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Vážený pane řediteli, 

 

dne 12. 5. 2016 byla na Vašem OP uskutečněna metodická schůzka za účasti zástupkyně 

vašeho OP p. Romany Novákové a zástupkyň odd. Spisové a archivní služby Mgr. Heleny 

Hrbkové a p. Renaty Šmolové. 

 

Metodická schůzka byla zaměřena především na práci spisovny, tj. její organizaci a uspořádání, 

dále na stav uzavřených nepředaných spisů, ukládání majetkových spisů, stav spisové 

dokumentace neaktivních uživatelů OP, skartační řízení, postup ukládání vybraných digitálních 

dokumentů v analogové podobě po jejich ukládací dobu a metodickou podporu pro vedení 

spisovny. 

 

V rámci metodické schůzky bylo prověřeno průběžné přebírání uzavřených spisů spisovnou. Ve 

stavu „Uzavřené – nepředané“ bylo celkem 10 spisů, které se nacházejí u vlastníků. Bylo 

doporučeno vyzvat vlastníky k jejich předání na spisovnu v jejich příslušných formách. 

 

Spisová dokumentace po neaktivních uživatelích Vašeho OP je vyřízena, nezůstávají žádné 

spisy ani dokumenty nezařazené po odchozích uživatelích. 

 

V rámci vyřizování bylo shledáno 423 spisů a 23 dokumentů nezařazených, které byly založeny 

v letech 2006 až 2014 a nejsou vyřízené nebo uzavřené, převážně se jedná o spisy bývalého OP 

Cheb.  

Ze strany odd. Spisové a archivní služby bylo doporučeno zaměřit se na tyto dlouhodobě 

vyřizované spisy a nezařazené dokumenty. Prověřit, zda vyřizování spisů neodpovídá stavu 

„Vyřízený“ nebo je jejich vyřízení ukončeno a měly by být uzavřeny a předány na spisovnu, 

obdobně postupovat i pro nezařazené dokumenty, u kterých doporučujeme ještě zvážit, zda by 

mohly být zařazeny do spisů.   

 

Dle sdělení p. Novákové bude skartační řízení zahájeno během letošního roku po vyřízení spisů 

a dokumentů převzatých po zrušeném OP Cheb. 

 

Obaly a obsahy náhodně vybraných spisů byly shledány v pořádku. Uspořádání ukládacích 

jednotek je jednotné a uspořádané v číselné řadě. Ukládací jednotky jsou označeny štítky a mají 

všechny potřebné náležitosti. Spisy založené před ISSSL a pokračující v ISSSL jsou řádně 



označeny. Zaměstnankyně spisovny zaznamenává čísla ukládacích jednotek do evidenčních 

karet spisů. 

 

Roli UZSVM_SSLAdmin skartace má p. Romana Nováková a v průběhu metodické schůzky byla 

seznámena s doporučeními pro změnu formy dokumentů, její orientace v Aktivní i Neaktivní části 

ISSSL byla shledána bez problémů. 

 

Spisovna je umístěna ve vyhovujících prostorách, bylo však shledáno, že prostory spisovny sdílí 

OP Karlovy Vary s Pozemkovým úřadem.  

V souladu s podmínkami zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a změně 

některých zákonů, § 68, písmeno e) „prostory pro ukládání dokumentů musí být zajištěny proti vstupu 

nepovolané osoby“, je nutné zajistit podmínky spisovny OP Karlovy Vary oddělením obou spisoven 

s vlastním přístupem, příp. zajistit opatření pro vstup do spisovny pouze povolaným osobám. 

 

Za spisovou službu lze ocenit aktivní zájem o informace ke správě spisové dokumentace ze 

strany zúčastněné za OP Karlovy Vary.  

 

S pozdravem   

 

 

               Věra Hrubá 

      vedoucí odd. Spisové a archivní služby 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


