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Ukladani dokumentl a spisu do spisovny je zakon&enim prace s nimi jako otevienymi
a zivymi pisemnostmi. Pfi tom je nutné splnit nékolik poZadavku, aby bylo mozno dovést
zivot téchto dokumentl a spisl az ke skartacnimu fizeni pfipadné az k jejich trvalému
ulozeni do archivd. Primarné nezalezi na tom, zda jde o dokumenty listinné nebo

elektronické.

1. Tvorba spisi

VSechny dokumenty, tykajici se téze véci, musi byt spojeny ve spis. Jedna se zejména
o podani a o vyfizujici dokument, téz zaznamy, protokoly, posudky, stanoviska,
dobrozdani, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalSi pisemnosti, které se vztahuji k dané

VECi.

Typovy spis je spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma pfedem danou strukturu
(uspofadani) a je vzdy ¢lenén vécné do jednotlivych soucasti. Ma tedy obdobny obsah
a strukturu jako spis, vznika vSak vzdy jako vysledek stejnorodych opakujicich se procesu.
Typovy spis neobsahuje na rozdil od spisu pouze dokumenty vztahujici se k jedné véci
a vzniklé béhem jejiho projednavani. Kazda soucast typového spisu je ¢lenéna do dilu,
které se na konci pfedem daného €asoveho obdobi uzaviraji. Pfikladem typového spisu je

stavebni spis budovy, personailni spis, zdravotnicka dokumentace apod.

o § 65, odst. 1 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu (dale jen ,zakon®).

o § 12 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen
,vyhlaska®).

o Cl. 5210, 5.2.14, 6.3.4, 6.3.7, 6.3.20, Prilohy é 1 az 3 Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen ,NSESSS").

2. Spisovy a skartacni plan

Spisovy a skartani plan je hierarchické uspofadani (schéma) pro ukladani vyfizenych
dokumentl a uzavienych spist podle spisovych znaku, doplnéné o skartani znaky

a skartacni |hGty. Spisovy a skartaCni plan je soucasti spisového Fadu.
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https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499?text=%C2%A7%2065%2C%201#f2628544
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Podle spisového a skartacniho planu se ukladaji dokumenty a spisy po dobu trvani

skartacni Ihaty ve spisovné.

o & 66 odst. 1, 2 zakona

3. Skartacni znaky

Skarta¢ni znak je oznaCeni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim
fizeni. Skartacni znak ,A" oznacCuje dokumenty trvalé hodnoty, které se do skartacniho
fizeni zafazuji s navrhem na vybrani za archivalii. Skarta¢ni znak ,.S“ oznacuje dokumenty
bez trvalé hodnoty, které se do skartaCniho Fizeni zafazuji s navrhem na vyfazeni
a zniceni. Skartanim znakem ,V* se oznacCuje dokument, ktery se ve skartatnim fizeni

posoudi a navrhne k vybrani a trvalému uloZzeni nebo ke zni€eni.

o § 66 odst. 3 zakona
o § 15 odst. 3; § 20 odst. 4; § 210dst. 2 vyhlasky
o Cl.6.1.9,6.1.10 NSESSS

4. Skartacni lhaty

Skarta¢ni lhata se vyjadiuje Cislem uvedenym za skartacnim znakem. UrCuje se pocétem
celych roku a pocita se od 1. ledna kalendarniho roku nasledujiciho po kalendainim roce,
ve kterém nastala tzv. spoustéci udalost. Neni-li ve spisovém a skartacnim planu uvedena
jina spoustéci udalost vedle Ciselné hodnoty skartacni Ihuty, je béznou spoustéci udalosti
okamzik vyfizeni dokumentu/uzavieni spisu. Spoustéci udalost je okamzik rozhodny
pro poCatek béhu skartacni lhaty. U nékterych typld dokumentl nelze tuto obecnou
spoustéci udalost pouzit, proto musi byt naformulovana jinak — napf. ,po skonceni
platnosti“ apod. Skartacni Ihuta se urci podle nejdelSi skartacni Ihity dokumentu ve spisu

a to bez ohledu na skarta¢ni znak.

Skarta¢ni lhaty jsou u vétSiny typl dokumentl stanoveny podle provoznich potieb
puvodce — obce, ale u nékterych typt dokumentl vyplyvaji z dalSich pravnich predpisu.
Pfikladem je zakon o ucCetnictvi nebo zakon o organizaci a provadéni socialniho
zabezpeceni nebo provadéci vyhlaska k provedeni zakona o volbach do zastupitelstev

obci.
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o § 66 odst. 4, 5 zakona

o § 15 odst. 4 vyhlasky
o Cl.6.1.9,6.1.12,6.1.13, 6.1.14 NSESSS

5. Priklady uziti skartacnich znak a lhat

Pokud spis obsahuje dokument se skartaénim znakem ,A“ oznaCi obec cely spis
skartacnim znakem ,A". Pokud spis obsahuje dokumenty se skartanim znakem ,V* a se

skartacnim znakem ,S% oznaci obec spis skartachim znakem ,V*.

Priklad 1: Ve spisu se nachazeji tfi dokumenty s ruznymi spisovymi znaky a také raznymi
skartaCnimi znaky a Ihdtami, jeden je se skartatnim znakem a lhatou ,A 5% druhy ma
skarta¢ni znak a Ihatu ,S 10 a tfeti ma skartani znak a Ihatu ,V 3“. NejvySSim skartaénim
znakem je skartacnim znak ,A“, nejdelSi Ihttou je 10 let. Proto bude mit cely spis skartacni

znak ,A" a bude navrzen do skartacniho Fizeni po uplynuti 10leté skartacni lhity.

Priklad 2: Spis byl uzavien v roce 2012. Skartani znak spisu byl postupem uvedenym
v pfikladu 1 uréen na A, skartacni lhata byla ur€ena na 10 let. Spis bude do skartacniho
fizeni navrzen ve skupiné dokumentd/spist se skartanim znakem ,A“, a to v roce 2023.
Tj. 2012 (rok vyfizeni/uzavieni) + 10 (skartacni lhata) + 1(rok nasledujici po uplynuti
skarta¢ni lhaty) = 2023

o § 15 odst. 5 vyhlasky

6. Uzavieni dokumentU a spisU

Pfed pfedanim elektronické spisovny musi zpracovatel dokumenty a spisy vyfidit a uzavfit.
Uzavienim spisu se rozumi kompletace v8ech dokumentl patficich do spisu, prevedeni
dokumentl v digitalni podobé& do vystupniho datového formatu. Z uzavieného spisu
nesmeji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno pfipojit k jinému

spisu, pokud neuplynula jeho skartaéni Ihata.

o & 65 odst. 5, § 69a zakona
o Cl. 3.2.28 NSESSS
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7. Pridéleni spisového znaku a skartaéniho rezimu

Nejpozdéji v okamziku vyfizeni je zpracovatel povinen dokumentu nebo spisu pfidélit
spisovy znak a skartacni rezim. Déje se tak podle spisového a skartacniho planu v té dobé
ucinného. Vyfizenim (uzavienim) spisu jsou souCasné vyfizeny vSechny dokumenty
v ném, které soucCasné deédi po spisu spisovy znak. Pridéleny spisovy znak musi odpovidat
vyfizované agendé. Elektronicka spisova sluzba (dale jen ,eSSL*) zajistuje, aby kazda
vécna skupina na nejnizsi urovni hierarchie, spis, soucast, dil nebo dokument byl zafazen

do skartadniho rezimu.

Spisovy znak, skartaCni znak a skartaCni Ihutu, pfipadné rok zarazeni dokumentu
do skartacniho fizeni, pfidéluje dokumentu vzdy zaméstnanec ufadu povéfeny jeho
vyfizenim. Neni vhodné, aby vySe zminéné atributy byly dokumentu pfidélovany napf. jiz
pfi oznacovani nebo evidenci dokumentu na urovni centralni podatelny uradu, podatelny
utvaru nebo dokonce spisovny, nebot pfislusni zaméstnanci vétSinou neznaji udaje
o dokumentu, rozhodné pro pfidéleni spisového znaku, skartatniho znaku a skartacni

[haty.

o § 66 odst. 3 zakona
o §14 odst. 4, § 19 odst. 2 pism. g) vyhlasky

o Cl.3.1.34 NSESSS

8. Vkladani dokumentl do uzavienych spisU

Problematika vkladani dokumentl do uzavienych spisu, které se tykaji pravomocné

skon€enych fizeni, muze nastat v pfipadech, které predpoklada zakon €. 500/2004 Sb.,

spravni fad, jez ve svém § 38 odst. 1 uvadi, Ze ucastnici a jejich zastupci maji pravo
nahlizet do spisu, a to i v pfipadé, Ze rozhodnuti ve véci jiz nabylo pravni moci.
O nahlizeni u€astnika fizeni €i jeho zastupce do spisu se sepiSe protokol podle § 18 odst.
1 zakona €. 500/2004 Sb., a to s ohledem na skutecCnost, Ze se jedna o ukon souvisejici se

spravnim Fizenim. Protokol o nahlizeni do spisu pak bude tvofit soucast spisu podle § 17

odst. 1 zakona ¢&. 500/2004 Sb. Ustanoveni § 65 odst. 6 zakona stanovuje, ze

z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Nic vSak nebrani tomu,

aby byl do jiz vyfizeného a uzavieného spisu vloZen protokol o nahliZzeni do spisu.
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Podle § 66 odst. 4 zakona stanovi pocatek plynuti skartacni Ihaty spoustéci udalost,
kterou se rozumi vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Uvedené ustanoveni
umozniuje, aby urCeny puvodce stanovil pro pfislusny dokument nebo spis jinou
skuteCnost jako spoustéci udalost, pficemz poznamku o této spoustéci udalosti pfipoji
ke skartaCni Ihuté uvedené ve spisovém a skartacnim planu. VloZeni protokolu o nahlizeni
do spisu nema za nasledek novy pocatek plynuti skartacni lhaty, a to s ohledem
na skutecnost, Zze zakon ani vyhlaska nefeSi situaci, kdy je do uzavieného spisu vlozen
novy dokument. Lze argumentovat i tim, Ze spis nebyl zaloZzen za u€elem nahlizeni do néj,
nybrz za ucCelem vyfeSeni urCité véci. Proto dodateCné nahlizeni do né&j spojené

s vlozenim protokolu o nahlizeni nemélo byt relevantnim pro béh skartacni Ihuty.

Pokud jde o protokol o ztraté dokumentu, z hlediska § 17 odst. 1 zakona €. 500/2004 Sb.

neni nutné, aby byl soucasti spisu, jehoZz dokumentu se tyka, nebot se netyka véci, jez je

pfedmétem spisu.
o Cl. 3.2.28 NSESSS

9. Elektronicka spisovna

Elektronicka spisovna (digitalni uloZisté) je technické zafizeni, slouZici k ukladani
dokumentl a spist v digitalni podobé pro cely urad. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy
se vkladaji do ukladacich jednotek (UJ) a tyto ukladaci jednotky se predavaji do
elektronické spisovny. Ukladaci jednotku si lze predstavit jako archivacni krabici, balik,
pofadaC, desky apod. stejné jako u analogovych dokumentl Do elektronické spisovny
mohou byt pfedavany vSechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, tedy nejen
elektronické, ale i analogové ve smyslu zaznamu v eSSL. ZalozZeni ukladaci jednotky UJ

muze provést kazdy uzivatel spisové sluzby.
o Cl. 2.7 NSESSS

10. Tvorba ukladacich jednotek

V jedné UJ mohou byt vioZzeny pouze dokumenty a spisy vyfizené a uzaviené. Technicky

nemusi byt vyfizeny a uzavieny ve stejném roce, ale je to s ohledem na GDPR nanejvy$
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vhodné. Pokud budou do takovéto UJ vlozeny dokumenty a spisy se shodnym spisovym
znakem, shodnym skarta¢nim znakem a skartacni Ihatou, vyhodou tohoto zplsobu bude,
Ze se vSemi vloZzenymi dokumenty a spisy bude po uplynuti skartacni Ihity zachazeno

hromadnym zpusobem.

Nevhodna je tvorba UJ, kde jsou uloZzeny dokumenty s rdznymi skartaCnimi znaky,
skartaCnimi lhatami a spisovymi znaky, coz znesnadni vyhledavani a nemohlo by se
s témito dokumenty a spisy po uplynuti skartacni Ihity zachazet hromadnym zplGsobem,
nybrz je bude nutné roztfidit a pfi skartaChim fizeni posuzovat po jednotlivych

dokumentech a spisech.

V podminkach naseho eSSL doporucujeme dodrzovat nasledujici pravidla:
1. UJ napliovat dokumenty a spisy stejné vécné skupiny

2. UJ obsahuje dokumenty a spisy se stejnym skartacnim znakem a skarta¢ni Ihttou
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