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CL1
Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy a skarta¢ni fad se vydava na zakladé zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonl, v platném znéni, v souladu s vyhlaskou c¢.
259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist. Podle §
3, odst. 2) maji povinnost uchovavat dokumenty a umoZznit vybér archivalii také cirkve a
nabozenské spolecnosti (odst. 2 b). Cirkev ¢eskoslovenska husitska neni vefejnopravni ptivodce
ve smyslu uvedené¢ho zakona a nemusi tedy vést spisovou sluzbu v zdkonném rozsahu.
Povinnost uchovéavat dokumenty ji vSak motivuje k vydani tohoto spisového a skartacniho fadu,
aby zkvalitnila a sjednotila procesy své administrativy.

2. Tento spisovy a skarta¢ni fad ma platnost pro ufady vSech organizacnich jednotek Cirkve
eskoslovenské husitské, vyvijejicich ufedni ¢innost (dale ,,ufady*). V ptipadé Utadu Ustiedni
rady a ufadi diecéznich rad se tento spisovy a skartacni fad uplatni v plném rozsahu a je zdvazny
pro vSechny jejich pracovniky. V piipad€ tfedni ¢innosti jednotlivych naboZenskych obci
Cirkve ceskoslovenské husitské a jednotlivych organizaci a stifedisek Cirkvi ¢eskoslovenskou
husitskou zfizovanych k plnéni specialnich ukoll (napft. ustfedi Husitské diakonie), se zasady
tohoto spisového a skartacniho fadu uplatni pfiméfené k velikosti jejich organizaéni struktury
a rozsahu agendy. NaboZenské obce, jejichz farafi zastavaji aktualné funkce vikari, spravuji po
dobu vykonu funkce i vikaridtni agendu.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajiSténi odborné spravy dokumenti dosSlych a vzeSlych
z ¢innosti ufadu, poptipad€ z Cinnosti jeho pravniho predchidce, zahrnujici jejich fadny piijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vytazovani ve skartaCnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

4. Za dokument se povazuje kazdd pisemna, obrazova, zvukova, elektronickd nebo jina



informace, at’ jiz v podobé& analogové &i digitalni.! Plivodcem dokumentu je kazdy, z jehoz
¢innosti dokument vznikl. Za dokument, vznikly z ¢innosti piivodce, se povazuje rovnéz
dokument, ktery byl ptivodci dorucen nebo jinak ptredan.

5. Spisova sluzba je v ufadech, zminénych v tomto fadu, vedena v listinné (analogové) formé.
Utady vsak pfijimaji dokumenty i v digitalni podob¢ za podminek uvedenych nize v ¢lanku 2,
zejména v odstavcich 3, 5,6, 7, 8, 9.

6. Dalsi zékladni pojmy:

- podatelna je misto, kde se pfijimaji a eviduji dokumenty, dorucené do uradu; je to téz misto
ulozeni podaciho deniku; odesilani pisemnych vytizeni pfijatych dokumentd zajist'uje
vypravna;

- spisovna je chranény prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty ufadu do doby uplynuti
jejich skarta¢nich lhit;

- prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev ville osoby, ktery je osvédcen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym ovéfovacim prvkem stanovenym jinym pravnim
predpisem;

- stejnopis je jedno ze shodnych néasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné ovéfovaci prvky;

- ovetovaci prvky jsou v listinné (analogové) podobé zejména vlastnorucni podpis a uiedni
razitko, v digitdlni podobé pak zejména kvalifikovany elektronicky podpis, uznivana
elektronicka znacka cili pecet’ a kvalifikované ¢asové razitko;

- jednoznacny identifikator je oznaceni dokumentu, zajiStujici jeho nezaménitelnost.
Jednoznacny identifikator musi proto byt s dokumentem nerozlu¢né spojen;

- skartacni lhtita je doba, po kterou jsou dokumenty ulozeny na ufadé; do skartacniho fizeni se
zatazuji dokumenty po uplynuti skarta¢ni lhity, tj. s ro¢nikem vzniku pfesahujicim tuto lhitu
o rok;

- spisovy znak je znak, vyjadiujici vécné zafazeni pisemnosti ve struktute ufedni dokumentace;
prehled téchto znakt je uveden ve spisovém planu, ktery je soucasti spisového fadu;

- spisovy plan je seznam typd pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin podle agend
piislusného ufadu s vyznacenymi spisovymi znaky; pldn ma sestupnou dvouuroviiovou
hierarchickou strukturu sérii 1. a 2. stupné&; soucasti spisového planu je skartacni plan;

- skartacni znak ,,A*“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartatnim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do pfisluSného archivu;

- skartacni znak ,,S* (skart) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartaénim
fizeni navrzen ke zniCeni;

- skartacni plan je vyznaceni skartacnich znakl a lhit u typl pisemnosti roztiidénych do
vécnych skupin ve spisovém planu;

! Pojem ,,digitalni“ se vaze k informacim, vyjadfenym v nespojité (diskrétni) &iselné formé. Pojem ,,analogovy*
popisuje informace, jejichz struktura je vyjadiena veli¢inami, které se mohou ménit spojité a nabyvat nekonecné
mnoha riznych hodnot ve kterémkoliv svém omezeném a uzavieném intervalu kvili materialni podstaté nosic¢t
téchto informaci.



- archivni kniha obsahuje soupis dokument v listinné podob¢, fyzicky ulozenych ve spisovné
ufadu, které jsou roztfidény do vécnych skupin podle agend piislusného tradu s vyznacenymi
spisovymi i skartaénimi znaky a lhtitami,

- skartacni fizeni je proces, pii némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji dokumenty, které se
podle zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont
vezmou do evidence archivalii, od pisemnosti, které nemaji trvalou dokumentarni hodnotu;

- archiv je zafizeni podle zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nekterych zakoni, ktery slouzi k ukladani archivalii a péci o n€. P&Ci o archivalie se rozumi
jejich vybér, evidence, ochrana, archivni zpracovani, ulozeni a zpfistupnéni.

Cl.2
Piijem dokumenti

1. Prvopisy dokumentti dorucenych do ufadu pfijimé podatelna. V uradech se slozitéjsi
organiza¢ni strukturou odpovidaji za evidenci dokumenttil i za celkovy stav spisové sluzby
vedouci pracovnici, ktefi zpravidla vykonem administrativnich praci povéii osvédcéeného
ufednika (dale spisovnika). Vedouci pracovnici téz plni v oboru spisové sluzby kontrolni
funkci. Za vedeni agendy a spisovny ndbozenské obce a za fadné a v€asné vytizovani vSech
pisemnosti odpovida farar?, ktery v ndbozenské obci administrativni prace zpravidla sam také

vykonavé, pokud touto ¢innosti nepovéii nékterého ze svych spolupracovniki.

2. Spisovnik zkontroluje, zda souhlasi pocet listli a pfiloh dokumentti, a vSechna doruc¢ena
pisemna podani v den, kdy byla dodana do ufadu, opatii otiskem podaciho razitka, do néhoz
doplni ruéné dalsi povinné udaje (jednoznaény identifikator). Po zaevidovani do podaciho
deniku pteda spisovnik tyto dokumenty k vyfizeni; v pfipadé dokumentl piijatych mimo
podatelnu a dokumentt vzniklych z podani u¢inénych ustné plati tato zdsada obdobné.

3. Vptipad¢ doruceni dokumenti v digitalni podobé je nutno dodrZovat zasady digitalni
bezpecnosti, protoze tyto dokumenty mohou obsahovat skryty pocitacovy program (virus),
ktery je zpusobily pfivodit Skodu na informacnim systému nebo na informacich
zpracovavanych ufadem (dale jen ,,Skodlivy kod®).

4. Pokud je v adrese na obalce listinného dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
zaméstnance, preda se tomuto adresatovi neotevieny. Zjisti-1i tento adresat po otevieni zasilky,
ze obsahuje dokument Gfedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani. Pokud je
dokument tfedniho charakteru dorucen v digitdlni podobé piimo do e-mailové schranky

A

adresata, postupuje se v piipadé ufedniho charakteru dokumentu obdobng.

5. Doruceny dokument v digitalni podobé doklada svoji platnost kvalifikovanym elektronickym
podpisem a kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Takovy dokument ma platnost originalu pouze
v digitalni podobé. Dokumenty v digitalni podobé je tfeba trvale uchovavat v datovém ulozisti
mimo datovou schranku, protoze datova schranka sama po ¢ase maze elektronické dokumenty
vni uloZené. Na ty dokumenty v digitdlni podobé&, které nejsou opatfeny zminénymi
ovétovacimi prvky, se ustanoveni ndsledujicich odstavcil 6 a 7 nevztahuji.

2 Rad duchovenské sluzby Cirkve ¢eskoslovenské husitské v aktudlnim znéni, § 2, odst. 4, pismeno d.
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6. Platnost zminénych digitalnich ovétovacich prvkt doruceného dokumentu v elektronické
podobé je zarucena kvalifikovanymi certifikaty. Relevantni udaje jsou dostupné v elektronické
priloze digitalnich ovéfovacich prvki. Jedna se zejména o tyto udaje:

a) nazev nebo obchodni firma kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich ditvéru nebo
akreditovaného poskytovatele certifikovanych sluzeb v oboru digitalnich ovérovacich prvki,

b) doba, na kterou byly kvalifikované certifikaty vydany, popiipadé, pokud jsou zndmy, datum
a ¢as jejich zneplatnéni,

¢) identifikacni ¢islo certifikatu,

d) jméno, poptipad¢ jména, a pfijmeni, ndzev nebo obchodni firma podepisujici, oznacujici
nebo pecetici osoby, poptipadé pseudonym, byl-li pouzit,

e) datum a cas rozhodné pro ovéreni platnosti uznavaného elektronického podpisu nebo
uznavané elektronické znacky a certifikatd, na nichz jsou zalozeny.

7. Dokument, vznikly prostym pievedenim dorucené¢ho dokumentu v digitalni podobé do
podoby analogové nema platnost digitalniho origindlu, protoze je pouze jeho neovéienou kopii.
Ve spisu je takovy dokument viditelnym oznacenim (napt. DS) odliSen od ostatnich listinnych
dokumentii. Vytvofit z dokumentu v digitadlni podobé opatfené¢ho digitdlnimi ovétovacimi
prvky stejnopis v listinné podob¢ 1ze pouze autorizovanou konverzi, napiiklad na piisluSném
kontaktnim misté vefejné spravy (Czech POINT — tj. Cesky Podaci Ovéfovaci a Informaéni
Nérodni Terminal).

8. Pokud spisovnik zjisti, Ze doru¢eny dokument v listinné¢ podob¢& je netplny a necitelny, a je
schopen urcit odesilatele tohoto dokumentu 1 s jeho kontaktnimi idaji, vyrozumi odesilatele
tohoto dokumentu o vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro napravu tohoto stavu. Nepodati-
11 se vadu dokumentu odstranit ani ve spolupraci s jeho odesilatelem, pak ufad tento dokument
dale nezpracovava. V ptipad¢ elektronickych dokumenti se postupuje obdobné.

9. Utad proto zvefejni na své ufedni desce, a nezfizuje-li ji fyzicky, tedy na svych internetovych
strankéch, informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumentd s tim, ze
alespon uvede:

a) adresu pro dorucovani dokumentii v analogové podobé, ktera je soucasné adresou pro
doruCovani dokumentil v digitalni podob& dorucovanych na pfenosnych technickych nosic¢ich
dat,

b) ufedni hodiny podatelny, které jsou zpravidla totozné s Gfednimi hodinami piislusné
organizacni jednotky cirkve,

c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty,

d) ptehled dalSich datovych formath dokumentti, ve kterych vefejnopravni piivodce pfijima
dokumenty v digitalni podobé¢, vEetné jejich technickych, poptipad¢ jinych parametra,

e) prehled pfenosnych technickych nosici dat, na kterych vefejnopravni pivodce piijima
dokumenty v digitalni podobé¢, véetné jejich technickych parametra,



f) zptisob naklddani s dokumenty v digitalni podob¢, u kterych byl zjistén vyskyt chybného
datového forméatu nebo Skodlivého kodu (tj. ze takovy dokument se dale nezpracovava),

g) dusledky doruceni neuplného anebo poskozeného dokumentu v analogové podobé nebo
dokumentu v digitalni podobé (tj. Ze takovy dokument se dale nezpracovava, nepodafi-li se
vadu dokumentu odstranit ani ve spolupraci s jeho odesilatelem).

10. Vyplnéné podaci razitko na listinném dokumentu (vzor v ptiloze €. 2) obsahuje tyto polozky
(jednoznac¢ny identifikator): ndzev ufadu, datum dorucenti, ¢islo jednaci (doplni se ru¢né), pocet
listh dokumentu (doplni se rucn¢€) a pocet listii priloh nebo pocet svazkii priloh (doplni se
ruéné), u priloh v nelistinné podob¢ se uvadi jejich pocet a druh. Jednoznacny identifikator je
oznaceni dokumentu, zajist'ujici jeho nezaménitelnost.

11. Cislo jednaci tvoii potadové &islo dokumentu v hlavnim podacim deniku lomené poslednim
dvojcislim bézného kalendainiho roku nebo celym rokem. K tomuto udaji se doplni zejména
ve vétSich ufadech i spisovy znak agendy podle spisového plénu a spisova znacka (zkratka
pfijmeni) zaméstnance, ktery dokument vytizuje.

12. Cislem jednacim se neoznaéuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

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

b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice se pfitomnosti zamé&stnanc,
- dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence (viz ¢lanek 3, odstavec 8).

13. Obalka se u spisu ponechava:

- neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu s datem posty
na obalce;

- neni-li dokument podepsan (i kdyZ je uvedeno jméno a adresa pisatele);

- ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrzeni lhity);

- u dokumentl doru¢enych a dokumenti zasilanych na dorucenku;

- je-li adresa odesilatele pouze na obalce;

- u stiznosti.

CL3
Evidence dokumentii
1. Pro evidenci veskeré agendy kazdého z uvedenych uradii Cirkve ¢eskoslovenské husitské je

veden jeden hlavni podaci denik v listinné podobé, ktery je v zdhlavi ozna¢en nazvem piislusné
organizacni jednotky Cirkve ¢eskoslovenské husitské.

2. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a ¢asovém potradi, v némz byly doruceny
nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, je jejich seznam
a vysvétlivky k nim nedilnou soucasti podaciho deniku.

3. Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje tyto udaje:



a) potadové Cislo dokumentu (Cislo jednaci), pod nimz je v podacim deniku evidovan (viz
jednoznacny identifikator);

b) datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku;

c) identifikace odesilatele (nazev, adresa); jde-1i o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, zapiSe
se jako ,,vlastni®;

d) ¢islo jednaci odesilatele, pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listii ptiloh
nebo pocet svazkl priloh, u pfiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh;

e) strucny obsah dokumentu, poptipad¢ navazujici ¢islo jednaci,
f) jméno a pfijmeni zamé&stnance uréen¢ho k vyfizeni,
g) identifikace adresata a zpusob vytizeni (viz €l. 4, odst. 7);

h) datum odeslani pisemného vytizeni, pocet listi odesilané pisemnosti a pocet listl ptiloh nebo
pocet svazki piiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh;

1) spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita dokumentu, respektive rok, v némz bude
dokument zatazen do skartacniho fizeni, vSe podle spisového a skarta¢niho planu, ktery tvori
ptilohu €. 1 tohoto spisového a skartaéniho fadu, pocet listd nebo jiny udaj o rozsahu ulozeného
dokumentu.

4. Ciselna fada v podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna pofadovym ¢&islem 1 a konéi dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do konce
stranky proskrtnou a oznacdi se slovy: ,,Ukonceno dne 31. prosince ¢islem jednacim...“ spolu s
podpisem spisovnika.

5. Zapisy do podaciho deniku, vedeného v listinné podob¢, se provadéji Citelné a trvalym
zpusobem. Chybny zapis se skrtne tak, aby ziistal Citelny i po opravé. V ptipadé potieby se
nahradi spravnym z4pisem. Oprava se opatii datem, jménem, piijmenim a podpisem toho, kdo
Jjiprovedl.

6. Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zaleZitosti byl jiz
diive zaevidovan jiny dokument, pfipoji se novy dokument fyzicky k prvotnimu dokumentu.
Na novém dokumentu se kromé jeho vlastniho zaevidovani s pouzitim jednoznaéného
identifikatoru poznamenad i €islo jednaci souvisejicitho dokumentu. V podacim deniku se u
nového dokumentu, ktery se ptipojuje k prvotnimu dokumentu, poznamena v kolonce ,,stru¢ny
obsah dokumentu téz Cislo jednaci prvotniho dokumentu, k némuz se novy dokument
pfipojuje. Kfizovy odkaz na novy dokument se v podacim deniku obdobné provede i1 u

prvotniho dokumentu. Tento zplisob tvorby spisu se nazyva priorace.

7. Jestlize se k jedné véci doruci nebo vytvoii vétsi pocet dokumentl, pak tyto dokumenty
vytvoii spis a eviduji se zpravidla pomoci sbérného archu. Sbérny arch obsahuje shodné tdaje
ke zminéné jedné véci evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji ¢islo jednaci totozné pro
odliSeni doplnéné potadovym cCislem dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stava
soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany. V kolonce ,,zptisob



vyfizeni® se k jednacimu ¢islu inicia¢niho dokumentu do podaciho deniku zapiSe ,,Sbérny
arch*.

8. Utad vede ve specialnich denicich samostatnou evidenci dokumentd, na které se vztahuji
zvlastni pravni predpisy, napi. evidenci ucetnich dokumentt (faktur), stiznosti, dokumentt
obsahujicich osobni udaje zaméstnanci, ¢lent nebo klientd kolumbaérii apod. Zminéné deniky
jsou vedeny podle zasad, uvedenych v ¢l. 3 tohoto fadu.

Cl. 4
Rozdélovani, obéh, vyFizovani a vyhotovovani dokumenti

1. Zaevidovany dokument se piedava k vyfizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jeho
prevzeti v podacim deniku. V ufadech se slozit€j$i organizacni strukturou se dokumenty
rozde€luji podle typti agend na ptislusné odbory, odd¢€leni ¢i jiné organizaéni ¢lanky. Za spravné
rozdeleni dokumentt, spravnost jejich obsahu i formy a za jejich v€asné vyfizeni odpovida
vedeni ufadu, v ramci svych agend pak jednotlivi vedouci pracovnici, kteti administrativni
procesy pravidelné kontroluji. Dokument ztvarnény v digitalni podobé¢ se prevede do listinné

formy odpovidajici dob¢ jeho vytizeni.

2. Jestlize se zjisti, Ze Gfad neni piislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi se tento dokument
pfislusnému mistu k pfimému vytizeni a ptivodni odesilatel dokumentu se o tom vyrozumi.

3. Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Rozsahly spis musi obsahovat ve
sbérném archu soupis vSech dokumentt, jez jsou jeho soucasti. V pfipadé pouze nékolika
souvisejicich dokumenti s riznymi ¢isly jednacimi se navaznost ptipojovanych dokumentt
zajisti prioraci.

4. Dokumenty se musi zpracovavat a vyfizovat vécné, srozumitelné a bez priutahid. Za vyftizeni
pfidélenych dokumentii zodpovida zpracovatel. Vyfridi-li se dokument jinak neZ v listinné
formé (napf. telefonicky, osobnim jednanim), u¢ini se o tom na dokumentu zdznam. Standardni
lhiitou pro vytizovani dokumentt je 30 dnd, pokud neni urceno jinak.

5. Dokumenty vzniklé z ufedni ¢innosti Cirkve Ceskoslovenské husitské se oznacuji zahlavim
s nazvem jeji prislusné organizacni slozky, jeji adresou a jednoznacnym identifikatorem (s
¢islem jednacim). V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadéji 1 Cisla jednaci téchto
dokumentd.

6. Vysledkem procesu vytizeni dokumentu je zpravidla vyfizeni zpracované pisemné ve dvojim
vyhotoveni jako stejnopis pod jednacim Cislem iniciacniho dokumentu a pod datem vyfizeni,
respektive ptedani k odeslani. Jeden ze stejnopist se uklada spolu s iniciacnim dokumentem do
spisovny jako jeho soucéast a druhy se odesild. Odesilani pisemnych vyfizeni zabezpecuje
jednotné pro cely ufad vypravna. Mezi podatelnou, pfisluSnym organiza¢nim ¢lankem ufadu,
zpracovatelem a vypravnou probiha plynuly obéh dokumentt.

7. Spisovnik zaznamendva na zakladé podkladi od zpracovatele do podaciho deniku, kdy a
komu bylo odeslano pisemné¢ vyhotovené vytizeni iniciaéniho dokumentu. V kolonce podaciho
deniku ,,zpiisob vyfizeni“ se uvede, jestli byl dokument vyfizen:

a) dokumentem;



b) postoupenim;
¢) vzetim na védomi,

d) zaznamenanim na dokumentu.

CL5
Podepisovani dokumenti a uZivani razitek

1. Vyftizeni dokumentu v listinné podobé podepisuje povéfeny zaméstnanec uUfadu svym
vlastnoru¢nim podpisem a opatii ho otiskem ufedniho razitka. Na dokumentu se téz uvede
spisova znacka zpracovatele (viz ¢lanek 2, odstavec 11). Pokud to vyzaduje zvlastni pravni
ptedpis, opatii se dokument podpisem piislusného statutarniho zastupce organizacni jednotky.

2. Pokud maji jednotlivé Gfady né€kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se
potfadovymi Cisly.

3. Urady vedou evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popiipadé jmen,
pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis pfebirajiciho zaméstnance.

4. Razitko se vyfazuje z evidence v pifipadech: jeho ztraty platnosti, jeho ztraty fyzické nebo
jeho opotiebovani.

5. Ztratu ufedniho razitka Ofady bezodkladné oznami nadfizené organizacni jednotce.
V oznameni uvedou piesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

ClL6
Odesilani dokumenta

1. Odesilani dokumentl zajistuji Ufady ve vypravné prostiednictvim povérené osoby, kterd
zajisti vybaveni odesilaného dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani. Pracovisté vypravny se
muZe nachédzet na stejném misté, jako podatelna, a miZe byt téZ obhospodafovéano spisovnikem.
Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zavaznosti oby€ejnou poStou, doporucené, na doruc¢enku
nebo do vlastnich rukou, e-mailem, osobné nebo kuryrem.

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, ze
dokument byl doru¢en nebo Ze poStovni zésilka obsahujici dokument byla doddna, v¢etné dne,
kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k prisluSnému spisu.

CL7
Ukladani dokumentu

1. VSechny vyftizené spisy a jiné dokumenty ufadl jsou po dobu trvani skartacni lhiity ulozeny
na mistech vyhrazenych k ulozeni dokumentt (déle jen ,,spisovna®).
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2. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél vytizeny dokument déle po ruce na svém pracovisti.

3. Ve spisovné se dokumenty ukladaji podle vécnych hledisek v oznacenych potadacich ¢i
balicich. Na S§titku se uvede ndzev pfislusSného ufadu, ndzev pisemnosti, Casovy rozsah,
skartacni znak s lhiitou. Pfed pfedanim pisemnosti je tfeba vytiidit multiplikaty, koncepty,
kopie.

4. O ulozenych dokumentech se vede evidence v archivni knize. Ve spisovné se dokument
uklada vécné podle spisového planu.

5. Pro nahlizeni do dokumentti ulozenych ve spisovn¢ plati obecnd ustanoveni o nahlizeni do
spistt v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pied
uloZenim ve spisovné byly vefejné ptistupné.

6. O zapujcenych dokumentech vede spisovna knihu zaptjcek (sesit). Do ni se zaznamend vzdy
datum zapijcky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah, jméno a pfijmeni pfislusného zaméstnance,
ktery zaptijceni potvrdi svym podpisem.

7. Dojde-li ke ztrat¢ dokumentu, do kolonky o vyrazeni dokumentu v podacim deniku se zapise
»Ztrata® a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

8. Kroniky a ostatni vyznamné dokumenty se uklddaji do trezoru (nebo na jiné vyhrazené
uzamykatelné misto), aby byly maximalné zabezpeceny pted poskozenim nebo zni¢enim.
Origindly nelze zaptijcovat mimo piislusné ufady.

CL 8
Vyrazovani dokumentii ve skartaénim Fizeni

1. Vyfazovani dokumentii se provadi ve skartacnim fizeni, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro ¢innost tfadl a pii kterém piislusny archiv provadi vybér archivalii. Do
skartacniho tizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni lhiita, a razitka
vyfazena z evidence z diivodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

2. Skartacni fizeni se provede na zdklad¢€ skarta¢niho navrhu. Pfi malém narastu pisemnosti
b&hem jednoho roku mtize byt skarta¢ni fizeni provedeno za del$i obdobi né¢kolika let. Skartac¢ni
navrh zaslou ufady piisluSnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii, a to v
listinné podobé ve dvojim vyhotoveni. Skarta¢ni ndvrh ptipravuje spisovnik podle spisového a
skarta¢niho planu a s pomoci archivni knihy.

3. Skarta¢ni nédvrh obsahuje oznaceni piivodce dokumentt, které jsou navrzeny ke skartaénimu
fizeni, seznam dokumentl navrzenych ke skartacnimu fizeni, dobu jejich vzniku, jejich
mnozstvi a navrh terminu provedeni skartatniho fizeni (vzor v pfiloze ¢. 3 a 4). Seznamy
navrzenych dokumentt, které tvofi prilohu skartaéniho navrhu, sestavuje spisovnik podle agend
a vécnych skupin spisového planu s ptihlédnutim ke lhiitdm, ur€enym skartaénim planem.

4.V seznamech dokumentti navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou zvlast’ dokumenty
se skartatnim znakem ,,A* a zvlast’ dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*. O jejich konecném
zafazeni rozhodne pfi skartaénim fizeni archivar.






Seznam piiloh:

Prilohy

Piiloha ¢&. 1 — Vzorovy spisovy a skartaéni plan Ufadu UR Cirkve Geskoslovenské husitské
Ptiloha ¢. 2 — Vzor podaciho razitka

Ptiloha ¢. 3 — Vzor skartacniho navrhu

Ptiloha €. 4 — Vzory pfiloh ke skartacnimu névrhu

Priloha ¢. 1

Vzorovy spisovy a skartaéni plan Uiadu Ustiedni rady Cirkve ceskoslovenské husitské™

Spisovy plan

Skartacni plan

Typy agend se spisovymi Vécné skupiny: podrobnéjsi obsah Skartacni | Skartacni
znaky znak lhata
A -Sném CCSH
A a) Sném Cirkve ceskoslovenské husitské: cestovné, S 15
generalni synoda duchovenstva, technicka pfiprava
snému
Ab) Sném Cirkve ceskoslovenské husitské: snémovni A 15
komise, jednani, snémovni ndvrhy pro delegaty
Ac) Sném Cirkve ceskoslovenské husitské: snémovni A 15
vybory, zasedani, snémovni navrhy pro delegaty
Ad) Sném Cirkve ceskoslovenské husitské: priprava A 15
volby patriarchy, volebni sném
Ae) Sném Cirkve ceskoslovenské husitské: A 15
autorizované zapisy z jednani
A f) (dfive U — Ustava a Ustava, fady, ostatni snémovni dokumenty: pfijaté A 15
rady cirkve) snémovni dokumenty, rGzné varianty, kone¢na
znéni
A 1 - Cirkevni
zastupitelstvo (CZ),
patriarcha, Ustfedni rada
(UR)
A1la) Cirkevni zastupitelstvo: svolavani schizi CZ, S 10
prezence clenq, cestovné
A1lb) Cirkevni zastupitelstvo: autorizované zapisy A 10
z jednani CZ
Alc) Patriarcha: agenda patriarchy, sidlo patriarchy A 15
A1ld) Biskupska konference: ptiprava biskupské A 10
konference, usneseni biskupské konference
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Ale) Schiize UR: svolani UR, omluvy ¢&lend, &lenstvi a jeho 10
zmény
A1f) Schiize UR: autorizované zapisy z jednani UR 10
Alg) Tiskovy mluv¢i cirkve: agenda tiskového mluvciho 10
A1lh) Obézniky Ustfedni rady, Uredni zpravy 15
A 2 — 1. odbor naukovy
A2a) Komise UR: materialy komisi vérou¢né, liturgické, 10
pastoracni, socidlni, historické
A2b) Komise UR: zapisy z porad komisi vérou¢né, 10
liturgické, pastoracni, socialni, historické
A2c) Teologické konference: organizace, zapisy 10
A 3 - Ill. odbor ekumeny a
vnéjsich vztaht
A3a) Komise UR: materialy komise ekumenicko- 10
zahranicni
A3b) Komise UR: zapisy z porad komise ekumenicko- 10
zahranicni
A3c) Uznani cirkve mimo hranice statu: zahrani¢ni 15
agenda ve véci uznani
A3d) Ekumena ceska 15
A 3 e) (dfive R —cizina) Ekumenické organizace zahranicni: Ekumenicka 15
rada cirkvi (ERC), International Association for
Religious Freedom (IARF), Konference evropskych
cirkvi, (KEK), Svétova rada cirkvi (SRC)
A3f) Zahranicni hosté 10
A 4 - lll. odbor kulturni,
tiskovy a archivu
A4da) Kulturni rada UR (KR): 10
materialy a zapisy KR
A4b) Kulturni akce: Hus, Komensky apod. 10
Adc) Archivni rada UR (AR): 10
materidly a zapisy AR
A4d) Archiv a muzeum CCSH: agenda archivu, skartaéni 10
fizeni
Ade) Tiskova a publikaéni rada UR (TPR): 10
materialy a zapisy TPR
A 4 f) (dfive CH — tiskové Redakce Ceského zapasu: redakéni agenda 10

véci)
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Adg) Edicni plan cirkve, vydavani knih 15

A4h) Vydavani zpévniku, ucebnic 15

A4di) Edice Rozhledy viry 10

Adj) Kalendar Blahoslav 10

A4k) Vydavani pastoraénich pomucek 10

A4l) (viztéz Z—- IEP) Prodejna: Blahoslav — stredisko IEP, agenda 10
vedouciho prodejny

C—IV. odbor organizacné

— ekonomicky (drive

kancelai UR)

Ca) Komise UR: materialy komisi hospodarské, 10
legislativné-pravni

Cbh) Komise UR: zapisy z porad komisi hospodaiské, 10
legislativné-pravni,

Cc) Pravni rada UR (PR): 10
materidly a zapisy PR

cd) Ustiedni karny vybor (UKV): svolani schdzi, omluvy 10

¢lend, zapisy ze schlzi
Ce) Cirkevni revizni financni vybor (CRFV): svolani 10
schizi, omluvy clen(, cestovné
cf) Cirkevni revizni finanéni vybor (CRFV): zapisy ze 10
schizi CRFV
Cg) Cirkevni revizni financni vybor (CRFV): revize a 10
revizni zpravy
Ch) Protokol Ufadu UR: podaci deniky 20
Ci) Hlavni Géetnictvi Ufadu UR: Uéetni agenda, 15
evidence Ucetnich dokumentU (faktur)
Cj) Mzdové Géetnictvi: vyplaty zaméstnanci UUR, 30
mzdové listy zaméstnancl
Ck) Socidlni vypomoc, pojisténi a dané: agenda socialni 15
vypomoci, pojistovaci agenda, dafiova agenda

Cl) CinZovni domy: sprava, bankovni tcty, ndjemnici 15

Cm) Usttedni budova Ufadu UR: sprava, bankovni Gcty 15

Cn) Telefony, ruzné: poplatky za telefony, aj. 10

Co) Kancelarské vybaveni a potieby: 10
doklady o nakupech

Cp) Auto sluzebni: evidence sluzebnich jizd, vyuctovani 10

pohonnych hmot, opravy, revize
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C g) (dfive G — osobni

Duchovni, kazatelé, socialni pracovnici, ucitelé

10 let po

spisy) naboZenstvi: zakladni sluZzebni udaje, cestné, pl::::\f:;;
disparita, platové vyméry, talary poméru
Cr) Partnerhilfe, rtizné 10
C s) (dfive L — ucetni Bankovni jednani 15
administrativa cirkve)
Ct) Pojistovna, spofitelna 15
Cu) Urokovani, penalizace 15
D 1 - Diecézni rada Praha
D1a) Diecézni shromazdéni, Diecézni revizni financni 10
vybor (DRFV): zapisy z diecéznich shromazdéni,
agenda DRFV
D1b) Obézniky diecézni rady 15
D1c) Vikariatni konference duchovnich (VKD), synody 15
duchovnich, zapisy z jednani a jina sdéleni
D 2 - Diecézni rada
Hradec Kralové
D2a) Diecézni shromazdéni, Diecézni revizni financni 10
vybor (DRFV): zapisy z diecéznich shromazdéni,
agenda DRFV
D2b) Obézniky diecézni rady 15
D2c) Vikariatni konference duchovnich (VKD), synody 15
duchovnich, zapisy z jednani a jina sdéleni
D 3 — Diecézni rada Plzen
D3a) Diecézni shromazdéni, Diecézni revizni financni 10
vybor (DRFV): zapisy z diecéznich shromazdéni,
agenda DRFV
D3b) Obézniky diecézni rady 15
D3c¢) Vikariatni konference duchovnich (VKD), synody 15
duchovnich, zapisy z jednani a jina sdéleni
D 4 — Diecézni rada
Olomouc
D4a) Diecézni shromazdéni, Diecézni revizni financni 10
vybor (DRFV): zapisy z diecéznich shromazdéni,
agenda DRFV
D4b) Obéiniky diecézni rady 15
D4c) Vikariatni konference duchovnich (VKD), synody 15

duchovnich, zapisy z jednani a jina sdéleni
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D 5 — Diecézni rada Brno

D5a) Diecézni shromazdéni, Diecézni revizni financni 10
vybor (DRFV): zapisy z diecéznich shromazdéni,
agenda DRFV
D5b) Obézniky diecézni rady 15
D5¢c) Vikariatni konference duchovnich (VKD), synody 15
duchovnich, zapisy z jednani a jina sdéleni
E — cirkev v zahranici
Ea) Cirkev ceskoslovenska husitska na Slovensku: 10
agenda biskupa, agenda Diecézni rady Bratislava
Eb) Viden: rliznd agenda 10
Ec) USA: rizna agenda 10
F — duchovni péce
Fa) Kazatelsky plan, poboZnosti 10
Fb) Kurzy laické, jahenské, specialni: koncepce, 15
pfiprava, materialni zabezpeceni
Fc) Ustiedni duchovni péée (UDP): koncepce, studijni 10
materialy
H - husitské vyssi a
vysokoskolské vzdélavani
Ha) Husitska teologicka fakulta Univerzity Karlovy (HTF 10
UK): jedndani s HTF UK, jednani s bohoslovci
H b) Husdv institut teologickych studii (HITS), Vyssi 10
odborna skola — Hustv institut teologickych studii
(VOS HITS)
Hc) Nadacni fond Dr. K. Farského 10
K — nabozenské obce
K a) Bratrska svépomoc 15
K b) Hospodarské porady 10
Kc) Rozpocty obci 10
Kd) Restituce 10
Ke) Stavebni plany sbhort, otevirani sborua, kolumbaria 15
K f) Dotazy pravni a jiné, zpravy z obci 10
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Kg) Jednota duchovenstva A 10

T — statistika

Ta) Ruzné statistické prehledy A 10

Z - organizace a stiediska
zfizovana cirkvi a

diecézemi
Za) Ustredi Husitské diakonie: réizné socidlni Ustavy, A 10
stfediska aj.
Zh) Institut evangelizace a pastorace Cirkve A 10
Ceskoslovenské husitské (IEP): Studentska kolej
Rohacova — stredisko IEP, Blahoslav — stfedisko IEP,
domovy, skoly, poradny aj.

Zc) Ustavy zfizované diecézemi S 15

* Tento spisovy a skarta¢ni plan Utadu ustiedni rady CCSH predstavuje modelovy plan a Ize jej upravit
podle aktualnich potieb Gfadu. Zaroven slouzi jako model pro sestaveni analogickych spisovych a
skartacnich pland pro tfady vSech organizacnich jednotek Cirkve ¢eskoslovenské husitské, vyvijejicich
Gfedni ¢innost. Vychodiskem jeho tvorby byl spisovy plan UUR CCSH z roku 1996 upraveny podle
soucasné struktury Gradu.

Piiloha ¢. 2

Vzor podaciho razitka

Nazev uradu

Doslo:

Cislo jednaci:

Pocet listi dokumentu/ listl ptiloh:
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Piiloha ¢. 3

Vzor skartacniho navrhu

Adresat: Archiv

Odesilatel: Uiad

Co el e

Véc: navrh na vyirazeni dokumenti

Na zéklad¢ zékona €. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nckterych
zakon(, v platném znéni, a v souladu s vyhlaSkou ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozd¢jsich predpisii, navrhujeme vytradit dokumenty uvedené v piiloze

tohoto navrhu.
Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty ptivodce ...

zlet oo , s uplynulou skarta¢ni lhiitou, které nejsou nadale provozné

potfebné pro dal§i c¢innost nas$i organizace. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné

Piilozené seznamy navrzenych dokumentt zahrnuji dokumenty skupiny A a S. Zadame

o jejich odborné posouzeni, k cemuz navrhujeme termin ............... .

Ptilohy: 2 x seznamy dokumenti

Navrh na vyfazeni dokumentli vyhotovil:

razitko a podpis statutdrniho zastupce
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Priloha €. 4

Vzory pFiloh ke skartaénimu navrhu

Soupis dokumentii se skartaénim znakem A
navrhovanych k uloZeni do archivu

. | Pof. ¢islo Skartag. x , «
Pot. . Casovy Pocet
oy v archivni Druh dokumentu znak a .
¢islo . . rozsah polozek

knize lhata
Soupis dokumentii se skartaénim znakem S
navrhovanych ke skartaci

. | Pof. ¢islo Skartag. x , N
Pot. . Casovy Pocet
oy v archivni Druh dokumentu znak a N
¢islo . . rozsah polozek

knize lhata
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