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9. Spisova sluzba

Tato kapitola je orientovana na dokumenty dochazeji a odchazejici z knihovny, jejich evidence, Udaje
0 nich a nasledné i skartacni fizeni.

Hlavni body kapitoly
e Zakladni pojmy

e Skartacni znak
« Udaje vedené o dokumentech

7 Vw7

e Skartacni rizeni
Klicova slova

Spisova sluzba, skartacni znaky, Ihlty, Gdaje o dokumentech, skartace dokumentd.

Spisova sluzba

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych z ¢innosti
organizace, popfipadé z ¢innosti jejich pravnich predchidct, zahrnujici jejich:

e fadny prijem,

e oznacovani,

¢ evidenci,

e rozdélovani,

e obéh,

e vyfizovani,

 vyhotovovani,

* podepisovani,

e opatrovani razitkem,

* odesilani,

e ukladani,

« zapujcovani,

* vyfazovani ve skartac¢nim fizeni,
a to vCetné kontroly téchto Cinnosti.

Zakladni pojmy spisoveé sluzby

7

Cislo jednaci oznacuje dokument, obsahuje vzdy zkratku plivodce, pofadové &islo zapisu dokumentu
v podacim deniku a oznaceni kalendarniho roku, v némz je dokument evidovan.

Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zdznam, at jiz v podobé digitalni nebo analogové, ktery byl knihovné dorucen nebo
vznikl z jeho cinnosti.

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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e Listinna podoba - napf. stiznost klienta, upominky, navrhy na hodnoceni zaméstnance, navrhy
odmén, smlouva, dohody k projektim atd.,

* nelistinna podoba - e-mail, dokument uloZeny na disku, protokoly ¢i zdznamy o ztratach a
nalezech predmétd apod., kdy se napf. eviduje proces jejich predani, komu a kam.

Dokument v digitdlni podobé - dokument tvoreny jednim nebo vice zdznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém forméatu na médiu pro uchovavani dokumentd v digitalni podobé.

Dokument v analogové podobé - informace zaznamenana na papirovém nebo jiném hmotném
nosici.

Elektronicky podpis - Udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené k dokumentu v digitalni
podobé, nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouZi k jednoznacnému ovéreni identity podepsané
osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé.

Oznacovani dokumentu - tkon, béhem néhoz se dokumenttim pfi jejich pfijmu nebo vzniku
pfifazuji jednoznacné identifikatory.

Podaci denik - eviden¢ni pomucka v analogové podobé, slouZici pro evidenci dokumentl zarazenych
do samostatnych evidenci dokumentd.

Podatelna - pracovisté slouzZici pro prijem, oznacovani (evidenci) a odesilani dokumentl. Vypravna je
odbor, ktery je soucasti podatelny a slouZzi k vypravovani dokumentd/zasilek.

Skartaéni lhdta - doba, po kterou musi byt dokument ulozen. Kazdy typ dokumentu ma stanovenu
skarta¢ni IhQtu, kterd je zavazna a az na vyjimky ji nelze zkracovat.

Spisovna - Ulozné misto pro ulozZeni vyrizenych dokumentd/spist do doby uplynuti jejich skartacnich
Ihat.

Spisovy a skartacni plan - hierarchické (alespon trojuroviiové) usporadani (schéma) pro ukladani
vyfizenych dokumentd a uzavrenych spisl podle spisovych znakl, doplnéné o skarta¢ni znaky a
skarta¢ni Indty.

Spisovy rad - vnitfni predpis knihovny, upravujici veskeré ukony spojené s pfijmem, tfidénim,
oznacovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim, obéhem, vyhotovovanim, podepisovanim,
odesilanim, ukladanim a vyrazovanim dokumentd.

Spisovy znak - ¢iselné oznaceni dokumentd podle jejich obsahu, zarazujici je do vécnych skupin

spisového a skartacniho planu, slouZici k jejich ukladani, vyhledavani a vyrazovani ve skartacnim
fizeni.

Skartac¢ni znak

Existuji tfi skartacni znaky:

¢ A - dokumenty urcené k uloZeni do archivu,

e S - dokumenty urcené ke zniceni,

e V - vybér, po uplynuti skartacni Ihdty se rozhodne zda bude dokument skartovan ¢i predan do
archivu.

Zpracovatel - osoba zodpovédna za zpracovani a vyfizeni dokumentu (spisu). Zpracovatele zpravidla
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urcCuje reditel organizace.
Vykon spisové sluzby uradu, organizace

Spisovy rad
! . Kazdy verejnospravni ptivodce ma dle Zakona 499/2014 Sb. povinnost vydat spisovy rad.

Jde o zavaznou interni smérnici plvodce, ktera stanovi zdkladni pravidla pro manipulaci s dokumenty
od jejich doruceni, vzniku u Uradu, obéhu v rdmci Gradu az do vyrazeni ve skartacnim fizeni. Nedilnou
soucasti spisového radu je vzdy skartacni plan, ktery obsahuje soupis v$ech uzivanych dokumentd u
Uradu, kde jsou uvedeny ukladaci Inlty a skartacni rezim vSech dokumentd.

Povinnosti vSech plvodcl je predat skartacni plan ke schvaleni mistné prislusnému spravnimu
archivu.

V7

Na zdkladé skarta¢niho planu probiha i skartacni fizeni.

@ Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakond.

Pravidla pro manipulaci s dokumenty u puvodcu

Ukony spisové sluzby
K Gkondm spisové sluzby patfi:

e manipulace s dokumenty tvorenymi organizaci a ji doru¢enymi,

e tfidéni pisemnosti - pfi doruceni dorucovaci sluzbou,

e oznacovani - podaci razitko, ¢islo jednaci,

e zapisovani - podaci denik, pripadné elektronicka spisova sluzba,

e obéh - predavani mezi kolegy, oddélenimi,

e vyfizovani - napf. vyfizeno, telefonicky, e-mailem, postou,

» podepisovani - elektronické podpisy na dokumenty, které maji Uredni charakter, pfipadné
Ucetni doklady,

e odesilani - osobné, postou, datovou schrankou,

« ukladani ve spisovnach - misto pro ukladani dokumentl do doby uplynuti jejich skartacni Ih{ty.

Udaje vedené o dokumentech
O dokumentech jsou vedeny Udaje:

* poradové Cislo dokumentu - €. j.,
e jednoznacny identifikdtor dokumentu z evidence elektronické spisové sluzby,
e datum doruceni,

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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 adresa odesilatele Ci vyznaceni vlastni dokument,
« (islo jednaci odesilatele, pokud je uvedeno,

* pocet listl a priloh, zda digitalni ¢i listinné,

e stru¢ny obsah dokumentu,

* oznaceni Gtvaru plvodce, ktery dokument vyridil,
« zpUsob vyfizeni, datum odeslani,

e spisovy znak a skarta¢ni rezim.

Skartacni Fizeni

Skartacni fizeni je souhrn Ukond provadénych pri planovitém vyrazovani dokumentd, které jsou
po uplynuti skartacnich IhGt pro ¢innost Gradu dale nepotrebné nebo jejich vyuzivani neni
soustavné. Soucasneé se posuzuje i jejich vyznam.

7 vrs

Skartacni fizeni se Fidi zavaznymi skartacnimi predpisy platnymi v dobé vzniku
dokumentu.

@ Skartacni fizeni se provadi minimdalné jednou ro¢né komplexné za celou knihovnu.

Jeho predmétem jsou vsechny dokumenty, jimZ uplynuly skarta¢ni Indty, véetné Grednich razitek
vyrazenych z evidence z dlivodu ztraty jejich platnosti nebo opotrebovani. Pdvodce je povinen
predlozit mistné prislusnému archivu skartaéni navrh, coz je soupis dokumentd, uréenych k
likvidaci, ¢i predani k trvalému uchovani do archivu.

Verejnopravni plvodci jsou uvedeni v Zakonu ¢. 499/2004 Sb., § 3 odst. 1.

Knihovny jsou dle § 3 archivniho zdkona povinny uchovavat dokumenty a umoznit pfislusnému
statnimu archivu vybér archivalii.

@ Zakon ¢. 499/2004 Sb., zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond.

Zaznam o predani dokumentu, které jsou vybrany jako archivélie, do archivu, vyhotovuje vzdy
prislusny archiv, ktery také povéruje konkrétni osobu k sestaveni a podpisu Uredniho zaznamu.

/1 Zniceni dokumentd bez provedeni vybéru archivalii napliuje skutkovou podstatu
L% prestupku a je sankciovano.

Opravnéné zniceni se prokazuje protokolem o provedeném skartacnim fizeni nebo protokolem o
provedeném vybéru archivalii mimo skartacni fizeni.
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@ DalSi uzitecné zdroje vztahujici se k obsahu této kapitoly najdete v priloze 9.
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