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NARODNI KNTHOVNA CESKE REPUBLIKY

Smérnice ¢. 9/2021

Spisovy a skarta¢ni rad

CAST L. - SPISOVY RAD

CL1
Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartaéni ¥ad je smérnici (vnitinim pfedpisem) Narodni knihovny Ceské republiky
(dale jen ,,NK*), vydanou v souladu s § 66 odst. 1 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, a v souladu s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sh., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Tato smérnice upravuje ¢innost spojenou se vznikem, piijmem, pridélovanim, evidovanim,
obéhem, vyfizovanim, podepisovdnim, piepravou, odesildnim, uklddanim, ochranou a
vyfazovanim dokumenti (dale jen ,,spisova sluzba”) véetné kontroly této ¢innosti.

Za dodrzovani této smérnice v ramci utvart NK odpovidaji jejich vedouci zaméstnanci

(pfipadné jimi urceni zaméstnanci), ktefi jsou zejména povinni

a) zabezpecit fadny vykon spisové sluzby,

b) kontrolovat pravidelné stav a uroven spisové sluzby a pfijimat opatfeni k odstranéni
zjisténych nedostatkd.

Metodické fizeni a kontrolu ukold vyplyvajicich z této smérnice provadeji
a) zaméstnanci ur€eni pfislusnym vedoucim zaméstnancem,

b) ptislusni zaméstnanci Mezinarodniho a organiza¢niho odd¢lent,

€) zaméstnanci Archivu NK.

Manipulaci s dokumenty NK provad¢ji podatelna, vypravna, spisovna a spisové uzly. Seznam
spisovych uzld je uveden v Ptiloze €. 1.

Dokumenty doruc¢ené NK a dokumenty vzniklé z jeji ¢innosti podléhaji zapisu v elektronickém
systému spisové sluzby (déle jen ,,eSSL*) v chronologickém potadi podle doruceni nebo podle
jejich vzniku.

Evidenci dokumentti v eSSL provadéji zaméstnanci podatelny, vypravny, Centralni spisovny,
spisoven a spisovych uzlu.

CL 1
Vymezeni pojmi

Pro ucely tohoto fadu se rozumi:
a) archivem zatizeni slouzici k ukladani archivalii a péée o né¢,



b)

9)

h)

)

k)

P)
q)

Archivem NK Archiv Narodni knihovny CR se sidlem Sodomkova 1146/2, Praha 15,

podatelnou zatfizeni k ptejimani dorucenych dokumenti a jejich piedavéani ptislusnym
utvaram NK,

e-podatelnou nebo elektronickou podatelnou zatizeni k prejimani dokumentti doruc¢enych
datovou schrankou nebo prostiednictvim e-mailové adresy posta@nkp.cz,

vypravnou zafizeni k ptejiméani dokumentti NK za ucelem jejich vypraveni adresatovi,

spisovnou misto, na kterém jsou ukladany dokumenty a spisy, zpravidla jednoho spisového
uzlu, které jsou dosud zpracovavany a nebyly uzavieny v eSSL jako vyftizené,

Centralni spisovnou zafizeni k piejimani vyfizenych a uzavienych dokumentd k jejich
dalSimu zpracovani, ulozeni a ptipravé ke skartacnimu fizeni,

spisovym uzlem misto pro evidenci a vytizovani piijatych nebo odesilanych dokumentti
pro piislusnou organizaéni slozku NK,

datovou schrankou elektronické ulozisté urcené k dorucovani dokumentd vytvorenych
organy vefejné moci, k provadéni ukont vuci organim veifejné moci, kK doru¢ovani a
odesilani dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob,

datovou zpravou dokumenty organii vetfejné moci doruované prostfednictvim datové
schranky, ukony provadéné vici orgdniim vefejné moci prostiednictvim datové schranky
a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané
prostiednictvim datové schranky,

dokumentem kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz v
podobé analogové (materialni) ¢i digitalni (datové), ktery vznikl z ¢innosti NK nebo ji byl
dorucen,

Cislem jednacim oznaceni zaevidovaného dokumentu s jednoznaéné definovanou
strukturou, kterd umoziuje vyhledavani a spravu dokumentu,

identifikdtorem dokumentu jednoznacny identifikator dokumentu (JID) ptidélovany
automaticky podatelnou nebo e-podatelnou, ktery zajistuje nezaménitelnost dokumentu,

protokolem o provedeném skartaénim fizeni seznam dokumentt urc¢enych k predani do
archivu a dokumentt ur¢enych k likvidaci,

dodejkou (i dorucenkou) sluzba drzitele poStovni licence k doruceni zasilky adresatu a
vraceni odesilateli potvrzeného dokladu o pfevzeti, v elektronické podobé potvrzeni o
doruceni datové zpravy do datové schranky adresata,

.....

zGzenym zapisem evidence dokumentu v eSSL, ktera neni z objektivnich divodd Gplna
(obalka na jméno, obalka s napisem ,,neotevirat™ apod.),

osobnim podanim dokumentu doruc¢eni dokumentu NK fyzickou nebo pravnickou osobou
prostiednictvim podatelny nebo ve vyjimecnych ptipadech pfimo zaméstnanci NK,
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s) skodlivym kodem chybny datovy format nebo pocitaCovy program zptuisobily piivodit
Skodu na programovém vybavent,

t) zaméstnancem spisového uzlu zaméstnanec NK opravnény vést evidenci spisové sluzby
V ramci stanoveného spisového uzlu,

u) zpracovatelem zaméstnanec NK, ktery je odpovédny za tadné vyfizeni piidéleného
dokumentu,

V) podepisujici osobou zaméstnanec NK, ktery je opravnén k podepisovani dokumenti a
dalsich pisemnosti za NK,

w) pivodcem zaméstnanec NK, z jehoz ¢innosti dokument vznikl. Z hlediska vnitinich potieb
NK je za ptivodce dokumentu povazovan odbor, odd¢€leni a referat;

X) skarta¢ni lhtitou doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u ptivodce,

y) skartatnim znakem oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve
skarta¢nim fizeni,

z) skartaénim fizenim postup, pii kterém se na zaklad¢ skartaéniho navrhu vyfazuji
dokumenty s uplynulou skarta¢ni lhtitou, které jsou nadale pro ¢innost NK nepotiebné,

aa) spisem uspotadany soubor dokumentt vztahujicich se k jedné véci a vyfazovanych pod
stejnym spisovym znakem,

bb) spisovym znakem oznacenti, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro Gcely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Cl. 111
Piijem dokumentii

Dokumenty jsou NK dorucovany v digitalni nebo listinné podobé¢ a to

a) drzitelem postovni licence,

b) kuryrni nebo prepravni sluzbou,

C) osobné,

d) datovou schrankou,

e) pomoci prostiedkti informacnich a komunikaé¢nich technologii (napt. e-mail).

Pokud je podéani u¢inéno Ustnég, zhotovi se 0 ném ufedni zaznam, s nimz se poté naklada jako
s dokumentem.

Elektronické dokumenty doruc¢ené NK prostiednictvim datové schranky nebo e-mailové
podaci adresy posta@nkp.cz pfijima vzdy e-podatelna v souladu s § 64 zak. ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, pfi¢emz ovéfti jejich bezpecnost
dostupnymi zplsoby.

Dokumenty doru¢ené NK ve fyzické podob¢ ptijima zpravidla podatelna. Je-li to poZadovano,
potvrdi zaméstnanec podatelny prevzeti doruceného dokumentu. Potvrzeni o prevzeti
dokumentu v listinné podob¢ obsahuje vzdy datum pievzeti, zapis pfijmeni a vlastnoru¢ni
podpis piebirajiciho, pfipadné otisk razitka podatelny. Potvrzeni musi byt provedeno ¢itelné
trvalym zplisobem (napf. perem, kulickovou tuzkou).
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Je-1i dokument dorucen osobn¢ k rukam jiného zaméstnance NK nez zamé&stnance podatelny,
ma tento povinnost jej piedat podatelné k evidenci. To se netykd dokumentd, které jsou jiz
evidovany (napf. vraceni podepsané smlouvy protistranou).

Zamgéstnanec podatelny a e-podatelny je povinen u doslych zasilek:

a) zkontrolovat spravnost adresy piijemce,

b) ovéfit neporusenost obalu zasilky,

c) porovnat pocet doru¢enych zasilek s evidenci na soupisce doruc¢ené posty,

d) ihned u dorucitele uplatnit reklamaci, jestlize zjisti u ptebirané zasilky zavady,
e) vratit omylem dorucené zasilky,

f) potvrdit pfijem doporucené a cenné zasilky,

g) zajistit prvotni evidenci v eSSL a opatfit dokument identifikatorem,

h) predat pfisluSnému spisovému uzlu NK.

Podatelna a e-podatelna vycleni dokumenty, které nepodléhaji evidenci, a bez jejich
zaevidovani v eSSL je piedé na ptislusny spisovy uzel.

Vsechny dorucené dokumenty pfijaté podatelnou jsou pracovnikem podatelny otevieny
s vyjimkou zasilek

a) oznacenych napisem: ,,Nabidka — nazev vefejné zakazky — neotvirat®,

b) oznacenych napisem: ,,Vyhrazené®, ,,Davérné®, ,,Tajné", ,,Pfisné tajné*,

c) adresovanych na jméno zaméstnance,

d) vracenych (nedorucenych).

Dokument dle bodu 7 pism. a) podatelna eviduje v eSSL zizenym zapisem a pieda je
pfislusnému spisovému uzlu, ktery je povinen po otevieni predané zasilky dokoncit evidenci
jejiho obsahu.

Dokument dle bodu 7 pism. b) podatelna bez evidence v eSSL pieda Referatu bezpecnosti a
krizového fizeni, ktery nasledné zajisti jeho evidenci v souladu se zakonem ¢&. 412/2005 Sb., o
ochran¢ utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpisobilosti.

10) Zasilky dle bodu 7 pism. c) podatelna zaeviduje v eSSL a pieda ptislusnému spisovému uzlu.

Zaméstnanec, ktery je adresatem, zajisti dokonceni evidence v eSSL, ptipadné jej vytadi
z evidence, pokud dokument evidenci nepodléha.

11) Zasilky oznacené na prvnim misté ,,Narodni knihovna‘ i piesto, Ze je pod timto textem uvedeno

K rukam® nebo .k vlastnim rukdm* doty¢éného, podatelna otevie, eviduje v eSSL a preda
ptisluSnému spisovému uzlu.

12) Obalka se ponechava jako souc¢ast dokumentu

a) je-li vsouladu se zvlastnimi pravnimi ptedpisy zasilka dorucovana NK doporucené
(doporucené, s dodejkou, do vlastnich rukou),

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni prepravé nebo kdy byla
NK dorucena,

C) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,

d) je-li identifikator dokumentu pfipojen na obalce,

e) u stiznosti.

V ostatnich ptipadech zpracovatel obalku vytadi bez skarta¢niho fizeni.
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Cl. IV
Evidence dokumenta

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti NK se eviduji v eSSL.

Prvotni evidenci u doruenych dokumentd provadi podatelna nebo e-podatelna. Uplnou
evidenci provadi pracovnik spisového uzlu u dokumentt, které mu byly ptidéleny k vytizeni
nebo u dokumentt vlastnich.

Prvotni evidenci dokumentu se rozumi zaznamenani dokumentu v eSSL, opatifeni dokumentu
identifikatorem, ptipadné naskenovani dokumentu. Nasledn¢ zaméstnanec podatelny v eSSL
vyplni udaje tykajici se doruceni a to:

a) datum doruceni,

b) udaje o odesilateli,

C) zpusob doruceni (postou, osobné, kuryrem atd.),

d) zpusob zachazeni (obyéejné, doporucené, dodejka atd.),

e) pocet list,

f) pocet a druh pfiloh,

g) véc,

h) ¢.j. (znacku) odesilatele,

i) podaci posta, CDZ (&islo doporucené zasilky).

Uplnou evidenci se rozumi uvedeni udaji prvotni evidence a déle
a) vyznaceni typu dokumentu,

b) oznaceni dokumentu skartaénim znakem a lhitou,

C) vyznaceni zpUisobu vyfizeni dokumentu,

d) wvytvofeni spisu, ¢i zafazeni dokumentu do jiz existujiciho spisu,
e) piipadna Gprava textu ve Véci a Obsahu dokumentu,

f) doplnéni vSech pfiloh dokumentu,

g) pridéleni ¢isla jednaciho,

h) uvedenim terminu vyfizeni.

Identifikator se umist'uje zpravidla v pravém hornim rohu, pfipadné na jiném volném misté
dokumentu. Pokud by identifikatorem doSlo k poruseni textu dokumentu, umisti se
identifikator na rubovou stranu dokumentu nebo na obalku.

Evidenci dokumentu vzniklého z ¢innosti NK zajistuje zaméstnanec ptislusného spisového
uzlu.

Odpovéd na doruceny dokument se neeviduje samostatné, ale vyfizuje se pod tymz Cislem
jednacim.

Dokumenty, na jejichZ pfijem a manipulaci s nimi se vztahuji jiné pravni pfedpisy, se eviduji
odd¢€len¢ v samostatnych evidencich. Jsou to zejména

a) dokumenty souvisejici s krizovym fizenim,

b) dokumenty s utajovanymi informacemi,

c) ekonomické doklady a dokumenty,

d) veftejné zakazky,

e) interni akty fizeni,

f) dokumenty pracovnépravniho charakteru,
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g) personalni a mzdové formulafe a tiskopisy (propustky, evidenéni listy apod.),

h) dokumenty a formulafe provozniho charakteru (zadanky o piepravu, objednavky
kancelarskych potieb apod.),

1) cestovni piikazy,

j) vybrané akty interniho Fizeni.

Dokumenty evidované v samostatnych evidencich nemusi byt evidovany v eSSL.

Evidenci v eSSL nepodléhaji pomocné materialy, osobni poznamky z jednani, dokumenty s
vyskytem Skodlivého koédu (napi. pocitacovych virll), nevyzadana obchodni sdéleni (tzv.
spamy), prospekty, reklamy a jiny propagacni material, pozvanky neufedniho charakteru, dalsi
tiskoviny (napf. noviny a ¢asopisy, sbirky zakont, vybéry z tisku, informace zasilané v ramci
predplacenych sluzeb), knihy, bézné ctenarské dotazy, interni ptedavaci protokoly, interni
objednavky kancelaiskych potieb a kancelarského materialu apod.

10) Zasilky, jejichz soucasti jsou hotové penize, zaeviduje podatelna jako jiné dokumenty doslé

nebo podané s uvedenim téchto hodnot v eSSL, opatii je identifikatorem a pieda ptislusnému
spisovému uzlu.

11) Zasilky zaslané NK na dobirku podatelna pfijima a plati pouze do cenového limitu 500 K¢ a

za predpokladu, Ze objednani takovéto zasilky bude podatelné piijemcem prfedem ozndmeno.

12) Vracené dodejky, ptipadné potvrzeni nedorucené zasilky ptredd podatelna piislusnému

1)

2)

3)

4)

5)

6)

spisovému uzlu, ktery jej doplni do evidence v eSSL a zalozi k pfislusnému dokumentu.

CLV
Piidéleni dokumenti spisovym uzliim

Podatelna ptidéluje doslé dokumenty podle oznaeni na zasilce nebo dokumentu.

Dokumenty adresované NK bez bliz§iho oznafeni spisového uzlu ptid€luje podatelna podle
obsahu dokumentu s ohledem na organiza¢ni fad a v ptipadé nejasnosti je ptidéli ptrislusnému
utvaru v Useku teditele kancelate, ktery rozhodne o jeho pfid€leni pfislusSnému spisovému
uzlu.

Zaevidovany a identifikatorem oznaceny dokument je predan v eSSL pfislusenému spisovému
uzlu a ponechén na podatelné, kde si jej pracovnik spisového uzlu ptebird k vytizeni.

Preddani dokumenti mezi jednotlivymi podatelnami zajiStuji pracovnici podatelny ve
spolupraci s urenym zaméstnancem Odboru spravy a provozu (fidic).

Dokumenty doruéené datovou schrankou piedava e-podatelna piislusnému utvaru Useku
feditele kancelare, ktery rozhodne o jejich ptidéleni pfislusnému spisovému uzlu.

Dokumenty dorucené prostfednictvim e-mailové podaci adresy posta@nkp.cz e-podatelna
zkontroluje a dle obsahu ptidéli ptislusSnému spisovému uzlu a v pfipadé nejasnosti je ptideli
ptislusnému utvaru Useku feditele kancelafe, ktery rozhodne o jeho pfidéleni p¥islusnému
spisovému uzlu.
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CL VL.
Predani dokumentu

Zaevidovany dokument V listinné nebo elektronické podob¢ opatfeny prvotnim identifikatorem
je podatelnou nebo e-podatelnou predan piislusnému spisovému uzlu k dal§imu vyiizeni.

Zamgéstnanec spisového uzlu predlozi prevzaté dokumenty vedoucimu spisového uzlu
k rozhodnuti o jejich ptidéleni zpracovatelim. Je-li k tomu vedoucim spisového uzlu povéten,
mize piidélit dokumenty k vyfizeni pfimo zaméstnanec spisového uzlu.

Je-li zjisténo, Ze dokument nepatii spisovému uzlu, kterému byl odeslan, jeho zaméstnanec
poznamend tuto skuteCnost v eSSL v zilozce Komentafe a odesle pisemnost relevantnimu
spisovému uzlu, nebo ji vrati podatelné€, e-podatelné€ ¢i spisovému uzlu od kterého pisemnost
obdrzel. Pokud zaméstnanec spisového uzlu zjisti skutecnost, ze je dokument pfidélen
nespravné jesté pied jeho pfevzetim, je opravnén takovyto dokument v eSSL odmitnout.

Zpracovatel je opravnén v eSSL dokument odmitnout pouze pokud

a) je adresovan, piip. uréen jinému zaméstnanci,

b) neni pfislusny k jeho vytizeni,

c) pokud se jedna o listinny dokument a ten mu nebyl ptedan spolu se zdznamem v eSSL bez
zbyteéného odkladu.

Pokud neexistuji divody pro odmitnuti dokumentu, zpracovatel dokument piijme. Zpracovatel
je pii prijeti povinen provést uplnou evidenci dle ¢l. 1V bodu 4) této Smérnice.

Piedani dokumentli probiha také mezi jednotlivymi spisovymi uzly. Dokument nebo spis
Vv listinné podob& muiZze byt fyzicky pfedan spisovému uzlu pfimo nebo prostfednictvim
podatelny. Pfedani musi byt vZdy provedeno i v eSSL, ve kterém je dokument nebo spis piedan
vyhradné pfebirajicimu spisovému uzlu. Digitalni dokumenty a spisy jsou pfeddvany pouze
v eSSL, predavajici spisovy uzel nema povinnost pisemnosti prevadét do listinné podoby.

CL VIl
Obéh dokumenti

Obéhem dokumentd se oznacuje pohyb dokumentti uvnitt utvari NK od jejich pfidéleni
spisovému uzlu podatelnou nebo e-podatelnou az po jejich finalni vytizeni.

Obéh dokumentu v ramci spisového uzlu, jemuz byl ptfidélen, a obeéh dokumentu mezi
jednotlivymi utvary NK musi byt zaznamenan v tzv. historii dokumentu nebo spisu za pomaoci
prostiedkti eSSL, ptipadné v jiné evidenci u dokumentu dle ¢1. IV bodu 8.

Ptfedavani nebo ptebirani dokumenti mezi spisovymi uzly bez zaznamu v ptislusné evidenci
je nepiipustné.

CL. VI
Cislo jednaci

Kazdy dokument podléhajici evidenci v eSSL musi byt oznacen ¢islem jednacim.
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Cislo jednaci pfidéluje zaméstnanec spisového uzlu.

Cislo jednaci obsahuje

a) oznaceni NK (,,NK*),

b) pomléku,

c) poradové ¢islo dokumentu pridélené automaticky eSSL,

d) lomitko,

e) zkratku spisového uzlu (viz Ptiloha 1),

f) lomitko,

g) oznaceni roku, ve kterém je dokument evidovan ve ¢étyfmistném formatu (XXXX).

CL. IX
Spis a jeho tvorba

Spis je soubor dokumentil tykajicich se téZe véci a v téZe véci vyfizovanych. Obsahuje zejména
jednotlivé dokumenty a sbérny arch s evidenci vSech dokument zarazenych do spisu.
Dokumenty jsou ve spisu sefazeny chronologicky, jak byly doru¢eny nebo vznikly, pficemz v

.....

zpravidla vyfizen.
Spis musi byt oznacen spisovou znackou.

Spis se vytvoii vzdy, vyfizuje-li se véc ve spravnim fizeni. Vytvoii se také tehdy, jestliZe se po
doruceni nového dokumentu zjisti, ze nové doru¢eny dokument souvisi s jiz diive
zaevidovanym dokumentem, nebo kdyz vznikne k jiz zaevidovanému dokumentu dalsi
souvisejici dokument.

Spis vede prislusny spisovy uzel, kterému ptislusi agenda, ke které¢ dokumenty vznikaji.

Spisy je mozné vést V listinné i elektronické podob¢ a jsou evidovany v eSSL. Kazda piiloha
dokumentu musi byt oznacena ¢islem jednacim dokumentu, k némuz nalezi.

Pokud jsou do spisu vlozeny dokumenty S odlisnymi skartacnimi znaky a lhtitami, spis ptebira
skartacni znak dokumentu s nejvy$Sim skarta¢nim znakem a skarta¢ni lhitu dokumentu
s nejdelsi skartacni lhtitou.

Po vytizeni vSech dokumentti zaméstnanec spisového uzlu uspotada spisovy material v listinné
podobg véetné vytisténi spisové obalky. Dokumenty a spisy v digitalni podobé prevede, pokud
je to mozné, do vystupniho formatu a vytiskne. Spis uzavie v eSSL, vyznaci na ném skartacni
znak a lhiitu a pfeda jej do Centralni spisovny. Zaméstnanec spisového uzlu je povinen piedat
Centralni spisovné veskeré vytizené a uzaviené spisy i samostatné dokumenty bez zbytecného
odkladu.

Uzavieny spis je opravnén oteviit pouze vedouci ptislusného spisového uzlu, pfipadné jim
stanoveny opravnény zaméstnanec.



1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

CL. X
Spisova rozluka

Pfi ruseni utvaru NK nebo pii reorganizaci na zakladé které jsou piedavany agendy mezi
jednotlivymi utvary, se provadi spisova rozluka. Spisovou rozluku ptipravuje a provadi pred
datem svého zruseni ruSeny utvar, pted reorganizaci dotCené utvary.

Vyftizené¢ dokumenty a uzaviené spisy, které ptebirajici Gtvar nepotiebuje pro vykon své
¢innosti, se piedaji do ptislusné spisovny. Pfedani zajist'uje ruseny nebo predavajici utvar.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se piedaji utvaru, na ktery ptesla ptisobnost k
vykonu dané agendy, a to na zakladé predavaciho protokolu (Ptiloha ¢. 4).

Pokud jsou predavany spisy a dokumenty v digitalni podobé, je predani provedeno v digitalni
1 listinné podobé¢ za pomoci prostredkti eSSL.

CL Xl
Vyfizeni dokumentu

Vytizenim dokumentu se pro ucely této smérnice rozumi vyfizeni véci prostiedky
informacnich a komunikacnich technologii nebo listinnou formou ¢i Ustné. Je realizovano
odeslanim dokumentu v listinné podob¢, datovou schrankou, e-mailem, vyfizenim véci ustné
(telefonicky), vzetim véci na védomi nebo postoupenim véci ptislusnému utvaru NK.

Dokumenty jsou vyfizovany v co nejkrat$i lhaté, nejpozdéji vSak do jednoho mésice,
nestanovi-li vedouci zaméstnanec jinak. Pokud lhitu pro vyfizeni dokumenti stanovi pravni
ptedpis, postupuje se podle tohoto pravniho ptedpisu.

Na vyfizovani dokumentu se nesmi podilet zaméstnanec podjaty. Zaméstnanec, ktery se dozvi
o okolnostech nasvédcujicich tomu, Ze 1ze pochybovat o nepodjatosti, je povinen oznamit to
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci, ktery rozhodne, kdo dokument pievezme k dalSimu
opatteni.

Pokud se na vyfizeni dokumentu podili nékolik zaméstnancli postupné podle rozdélovniku,
lhita k vyfizeni musi byt kaZzdému zaméstnanci piisluSné zkracena. Pokud se na vytizeni
dokumentu podili n€kolik zaméstnancli soucasné, lhita byt krdcena nemusi.

Pokud nelze stanoveny termin dodrZet, je zpracovatel povinen o tom bezodkladné vyrozumét
zaméstnance, ktery termin stanovil, a to spolecné se zdivodnénim a navrhem nového terminu
vyfizeni.

Za dodrzeni terminu odpovida zaméstnanec, jemuz byl dokument ptidélen k vytizeni. Vedouci
zaméstnanec piislusného utvaru nebo jim povéfeny zaméstnanec je povinen kontrolovat stav
prabéhu vytizovani dokumentti, zejména dokument se stanovenymi lhiitami k vyftizeni.

Vytizeni dokumentu v listinné podob¢ se zhotovi tehdy, pokud to vyzaduje povaha véci nebo
7ada-li to odesilatel vyfizovaného dokumentu. Prvopis vyfizeni je po schvéleni odeslan
pfislusnému adresatovi. Pokud se stejné vyfizeni rozesild v listinné podobé& na vice adres,
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8)

9)

vyhotovi se potfebny pocet prvopist a zalozi se rozdélovnik. V odesilaném dokumentu se misto
adresata uvede ,,Podle rozd¢lovniku”, v rozdélovniku se vyznaci adresati, jimz jsou piislusné
exemplafe vyfizeni expedovany, a rozdélovnik se pfilozi k dokumentu.

Pokud ma adresat ziizenu datovou schranku, je zpracovatel, pfipadné zaméstnanec spisového
uzlu, povinen ji pro doruceni pouzit. Dokumenty doru¢ované a vypravované prostfednictvim
datové schranky maji formu datové zpravy a musi spliovat jeji nalezitosti. Datova schranka se
k odeslani dokumentu nepouzije v ptipad¢, ze

a) adresat nema ziizenou nebo piistupnou datovou schranku,

b) povaha odesilaného dokumentu to neumoziuje,

c) dokument nelze pievést do formatu vhodného pro datové zpravy,

d) je odesilan spis v listinné podob¢.

Vyftidi-li zpracovatel zalezitost jinak nez pisemné, u€ini o tom zédznam v eSSL.

10) Kazdy dokument musi byt nejpozdé&ji pfi jeho vyftizeni oznacen skartanim znakem a lhitou,

1)

2)

3)

4)

5)

spis kromé¢ toho i spisovym znakem. Kazdy spisovy uzel pouziva spisové znaky v zavislosti na
vécném obsahu dokumentu dle Spisového a skarta¢niho planu (Ptiloha ¢. 5).

CL X1l
Doruéeni dokumentu adresatovi

Zpracovatel, pfipadné zaméstnanec spisového uzlu, je povinen zajistit fadnou ptipravu
dokumentu k jeho doruéeni adresatovi.

Dokumenty v elektronické podobé odesilané datovou schrankou jsou vypravovany vyhradné

prostiednictvim eSSL. Zpracovatel, ptipadné zaméstnanec spisového uzlu, ma povinnost

a) veskeré odesilané dokumenty ptevést do formatu vhodného pro datové zpravy,

b) =zajistit podpis dokumentii kvalifikovanym certifikatem nebo zajistit jejich autorizovanou
konverzi,

C) pfipojit Casové razitko.

Vytizeny dokument je v ramci eSSL pfedan ze spisového uzlu vypravng, kterd zajisti jeho
odeslani datovou schrankou.

Datové zpravy jsou z Vypravny odesilany automaticky ve stanovenych intervalech 3x denné
kazdy pracovni den. Je-li nutné odeslat datovou zpravu v jiném cCasovém rozmezi, je
zpracovatel, ptipadné zaméstnanec spisového uzlu, povinen o tom uvédomit vypravnu. Obdrzi-
li vypravna zadost o takové odeslani, je povinna jej zajistit.

Dokumenty odesilané e-mailem je mozné vypravit prostfednictvim eSSL 1 prostiednictvim
aplikace pro elektronickou postu. O zplsobu odeslani e-mailu musi byt v eSSL proveden
zadznam.

Dokumenty odesilané v listinné (fyzické) podobé je zpracovatel, pfipadné¢ zaméstnanec
spisového uzlu, povinen vlozit do vhodné obalky, kterou opatii udaji o adresatu, odesilateli a
uvede JID vypraveni (Vxxxxxxxx). Takto pfipraveny dokument pieda vypravné. Soucasné
provede ptredani dokumentu vypravné i v eSSL.
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6)

7)

1)

2)

3)

Vypravna veSkeré dokumenty k odeslani ofrankuje a wvytiskne poStovni podaci arch.
Ofrankované zasilky véetn€ poStovniho podaciho archu ptedava poskytovateli poStovni sluzby.

Zasilky vypravna odesila nasledujici den rano, jsou-li ji pfedany nejpozdéji do 15:00 hodin.

CL XIII
Uprava a podepisovani dokumentu

Po schvaleni navrhu vyfizeni dokumentu se vypracuje prvopis dokumentu, a to pouze dle
stanoven¢ho vzoru piislusného typu dokumentu.

Nalezitosti v zavislosti na typu dokumentu jsou
a) misto vyhotoveni dokumentu, pfi¢emz nazev mista je ve ¢tvrtém padé (napf. ,,V Praze®),

b) datum vyhotoveni, v numerickém formatu d. m. rrrr (napt. 14. 9. 2021),

c) cislo jednaci dle eSSL, nebo jiny identifikator pifidéleny dokumentu po zaevidovani
V samostatné evidenci,

d) pocet listt dokumentu, pocet ptiloh a pocet listl pfiloh. Ma-1i dokument ptilohu ¢i ptilohy,
celkovy pocet jejich listl se vyznacuje ve formé€ zlomku, kde Citatel znamena celkovy
pocet priloh a jmenovatel celkovy pocet listt vSech ptiloh (napt. 3/22). Pocet listl pfilohy
se uvadi samostatné (nezahrnuje se do poctu listi hlavniho dokumentu). Ptiloha se také
Cisluje samostatn¢. Pokud nema pfiloha listinnou podobu, uvede se jeji vystizny nazev
(napft. ,,3/publikace — nazev*, ,,1/obraz*),

e) adresat dokumentu. Rozesila-li se dokument podle rozdélovniku, je mozné namisto
adresata uvést vyraz ,,dle rozdélovniku”. Rozdélovnik se pfipoji k odesilanému dokumentu
jako ptiloha a konkrétni adresat se na ném zvyrazni,

f) pfijmeni zaméstnance, ktery dokument vyfizuje a kontakt (telefon, e-mailova adresa),
g) oznaceni véci, které se dokument tyka,

h) ¢islo jednaci (znacka) odesilatele, na které se vyfizenim reaguje,

1) vlastni text dokumentu,

J) podpisova dolozka. Uvede se celé jméno podpisujici osoby v¢. titulu a funkce v ramci NK.
Nad tyto udaje se podepisujici osoba vlastnoru¢né podepise nebo opatii piidélenym
kvalifikovanym certifikdtem a ¢asovym razitkem,

k) otisk ptislusného razitka.

Mai-1i dokument vice stran, musi byt jeho strany pribézné ocislovany, pficemz prvni stranka
zustane bez oznadeni &isla strany. Cislo strany se vyznaduje arabskou &islici v jejim pravém
dolnim rohu. Pfiloha se oznacCuje Cislem jednacim dokumentu, ke kterému je pfipojena,
poradovym c¢islem pfilohy (ma-li dokument vice ptiloh), poctem listidl, poctem stran, pfipadné
1 ¢islem vytisku. Tyto udaje se uvedou v pravé horni ¢asti prvni stranky ptilohy.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)

CL X1V
Ukladani dokumentu

Zaméstnanec, jemuz byl dokument piidélen k vyfizeni, mu po schvaleni navrhu a vyhotoveni
prvopisu piidé€li vzdy spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhitu podle spisového a
skarta¢niho planu (Ptiloha €. 5) a vyznaci pocet lista.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy v elektronické podobé se po dobu nezbytné¢ nutnou
ukladaji v elektronické spisovné, a to vcetné potvrzeni o jejich doruceni a zarucené¢ho
elektronického podpisu nebo elektronické znacky, byly-li jimi opatfeny. Museji byt
zabezpeceny proti zméné a zniceni az do doby jejich zafazeni do skarta¢niho fizeni.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy v listinné podob¢ se ukladaji ve spisovné ttvaru NK.
Spisovna je umisténa v samostatné uzamykatelné mistnosti, splitujici poZadavky pro ukladani
dokumenti v listinné podob¢, nebo v uzamykatelnych sktinich, neni-li mozno vyc¢lenit pro
spisovnu samostatnou mistnost.

Pokud povaha véci nevyzaduje, aby zaméstnanec, jemuz byl dokument ptidélen k vytizeni,
m¢él vyfizeny dokument, ptip. uzavieny spis déle, predavaji se vyfizené dokumenty a uzaviené
spisy v listinné podob¢ Kk ulozeni v Centralni spisovné, a to zpravidla ihned po jejich vyfizeni,
resp. uzavieni. Ukladaci jednotkou jsou svazek, balik, potfada¢, desky nebo archivni krabice,
oznacené vzdy spisovymi znaky a rokem, v némz uplynou skarta¢ni lhity.

Vyftizené analogové dokumenty a uzaviené analogové spisy jsou ulozeny v Centralni spisovné
do té doby, nez jim uplynou skarta¢ni lhity a budou vytazeny ve skarta¢nim fizeni, kdy bude
rozhodnuto o jejich predani do Archivu NK, nebo jejich likvidaci.

Vyftizené digitalni dokumenty a uzaviené digitalni spisy jsou ulozeny v digitdlni podobé
v Centralni spisovné do té doby, neZ jim uplynou skartacni lhiity a budou vyfazeny ve
skartacnim ftizeni, kdy bude rozhodnuto o jejich pfedani do Narodniho digitalniho archivu,
nebo jejich likvidaci.

CL XV
Typy spisoven

Vyftizené spisy mohou zaméstnanci ukladat
a) do pfiruénich spisoven v ramci piislusného Gtvaru NK,
b) po ukonéeni bezprostiedni ufedni potieby do Centralni spisovny,

Do pfiruéni spisovny zpracovatel ukladd spisy a pisemnosti na dobu nezbytné nutnou
(zpravidla 1 — 2 roky), po kterou s nimi pracuje.

Centralni spisovna je mistem ulozeni vyfizenych dokumentt, analogovych i elektronickych,
do doby skartacniho tizeni (do doby uplynuti skarta¢ni lhiity). Pfed uplynutim této doby neni
mozné predavat dokumenty Archivu NK.

Prostory spisoven musi byt zabezpeceny dle §68 zakona ¢. ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond.

Prostory spisoven musi byt uzamykatelné.
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1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

ClL. XVI
Piredavani dokumenti do Centralni spisovny

Veskeré dokumenty a spisy musi byt pted pfedanim do Centralni spisovny fadné uzavieny.

Dokumenty a spisy uréené k ulozZeni do Centralni spisovny se piedavaji sefazené do vécnych
skupin dle ukladdacich znakl spisového a skartacniho planu a v jejich rdmci chronologicky a
podle cisel jednacich.

Dokumenty a spisy V elektronické podobé jsou do Centralni spisovny piedavany
prostiednictvim eSSL.

Dokumenty a spisy V listinné podobé¢ jsou do Centralni spisovny predavany fyzicky a jejich
predani je zaroven provedeno i v eSSL.

Pti kazdém predani dokumentd nebo spisti do Centralni spisovny ma pracovnik spisového uzlu
povinnost vyhotovit pfedavaci protokol (viz Ptiloha €. 7) nebo prostfednictvim eSSL, pievést
jej do listinného formatu a zajistit jeho vlastnoruc¢ni podpis predavajici a ptebirajici osobou.
Predavaci protokol je vyhotoven ve 2 originalech, pfi¢emZ jeden obdrZi Centralni spisovna a
jeden vedouci ptislusného spisového uzlu.

CL XVII
NahliZeni do dokumentii a zapijcovani dokumenti

Centralni spisovna je pracovisté s omezenym piistupem.

Do prostoru Centralni spisovny mohou bez omezeni vstupovat pouze jeji zaméstnanci,
pfipadné povéteni zaméstnanci Gtvaru, ktery zajiStuje chod Centralni spisovny.

V dob¢ nepiitomnosti zaméstnanci uvedenych v ¢l. XVII bodu 2) na pracovisti mize v
naléhavych ptipadech do prostoru vstoupit

a) generalni feditel NK,

b) povéfeny statutarni zastupce generalniho feditele NK,

c) feditel Useku feditele kancelafe,

d) vedouci atvaru, ktery zajistuje chod Centralni spisovny,

e) feditel Odboru spravy a provozu,

f) bezpecnostni feditel,

g) poveéfeni zastupci ostrahy objektu,

ktery je povinen o tomto vstupu vyhotovit zdznam a uvédomit o ném zameéstnance Centralni
spisovny bez vétsiho odkladu.

Dokumenty a spisy ulozené v elektronické spisovné se piedkladaji k nahlizeni na pracovisti
Centralni spisovny.

Dokumenty ulozené v Centrélni spisovné se predkladaji k nahlizeni. NahliZzet do nich mtze
a) generalni feditel NK,

b) povéfeny statutarni zastupce generalniho feditele NK,

c) feditel Useku feditele kancelafe,
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6)

7)

8)

9)

d) zaméstnanci utvaru NK, z jehoz ¢innosti dokumenty vznikly,

e) zaméstnanci jiného Gtvaru NK, ktery se na vytizeni dokumentt podilel,

f) zaméstnanci jiného utvaru NK jen se souhlasem toho ttvaru, z jehoz ¢innosti dokumenty
vznikly,

g) dalsi opravnéné fyzické a pravnické osoby (napf. v ramci spravnich kontrol apod.).

Nahlizeni do dokumentl v Centralni spisovné je mozné pouze za piitomnosti zaméstnance
Centralni spisovny, pfipadné jiného povéteného zaméstnance.

O zaptjceni dokumentu nebo spisu mimo prostor Centralni spisovny mize zadat

a) generalni feditel NK,

b) povéteny statutarni zastupce generalniho feditele NK,

c) feditel Useku feditele kanceléte,

d) zaméstnanci utvaru NK, z jehoz ¢innosti dokumenty vznikly,

e) zaméstnanci jiného Gtvaru NK, ktery se na vyfizeni dokumentt podilel,

f) zaméstnanci jiného utvaru NK jen se souhlasem toho ttvaru, z jehoz ¢innosti dokumenty
vznikly,

g) dalsi opravnéné fyzické a pravnické osoby (napf. v ramci spravnich kontrol apod.).

Dokumenty se z Centralni spisovny zapijcuji nejdéle na dobu jednoho mésice. V opravnénych
ptipadech lze tuto lhitu prodlouzit.

O kazdé zapujcce, nahlizeni a pofizovani kopii provede zaméstnanec spisovny zaznam v knize
Evidence zapijcek.

10) Nahlizeni a zaptj¢eni dokumentti z Archivu NK se fidi Badatelskym fadem Archivu NK.

1)

2)

1)

2)

CL. XV
Ztrata dokumentu

O ztrat€ dokumentu se sepiSe zdznam. Ztrati-li se dokument doruceny utvarim NK pfislusny
utvar NK se obrati na jeho odesilatele se zadosti o jeho opétovné zaslani. Ztrati-li se dokument
vznikly z vlastni ¢innosti NK, pouzije se jeho stejnopis ¢i kopie. Pokud nelze uvedeny postup
pouzit, uvede se v zdznamu o ztrat¢ dokumentu feSeni jeho ztraty.

Pii ztraté dokumentu s utajovanou informaci se postupuje podle zakona ¢. 412/2005 Sh.,
0 ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zptisobilosti.

Cl. XIX
Verejné zakazky

Pracovnik Odboru vetejnych zakazek a projektl pii vyhlaSeni vefejné zakazky NK, nebo jim
povéefeny zaméstnanec NK uvédomi pisemné podatelnu o 1hité pro podani nabidek u vetejné
zakazky, uvede nazev vetejné zakazky, presné datum a hodinu ukonceni piijmu obalek s
nabidkami a jméno zaméstnance NK, kterému budou po uplynuti lhity zasilky predany.

Zasilka tykajici se vefejné zakdzky, kterd je na obélce oznacena ,,Nabidka — nazev vetejné
zakazky — neotevirat“, se vzdy eviduje v Podatelné. Pokud je zasilka pfedana NK jinou cestou,
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3)

4)

5)

6)

7)

1)

1)

2)

3)

4)

je ptebirajici zaméstnanec povinen neotevienou zasilku neprodlené pfedat do Podatelny k jeji
evidenci.

Kazdou zasilku nebo podani, tykajici se vetejné zakazky, zaeviduje podatelna do eSSL a oznaci
jiidentifikdtorem. Zaroven provede zaznam zasilky, kterym je urceno potradové ¢islo dorucent,
na zvlastni evidencni arch (Ptiloha ¢. 2). Do evidenéniho archu se dale doplni pfesny Casovy
udaj doruceni (datum, hodina, minuta), JID ptidélené v eSSL a ndzev odesilatele.

Pii osobnim dorudeni oznafené obalky s nabidkou k vefejné zakazce podatelna vystavi
doruciteli na pozadani potvrzeni o piijeti (Pfiloha ¢. 3), suvedenim pofadového C¢isla
z eviden¢niho archu a pfesného ¢asového tdaje doruceni (datum, hodina, minuta).

Zaméstnanci podatelny neposkytuji informace o doru¢enych obalkach s nabidkami k vetejnym
zakazkam a jejich odesilatelich.

Po uplynuti lhity pro podani nabidek piedd podatelna hromadné vSechny ptislusné zasilky
s fadn¢ vyplnénym evidencnim archem povéfenému zaméstnanci NK.

Zakladani spisu s ukonéenou veiejnou zakazkou do spisovny je v kompetenci zadavatele
(pracovnika Odboru vetejnych zakazek a projektll) vetejné zakazky.
Cl. XX
Ukonceni pracovniho poméru zaméstnance
Pted ukoncenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen ve fyzické podobé& i v eSSL
predat
a) vSechny vyfizené a uzaviené dokumenty do Centralni spisovny,

b) vsSechny nevyfizené dokumenty zaméstnanci pfislusného spisového uzlu, kterého urci
ptimy nadfizeny (Ptiloha ¢. 4).

CAST Il. - CENTRALNI EVIDENCE SMLUV
ClL XXl
Centralni evidence smluv

Centralni evidence smluv je zfizena na zakladé zdkona ¢. 340/2015 Sb., o zvlaStnich
podminkach ucinnosti nékterych smluv, uvetejiiovani téchto smluv a o registru smluv.

Centralni evidenci smluv se rozumi jednotna a ucelena evidence veSkerych smluvnich vztahti
NK s jejimi smluvnimi partnery.

Vedenim centralni evidence smluv je povéteno Pravni oddéleni.

Do Centralni evidence smluv NK se fyzicky piedavaji veskeré uzaviené smlouvy, jejich
dodatky, ukonceni a vypovédi smluv NK.
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5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

Po vyprSeni t€innosti smlouvy je tato pfedana Pravnim oddélenim do Centralni spisovny.

Zpracovatel smlouvy je povinen do péti pracovnich dnl od podpisu smlouvy piedat jeden
original smlouvy vcetné€ vsech piiloh a originalu privodky do Centralni evidence smluv.

Pravni oddéleni zodpovida za bezpecné ulozeni smluv a jejich zaptjcovani a poskytovani
k nahlizeni.

Smlouvy se ukladaji oddélené od ostatnich dokumentii a jsou vedeny prostfednictvim eSSL ve
zvlastni evidenci smluv.

CAST Ill. - SKARTACNI RAD

CL XXII
Uvodni ustanoveni

Skarta¢ni tad stanovuje postup zaméstnanci NK pii vyfazovani (skartaci) veSkerych
pisemnych, obrazovych, zvukovych a jinych zdznamt, véetné zaznami vzniklych digitalné,
jakoz i vSech eviden¢nich pomicek (dale jen ,,dokumenty) a razitek a stanovi podrobnosti
skarta¢niho fizeni.

Ve skartatnim fizeni jsou dokumenty, kterym uplynula skartacni lhlta, rozdéleny podle
skartacnich znaki na dokumenty uréené k pfedani do Archivu NK, v pfipad¢ elektronickych
dokumentii do Narodniho digitalniho archivu, (znak A) a na dokumenty urcené ke skartaci
(znak S). Zaroven se v ném rozhodne, zda dokumenty oznacené znakem V budou vybrany za
archivalii, nebo urceny k likvidaci.

Skarta¢ni fizeni provadi Centralni spisovna. PfisluSnym organem schvalujicim skarta¢ni fizeni
je Archiv NK.

Vyfazovani dokumentti obsahujici utajované informace se provadi podle zakona ¢. 412/2005
Sb., o ochranég utajovanych informaci a o bezpecnostni zplsobilosti.
CL XXIII

Metodické Fizeni, kontrola a odpovédnost

Za metodické fizeni a kontrolu piipravy skartaéniho fizeni odpovida Usek feditele Reditel
kancelare.

Za ptipravu a provedeni skartatniho fizeni podle tohoto nafizeni odpovidd vedouci

zaméstnanec utvaru NK, ktery je odpovédny za vedeni spisové sluzby, nebo jim povéteny
zaméstnanec NK.
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1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

Cl. XX1V
Spisovy a skartacni plan

Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typti dokumentt roztiidénych do vécnych skupin s
vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhiitami. Je nedilnou soucésti
skarta¢niho fadu jako jeho Priloha €. 5.

Skartacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance NK. Za dodrzovani ustanoveni tohoto fadu
zodpovidaji vedouci jednotlivych utvart.

Z4dné ufedni dokumenty nesmi byt zni¢eny bez fadného skarta¢niho ¥izeni. Vyjimkou jsou
pouze prokazatelné duplicitni (nadbytecné) kopie.

Cl. XXV
Skartaéni znak a skartaéni lhita

Skarta¢ni znak se stanovi podle hodnoty dokumentu, skarta¢ni lhtita na zaklad¢ doby praktické
potieby dokumentu pro utvary NK. Oboji musi byt v souladu s jinymi pravnimi piedpisy (napf.
zakon €. 134/2016 Sb., 0 zadavani vetejnych zakazek, zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi).

Skarta¢ni znak vyjadiuje predpokladanou hodnotu dokumentu podle jeho obsahu. Vyznacuje

se pismeny ,,A”, ,,S” nebo ,,V” a stanovi zpusob, jakym se s dokumentem nalozi ve skartaénim

fizeni:

a) skartaéni znak ,,A* (archiv) se vyznac¢i na dokument, ktery bude po uplynuti skartac¢ni Ihity
pro jeho trvalou hodnotu navrZzen k vybrani za archivalii a trvalému ulozeni v archivu,

b) skarta¢ni znak ,,S* (skartace) se vyznaci na dokument, ktery bude po uplynuti skartacni
lhiity navrzen jako nadale Gfedné nepotiebny k likvidaci,

c) skartacni znak ,,V* (vybér) se vyznaci na dokument, jehoz hodnotu lze uréit az po uplynuti
skarta¢ni lhity. Takové dokumenty budou po uplynuti skartacnich lhit ve skartacnim fizeni
znovu posouzeny a rozdéleny mezi skarta¢ni znak ,,A* nebo ,,S*.

Skartacni lhiita je doba, po kterou se vyfizeny dokument, resp. uzavieny spis, uklada ve
spisovng. Stanovi se na celé roky; teprve po jejim uplynuti mize byt dokument zatfazen do
skarta¢niho fizeni.

U dokumenti oznacenych skartaénim znakem ,,S” se stanovi skartacni lhiita v délce nejméne
jeden rok. Dokumenty, jejichZ provozni potfeba zanikla bezprostiedné po vyfizeni (napf.
interni sdéleni, Casoveé omezena sdéleni, materialy k pfipominkovému fizeni, které nesouviseji
s pusobnosti utvaru), mohou byt zafazeny do skarta¢niho fizeni jiz v ndsledujicim kalendainim
roce.

Skarta¢ni lhlita poCina plynout dnem 1. ledna nésledujiciho kalendainiho roku po aktualnim

roce, tj. po roce, kdy doslo

a) ubéznych dokumentt k jejich vyfizeni nebo k uzavieni spist, u administrativnich pomticek
k ukoncenti jejich vyuzivani,

b) u dohod, smluv, internich aktd fizeni a jinych organiza¢nich norem, dokladi a podobnych
dokumenti nebo spist k pozbyti jejich platnosti,

€) u evidenci a eviden¢nich pomiicek k vyfazeni v§ech materialt v nich evidovanych,
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

d) u dalsich typti dokumenti podle spisového a skarta¢niho planu.

Cl. XX VI
Skartacéni Fizeni

Skarta¢ni fizeni se provadi v kazdém roce, pokud existuji dokumenty nebo spisy, jimz uplynuly
skarta¢ni lhuty.

Pied zahajenim skartacniho fizeni ptfekontroluje zaméstnanec Centralni spisovny uplnost
dokumentt, které maji v daném kalendainim roce byt zafazeny do skarta¢niho fizeni, a predlozi
je, roztiidéné do skupin podle skarta¢nich znakd, k posouzeni skarta¢ni komisi. Tato povinnost
se vztahuje obdobné i na zaméstnance poveiené vedenim jiné evidencéni pomucky (viz ¢l. IV

bod 8).

Skarta¢ni komisi jmenuje generalni feditel NK na zdkladé¢ navrhu vedouciho utvaru, ktery
zajiStuje chod Centralni spisovny nebo jim povéfeného zaméstnance Centralni spisovny.
Clenem skartacni komise je vzdy zaméstnanec Centralni spisovny, nesmi vSak byt ptedsedou
komise.

Skartacni komise posoudi, zda vyznacené skartaéni znaky ,,A” a ,,S” a rok zafazeni do
skarta¢niho fizeni byly stanoveny v souladu s ¢l. XXV této smérnice, a v pripad¢ nutnosti
provede jejich zménu. U dokumentll oznacenych skartaénim znakem ,,V” navrhne jejich
rozdéleni na dokumenty se skartaénim znakem ,,A” nebo dokumenty se skartatnim znakem
,»S ", piipadné€ zda u nich dojde k prodlouzeni skartacni lhit.

Po posouzeni rozdéli skartacni komise dokumenty na ty, které budou navrzeny k uloZeni do
Archivu NK, resp. do Narodniho digitalniho archivu v pfipadé elektronickych dokumentt, a
na ty, které budou navrzeny ke zni¢eni. Poté zpracuje skarta¢ni navrh (Ptiloha ¢. 6).

Zaméstnanec Archivu NK provadi v Centralni spisovné predarchivni prohlidky, na pozadani
spolupracuje pii posuzovani dokumentd skupiny ,,V* a posuzuje skartacni navrhy. Piebira a
zajistuje prevoz dokument vybranych jako archivalie do Archivu NK a vydava povoleni
k likvidaci dokumentti skupiny ,,S“. O provedeném skartaénim fizeni sepisuje skarta¢ni
protokol.

Na zakladé skarta¢niho navrhu provede Archiv NK odbornou archivni prohlidku dokumentt
navrzenych k vyfazeni. Posoudi, zda dokumenty se skartatnim znakem ,,A” odpovidaji
pozadavkliim na jejich prohldseni za archivélie, zda dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S” jsou
nadale nepotiebné pro Gifedni ¢innost a trvalou hodnotu nemaji a zda dokumenty se skarta¢nim
znakem ,,V” byly spravné rozdéleny a zatazeny do skupin ,,A” a ,,S”.

Za tadné a pravidelné provadéni skarta¢niho fizeni zodpovida vedouci utvaru, ktery zajistuje
chod Centralni spisovny. Za pievzeti pisemnosti typu ,,A“ do archivu zodpovida zaméstnanec
Archivu NK a za likvidaci dokumenta typu ,,S* zodpovida povéfeny zaméstnanec Centralni
spisovny.

Archiv NK je mistem ukladani archivalii vzniklych z ¢innosti NK a jejich pfedchidct a
zéaroven dohlizi na vykon spisové sluzby NK.
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10) Veskery pohyb dokumentl (piijem a vyfazovani) v ramci Centralni spisovny je evidovan

V Archivni knize.

11) Dokumenty oznacené skartaénimi znaky ,,A*“ nebo ,,V* musi byt ve skartanim fizeni

piedlozeny ve formé zajistujici jejich trvalé uchovani, a to v listinné nebo elektronické podobé,
pokud zvlastni predpis nestanovi specifické podminky (napf. zdkon ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi). Dokumenty v digitdlni podobé musi byt zapsany ve formatu, ktery zaruci jeho
neménnost a umozni jejich nasledné ¢teni. Pokud tuto podminku nemiize ptivodce zabezpecit,
pievede takové dokumenty do analogové formy odpovidajici dobé¢ jejich vytizeni a opatii je
nalezitostmi origindlu (podpisy, razitka, popfi. peceti).

12) Dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S* mohou byt ke skartaénimu fizeni pfedlozeny v jakékoliv

1)

2)

3)

4)

5)

1)
2)

3)

podobé¢, pokud neni pro jejich autenticitu vyzadovana listinna podoba s nalezitostmi originalu.

Cl. XXVII
Likvidace dokumenti a razitek

Likvidaci dokumentl a razitek se pro ucely tohoto nafizeni rozumi takové znehodnoceni
dokumenti, které znemoznuje jakoukoliv rekonstrukei a identifikaci jejich ptivodniho obsahu,
napiiklad rozmélnéni, rozdrceni, spéleni, vymazani magnetickych nosici dat. Likvidaci
dokumentu v digitalni podob¢ se rozumi jeho smazani z eSSL a dalSich elektronickych ulozist
a elektronickych systémii.

Zlikvidovat ihned po vyfizeni, bez provedeni odborné archivni prohlidky, je mozné pouze
nadpocetné vytisky dokumentd, pficemz zaznam o jejich likvidaci, podepsany zaméstnancem,
ktery likvidaci provedl, se vyznaci na vytisku ur¢eném k ulozeni nebo v rozdé€lovniku.

Za nalezitou likvidaci dokumentti odpovida povéteny zaméstnanec Centralni spisovny, ktery
stanovi zejména zpusob manipulace s dokumenty ur¢enymi K likvidaci v dobé od provedeni
odborné archivni prohlidky do jejich likvidace tak, aby dokumenty byly zabezpeceny proti

ztrat€ nebo zneuziti.

Datum likvidace dokument spolu s podpisem zaméstnance, ktery ji provedl nebo ji byl
pfitomen, se vyznaci na seznamu dokumentti ur¢enych k likvidaci.

Likvidaci dokumentt je nutné zabezpecit ihned po nabyti t¢innosti protokolu, nejpozdéji vSak
do konce kalendainiho roku, ve kterém bylo zahajeno ptislusné skartacni fizeni.
CL XXV
Zavérecna ustanoveni
Spravu eSSL zajistuje Usek feditele kanceléfe.
Spisovou sluzbu v podatelng, vypravné a Centralni spisovné zajistuje Usek feditele kancelate.

Spisovou sluzbu ve spisovém uzlu zajistuje vedouci ptisluseného ttvaru nebo jim povéieny
zaméstnanec spisového uzlu. Vedouci spisového uzlu prabézné kontroluje vyfizovani
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dokumentil, projednava se zpracovateli zjisténé zavady a urCuje zpusob a termin jejich

odstranéni.

4) Metodickou pomoc, kontrolu vykonu a dodrZzovani spisové sluzby a vyklad této smérnice
zajistuje Usek feditele kancelare.

5) Pro tcely této smérnice se podatelnou rozumi vSechna pracovisté NK, ktera vykonavaji ¢innost
podatelny. Vypravnou se rozumi pracovist¢ na adrese Klementinum 190, Praha 1. Piedéani
dokumenti do vypravny je mozné ucinit pfimo nebo prostfednictvim podatelny v CDH.

6) Piijem a odesilani soukromych zasilek prostiednictvim podatelny a vypravny neni dovoleno.

7) ZruSuje se Spisovy a skartacni fad ze dne 9. 6. 2014, ¢.j.: NK-1083/0OSP/14.

8) Nedilnou soucasti této smérnice jsou jeji piilohy.

Piiloha ¢.
Piiloha €.
Piiloha ¢.
Piiloha ¢.
Piiloha ¢.
Piiloha ¢.
Piiloha ¢.
Piiloha ¢.

OB WN —

: Seznam spisovych uzll

: Eviden¢ni arch doslych nabidek (VZ)

: Potvrzeni o pfijeti nabidky (VZ)

: Predavaci protokol pfi spisové rozluce nebo ukonceni pracovniho poméru
: Spisovy a skartacni plan

: Skartacni navrh

: Protokol o pfedani dokumentt do Centralni spisovny

: Predavaci protokol dokumentti uréenych ke skartaci

9) Tato smérnice nabyva platnosti a u¢innosti dnem 1. 1. 2022.

V Praze dne 30. 9. 2021

Mgr. Tomas Foltyn, v.r.
generalni feditel
Nérodni knihovna Ceské republiky
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