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CL1

UVODNi USTANOVENI

1. Tento spisovy fad se vydavé na zéklad® § 63 odst. 2 zdkona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zmén& n&kterych zédkond, ve znéni pozd€jsich pravnich pfedpist (déle jen
zékon), a vyhlasky &. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen vyhlaska),
ve znéni pozdé&jsich pravnich pfedpisti. Spisovy fad ma platnost pro Svazek mést a obci okresu
Strakonice (déle jen svazek) a je zdvazny pro viechny jeho zaméstnance a Cleny Rady Svazku
mést a obei okresu Strakonice, ktefi manipuluji s dokumenty.

2. Spisovou sluzbou se rozumi zajidténi odborné spravy dokumentl doslych a vzeslych
z &innosti svazku, zahrnujici jejich ¥adny pifjem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovéni,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, uklédani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to vietné
kontroly téchto ¢innosti.

3. Za dokument se povaZzuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zéznam, at’ jiZz v podob& analogové ¢i digitalni.

4. Spisova sluzba se vykonava listinnou formou.

ClL2

PRIJEM DOKUMENTU .

1. Dorutené ufedni dokumenty pijima a otevira podatelna, kam je zafazen piedseda,
administrativni pracovnik nebo ucetni svazku.

2. Pokud je v adrese na obélce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pifjmeni
zamé&stnance, predd se mu neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpe&i jeho dodate¢né zaevidovani. Pokud je dokument
Gfedniho charakteru doruden v digitilni podob& pfimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.

3. U dokumentu v digitalni podobé pifjemce posoudi, zda spliiuje néleZitosti dle §4 vyhléasky
(napk. tplnost, &itelnost, je ve formatu, ve kterém svazek dokumenty piijima). Poté dokument
pievede podle § 69a zakona, ov&fi udaje o platnosti elektronického podpisu, elektronické
pecet&, elektronické znalky, popt. kvalifikovaného €asového razitka, a pfipoji ovéfovaci
dolozku. Dokument v digitalni podobé& uloZi.

4. Dokument se opati v den doruceni otiskem podaciho razitka a po zaevidovani se preda k
vyfizeni; v piipadé dokument pfijatych mimo svazek a dokumenti vzniklych z podani
udinénych ustné to plati obdobné.

5. Podaci razitko (piiloha &. 2) obsahuje: nazev svazku, datum doruceni, &islo jednaci, pocet
listt dokumentu a podet listinnych ptiloh a podet listi t&chto ptiloh, poptipadé pocet svazki
listinnych piiloh, u piiloh v nelistinné podobé pocet a druh pfiloh. Cislo jednaci obsahuje:



potadové &islo zapisu dokumentu v podacim deniku a oznaCeni kalendainiho roku, v némz je
dokument evidovan. Cislo jednaci bude pouzivano ve formétu: SMOOS x/XXXX.
6. Cislem jednacim se neoznaduji a evidenci v podacim deniku nepodléhaji nasledujici
dokumenty:

a) doslé:

- knihy, noviny, asopisy, sbirky zakont, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny,

pozvéanky (mimo pozvanek na sluZebni jednani),

b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, jiné materialy tykajici se ptitomnosti zaméstnancu,

- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 9),

- zpravodaje, Casopisy.
7. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li podaci razitko otisténo na obdlce,
je-li zasilka dorudovéna do vlastnich rukou, je-li to nezbytné pro urCeni, kdy byla zasilka
podéna nebo kdy byla dorugena nebo je-li to rozhodné pro zjiSténi adresy odesilatele.

CL3
EVIDENCE DOKUMENTU
1. Dorugené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti obce se eviduji v podacim
deniku. Vyftizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje samostatng, ale pfipoji se k doru¢enému
dokumentu se stejnym &islem jednacim.
2. Podaci denik je kniha vytvofena ze svazanych a o¢islovanych tiskopisi, oznacena nazvem
svazku, rokem, v némz je uZivéana, a podtem viech listii. Svazek zabezpeci podaci denik proti
ztraté, pozm&néni a neopravnénému piistupu.
3. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v &iselném a ¢asovém pofadi, v némz byly doru¢eny
nebo vznikly. Pokud se pii zapisovani do podaciho deniku pouZivaji zkratky, je jejich seznam
a vysvétlivky k nému nedilnou soudasti podaciho deniku.
4. O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:
a) potadové &islo dokumentu, pod nimZ je v podacim deniku evidovan,
b) datum doru¢eni dokumentu nebo, jedné-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku,
¢) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti, zapiSe se jako
., Vlastni®,
d) &islo jednaci odesilatele, Poget listi dokumentu, poCet listd nebo pocet svazki piiloh,
pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé
e) stru¢ny obsah dokumentu,
f) vytizuje — predseda, admin, pracovnik, nebo ucetni svazku, v podacim deniku se vzdy
uvede jméno a piijmeni vyfizujici osoby.
g) zpisob vyfizeni, identifikace adresata,
h) den odesléani, poCet listi, pocet listinnych piiloh, pocet listii nebo svazkt ptiloh v listinné
podobé a po&et a druh pifiloh v digitdlni podobé.
i) spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zafazen do skarta¢niho fizeni,
j) zhznam o vyfazeni ve skartatnim fizeni.
5. Ciselna fada v podacim deniku zadind dnem 1. ledna pofadovym ¢islem 1 a kon¢i dnem
31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zdpisem v podacim deniku do konce
stranky proskrtnou a oznadi slovy ,,Ukonceno dne 31. 12. ¢islem jednacim ... a jménem,
ptijmenim a podpisem osoby povéfené vedeni podaciho deniku.
6. Zjisti-li se pti zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zalezitosti byl jiz
zaevidovén jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i &islo jednaci predchoziho dokumentu.



V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu,
poznamena v kolonce ,,Poznamka™ ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se predchozi
dokument piipojuje.
7. Zapisy do podaciho deniku se provadi iteln€ a trvalym zptisobem. Chybny zapis se Skrtne
tak, aby ziistal Gitelny i po opravé. V piipadé potfeby se nahradi spravnym zapisem. Oprava se
opatii datem a podpisem toho, kdo ji provedl.
8. Jestlize k jedné véci bude doruden nebo vytvofen vetsi pocet dokumentt, lze pro jejich
evidenci pouzit sbérmého archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik a vede se k jednacimu
&islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Sbérny arch se stava soudasti spisu, jehoZ
dokumenty jsou v tomto sbérmém archu evidovany. V kolonce ,,Vyfizeno™ se do podaciho
deniku zapise ,,Sbérny arch®.
9. Svazek vede samostatnou evidenci dokumentd, na které se vztahuji zvlastni pravni predpisy:
evidenci faktur.
10. Samostatna evidence dokumentii vedena v listinné podobé je kniha vytvofena ze svazanych
a o&islovanych listd tiskopisti, oznatena nazvem svazku, druhem dokumenti, které jsou v ni
evidovéany, ¢asovym obdobim, v némZ je uzivana, a podtem viech listd. O dokumentu
evidovaném v samostatné evidenci se vedou alespori tyto udaje:
a) poradové ¢islo,
b) datum doru¢eni dokumentu nebo, jedné-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku,
¢) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako
,,Vlastni®,
d) struény obsah dokumentu,
¢) spisovy znak, skartaéni znak a skartacni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zafazen do skartaéniho fizeni.

ClL4

VYRIZOVANi DOKUMENTU

1. Jestlize se zjisti, e svazek neni pfislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej piislusnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

2. Vyfidi-li se dokument jinak neZ v listinné form& (napf. telefonicky, osobnim jednanim,
vzetim na védomi), uini se o tom na dokumentu zaznam.

3. Zamé&stnanec, povéteny vedenim podaciho deniku, v ném zaznamend, jak byl dokument
vytizen, kdy a komu bylo odesldno pisemné vyhotoveni vytizeni dokumentu. U dokumentu,
ktery byl vyfizen spolu s jingym dokumentem, se tato skutecnost uvede v kolonce ,,Vyfizeno®
podaciho deniku.

4. Viechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Névaznost pfipojovanych
dokumentt se vyzna&i v podacim deniku. Spis musi obsahovat soupis viech &isel jednacich
dokument, jez jsou jeho soucésti.

5. Soudésti vyFizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho
stejnopis oznageny datem pfedani k odesléni. Dokument v digitalni podob& musi byt pteveden
do analogové formy odpovidajici dobé jeho vyfizeni a opatien nalezitostmi originalu.

6. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej nejpozd&ji pfi vytizeni oznadi spisovym znakem,
skartaénim znakem a skartaéni lhiitou, p¥ipadn& rokem zafazeni dokumentu do skarta¢niho
fizeni, podle spisového a skartaéniho plénu, ktery tvofi pfilohu €. 1. Skartaéni lhita se oznaCuje
&islici a uréuje po&tem let od 1. ledna roku nésledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho
uzavieni. :

7. Skarta¢ni znak ,,A“ (archiv) oznaduje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartatnim
fizeni vybrén jako archivalie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho archivu Strakonice (déle
jen ,,pFislusny archiv®). Skartaéni znak ,,S* (stoupa) oznatuje dokument bez trvalé hodnoty,
jenz bude ve skartaénim fizeni navrzen ke zniCeni. Skarta¢ni znak ,,V* (vyb&r) oznauje



dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen a rozd&len mezi dokumenty se skartaénim
znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.

CL5

VYHOTOVOVANi DOKUMENTU

1. Dokument, jemuz podle spisového a skartaéniho planu bude pfidélen skartacni znak ,,A%, se
vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty.

2. Dokumenty vzniklé z &innosti svazku se oznatuji jejim ndzvem. DalSimi nalezitostmi jsou:
&islo jednaci, datum podpisu, poget listi dokumentu, pocet pfiloh , pocet listt ptiloh nebo pocet
svazkii piiloh v listinné podobg, pocet a druh piiloh v digitalni podob€, jméno, piijmeni a
funkce osoby povéfené podpisem dokumentu.

CL6
PODEPISOVANI DOKUMENTU A UZiVANi RAZITEK
1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitfnimi pfedpisy svazku. Pokud to
stanovi zvlastni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.
2. Pokud ma svazek nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se pofadovymi
Cisly.
3. Svazek vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pifjmeni a funkce
zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum pfevzeti, datum vraceni razitka, datum
vytazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.
4. Razitko se vyfazuje z evidence v piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.
5. Ztratu uredniho razitka svazek bezodkladn& oznami Ministerstvu vnitra CR. V oznamen
uvede datum, od kdy se razitko postradd, rozmér a popis razitka.
6. Svazek vede evidenci certifikatd vydanych kvalifikovanymi poskytovateli certifikacnich
sluzeb vytvaiejicich diivéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluzeb, jichZ je
svazek dritelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické podpisy,
uznavané elektronické pedeté a uznavané elektronické znacky, a to v rozsahu udajt alespon:

a) Identifikaéni ¢islo certifikétu,

b) Pocatek a konec platnosti certifikatu,

¢) Datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu,

d) Udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb vytvéiejicich davéru nebo

akreditovaném poskytovateli certifikaénich sluzeb,
¢) Identifikace podepisujici nebo oznadujici anebo pecetici osoby.

QL7

ODESILANI DOKUMENTU

1. Odesilani dokumentu zaji§tuje vypravna, kterd zajisti vybaveni odesilan¢ho dokumentu
naleZitostmi k jeho odesléni. Vypravna je soucésti podatelny.

2. Do vlastnich rukou adreséta se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici,
e dokument byl dorugen nebo Ze postovni zésilka obsahujici dokument byla dodana, véetné
dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k piislusnému spisu.

CL8

UKLADANI DOKUMENTU

1. Vsechny uzaviené spisy a jiné dokumenty svazku jsou po dobu trvani skartaéni lhuty
uloZeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumenti, k vyhledavani a piedkladani dokumentl



pro potfebu svazku a k provadéni skartaéniho fizeni v kancelafi svazku — Palackého nam. 1090,
Strakonice (dale jen ,,spisovna‘).

2. Thned po vytizeni se dokumenty ukladaji do piiru¢ni spisovny (kancelat svazku), pokud
povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel m&l vyfizeni dokument déle; tato skuteCnost se
poznamenavé do podaciho deniku.

3. Za kancelaf zodpovidd manaZer nebo Gdetni svazku, ktefi prezkoumaji, zda ukladany
dokument je uplny, a ulozi ho. O uloZenych dokumentech vede evidenci. Ve spisovné se
dokument ukladé podle spisového planu svazku.

4. Pro nahlizeni do dokumentd uloZenych ve spisovné svazku plati obecnd ustanoveni o
nahliZeni do spisti v fizeni pted spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty
pred uloZenim ve spisovné byly vefejné pfistupne.

5. O nahlizeni a zapujéenych dokumentech vede spisovna zvlastni evidenci. Do ni se
zaznamend vzdy datum zapGjcky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah a podpis pfislusného
zaméstnance.

6. Dojde-li ke ztrat& dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se zapiSe
,Ztrata® a &islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata fesena.

CL9

VYRAZOVANi DOKUMENTU

1. Vyfazovani dokumentl se provadi skartaénim fizenim, pii kterém se vyfazuji dokumenty
nadéle nepotfebné pro &innost svazku a pii kterém pfislusny archiv provadi vybér archivalii.
Do skartagniho fizeni se zafazuji viechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita, a razitka
vyfazena z evidence z diivodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

2. Skarta&ni fizeni se provede v kalenddinim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity
dokumentu, a to na zakladé skartaéniho navrhu. Skartaini navrh zasle svazek pfislusnému
archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

3. Skartaéni navrh (piiloha &. 3) obsahuje: oznageni ptivodce dokumenti, které jsou navrzeny
ke skartadnimu Fizeni; seznam dokumenti navrZenych ke skartalnimu fizeni; dobu jejich
vzniku; jejich mnoZstvi a rozsah, navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni.

4. V seznamech dokumentii (piiloha &. 4) navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou zvlast
dokumenty se skartadnim znakem ,, A%, zvIast dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.
Dokumenty se skartaénim znakem ,,V* se posoudi a zafadi je bud’ k dokumentiim se skartanim
znakem ,,A“ nebo k dokumentiim se skartaénim znakem ,,S%.

5. Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentii oznadenych skartaénim znakem .S zabezpeci
svazek jejich znieni. Znienim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla
znemonéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu piislusného archivu
nesmé&ji byt dokumenty zniCeny.

6. Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni v archivu pfedd svazek
v dohodnutém terminu na zékladé protokolu p¥islusnému archivu.

C1.10

ZAVERECNA USTANOVENI

1. Nahlizeni do dokumentii obsahujicich utajované skutenosti, poskytovani jejich opist,
vypist a kopii se Fidi zvlastnim pravnim pfedpisem. Takové dokumenty 1ze predlozit k vyfazeni
aZ po zruseni stupné utajeni.

2. P¥i reorganizaci nebo likvidaci svazku je nutno dbat na to, aby nedochézelo ke ztratam
dokumentti a k jejich ni¢eni. Za fadné vyfazeni dokumentt likvidovaného svazku je odpovédny
pravni nastupce svazku nebo likvidator.



3. V ptipadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimo¥4adné situace se vede spisova sluzba naddle v podob& podle spisového fadu.

4. Nedilnou soudasti tohoto spisového a skartaéniho fadu jsou tyto pilohy:

. 1 spisovy a skartaéni plan

. 2 vzor podaciho razitka

. 3 vzor skartaéniho navrhu

. 4 vzor piiloh ke skartaénimu ndvrhu.

< O¢ O Ox

Tento spisovy fad je u€inny a platny od 25. 4. 2023.

vl

Ing. Véaclav Valhoda
Ptedseda SMOOS — razitko a podpis)
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Piiloha &. 2 VZOR PODACIHO RAZITKA

DSO SMOOS

Doslo

CJ.

Podtet listu/ptiloh

Spisova znatka

@R

Svazek mést a obef okresu Strakonice
Velké ndméstf 2, 386 21 Strakonice
180 691 09 541



