2019-09-16
Vzorovy spisovy a rad pro kulturni organizace

1. Uvodni ustanoveni
1.1. Spisovy fad organizace /ndzev a adresa organizace/ dale jen /zkratka organizace/
obsahuje zavazné normy pro praci s dokumenty a piedarchivni péci.

1.2. Spisovou sluzbou se podle této smérnice rozumi soubor legislativnich opatieni, pravidel a
vhitinich tkond organizace, které maji za tcel efektivni nakladani s dokumenty organizace a
upravuji jejich pfijem, tfidéni, dorucovani, oznacovani, evidovani, ob¢h, vyfizovani a
odesilani a ukladani.

1.3. Spisovy fad je zavazny pro /ndzev organizace/ a vsechny jeji organiza¢ni Gtvary. Za jeho
dodrzovani odpovidaji /statutdarni zdastupce organizace a pracovnici s delegovanou pravomoci
v oblasti spisové sluzbyl.

1.4. Spisovy tad vychazi z nasledujicich pravnich norem a predpisa:
1.4.1. Zakon ze dne 30. ¢ervna 2004 ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zdkonl ve znéni pozd¢jsich predpisit
1.4.2. Vyhlaska ze dne 20. ¢ervence 2012 ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozd¢jsich predpist
1.4.3. Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich predpist
1.4.4. Zékon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve
znéni pozdéjsich pravnich predpist
1.4.5. Zakon €. 298/2016 Sb., zékon, kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s piijetim
zékona o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce
1.4.6. Zékon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi, ve znéni
pozdéjsich pravnich predpisi
1.4.7. Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumenti
1.4.8. Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informa¢niho
systému datovych schranek
1.4.9. Zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich pravnich predpisii
1.4.10. Na zaklad¢ zmocnéni stanovené¢ho v § 70 odst. 2 zakona o archivnictvi vydalo
Ministerstvo vnitra ve Véstniku MV ¢. 57/2017 Narodni standard pro elektronické systémy
spisové sluzby s ptislusnymi metadatovymi XML schématy.
1.4.11. Vynos ministerstva kultury CSR ze dne 6. listopadu 1980 &. 17 699/80-X11/2,
kterym se vydava skartani fad pro organizace piimo Fizené ministerstvem kultury CSR,
publikovany ve Véstniku ministerstva kolstvi a kultury CSR, ro¢nik 36, sesit 12 z 20.
prosince 1980.
1.4.12. Instrukce &. 21 ministerstva kultury CSR ze dne 6. listopadu 1980 &. 17 699/80-
XI1I/2, kterou se vydava skartacni fad pro organizace a zafizeni zfizené narodnimi vybory na
tiseku kultury, publikovana ve Véstniku ministerstva $kolstvi a kultury CSR, ro¢nik 36, ses.
12.

1.5. Dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’ jiz
v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti /ndzev organizacel.
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https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-645
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-645
http://www.mza.cz/sites/default/files/predarchivnipece/vmv_57-2017_-_oznameni_mv_kterym_se_zverejnuje_narodni_standard_pro_esss.pdf
http://www.mza.cz/sites/default/files/predarchivnipece/vmv_57-2017_-_oznameni_mv_kterym_se_zverejnuje_narodni_standard_pro_esss.pdf

1.6. Spis je soubor dokumentu doslych na organizaci nebo vzniklych z jeji ¢innosti, ktery se
tyka jedné a téze véci.

1.7. Podatelna je specializované pracovisté pro piijem a evidenci dokumenti organizace.
Podatelna pasobi téz jako vypravna.

1.8. Spisovna je odborné pracovisté k ukladani vSech vytizenych dokumentd organizace do
doby uplynuti jejich skartacnich Ihut.

2. Pfijem dokumentii

2.1. Dokumenty se pfijimaji v podatelné organizace. Pokud dokument pfijme jina Cast
organizace, zajisti jeho pfedani k zaevidovani do podatelny. Zaznam o telefonickém podani a
podani u¢inéna ustné ¢i jinou formou (faxem. e-mailem) musi byt bezodkladné zaevidovana v
podatelné. Ustanoveni zvlastnich pravnich predpist zastavaji nedotéena.

2.2. Dokumenty, na nichz je v adrese uvedeno na prvnim misté jméno zaméstnance pied
nazvem organizace se piedavaji neoteviené zaméstnanci. Pokud se po otevieni dopisu zjisti,
ze dokument ma ufedni charakter, zabezpeci jeho dodateéné zaevidovani v podatelné.

2.3. Pisemnosti ptijimané v elektronické podatelné se ptijimaji podle vyhlasky ¢. 194/2009 Sb.,
o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informa¢niho systému datovych schranek, zakona ¢.
297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce a dalSich ptredpisu.

2.4. Zamgstnanec poveéieny vedenim spisové evidence opatii vSechna doru¢ena podani v den,
kdy byla Gfadu dorucena, podacim razitkem. Pisemnosti se zaeviduji v podacim deniku a
vyplni otisk podaciho razitka. Dorucené telegramy, faxy a elektronicky ptijimané pisemnosti
eviduje podatelna jako ostatni podani, opatii je podrobnym casovym udajem o doruceni
(hodina) a pieda je zpracovateli.

2.5. Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev organizace, datum doruceni, ¢islo jednaci a pocet
listt a ptiloh. Vzor razitka je uveden v pfiloze c. 1.

2.6. Obalka se ponechava jako soucast dokumentu:

2.6.1. neni-li na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchazi-li se vyrazné datum
uvedené na pisemnosti s datem poStovniho razitka,

2.6.2. neni-li pisemnost podepsana, a to i v pfipade, je-li uvedeno jméno i adresa podatele,
2.6.3. ma-li datum na obalce podani vyznam z hlediska pravniho, napt. pro dodrzeni Ihit k
Vyftizent,

2.6.4. u zasilek zasilanych na dodejku,

2.6.5. je-1i podaci razitko otisténo pouze na obalce,

2.6.6. u stiznosti,

2.6.7. je-li adresa odesilatele pouze na obalce.

V ostatnich ptipadech se obalka vytadi bez skartacniho fizeni.

2.7. Hromadné podani v téZze véci (napt. hlaseni, zpravy) se opatii v podatelné otiskem
podaciho razitka a datem doruceni. Eviduji se ve sbérném archu, ktery je oznacen jednacim
¢islem, pod nimz bylo hromadné podani vyzadano. Tiskopis sbérného archu vyplni
zpracovatel, ktery jej pfipoji ke spisu.
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3. Evidence dokumentu

3.1. Veskeré dokumenty doruc¢ené do organizace a vzniklé z jeji ¢innosti podléhaji evidenci.
V podacim deniku se neeviduji reklamni letaky a brozury, pozvanky a rozmnozené tiskoviny
(noviny, brozury, knihy). Déle se v podacim deniku neeviduji dokumenty které maji vlastni
samostatnou evidenci.

3.2. Evidence dokumentll je vedena v zakladnich eviden¢nich pomtckach, kterymi jsou
Vv listinné podob¢ podaci denik a v elektronické podobé elektronicky systém spisové sluzby.
Podaci denik je vazana kniha, ktera se v zahlavi opatfi pfesnym nazvem organizace, rokem
popt. roky v nichz je pouzivéana, a poctem c¢islovanych stran.

3.3. Zapisy do podaciho deniku se provadéji citelné, trvalym zptasobem. Chybné zapisy se
neprepisuji, neprelepuji, ani jinak neodstranuji, ale preskrtnou se tak, aby zistaly citelné, a
nahradi se spravnym zépisem opatfenym datem, jménem, piijmenim a podpisem toho, kdo
opravu provedl.

3.4. Vsechna podani dorucena organizaci a dokumenty vzniklé z jeho ¢innosti se zapisuji do
podaciho deniku v chronologickém pofadi podle doruceni podatelné nebo vzniku dokumentu.

3.5. Podaci denik obsahuje nasledujici udaje:

3.5.1. potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je dokument v podacim deniku evidovan (Ciselna
rada zacina v deniku 1. ledna pofadovym ¢islem 1 a kon¢i dne 31. prosince),

3.5.2. datum doruceni dokumentu nebo, jedna.li se o dokument vznikly z ¢innosti ptivodce,
datum jeho vzniku; u datovych zprav se za ¢as doru¢eni povazuje okamzik, kdy je dokument
dostupny elektronické podatelné,

3.5.3. identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti pavodce, zapise se
jako ,,Vlastni®,

3.5.4. ¢&islo jednaci odesilatele, pocet listu doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listu
piiloh nebo pocet svazku piiloh, u piiloh v nelistinné formé jejich pocet a druh,

3.5.5. stru¢ny obsah dokumentu,

3.5.6. nazev organizaéni jednotky urceného piavodce, které byl dokument ptidélen, nebo
jméno, popf. jména a piijmeni zaméstnance uré¢eného k vyfizeni dokumentu,

3.5.7. zpisob vyftizeni,

3.5.8. den odeslani, pocet listu odesilaného dokumentu a pocet listu pfiloh nebo pocet svazku
piiloh, u ptiloh v nelistinné formé jejich pocet a druh,

3.5.9. spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhtita dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zarazen do skarta¢niho fizeni, pocet listu nebo jiny udaj o rozsahu ulozeného
dokumentu (vyftizeni podani se odesila pod ¢islem podani a kopie vyftizeni se uklada s
dokumentem podéni),

3.5.10. zdznam o vytazeni ve skarta¢nim fizeni.

3.6. Podani zaevidovana v podacim deniku se zapisi do rejstiiku. Pfed zapisem nového podani
do podaciho deniku pfislusny zaméstnanec zjisti pomoci rejstiiku, zda uz nebylo v téZze véci
evidovano jiné podani. V kladném ptipade ptipoji piedchozi dokument k novému podéani. U
otisku podaciho razitka na novém podani poznamena c¢islo jednaci pfedchoziho dokumentu.
Cislo jednaci predchoziho dokumentu se téZ poznamené v podacim deniku u pofadového &isla
nového podani, s nimZ je spojeno. U jednaciho ¢isla predchoziho dokumentu se poznamena
¢islo jednaci, s nimz bylo ¢islo spojeno do kolonky ,,ulozeno*.
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3.7. Ciselna rada v podacim deniku vzdy zagina 1. ledna pofadovym ¢&islem 1 a konéi 31.
prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do konce
stranky proskrtnou a opatfi formuli ,,Uzavieno dne 31. 12. ¢islem jednacim ... a jménem a
podpisem zaméstnance povéreného vedenim spisové sluzby.

3.8. Cislo jednaci tvoii pofadové ¢&islo dokumentu v podacim deniku, lomené poslednim
dvojéislim béziciho roku /nebo celym rokeml a zkratkou vyjadiujici nazev organizace prip.
dopInénym ¢iselnym nebo abecednim oznalenim vyfizovatele. Podani a jeho vyfizeni se
eviduje pod tymz ¢islem jednacim. Pod jednim ¢islem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno
podani nebo hromadna podani evidovana sbérnym archem.

3.9. Podatelna piedava zaevidované dokumenty proti potvrzeni k vyfizeni. /Stanoveni zpuisobu
potvrzeni napr. proti podpisu v dorucovaci knizce.l

4. VyFizovani dokumentu

4.1. Dokumenty se vyfizuji Gcelng, spravné a rychle. Pokud neni jinak dano, vyftizuji se
dokumenty obvykle do triceti dnti. Pokud neni mozno v této 1hité podani vyfidit, oznami se
zadateli ptiblizna lhiita, ve které¢ bude podani vytizeno.

4.2. V ptipade, Ze doSly dokument nevyzaduje zvlaStni opatieni nebo sdéleni, poznamend na
ni pracovnik, kterému byla ptidélena k vyiizeni, ze obsah byl vzat na védomi, 0znaci
dokument datem a podpisem a pifeda dokument spisovné k zalozeni.

4.3. Veskeré dokumenty, tykajici se téze véci tvoii spis. Spis obsahujici vice ¢isel jednacich

Se po vyfiizeni zalezitosti jiz nerozd¢luje, ale ukldda pod nejvyssim Cislem jednacim, tj. Cislem
jednacim nejmlads$iho dokumentu, nebo pod jinym oznacenim.

4.4, Odpoved’ na dorucené podani se eviduje, vyfizuje a odesila pod ¢islem jednacim tohoto
doruc¢eného dokumentu. K podani se vzdy pripojuje stejnopis piipadné koncept vyiizeni.
Vyftidi-li zpracovatel dokument jinak neZ pisemné, ucini o tom zaznam na dokument,
ptipadné ptfipoji zaznam na zvIlastnim listu.

4.5. Vznika-li dokument z vlastniho podnétu organizace, vyzada si zpracovatel ¢islo jednaci
od zaméstnance povéteného vedenim spisové evidence a soucasné sdéli jeho obsah pro zapis
do podaciho deniku. Do rubriky podaciho deniku ,,Doslo od* se napise vlastni.

4.6. Kazda priloha musi byt oznacena ¢islem jednacim dokumentu, k némuz nalezi (napf. ,,K
¢j. ...1.°5). Zpracovatel, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartacnim
znakem a skartacni lhatou, piip. rokem zafazeni dokumentu nebo spisu do skarta¢niho fizeni,
podle spisového a skarta¢niho planu, ktery je soucasti tohoto spisového a skartaéniho radu.

5. Uprava a podepisovani dokumentu, uZivani razitek

5.1. Dokumenty vzniklé z ¢innosti organizace se 0znacuji zahlavim s jejim nazvem, sidlem a
Cislem jednacim. V odpovédich na doru¢ené¢ dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci doslého
dokumentu, pokud jej obsahuje. Takto Ize oznac¢ovat i obalky dokumentu.

5.2. Dalsimi nalezitostmi dokumentu vzniklych z ¢innosti organizace jsou:
5.2.1. datum,

5.2.2. pocet listu dokumentu,

5.2.3. pocet listu ptiloh nebo pocet svazkd,
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5.2.4. jméno, piijmeni a funkce zaméstnance povéreného podpisem.

5.3. Podepisovani dokumentu se fidi podpisovym /nebo organizacnim/ fadem organizace.
Stejnopis dokumentu musi mit stejné nalezitosti jako original, za coz odpovida zpracovatel.

5.4. Organizace vede evidenci razitek s jejich otiskem a jménem, pfijmenim, funkci, datem a
podpisem zameéstnance, ktery razitko prevzal a uziva.

5.5. Vetejnopravni pivodce (ve smyslu archivniho zdkona) bezodkladné ozndmi ztratu
ufedniho razitka Ministerstvu vnitra, jeho odboru vSeobecné spravy, konkrétné jeho
organizacni oddéleni, které zabezpe€uje uvetejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady
pro organy krajli a organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

6. Odesilani pisemnosti
6.1. Odesilani dokumentu zajiStuje vypravna, kterd je soucasti podatelny /pripadné urci
spisovy rad jinakl .

6.2. Odesilany dokument musi obsahovat veSkeré naleZitosti a zdznam o jeho odeslani se
ucini do podaciho deniku.

7. Ukladani pisemnosti
7.1. Dokumenty a spisy se ukladaji do spisovny protokolarné. Vzor protokolu o ptedani do
spisovny je uveden v piiloze tohoto spisového fadu.

7.2. Pracovnik spisovny po piekontrolovani uplnosti predavanych dokumentu a spisu je
zanese do evidence spisovny. Evidence spisovny je vedena v archivni knize.

7.3. Dokumenty a spisy se ve spisovné ukladaji dle spisového planu. Dokumenty zistavaji ve
spisovné ulozeny tak dlouho, dokud po jejich vyfizeni ¢i ztraté platnosti uplyne jejich
skartac¢ni lhiita uvedena ve spisovém a skartaénim planu.

7.4. Dokument v digitalni podobé& vznikly z ¢innosti organizace musi byt zapsan ve formatu,
ktery zaruci jeho neménnost a umozni jeho nasledné ¢éteni. Pokud tuto podminku nelze
zabezpecit, prevedou se takové dokumenty do analogové formy.

8. Pij¢ovani dokumentu ze spisovny

8.1. Nahlizeni do dokumentu ulozenych ve spisovné je povoleno pracovnikiim vedeni
organizace, pracovnikim utvaru /useku, oddéleni/ z jejichz cinnosti dokument vznikl,
pracovniku kontroly ¢i pracovniku povéienym feditelem. Dokumenty ze spisovny pujcuje
pouze pracovnik spisovny. Zadatel oznami pracovnikovi spisovny pfesnou obsahovou néplii
dokumentu nebo uvede pifimo dokument, ktery pozaduje k nahlédnuti nebo opsani. Do
dokumentu se nahlizi a vypisy (event. kopie) se pofizuji v mistnostech spisovny.

8.2. Pri zapujceni dokumentu mimo prostor spisovny se vyhotovuje vypujéni listek a
vypijcka se eviduje v knize vypujcek. Vypijcky mimo prostory organizace povoluje pouze
jeji reditel /statutarni zastupcel. Kazdy, kdo si dokumenty ptj¢uje nebo do nich nahlizi, plné
zodpovida za jejich bezpec¢nost a ochranu. Pracovnik spisovny je povinen se piesveédgéit, zda je
vraceny dokument Uplny a neposkozeny.
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8.3. Pii ztrat¢ €i zniceni dokumentu se toto poznamena do podaciho deniku do rubriky o
vyfazeni spolu s ¢islem jednacim, kterym byla ztrata ¢i zni¢eni vySetieno.

9. Postup pii skartaénim fizeni
9.1. Zadné dokumenty nesméji byt znieny bez posouzeni ve skartaénim fizeni. Za prubéh
skarta¢niho fizeni odpovida statutarni zastupce organizace.

9.2. Skarta¢ni fizeni je souhrn pracovnich tikonu provadénych pii systematickém vytazovani
dokumentu a pifi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty. Skarta¢ni fizeni se provadi
kazdoro¢né za celou organizace za dohledu ptislusného archivu.

9.3. Soucasti spisového fadu je spisovy a skartaéni plan, ktery obsahuje seznam dokumenta
organizace rozdélenych dle vécnych hledisek a oznacenych spisovymi znaky, skarta¢nimi
znaky a skarta¢nimi lThutami.

9.4. Skarta¢ni znaky urcuji, jak bude s dokumenty po uplynuti skarta¢ni lhity ve skartaénim
fizeni nalozeno:

9.4.1. skarta¢ni znak ,,A“ oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie),
které se po uplynuti skarta¢ni lhiity navrhnou k odevzdani do prislusného archivu,

9.4.2. skarta¢ni znak ,,S* oznaCuje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou)
hodnotu a navrhnou se po uplynuti skarta¢ni lhuty ke zni¢eni,

9.4.3. skartacni znak ,,V* oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu nelze v
okamziku vzniku uréit a znamena, ze dokumenty budou po uplynuti skarta¢nich lhut znovu
posouzeny a pak teprve oznaceny skartacnim znakem ,,A* nebo ,,S*.

9.5. Pfedmétem skartaéniho ftizeni jsou veskeré dokumenty organizace, u nichZ uplynuly
skartacni lhuty a které nejsou potiebné pro dalsi ¢innost organizace Skarta¢ni lhity urcuji
dobu, ve které nesmi byt dokument vyfazen. Skartacni lhita je uvadéna v letech a pocita se
vzdy od 1. 1. nasledujiciho roku po roce, kdy byla pisemnost vyfizena (uplynula jeji pravni
platnost). Od 1. 1. roku nasledujiciho po uplynuti této lhiity muze byt pisemnost zatazena do
skarta¢niho fizeni.

9.6. U dokumentu, jejichz skarta¢ni lhuty uplynuly, ovéti pracovnik spisovny jejich uplnost,
spravnost skartacnich znakt a Ihut, a to zda jsou jiz skarta¢ni lhity proslé, dale zda opravdu
zanikla pravni a provozni potieby téchto pisemnosti pro organizaci. Podle oznaéeni
pisemnosti rozd¢li skartaéni komise dokumenty do skupin ,,A* a ,,S*“. Dokumenty skupiny
,»V* se znovu posoudi a podle vysledku posouzeni se rozd€li do skupin ,,A* a ,,S*.

9.7. Odpoveédny zaméstnanec vypracuje skartacni navrh, kterym organizace pozada piislusny
archiv o provedeni odborné archivni prohlidky, posouzeni dokumentu a povoleni ke zniceni
dokumentu skupiny ,,S*“. Vzor skarta¢niho navrhu je uveden v pfiloze spisového a skarta¢niho
radu.

9.8. Prislusny archiv na zaklade skartacniho navrhu posoudi dokumenty v ném obsazené a 0
prabéhu skarta¢niho fizeni sepiSe povéfeny pracovnik archivu skartacni protokol. Soucasti
skartacniho protokolu je seznam dokumentu vybranych za archivalie, pfipadné seznam
dokumenti skupiny ,,S* urcenych ke zni¢eni. Bez souhlasu piislusného archivu nelze zadné
dokumenty nicit.

OSTRAVA



9.9. Po provedeném skartatnim fizeni organizace v dohodnutém terminu odevzda
protokolarné archivalie pfislusSnému archivu, zajisti zni¢eni dokumentd skupiny ,,S* a
zaznamena vyfazeni dokumentd v evidenénich pomtickach (archivni knize).

9.10. Pfi reorganizaci nebo likvidaci organizace je bezpodmineéné nutné dbat na to, aby
nedochazelo ke ztratdm a niceni dokumentti. Za tadné vytazeni dokumentl likvidované

organizace je odpovédny pravni nastupce nebo likvidator.

10. Tento spisovy a skarta¢ni fad nabyva ucinnosti dnem .... .

OSTRAVA!!!



