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SPISOVÝ A SKARTAČNÍ ŘÁD 

Městského úřadu Ostrov 

a 

Městské policie Ostrov 

 

vydaný v souladu s následujícími dokumenty: 

 č. 499/2004 Sb. - Zákon o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, 

ve znění pozdějších předpisů, 

 č. 645/2004 Sb. - Vyhláška Ministerstva vnitra, kterou se provádějí některá ustanovení 

zákona o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších 

předpisů, 

 č. 259/2012 Sb. - Vyhláška Ministerstva vnitra o podrobnostech výkonu spisové služby, 

 č. 193/2009 Sb. - Vyhláška Ministerstva vnitra o stanovení podrobností provádění 

autorizované konverze dokumentů, 

 č. 194/2009 Sb. - Vyhláška Ministerstva vnitra o stanovení podrobností užívání 

a provozování informačního systému datových schránek, 

 č. 300/2008 Sb. - Zákon o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, 

ve znění pozdějších předpisů. 
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I. 

Úvodní ustanovení 

1. Spisový řád je závazný pro původce dokumentů - město Ostrov, městský úřad / odbory 

Městského úřadu Ostrov (dále jen odbory MěÚ) a Městská policie Ostrov (dále jen MP). 

Je organizační normou upravující systém spisové služby a navazující na Organizační 

a Pracovní řád. Při jeho aplikaci je nutné respektovat zvláštní předpisy upravující 

spisovou a archivní službu (včetně skartace dokumentů), zvláštní předpisy související, 

a české státní normy na úpravu dokumentů.  
 

2. V případě potřeby poskytuje spisová služba podklady k prokázání určitých skutečností. 

Cílem řádu je upravit výkon spisové služby a postup při ukládání a vyřazování (skartaci) 

dokumentů tak, aby spisová služba byla vedena jednotně, racionálně a věcně správně, aby 

podávala úplnou a přesnou evidenci o dokumentech, které byly Městskému úřadu Ostrov 

(dále jen „MěÚ“) a Městské policii Ostrov (dále jen „MP“) doručeny nebo vznikly 

z jejich činnosti, a aby poskytovala rychlé a úplné informace pro pružný a kvalitní výkon 

státní správy a územní samosprávy. 
 

3. Dokumentem je každý písemný, obrazový, zvukový, elektronický nebo jiný záznam, 

v podobě analogové či digitální, který vznikl z činnosti původce nebo byl doručen. 
 

4. Evidence a vyřizování některých dokumentů se řídí zvláštními předpisy. Jedná se 

zejména o tyto dokumenty: 
 

 utajované – zákon č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní 

způsobilosti, ve znění pozdějších předpisů, 

 stížnosti, oznámení a podněty občanů – správní řád, zákon o obcích 

 účetní evidence – zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, 

 provoz vozidel a způsobilost k řízení – zákon č. 361/2000 Sb., o silničním provozu, 

zákon č. 56/2001 Sb., o podmínkách provozu vozidel na pozemních komunikacích 

a zákon č. 247/2000 Sb., o získávání a zdokonalování způsobilosti k řízení 

motorových vozidel.  
 

5. Při zpracování dokumentů se nakládá s následujícími údaji: 

a. Osobní údaje  

osobním údajem se rozumí jakákoliv informace týkající se určeného nebo určitelného 

subjektu údajů. Subjekt údajů se považuje za určený nebo určitelný, jestliže lze subjekt 

údajů přímo či nepřímo identifikovat zejména na základě čísla, kódu nebo jednoho či 

více prvků, specifických pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, 

kulturní nebo sociální identitu.  
 

b. Citlivé údaje  

citlivým údajem se rozumí osobní údaj vypovídající o národnostním, rasovém nebo 

etnickém původu, politických postojích, členství v odborových organizacích, 

náboženství a filozofickém přesvědčení, odsouzení za trestný čin, zdravotním stavu 

a sexuálním životě subjektu údajů a jakýkoliv biometrický nebo genetický údaj 

subjektu údajů.  
 

c. Anonymní údaje  

anonymním údajem je takový údaj, který buď v původním tvaru, nebo po provedeném 

zpracování nelze vztáhnout k určenému nebo určitelnému subjektu údajů. 
 

6. Výkonem spisové služby se rozumí zajištění odborné správy dokumentů došlých 

a vzešlých z činnosti původce, popřípadě z činnosti jeho právních předchůdců 

a zrušených příspěvkových organizací, zahrnující jejich řádný příjem, evidenci 

rozdělování, oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování, odesílání, ukládání 

a vyřazování ve skartačním řízení, a to včetně kontroly této činnosti.  
 

7. Výkon spisové služby se provádí prostřednictvím elektronické spisové služby (dále jen 

SSL). 
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8. Zaměstnancem se rozumí osoba v pracovně právním nebo jiném obdobném vztahu. 

 

II. 

Příjem, označování a třídění dokumentů 
 

II. a) 

Podání v papírové podobě 

1. Veškeré dokumenty pro MěÚ přijímá podatelna. Pracovník podatelny každé podání 

v papírové podobě označí podacím razítkem a na požádání fyzické osoby, zástupce 

fyzické nebo právnické osoby potvrdí příjem na kopii odesílatele otiskem podacího 

razítka s datem a podpisem. 
 

2. U každého došlého podání musí pracovník podatelny zkontrolovat: 

a) adresu adresáta; 

b) zda doručení zásilky souhlasí s evidencí na soupisce; 

c) zda je neporušený obal písemnosti. 
 

3. Zjištěné závady ihned reklamuje na poště při přebírání zásilek nebo u doručitele. Omylem 

došlé dokumenty vrací ihned poště (doručovateli).  
 

4. Příjem doporučené, cenné a balíkové pošty potvrzuje rovněž podatelna. 

5. Na odborech MěÚ se dokumenty obvykle nepřijímají. Pokud se tak ojediněle stane, 

zaměstnanec, který dokument přijal, je povinen tentýž den zajistit jeho předání podatelně.  
 

6. Podání učiněná ústně do protokolu zásadně přijímají odbory MěÚ. 

7. Podatelna roztřídí došlé zásilky podle adres a obsahu. Vyčlení zásilky, které se předávají 

neotevřené: 
 

a) pokud jsou adresované: 

I. starostovi, místostarostovi, tajemníkovi; 

II. oddělení personálnímu a mzdovému, radě města, zastupitelstvu města; 

b) písemnosti označené „vyhrazené, důvěrné, tajné a přísně tajné“  

c) zásilky soukromého charakteru, u nichž je uvedené jméno adresáta na prvním místě 

před adresou MěÚ (je-li však z obsahu či vzhledu zásilky její soukromý charakter 

zřejmý, není ji povinna podatelna z pošty převzít.) Při zjišťování charakteru zásilky 

nesmí dojít k porušení listovního tajemství. 

d) zásilky označené heslem "NEOTEVÍRAT". 
 

8. Zásilky, které se neotevírají, opatří pracovník podatelny otiskem podacího razítka 

na obálku. Do SSL je zapisuje podle data doručení s uvedením odesilatele a čísla 

jednacího odesilatele, pokud jsou údaje patrné z obálky. Ostatní uvede jen celkovým 

počtem. 
 

9. Pověření zaměstnanci MěÚ, kterým jsou zásilky doručovány neotevřené, odpovídají 

za označování písemností číslem jednacím a za vedení evidence o těchto písemnostech 

v SS (nevztahuje se na písemnosti, u nichž se od tohoto označování upouští). 
 

10. Podatelna roztřídí časopisy, brožury apod. příslušným odborům.   

11. Došlé knihy předává podatelna odpovědnému pracovníkovi oddělení vnitřní správy, který 

zajistí předání knih a tiskovin příslušnému odboru MěÚ podle objednávky. 
 

12. Zbylé zásilky otevře a roztřídí podle odborů MěÚ. Při otevírání listovních zásilek 

kontroluje zejména: 

a) zda souhlasí počet vyznačených příloh; 

b) zda v obálce nic nezůstalo. 
 

13. Pokud podatelna zjistí závady v kompletnosti zásilky, poznamená skutečný stav vedle 

podacího razítka a závadu pak objasní s odesilatelem zaměstnanec, kterému byl 

dokument předán k vyřízení (zpracovatel). 
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14. Obálka se ponechává jako součást spisu. Vyřazení obálky bez skartačního řízení může 

provést zpracovatel jen tehdy, nejde-li o tyto případy: 

a) není-li na samotném dokumentu datum nebo rozchází-li se datum dokumentu 

s datem pošty na obálce; 

b) není-li dokument podepsán (i když je uvedeno jméno a adresa pisatele); 

c) má-li datum podání zásilky na poště právní význam, např. pro posouzení dodržení 

lhůt; 

d) je-li podací razítko otištěno na obálce; 

e) u zásilek doporučených a u zásilek zasílaných na doručenku. 
 

15. Jestliže se zjistí, že odbor MěÚ, jemuž byl dokument doručen, není příslušný k jeho 

vyřízení, postoupí jej bezodkladně prostřednictvím SSL příslušnému odboru MěÚ. Není-

li k vyřízení dokumentu příslušný MěÚ, postoupí jej příslušnému místu a je povinen 

odesilatele o tom vyrozumět. 
 

16. Podatelna opatří došlé dokumenty otiskem podacího razítka a datem doručení, které je 

základem pro evidenci došlých dokumentů. Podací razítko se otiskuje na dokumenty 

zpravidla v pravém nebo levém horním rohu, popř. na jiném volném místě, aby nedošlo 

k porušení textové části. Pokud by jeho otiskem mělo dojít k narušení textu dokumentu, 

otiskne se podací razítko na samostatný lístek, který se k dokumentu připojí. V takovém 

případě se k podacímu razítku musí poznamenat podatelnou, ke kterému spisu lístek 

patří.  
 

17. Podací razítko obsahuje následující údaje:  

označení úřadu; datum doručení, u podání, kde to ukládá zvláštní právní předpis, také čas 

doručení; číslo jednací, počet listů a počet příloh nebo počet svazků příloh, u příloh 

v nelistinné podobě jejich počet a druh, u dokumentů v digitální podobě velikost 

v jednotkách bytů doplní určený zpracovatel dokumentu. 
 

18. Podatelna do otisku podacího razítka doplní: 

a) počet příloh; 

b) den doručení; 

c) číslo doporučené zásilky. 
 

19. Podatelna označí každý došlý dokument zvlášť číslem jednacím generovaným SSL. 

20. Číslo jednací se nedoplňuje v otisku podacího razítka u dokumentů, jejichž povaha věci 

nevyžaduje další evidenci v SSL. 
 

21. Jednací číslo se skládá: 

a) z písemné zkratky odboru (viz příloha spisového řádu č. 3); 

b) následuje číslo jednací vygenerované SSL; 

c) pokračuje zlomkovou čarou, za kterou je uvedeno dvojčíslí roku, ve kterém 

písemnost byla doručena. 

Jednací čísla začínají počátkem každého kalendářního roku číslem 1. Pro celý MěÚ 

existuje jediná řada čísel jednacích včetně došlých faktur.                  
 

II. b) 

Podání v elektronické podobě 

22. Dokumenty došlé elektronickou poštou se přijímají na adrese podatelna@ostrov.cz  

Pokud elektronické podání obsahuje certifikát, podatelna zkontroluje jeho platnost. 

Elektronická podání jsou prostřednictvím elektronické spisové služby rozdělována 

jednotlivým odborům. Všem přijatým elektronickým podáním jsou přidělena čísla 

jednací. Přijetí elektronického podání je odesílateli automaticky potvrzeno zprávou 

obsahující datum a čas přijetí dokumentu a číslo jednací, pod kterým byl dokument 

zaevidován v podacím deníku spisové služby. Elektronická podání se vyřizují v co 

nejvyšší míře elektronicky. Je-li to nezbytně nutné, tisknou se tyto dokumenty na odboru. 

Ostatní náležitosti jsou totožné jako u podání v papírové podobě. 

mailto:podatelna@ostrov.cz
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23. Dokument doručený do datové schránky přijme SSL. Dokumentu je přiděleno číslo 

jednací. Informační systém datových schránek (ISDS) doručení a převzetí dokumentu 

potvrdí odesílateli. V SSL se s dokumentem dále nakládá jako s ostatními došlými 

dokumenty. Dokument doručený do datové schránky se netiskne. Originál zůstává uložen 

v elektronické podobě. Je-li z nějakého důvodu nutné mít dokument v papírové podobě 

a není třeba, aby měl povahu originálu, vytiskne se. Je-li třeba mít originál v papírové 

podobě, zkonvertuje se z moci úřední do papírové podoby. 

 

III. 

Zapisování a oběh dokumentů 

1. Všechny doručené dokumenty se zapisují do SSL, která slouží jako podací deník. Zápis 

se provádí podle data doručení. Dokumenty se spojují do spisu. 
 

V SSL se evidují údaje: 

a) odesílatel; 

b) datum doručení dokumentu; 

c) číslo jednací odesilatele; 

d) číslo doporučené zásilky; 

e) číslo jednací 

f) počet příloh 

g) odbor, který je určen k vyřízení dokumentu 
 

pokud jsou tyto údaje patrné z dokumentů nebo z obálky u zásilek, které podatelna 

předává neotevřené. Ostatní dokumenty uvádí podatelna jen počtem kusů. 
 

2. Číselná řada čísel jednacích, kterými se označují dokumenty, začíná dnem 1. ledna, 

číslem 1 a končí 31. prosince. Pro celý MěÚ je jedna číselná řada. 
 

3. Podatelna MěÚ předává dokumenty zaměstnancům příslušných odborů MěÚ, pověřeným 

příjmem dokumentů. Tento pracovník neprodleně zkontroluje, zda převzaté dokumenty 

jsou kompletní a v SSL potvrdí převzetí dokumentů. Pověření zaměstnanci si vyzvedávají 

poštu na podatelně denně v 11 hodin.  
 

4. Podatelna předává odborům MěÚ všechnu korespondenci ještě tentýž den, pokud došla 

do 11:00 hodin. Podání doručená po 11:00 hodině se předávají až následující pracovní 

den. 
 

5. Dokumenty adresované jen MěÚ Ostrov bez bližšího označení odboru MěÚ přiděluje 

podatelna podle funkční příslušnosti stanovené organizačním řádem MěÚ.  Dokumenty 

adresované komisím a výborům přiděluje podatelna odborům MěÚ, které pro ně zajišťují 

administrativu. 
 

6. Za přijímání dokumentů na odboru a vedení evidence v SSL odpovídá vedoucí odboru 

MěÚ a jím pověřený zaměstnanec podle pracovní náplně. Do podacího razítka pověřený 

pracovník příslušného odboru MěÚ dále doplní: 

a) jméno zpracovatele (případně jeho zkratku); 

b) spisový a skartační znak (příloha č. 1)  
 

Totéž doplní do SSL.  

V SSL je zaznamenáno, který pracovník je odpovědný za vyřízení dokumentu. Každý 

pracovník odpovídá za správné označení dokumentů, které mu byly určeny k vyřízení. 

Pracovník určený k vyřízení podání zkontroluje spisový a skartační znak a případně podle 

obsahu podání opraví (v SSL i v podacím razítku). Za správnost odpovídá pracovník 

určený k vyřízení podání.  
 

7. Pracovník rovněž v SSL zkontroluje, případně doplní nebo opraví popis obsahu 

dokumentu podle skutečnosti.  
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8. Vyřizující pracovník rovněž odpovídá za jejich správné uložení a následnou archivaci. 

Vedoucí odboru je odpovědný za archivaci dokumentů celého odboru. 
 

9. Dokumenty postupované k vyřízení jinému odboru MěÚ se zásadně předávají přes SSL. 

10. Vedoucí odborů MěÚ se o postoupení dokumentu předem dohodnou, pokud se tak 

nestane, rozhodne tajemník MěÚ. 
 

11. Dokumenty v papírové podobě obíhají mezi jednotlivými odbory MěÚ a jejich 

zaměstnanci jen v nezbytné míře a bez zbytečných průtahů. 
 

12. Jestliže k jedné věci bude doručeno nebo vytvořeno více dokumentů, budou spojeny 

do jednoho spisu. 
 

13. Dokumenty, které byly předány podatelnou bez otevření obálky, je třeba zaevidovat 

v SSL. Za evidenci těchto dokumentů odpovídá každý zaměstnanec, který dokument 

vyřizuje. 
 

14. Na evidování a vyřizování některých dokumentů se vztahují také zvláštní předpisy, podle 

kterých postupuje odbor MěÚ, pokud takové spisy přijímá.  
 

15. O věcech, v nichž se provádí správní řízení, se vede zvláštní evidence.  

 

IV. 

Dokumenty vzniklé vlastní činností úřadu a jejich oběh 

1. Dokument vzniklý na MěÚ (tzv. vlastní), pokud nejde o dokument, který se neoznačuje 

číslem jednacím nebo na který se vztahuje zvláštní evidence, dostává na odboru MěÚ 

samostatné číslo jednací a je do podacího deníku zapisován v pořadí, ve kterém vznikl. 
 

2. Dokument vzniklý na MěÚ a určený jinému odboru MěÚ, pokud nejde o dokument, který 

se neoznačuje číslem jednacím nebo na který se vztahuje zvláštní evidence, je na 

původním odboru označen číslem jednacím tzv. vlastním a je v systému SSL předán na 

další odbor. Na odboru, který je adresátem, dokument dostane nové číslo jednací. Stejně 

tak na každém dalším odboru, je-li postoupen k dalšímu vyřizování. 
 

3. Dokument vzniklý na MěÚ a určený jinému odboru se nepodepisuje elektronickým 

podpisem. Toto se nevztahuje na rozhodnutí správního orgánu určené jinému správnímu 

orgánu na MěÚ.  
 

4. Vlastní elektronické dokumenty se vytvářejí na základě šablon dostupných v SSL. 

5. Vlastní dokumenty určené odborům MěÚ se vytvářejí přednostně pouze v elektronické 

podobě. 
 

6. K vytvoření vlastního dokumentu určeného jinému odboru i k vytvoření odpovědi na něj 

se použije návod „Oběh interních dokumentů ve spisové službě“. 
 

7. Žádost o vyjádření jednoho nebo více odborů k určité věci probíhá rovněž elektronicky 

v SSL podle návod „Oběh interních dokumentů ve spisové službě“. Pracovník požadující 

vyjádření či stanovisko pomocí šablony v SSL vytvoří žádost o vyjádření a přes SSL ji 

předá oslovenému odboru či odborům. Příslušní pracovníci se vyjádří a vždy nejprve 

předají vedoucímu odboru, který vyjádření je-li jich víc, zkompletuje a odešle v SSL zpět 

na odbor, který vyjádření požadoval. 
 

8. Dokument vytvořený elektronicky je považován za originál; je-li potřeba pořídit z něj 

písemný dokument s povahou originálu, je nutné jej zkonvertovat. 
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V. 

Vyřizování dokumentů 

1. Po provedení zápisů v SSL se dokumenty předávají podle pokynů vedoucích odborů 

MěÚ jednotlivým zaměstnancům k vyřízení. Jméno zaměstnance nebo jeho zkratka se 

uvádí do podacího razítka a současně do příslušného pole SSL. 
 

2. Evidenci lhůtovaných dokumentů vede pracovník pověřený vedením podacího deníku. 

Pokud se na spise nenajde lhůta, vychází se u správního řízení z příslušného zákona 

(správní řád). Vyřizování dokumentů se zajišťuje bez zbytečných průtahů. Za řádné 

a včasné vyřizování dokumentů a za spisovou manipulaci na jednotlivých odborech MěÚ 

odpovídají vedoucí, kteří rovněž 1x měsíčně kontrolují vyřizování dokumentů.  
 

3. Všechny dokumenty, týkající se téže věci se spojují ve spis. Spis musí obsahovat soupis 

všech čísel jednacích dokumentů, jež jsou jeho součástí.  
 

4. Úprava dokumentů psaných prostředky výpočetní techniky a na psacím stroji se řídí 

příslušnými českými státními normami. Na základě povahy dokumentu a v souladu se 

zákonem o obcích se používá tiskopisů s předtiskem Městský úřad Ostrov nebo Město 

Ostrov, eventuelně tiskopisů s předtiskem volených zástupců města dlouhodobě 

uvolněných k výkonu své funkce. 
 

5. Skartační znak „A“ (archiv) označuje dokument trvalé hodnoty, který bude ve skartačním 

řízení vybrán jako archiválie k trvalému uložení v archivu. Skartační znak „S“ (stoupa) 

označuje dokument bez trvalé hodnoty, jenž bude ve skartačním řízení navržen 

ke zničení. Skartační znak „V“ (výběr) označuje dokument, který bude ve skartačním 

řízení posouzen a rozdělen mezi dokumenty se skartačním znakem „A“ nebo mezi 

dokumenty se skartačním znakem „S“. 
 

6. Podepisování dokumentů, používání úředních razítek a pečetí je upraveno platným 

podpisovým řádem MěÚ, který je součástí soustavy vnitřních předpisů MěÚ. 

 

VI. 

Odesílání a doručování dokumentů 

1. Vyřízené dokumenty určené k odeslání předávají odbory MěÚ do podatelny, která plní 

rovněž funkci výpravny a která zařizuje jejich odeslání. 
 

2. Dokumenty odesílané systémem datových schránek, odesílají odbory prostřednictvím 

SSL na výpravnu. Z výpravny jsou nejméně dvakrát denně dokumenty odesílány 

do systému datových schránek. 
 

3. Pokud odbor MěÚ doručí dokument osobně, zajistí si potvrzení o převzetí - předání 

dokumentu adresátovi. 
 

4. Soukromá pošta není podatelnou přijímána ani odesílána, přičemž nesmí být v žádném 

případě porušeno listovní tajemství. 
 

5. Současně se zpracováním dokumentu zaměstnanec vytiskne obálku k odeslání 

dokumentu, kterou vybaví podle ČSN, dle poštovních podmínek v současné době 

platných a zalepí.  
 

6. Za kompletnost odeslaného dokumentu ručí její zpracovatel, tj. příslušný odbor MěÚ. 

Dokumenty předané podatelně do 11:30 hod. jsou odeslány tentýž den.  
 

7. Doporučené zásilky, zásilky na návratku (doručenku), spěšné a balíkové zásilky 

se zapisují do poštovní podací knihy, ve které pošta potvrdí jejich převzetí k přepravě. 

Obyčejné poštovní zásilky se nezapisují a jejich podání pošta nepotvrzuje.  

8. Podepsané návratky (doručenky) předává podatelna odboru MěÚ, kde byl dokument 

vyřizován. Způsob doručení veřejnou vyhláškou upravuje zvláštní předpis. 
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9. Odesílání matričních dokladů do ciziny se řídí zvláštním předpisem (Zákon č. 301/2000 

Sb., o matrikách.) 
 

10. Podatelna zajistí, aby byl dokument odeslán způsobem uvedeným na obálce. Každý 

pracovník si při předání zásilky v podatelně na kopii otiskne razítko ODESLÁNO. 
 

11. Údaje o vyřízení a uložení dokumentu se zapisují do SSL neprodleně po vyřízení 

a odeslání dokumentu ještě před uložením kopie. Ze zápisu musí být patrno, jak bylo 

s dokumentem naloženo a kde je uložen. 
 

VII. 

Ukládání a zapůjčování dokumentů 

1. Všechny vyřízené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvání skartační lhůty uloženy na 

místech určených k ukládání dokumentů pro jednotlivé odbory MěÚ a MP (dále jen 

spisovny). Vždy při uložení dokumentu do archivu je o uložení učiněn zápis do Archivní 

knihy příslušného odboru. 
 

2. Veškeré dokumenty vytvořené či došlé za kalendářní rok budou vždy do 31. 5. 

následujícího roku uloženy v archivu. Do archivu se dokumenty ukládají vždy 

po domluvě s pověřeným pracovníkem, který dokumenty osobně převezme a spolu 

s předávajícím podepíše předávací protokol. Tento protokol se stává součástí archívní 

knihy. Dokumenty se do archivu předávají vždy za celý odbor najednou. Případné 

výjimky je nutné domluvit předem s pověřeným pracovníkem. 
 

3. Spisy se ukládají do pořadačů nebo krabic označených štítky s uvedením MěÚ, 

příslušného odboru MěÚ, druhu dokumentů, ukládacího znaku, časového rozsahu 

dokumentu, lhůty pro vyřazení a roku vyřazení. Uvnitř pořadače či krabice mohou být 

dokumenty patřící pod jednotlivé podznaky vkládány do zvláštních obalů. Dokumenty 

v obalech mohou být uspořádány podle účelně zvolených ukazatelů, např. podle částí 

města, popisných čísel, abecedy apod. Dokumenty musí být bez kovových sponek. 
 

4. O zápůjčkách dokumentů z archivu se vede jednoduchý záznam, v němž se zápůjčky 

a vrácení dokumentů sledují. Půjčení uloženého dokumentu se provádí na potvrzení, které 

se vkládá na místo dokumentu. Pokud dojde ke ztrátě dokumentu, zapíše se do položky 

o vyřazení dokumentu v podacím deníku „Ztráta“ a číslo jednací dokumentu, kterým byla 

ztráta řešena. 
 

 

VIII. 

Ukládání elektronických dokumentů 

1. Veškeré dokumenty přijaté elektronickou podatelnou jsou zaevidovány v SSL 

a na odboru je jim přidělen ukládací znak. 
 

2. Dokumenty přijaté elektronickou podatelnou jsou v elektronické podobě ukládány 

do úložiště spravovaného SSL.  
 

3. Dokumenty přijaté systémem datových schránek jsou zaevidovány v SSL a na odboru je 

jim přidělen ukládací znak. 
 

4. Dokumenty přijaté systémem datových schránek jsou v elektronické podobě ukládány 

do úložiště spravovaného SSL. 
 

5. Dokumenty přijaté v elektronické podobě se netisknou, není-li pro to zvláštní důvod. 
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IX. 

Ukládání právních předpisů 

1. Jednotlivé odbory MěÚ jsou povinny shromažďovat došlé právní předpisy.  
 

a. odbor kancelář starosty:   

 právní předpisy ve Sbírce zákonů; 

 právní věci ve Věstníku vlády ČR pro orgány krajů a orgány obcí; 

b. ostatní odbory:  

 své rezortní předpisy publikované v rezortních věstnících a zpravodajích. 

2. Odbor kancelář starosty vede evidenci obecně závazných vyhlášek a nařízení města. 

 

X. 

Evidence a ukládání smluv 

1. Veškeré smlouvy jiných subjektů s městem Ostrov jsou po podpisu v jednom výtisku 

ukládány na odboru kancelář starosty. 
 

2. Smlouvy jsou evidovány písemně a elektronicky. 

3. Elektronická evidence smluv je vedena v elektronické spisové službě a je k nahlížení 

přístupná všem pracovníkům MěÚ. 

 

XI. 

Ukládání dokumentů vzniklých v souvislosti s čerpáním dotací 

1. Veškeré dokumenty související s projekty, na které byla přidělena dotace (dále jen 

dokumenty k projektům), se archivují s ukládacím znakem A s nadpisem „88.3 Dotační 

tituly“. Každý dotační titul je označován vlastním podznakem. U každého dotačního 

titulu je ukládací doba stanovena individuálně podle podmínek přidělení dotace. Veškeré 

dokumenty související s realizací projektů musí být uchovávány dle podmínek smlouvy. 

Lhůta uložení dokumentů projektu začíná běžet 1. ledna následujícího kalendářního roku 

poté, kdy byla příjemci vyplacena závěrečná platba. 
 

2. Pro ukládání dokumentů k projektům je určen archiv MěÚ.  

3. Každý dokument k projektům pro činnost nadále nepotřebný předá jeho původce 

společně s dokumenty souvisejícími např. v pořadači nebo krabici řádně označené podle 

Čl. 6 tohoto spisového řádu pověřenému pracovníkovi oddělení vnitřní správy (dále jen 

OVS). Tento pracovník prověří správné označení a uloží dokumenty do archivu. 
 

4. Za archivaci účetních dokumentů odpovídá odbor finanční, za archivaci smluv odbor 

kancelář starosty. 
 

5. Jedná-li se o účetní nebo smluvní dokument k projektům, zajistí původce dokumentu před 

odevzdáním dokumentu do archivu předání druhopisu nebo ověřené kopie na řídící orgán 

a platební jednotku, pokud tak neučinil již během vzniku a používání dokumentu na 

odboru. 
 

6. Veškeré dokumenty v elektronické formě budou ihned po vzniku na odboru, kde vznikly, 

vypáleny na CD ve dvojím vyhotovení. Jejich původce ověří shodnost kopií s originálem 

a obě kopie řádně označí. Jedno vyhotovení odevzdá do archivu pracovníkovi 

pověřenému správou archivu a jedno vyhotovení zůstane trvale na odboru. 
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3. Vedoucí odborů a velitel MP provádějí ke konci každého kalendářního roku kontrolu 

vyřízených spisů k 31. 12. podle zápisů v podacím deníku. Nevyřízená č. j. dosleduje 

vedoucí odboru. 
 

4. Vedoucí odborů a velitel MP zodpovídají za seznámení podřízených zaměstnanců se 

spisovým řádem. 
 

5. Spisový řád je závazný pro všechny zaměstnance MěÚ, pro členy Zastupitelstva města 

Ostrov dlouhodobě uvolněné pro výkon funkce a pro zaměstnance MP. 

 

XIV. 

Účinnost 

Tento spisový řád nabývá platnosti dne 12.10.2015. Tento spisový řád ruší spisový řád platný 

od 01.07.2015.  

 

 

Přílohy: 

1. Spisové značky, lhůty 

2. Skartační návrh písemností 

3. Zkratky odborů MěÚ 

4. Záznam o půjčení uloženého dokumentu 
 

 

 

 

 

 

Ostrov dne 12.10.2015 

 

 

Ing. Jana Punčochářová v. r. 

tajemnice městského úřadu 


