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1. Obecna ustanoveni

Spisovy #ad ma platnost pro Ufad méstyse Brankovice, Namésti 101, 683 32 Brankovice a je zavazny
pro vSechny jeho zaméstnance. Je vydavan na zakladé § 66 odst.2 zakona ¢. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zékont, v souladu s vyhlaskou ¢. 259/2014 Sb. o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.

II. Uvodni ustanoveni

1. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné zpravy dokumenti doslych a vzeslych z ¢innosti
ufadu, poptipad¢é z ¢innosti jeho pravniho ptedchiidce, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci,
rozd€lovani, obéh, vytizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni a to
vcetn¢ kontroly téchto ¢innosti.

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

3. Spisova sluzba se vykonava elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky.

4. Zékladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladaji vyiizené dokumenty Gfadu do doby uplynuti jejich skarta¢nich
Thit

- skartacni lhita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na tfadé

- spisovy znak je znak, vyjadtujici vécné zatazeni dokumentl ve struktufe Gfedni dokumentace

- skartacni znak “A” (‘archiv ) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni
vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do Statniho okresniho archivu Vyskov se sidlem ve Slavkové
u Brna

- skarta¢ni znak “S” ( stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartaénim fizeni
navrzen ke zniceni

- skarta¢ni znak “V” ( vybér ) oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a rozdélen
mezi dokumenty se skartacnim znakem “A” a mezi dokumenty se skartaénim znakem “S”

- skarta¢ni plan je seznam typt dokumenti roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi
znaky a skartaénimi znaky a lhitami

- skartacni fizeni je proces, pfi némz se z vyfazenych dokumentti odd¢€luji archivalie od dokumentt
bezcennych.

I11. Prijem dokumenti

1. Dokumenty dorucené do ufadu piijima na podatelné povétrend pracovnice podatelny, ktera za stav
spisové sluzby odpovida. Soucasti podatelny ufadu je elektronicka podatelna, umoziujici piijem
dokumenti v digitalni podobé. E-mailové adresa elektronické podatelny pro doru¢ovani datovych
zprav vefejnou siti je oubrankovice@seznam.cz. Dokumenty v digitalni podobé jsou piijimany v
datovych formatech: PDF, XLS/M, TXT, JPG, DOC. Dokumenty v digitalni podob¢ je také mozné
dorucit na pfenosnych nosicich dat (CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW, USB flashdisk).

2. Povétena osoba kontroluje, zda souhlasi pocet listii a pfiloh dokumentt a vSechna dorucena podani
v den, kdy byla doruc¢ena do ufadu, opatii otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani je preda k
vytizeni, v ptipad¢ dokumentl ptijatych mimo podatelnu a dokumentt vzniklych z podani u¢inénych
ustné to plati obdobné. Pokud je dokument dorucen v digitalni podobé, opatii se identifikatorem
elektronické podatelny a preda k vyfizeni.



3. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni zaméstnance,
pfeda se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje dokument ufedniho
charakteru, zabezpeci jeho dodatecné zaevidovani. Pokud je dokument Gfedniho charakteru dorucen v
digitalni podobé ptimo do e-mailové schranky adresata nebo do datové schranky, postupuje se
obdobné.

4. Podaci razitko obsahuje vzdy: nazev uradu, datum doruceni, ¢islo jednaci, pocet listi ptiloh nebo
pocet svazki piiloh, u pfiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh.

5. Cislo jednaci tvoii piedpona Branko - potadové &islo dokumentu lomené rokem vzniku dokumentu.
Pod jednim c¢islem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna podani evidovana
sbérnym archem. Naopak odpovéd’ je vzdy oznacena stejnym Cislem jednacim.

6. Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

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

- koncepty, pomocné a interni dokumenty

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné dokumenty tykajici se neptfitomnosti zaméstnancti

- dokumenty, u nichz je vedena samostatnd evidence (viz. ¢l.5 odst.4).

7. Obélka se u spisu ponecha:

- ma-li datum podani zasilky na pos§té pravni vyznam (napf. posouzeni dodrzeni lhuty)
- je-li adresa odesilatele pouze na obalce.

V ostatnich ptipadech se vytazuje bez skarta¢niho fizeni ihned po otevieni.

8. Dokumenty oznacené na obalce heslem "Vybérové fizeni (vetejna zakazka) - neotvirat" s uvedenim
nazvu soutéze. Obalka dokumentu se opatii podacim razitkem ufadu s vyznacenim ¢€asu doruceni a
zapiSe se doruceni do podaciho deniku. Pokud z obélky neni patrny jeji odesilatel, do rubriky
"Odesilatel" se zapiSe "Uzaviend obalka".

IV. Autorizovana konverze dokumenta

1. Autorizovanou konverzi dokumentl se rozumi pfevadéni dokumentti v analogové forme do podoby
dokumentt v digitalni podobé a naopak. Ufad méstyse Brankovice provadi autorizovanou konverzi
dokumentil z moci Gfedni pro vykon své plisobnosti, autorizovanou konverzi na Zadost pak v postaveni
kontaktniho mista vefejné spravy.

2. Autorizovanou konverzi dokumentl provadi pracovnik spisovny, ktery rovnéz vede evidenci
provedenych konverzi. Kazdy zaznam o provedené autorizované konverzi dokumentti obsahuje
potadové Cislo zaznamu, datum provedeni konverze a charakteristika pfevadéného dokumentu (véc). V
pfipadé¢ autorizované konverze na zadost rovnéZ udaj o uhrazeni spravniho poplatku nebo osvobozeni
od jeho uhrady. Evidence se uschovava podobu deseti let po jejim uzavieni.

3. Autorizovana konverze dokumentti se neprovadi zejména:

- je-li dokument v listinné podobé, jehoz jedinecnost nelze autorizovanou konverzi nahradit, jedna se
zejména o - obCansky prikaz, cestovni doklad, fidi¢sky pritkaz (a jiné pritkkazy), vkladni knizku, Sek,
sménku nebo jiny cenny papir, geometricky plan, rysy a technické kresby

- jsou-1i v dokumentu v listinné podobé zmény, dopliiky, vsuvky nebo skrty, které by mohly zeslabit
jeho vérohodnost



- neni-li z dokumentu v listinné podob¢ patrné, zda se jedna o prvopis, vidimovany dokument, opis
nebo kopii pofizenou ze spisu, nebo stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku
rozhodnuti vydaného podle jiného pravni ptedpisu

- je-li dokument v listinné podob¢ opatien plastickym textem nebo otiskem plastického razitka

- v ptipad¢ provedeni autorizované konverze na zadost, nebyl-li dokument podepsan uznavanym
elektronickym podpisem nebo oznacen uznavanou elektronickou znackou toho, kdo dokument vydal
nebo vytvoril

- jde-1i o dokument, ktery nelze konvertovat do listinné podoby, naptiklad o zvukovy nebo
audiovizualni zdznam

- pokud dokument nesplituje technické nélezitosti.

V. Evidence dokumentii
1. Spisova sluzba v elektronické podobé je vedena pomoci Spisové sluzby FLEXI- VERA.
2. Zakladnimi eviden¢nimi pomiickami je podaci denik vedeny v elektronické podobg.

3. Podaci denik obsahuje:

- pofadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan (¢islo jednaci)

- datum doruceni nebo vzniku vlastniho dokumentu (u elektronickych dokumenti se za ¢as doruceni
povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny v elektronické podateln¢)

- adresu odesilatele anebo adresata (jde-1i o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako
,vlastni®)

- Cislo jednaci odesilatele

- pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu

- pocet listt ptiloh nebo pocet svazku ptiloh (u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh)

- véc (strucny a vystizny obsah dokumentu)

- pridéleni k vyfizeni — zpracovatel (pracovnik, kterému byl dokument pfedan k vyfizeni)

- oznaceni spisu, do kterého byl dokument zatfazen

- zpusob vyftizeni dokumentu

- ukladaci znak

- zaznam o vytazeni dokumentu (skartace ¢i archivace).

4. Uftad vede samostatnou evidenci dokumentt, na které¢ se vztahuji zvlastni pravni ptedpisy, napf.

dokumenty ucetni agendy, pravni pfedpisy méstyse, matri¢ni knihy, evidenci vidimaci a legalizaci,

evidenci zadosti o vypisy z Rejstiiku trestti, evidence provedenych autorizovanych konverzi, stiznosti.
VI. VyFizovani dokumenti

1. Zaevidovany dokument se pfedava k vytizeni zpracovateli.

2. Jestlize se zjisti, ze ufad neni ptislusny k vytizeni dokumentu, postoupi jej pfislusnému mistu a
odesilatele o tom vyrozumi.

3. Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumiteln€ a bez pritahi. Za vytizeni spisu
zodpovida zpracovatel. Vyftidi-li dokument jinak nez v listinné formé (napf. telefonicky, osobnim
jednanim) ucini se o tom na dokumentu i ve spisové sluzbé zaznam.



4. Zamgéstnanec povereny vedenim spisové sluzby do ni zaznamena, jak byl dokument vyfizen, kdy a
komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinou pisemnosti, se
tato skutecnost uvede v kolonce vyfizeni ve spisové sluzbé FLEXI.

5. Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis vSech cisel
jednajicich dokumentt, jez jsou jeho soucasti.

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

7. Zaméstnanec, ktery dokument vyridil, jej oznaci spisovym znakem, skartaénim znakem a skartacni
lhiitou, piipadné rokem zatrazeni tohoto dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a
skarta¢niho planu.

VII. Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi piedpisy uradu. Pokud to stanovi
zvlastni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem tfedniho razitka. K dokumentu v
digitalni podobé¢ pfipojuje povéfeny zaméstnanec zaruc¢eny elektronicky podpis.

2. Pokud ma ufad nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se poradovymi Cisly.

3. Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, piijmeni a funkce
zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum ptevzeti, datum vraceni razitka, datum vytazeni
razitka z evidence a podpis ptebirajiciho zaméstnance.

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

5. Ztratu Gfedniho razitka urad bezodkladné ozndmi odboru pro mistni spravu Ministerstva vnitra. V
oznameni uvede piesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

VIII. Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentu zajiStuje ufad prostfednictvim povétfené osoby, kterd zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nalezitostmi k jeho odesldni. Dokumenty v digitalni podob¢ odesilame
prostfednictvim systému datovych schranek nebo na e-mailovou adresu odesilatele. Pisemnosti jsou
odesilany podle jejich zavaZznosti datovou schrankou, oby¢ejnou postou, doporucené, na dorucenku
nebo do vlastnich rukou, e-mailem nebo osobné.

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo dolozZeno,
nebo je-li stanoveno zvlastnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, ze dokument byl
dorucen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, v€etné dne kdy se tak stalo, se po
vréaceni ptipoji k ptisluSnému spisu.



IX. Ukladani dokumenti

1. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty ufadu jsou po dobu trvani skartac¢ni lhiity ulozeny na
misté vyhrazeném k ulozeni dokumentt (dale jen “spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyfizeni. V praxi se dokumenty
ukladaji do spisovny spise v roce nasledujicim po vyiizeni.

3. Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznacenych poradacich ci balicich.
Na stitku se uvede nézev obecniho Ufadu, spisovy znak, nazev pisemnosti, ¢asovy rozsah, skarta¢ni
znak se lhiitou. Pfed pfedavanim pisemnosti je tieba vyfidit multiplikaty, koncepty, kopie.

4. Zaméstnanec povefeny vedenim spisovny piezkouma, zda ukladany dokument je uplny a ulozi ho.
O ulozenych dokumentech vede evidenci v archivni knize. Ve spisovné se dokument uklada vécné
podle spisového tadu.

5. Pro nahliZeni do dokumentt uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahliZeni do spisti v
fizeni pfed spravnim organem nebo soudem, to neplati, jestlize dokumenty pted ulozenim ve spisovné
byly vetejné piistupné.

6. O zapijcenych dokumentech vede spisovna knihu zaptljcek - sesit. Do ni se zaznamena vzdy datum
zapujcky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah, jméno a piijmeni ptislusného zaméstnance, ktery zaptjceni
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 méstyse a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru nebo jiné vyhrazené
uzamykatelné mistnosti, aby byly maximalné zabezpeceny pted poSkozenim nebo znicenim. Originaly
nelze zaptij¢ovat mimo ufad méstyse.

X. Vyrazovani dokumenti

1. Vytazovani dokumentl se provadi skartacnim fizenim, pti kterém se vytrazuji dokumenty nadale
nepotiebné pro Cinnost ufadu a pii kterém ptislusny archiv provadi vybér archivalii. Do skarta¢niho
fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhtita, a razitka vytazena z evidence z
diivodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

2. Skarta¢ni fizeni se provede na zdklad¢ skarta¢niho navrhu. Pfi malém poctu pisemnosti béhem
jednoho roku mize byt skartacni fizeni provedeno za del$i obdobi. Skarta¢ni navrh zasle urad
pfislusnému archivu k posouzeni a k vybéru archivalii, a to v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni. K
provedeni skartacniho fizeni sestavi skarta¢ni komisi, jejimz ¢lenem je vzdy zaméstnanec odpoveédny

za spisovnu.

3. Skarta¢ni navrh obsahuje oznaceni piivodce dokumenti, které jsou navrzeny ke skartaénimu fizeni,
seznam dokumentil navrZenych ke skartatnimu fizeni, dobu jejich vzniku, jejich mnozstvi a navrh
terminu provedeni skarta¢niho fizeni.

4.V seznamech dokumenti navrhovanych ke skartacnimu fizeni se uvedou zvlast dokumenty se
skartatnim znakem “A”, zvlaSt dokumenty se skartacnim znakem “S”. Dokumenty se skarta¢nim



znakem “V” skarta¢ni komise posoudi a zaradi je bud’ k dokumentiim se skartacnim znakem “A” nebo
k dokumentiim se skartaénim znakem “S”.

5. Na zaklad¢ skartaéniho navrhu provede archivai odbornou archivni dohlidku, pii niz posoudi
dokumenty a ulozi skartacni komisi sepsat upraveny seznam archivalii a dokumentt vytiidénych ke
skartaci. Seznam bude pfilozen ke skartacnimu protokolu, ktery obsahuje i souhlas se zni¢enim
vyfazenych dokumentti skupiny “S”.

6. Po obdrzeni souhlasu se znicenim dokumenti a uplynuti odvolaci lhity 15 dni zabezpeci ufad jejich
zniceni. Zni¢enim dokumentii se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho
rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu piislusného archivu nesméji byt dokumenty
zniceny.
7. Dokumenty vybrané jako archivalie pfeda ufad v dohodnutém terminu do archivu.

XI. Rizeni a kontrola
Kontrolu vedeni spisové sluzby provadi starosta. O provedeni kontroly je dokladem podpis starosty v
podacim deniku na konci kalendainiho roku.
Dalsi kontroly, instruktdze a metodické navstévy v souvislosti s vedenim spisové sluzby provadi Statni
okresni archiv VySkov se sidlem ve Slavkové u Brna.

XII. Zavéreéna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skutecnostmi se fidi zvlaStnim pravnim ptedpisem. Takové dokumentii
lze predlozit az po zruSeni stupné utajeni.

2. Vsichni ¢lenové zastupitelstva a pracovnici ufadu pfichazejici do styku s predpisem jsou povinni se
s timto spisovym a skartacnim fadem sezndmit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.

3. Spisovy a skarta¢ni fad méstyse Brankovice byl schvalen radou méstyse Brankovice dne 6.5.2015
usnesenim ¢. 6. Jeho schvélenim pozbyva platnost ptedchozi skarta¢ni a spisovy fad.

Radek Luza Ing. Vladimir Prochazka
mistostarosta starosta mestyse
Vyvéseno:



