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Úvodní ustanovení 
 
1. Spisový a skarta�ní �ád upravuje postup p�i manipulaci s písemnostmi (p�íjem, t�íd�ní, 
evidence, ob�h, vy�izování, odesílání, úschova a ochrana písemností) na obecním ú�ad� a 
jejich vy�azování (skartaci) po ukon�ení skarta�ních lh�t. Za písemnosti pro ú�ely tohoto 
spisového a skarta�ního �ádu se považují veškeré písemné, obrazové, zvukové a jiné 
záznamy. Sou�ástí spisového a skarta�ního �ádu je spisový a skarta�ní plán, který je závazný 
pro ozna�ování, ukládání a vy�azování písemností. 
 
2. Spisová služba a vy�azování písemností u obecního ú�adu se �ídí Instrukcí ministerstva 
vnitra �R z 25. 5. 1992, �.j. VSC/1-793/92, o spisové služb� a dalšími p�edpisy, zejména 
zákonem �. 97/1974 Sb., o archivnictví, v platném zn�ní, vyhláškou MV �SR �. 117/1974 
Sb., kterou se stanoví kritéria pro posuzování písemností jako archiválií a podrobnosti 
skarta�ního �ízení, zákonem �. 563/1991 Sb., o ú�etnictví, v platném zn�ní, zákonem �. 
588/1992 Sb., o dani z p�idané hodnoty, v platném zn�ní, zákonem �. 102/1971 Sb., o 
ochran� státního tajemnství, v platném zn�ní. 
 
3. Spisový a skarta�ní �ád odpovídá p�sobnosti obce dle zákona Parlamentu �R �. 128/2000 
Sb., o obcích (obecní z�ízení), v platném zn�ní, jakož i organiza�nímu �ádu a d�lb� práce 
obecního ú�adu. Používání ú�edních razítek upravuje zákon �. 68/1990 Sb., o užívání 
státního znaku a státní vlajky �R, ve zn�ní pozd�jších p�edpis�. 
 
4. Za výkon spisové služby odpovídá starosta obce. 
 
P�íjem a t�íd�ní písemností 
 
1. Veškeré písemnosti doru�ené obecnímu ú�adu p�ejímá starosta. 
 
2. Všechny písemnosti se ozna�í podacím razítkem s datem p�íjmu. Neotevírané písemnosti 
se opat�í podacím razítkem na obálce, otevírané písemnosti se ozna�í razítkem v horním rohu 
a vyzna�í se po�et p�íloh (u doporu�ených zásilek též podací �íslo doporu�ené zásilky), dále 
�íslo jednací podle podacího deníku, lomené posledním dvoj�íslím kalendá�ního roku, 
spisový znak podle spisového plánu, p�íp. zkratka zpracovatele, který písemnost vy�izuje. 
 
Evidence písemností 
 
1. Evidence ob�hu a vy�izování písemností se provádí v podacím deníku (tiskopis SEVT 01 
170). Podací deník musí být v záhlaví ozna�en názvem obecního ú�adu a rokem po�izování 
zápis�. Zápisy v podacím deníku se �íslují po�adov�, každý rok za�ínají �íslem 1. Na konci 
každého kalendá�ního roku se zápisy uzavírají posledním �íslem, datem a podpisem 
vedoucího. 
 
 
 
 
 



 
 
2. Do podacího deníku se zapisují písemnosti p�ijaté i písemnosti vzniklé z vlastní �innosti 
ú�adu. Nezapisují se noviny a �asopisy, brožury, soukromé a propaga�ní písemnosti apod. do 
podacího deníku se dále nezapisují písemnosti, na které se vztahují zvláštní p�edpisy a které 
jsou evidovány jiným zp�sobem (písemnosti utajované, ú�etní, evidence p�estupk�, 
správních rozhodnutí, stížnosti, oznámení a podn�ty ob�an� atp.). 
 
3. Do podacího deníku se ihned zapisují tyto údaje: �íslo jednací, datum doru�ení (p�íp. 
vzniku) písemnosti, odesílatel (u písemností vzniklých na ú�ad� se do rubriky „došlo od“ 
zapíše „vlastní“), stru�ný obsah podání, zkratka zpracovatele, který písemnost vy�izuje. 
Zápisy do podacího deníku musí být provád�ny trvalým zp�sobem a �iteln�, chybné zápisy 
se nep�elepují, ale škrtají. 
 
4. Po vy�ízení písemnosti je odpov�dný pracovník povinen vyzna�it zp�sob vy�ízení (u 
vlastních písemností se do rubriky „vy�ízeno - odesláno“ zapíše adresát) a datum vy�ízení. 
Sou�asn� s vy�ízením se písemnost ozna�í v podacím razítku spisovým znakem podle 
spisového plánu a stejný spisový znak se vepíše do podacího deníku v rubrice „uloženo pod 
zn.,“. V p�ípad� pot�eby se k podacímu deníku vede rejst�ík. 
 
Vy�izování a odesílání písemností 
 
1. Písemnosti se p�edávají k vy�ízení p�íslušným zpracovatel�m po zaevidování v podacím 
deníku. P�id�lenou písemnost je nutno projednat tak, aby záležitost byla vy�ízena v dob� co 
nejkratší a v souladu s p�íslušnými právními p�edpisy. 
 
2. Veškeré písemnosti týkající se téže v�ci (podání, záznamy, stejnopis vy�ízení) tvo�í spis. 
Odpov�� na došlou písemnost se eviduje, vy�izuje a odesílá pod �íslem jednacím doru�ené 
písemnosti. Zpracovatel sou�asn� s vy�ízením ozna�uje písemnost spisovým (ukládacím) 
znakem, skarta�ním znakem a skarta�ní lh�tou v souladu se spisovým a skarta�ním plánem 
(zpravidla  na obalu spisu). 
 
3. Obecní ú�ad užívá dopisní papíry se záhlavím, název sídla je uveden v prvním pád�. 
Každá vy�ízená písemnost musí být datována a podepsána. Podepsáním se schvaluje obsah a 
stvrzuje v�cná i formální správnost vy�ízení. Vlastnoru�ní podpis se umís�uje nad strojem 
psané jméno a p�íjmení (p�íjmení se neprokládá) a funkci. 
 
4. Razítkem „Obec“ se ozna�ují všechny doklady, které jsou vyhotoveny orgány obce a týkají 
se samostnatné p�sobnosti obce. Razítko „Obecní ú�ad“ se používá na všechna písemná 
opat�ení starosty, obecní rady a jejich orgán� v oblasti p�enesené p�sobnosti. Ú�ední razítka 
jsou opat�ena malým státním znakem a nelze je používat p�i b�žném písemném styku. 
Razítko se znakem obce se nepovažuje za ú�ední razítko, mohou se jím ozna�ovat písemnosti 
neú�ední povahy, b�žná korespondence, r�zná blahop�ání a pozvánky. P�ípadnou ztrátu 
ú�edního razítka je nutno nahlásit okresnímu ú�adu. 
 
 
 
 
 
 
 



5. Všechna písemná rozhodnutí ve smyslu zákona �. 71/1967 Sb., o správním �ízení, jsou 
zasílána na návratku s ozna�ením „do vlastních rukou“, vrácená doru�enka se p�ipojí ke 
stejnopisu písemnosti, jejíž originál byl doru�en adresátovi. Ostatní písemnosti jsou podle 
závažnosti odesílány oby�ejnou poštou nebo doporu�en�. Je-li záležitost vy�ízena telefonicky 
nebo osobním jednáním, u�iní se o tom záznam a zp�sob vy�ízení se vyzna�í v podacím 
deníku. �istopis vy�ízení vyhotoví zpracovatel nebo pov��ená osoba. 
 
Ukládání a ochrana písemností 
 
1. Vy�ízené písemnosti se ukládají v p�íru�ní spisovn� (registratu�e). Písemnosti se ukládají 
podle v�cných hledisek, systém uložení je stanoven spisovým plánem. Za p�ehledné uložení 
písemností, jejich správné zna�ení a zabezpe�ení proti poškození a ztrát� odpovídá pov��ený 
pracovník. 
 
2. V p�íru�ní spisovn� jsou písemnosti uloženy zpravidla 1 až 2 roky od vzniku nebo 
vy�ízení. Po uplynutí této doby se písemnnosti z p�íru�ní spisovny p�edávají do spisovny 
obecního ú�adu. Písemnosti musí být na obalech ozna�eny názvem obecního ú�adu, 
po�adovým �íslem, spisovým znakem, názvem písemnosti, �asovým rozsahem, skarta�ním 
znakem a skarta�ní lh�tou a musí být zbaveny duplicit. K takto upraveným písemnostem se 
vyhotoví inventární soupis (p�edávací seznam). 
 
3. Ve spisovn� obecního ú�adu musí být písemnosti ú�eln� a bezpe�n� uloženy v souladu se 
spisovým plánem, za jejich uložení, ochranu p�ed ztrátou, poškozením nebo zneužitím 
odpovídá starosta nebo jím pov��ený pracovník. 
 
Vy�azování písemností 
 
1. Ve spisovn� obecního ú�adu z�stávají písemnosti uloženy po dobu stanovenou skarta�ními 
lh�tami. Skarta�ní lh�ty pro jednotlivé druhy písemností jsou uvedeny ve spisovém a 
skarta�ním plánu. Skarta�ní lh�ta za�íná b�žet od 1. ledna následujícího roku po vy�ízení 
písemnosti. 
 
2. Po uplynutí skarta�ních lh�t mohou být písemnosti ze spisovny obecního ú�adu 
protokolárn� vy�azeny skarta�ním �ízením. Skarta�ní �ízení se provádí pravideln�, zpravidla 
v p�tiletých lh�tách, podle pokyn� státního okresního archivu a jeho p�edm�tem jsou 
všechny písemnosti s prošlými skarta�ními lh�tami, které již nejsou nadále pot�ebné pro 
práci obecního ú�adu. 
 
3. Písemné skarta�ní návrhy p�ipraví pov��ený pracovník a schvaluje starosta obce. 
Písemnosti navržené k vy�azení se rozd�lují do t�í skupin podle skarta�ních znak� A, S a V. 
Do skupiny se skarta�ním zakem A se za�azují písemnosti, které se navrhují k p�edání do 
archivu, do skupiny S se za�azují písemnosti ur�ené ke zni�ení. Do skupiny V se za�azují 
písemnosti, u kterých se po uplynutí skarta�ní lh�ty teprve posoudí, které z nich p�evezme 
archiv a které budou p�edány ke zni�ení. 
 
 
 
 
 
 



4. Skarta�ní návrhy a seznamy písemností ve dvojím vyhotovení se zašlou státnímu 
okresnímu archivu k odbornému posouzení a schválení. V seznamu musí být písemnosti 
uspo�ádány podle spisového plánu a rozd�leny podle skarta�ních znak�. V seznamu se u 
každé položky uvádí: po�adové �íslo, spisový znak, obsah písemností, �asový rozsah, 
skarta�ní znak a lh�ta a dále množství písemností (v p�ehledných jednotkách ozna�ených 
po�adovými �ísly). 
 
5. O výsledku skarta�ního �ízení se sepíše protokol, v n�mž se uvede, jak se s vy�azenými 
písemnostmi naloží. Státní okresní archiv ud�lí písemný souhlas se zni�ením písemností, 
které nemají trvalou dokumentární hodnotu a dohodne s obecním ú�adem lh�tu pro p�edání 
ur�ených písemností do archvivní pé�e. Náklady na p�edání písemností do státního okresního 
archivu hradí obecní ú�ad. 
 
6. Písemnosti ur�ené ke zni�ení musí být po podepsání protokolu zni�eny (rozdrceny) bu� 
vlastním za�ízením nebo p�edány ke zni�ení p�íslušné organizaci. P�i p�evozu a 
znehodnocení musí být zajišt�n dohled ze strany obecního ú�adu. 
 
Záv�re�né ustanovení 
 
Spisový a skarta�ní �ád spolu s p�ipojeným spisovým a skarta�ním plánem se vztahuje i na 
písemnosti týkající se samosprávné p�sobnosti obce a nabývá ú�innosti dnem  
1. 7. 2003. 
 
 
V Mo�ovicích, dne 25.6.2003 
 
 
 
 
 

      razítko a podpis starosty 
 

 


