Spisovy a skartaéni rad Obecniho Giadu v Citicich

V souladu s 8§ 110, odst. 4, pism. g) Zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjSich predpisi (dée jen
»Zakon O obcich*) a§ 66 odst. 2 Z&kona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdgjSich
piedpisi (dale jen ,z&on o archivnictvi a spisové duzbe*), zastupitelstvo schvaluje vydani Spisového

a skartaniho ¥&du Obecniho Uradu v Citicich.
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I. Uvodni ustanoveni

Spisovou sluZbou se rozumi zgisteni odborné spravy dokumenti dodych avzeslych z ¢innosti obecniho
Gradu, zahrnujici jejich piijem, evidenci, vytizovani, vyhotovovéni, podepisovani, odesilani, ukladani
avyfazovani ve skarta¢nim fizeni, véetné kontroly téchto ¢innosti.

Ugelem spisového a skartadniho #édu je zabezpetit odbornou sprévu dokumentii, tj. siednotit manipulaci
s dokumenty a zgjitit jejich jednotnou evidenci tak, aby podavaa presny a uceleny a prehled o vSech
dokumentech Giedni povahy vzedych z ¢innosti obecniho Gradu nebo obecnim Uradem prijatych.
Nedilnou soucésti spisového a skartagniho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typa
dokumenta rozdélenych do vécnych skupin s vyznatenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky
askartacnimi [hatami.

Tento spisovy a skartacni ¥&d je zavazny pro vSechny zaméstnance obce a externi spolupracovniky, ktefi
manipuluji s dokumenty.

[1. PFijem dokumenti

Doruc¢ené dokumenty pro obecni Urad véetné faktur piijima povéteny pracovnik obecniho Gradu.
Pracovnik otevira veskeré dodlé zasilky krome téch, kde je jiZ z obalky ziejmé, Ze obsahuji skutecnosti
tvorici predmgét stétniho, hospodéiskéno nebo sluzebniho tajemstvi. Za evidenci pisemnosti tajného
charakteru zodpovidéa starosta obce, ktery pisemnosti eviduje predepsanym zpisobem.
Podaci razitko obsahuje: ndzev obecniho Gradu, datum doruceni, ¢isdlo jednaci, pocet listi priloh nebo
pocet svazki priloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet adruh, u dokumenta v digitélni podobé
velikost.
Cido jednaci obsahuje: poradové ¢ido zapisu dokumentu v podacim deniku, lomitko a oznaceni
poslednim dvoj¢islim béZného kalendéiniho roku.
Cisem jednacim se neoznacuiji a evidenci nepodiéhaji nésledujici dokumenty:
a) dodé
- knihy, noviny, ¢asopisy, véstniky, normy
- reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky apod
b) vlastni:
- koncepty, pomocné ainterni dokumenty
- neschopenky, dovolenky, propustky ajiné materidly tykajici se ptitomnosti pracovniki
obecniho Gifadu

Obd&ka dokumentu se ponechévé jako souc¢ast, je-li podaci razitko otisténo na obélce, je-li zésilka
doru¢ovana doporucené nebo do vlastnich rukou, je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podana
nebo kdy byla dorucena.

I11. Evidence dokumenti

doru¢ené dokumenty osobng, postou, faxem ¢i e-mailem a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti
obecniho Urfadu nebo zastupitelstva obce se eviduji v podacim deniku. Vyfizeni doru¢eného dokumentu
se neeviduje samostatng, ale piipoji se k doru¢enému dokumentu se stejnym ¢islem jednacim.
Podaci denik je kniha oznatena ndzvem obecniho Gfadu, rokem uZivani a poctem vech lista.
Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a ¢asovém poradi, v némz byly doruceny nebo
vznikly. Na poZadani se prijem pisemnosti potvrdi otiskem podaciho razitka s uvedenim data na kopii
podani.
Vlastni pisemnosti jsou rovnéz opatrovany ¢islem jednacim a manipuluje se s nimi jako s ostatnimi
pisemnostmi. o dokumentu se vedou v podacim deniku tyto Gdaje:

- potadové ¢ido dokumentu, pod nimzZ je v podacim deniku evidovéan,



- datum doruceni dokumentu nebo, jedn&li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum jeho
vzniku

- u datovych zprév se za ¢as doruceni povaZuje okamZik, kdy je dokument dostupny elektronické
podatelng,

- identifikace odesilatele; jde-li 0 dokument vznikly z viagtni ¢innosti, zapiSe se jako ,, vlastni*

- stru¢ny obsah dokumentu,

- Zpasob vyfizeni

- misto uloZeni

. Ciselnatada v podacim deniku zagina dnem 1. ledna poradovym ¢islem 1. akon¢i dnem 31. prosince

poslednim poradovym ¢idem. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku

do konce stranky prodkrtnou a oznaci slovy ,, Ukonceno dne 31. prosince ¢islem jednacim ....",

se jménem, prijmenim a podpisem starosty obce.

. Z&pis do podaciho deniku se provadi ¢itelné a trvalym zpiasobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zastal

citelny i po oprave. V pripadé potreby se nahradi spravnym zpisem.

. Jedtlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentd, Ize pro jejich evidenci pouZzit

shérny arch, ktery obsahuje Udaje jako podaci denik a vede se k jednacimu ¢islu Gvodniho dokumentu,

ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji ¢islo jednaci totozné, pro odliSeni doplnéné

poradovym ¢islem dokumentu ze sbérného archu. V kolonce ,, vytizeno* se do podaciho deniku zapise

»Sbérny arch*. Sbérné archy je mozné vytvotit i pro jednotlivé tématické okruhy (napt. pro zapisy,

piedpisy, dotace, vefejnou obchodni soutéz, verejnou sbirku, pohledavky, smlouvy apod. Shérny arch

vedeny k jedné véci nebo jednomu tématického okruhu maZe tvorit spis.

. Obecni Giad vede samostatnou evidenci dokumentt, na které se vztahuji zvlastni prévni predpisy.

V. VyFizovani dokumenti

. Jedtlize se zjisti, Ze obecni Grad neni mistné ani vécné piidudny k vyrizeni dokumentu, postoupi je
piisludnému mistu aodesilatele o tom vyrozumi.

. Bere-li se dodly dokument pouze na védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem zaznam ,,
aveédomi“ azaloZi se.

. Vytidi-li se dokument jinak nez v listinné forme¢ (napt. telefonicky, osobnim jednanim), ucini se o tom
na dokumentu zéznam a tento zpasob vytizeni se vyznadi i v podacim deniku.

. Po vytizeni se na dokument oznaci zaznamem ,, vytizeno* s uvedenim data a podpisem pracovnika
obecniho Uradu, ktery jg vyridil.

. Pracovnik obecniho Ufadu zaznamené v podacim deniku, jak byl dokument vytizen, kdy a komu bylo
odesldno pisemné vyhotoveni vytizeni dokumentu a dokument se po uréeni spisového znaku zaloZi.

. V&echny dokumenty tykajici se téZe véci nebo tématického okruhu mohou tvorit spis. Dokumenty jsou
vedeny bud’ ve sbérném archu pod jednim ¢islem jednacim, nebo pokud jsou evidovany piimo

v podacim deniku, musi spis obsahovat soupis v3ech ¢isel jednacich dokumenta, jeZ jsou jeho
soucésti. Navaznost pripojovanych dokumenti se vyznaci v podacim deniku. Pracovnik obecniho Gradu,
ktery dokument nebo spis vyridil, jgf oznaci spisovym a skartacnim znakem se skartacni Ihatou, podle
spisového a skartacniho planu, ktery tvori prilohu tohoto rédu.

. Naevidovani nékterych pisemnosti se vztahuji zvl&stni piedpisy. Jedna se o pisemnosti a jiny materid
obsahujici skute¢nosti tvorici predmeét statniho, hospodéiského a sluZebniho tajemstvi, stiznosti,
oznameni a podnéty ob¢ani, pisemnosti persondni, Gcetni, prestupkové a pisemnosti ohledné dani

a poplatka.

V. Vyhotovovani dokumenti

. Dokumenty vzniklé z ¢innosti obecniho Uiadu nebo zastupitel stva se oznacuji z&hlavim s jeho nazvem,
sidlem a ¢idem jednacim. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvédi i ¢islo jednaci dodého
dokumentu, pokud je obsahuje.

. DalSimi ndlezitostmi dokumentu jsou: datum (rozumi se den podpisu dokumentu), pocet listi
dokumentu, pocet lista ptiloh nebo pocet svazki ptiloh, jméno a prijmeni a funkce pracovnika obecniho
Ufadu nebo zastupitele obce poveéreného jeho podpisem.

. V&echna pisemné rozhodnuti ve smyslu zékona ¢. 500/2004 Sb., sprévni téd, jsou zasilana na navratku,
vrécena dorucenka se piipoji ke stejnopisu pisemnost, jejiZ origindl byl doru¢en adresatovi.
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V1. Podepisovani dokumenti

Dokument podepisuje pracovnik obecniho Uradu nebo zastupitel obce k tomu povéreny vnitinimi
piedpisy obecniho Uradu. Pokud to stanovi zvI&stni pravni predpis, opatii se podepsany dokument
kulatym otiskem Uredniho razitka.

Obecni Giad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, prijmeni a funkce
pracovnika obecniho Gradu nebo zastupitele obce, ktery razitko prevzal a uZiva, datum prevzeti, datum
vréceni razitka, datum vyiazeni razitka z evidence a podpis.

Razitko se vyrazuje z evidence v pripadé ztréty platnosti nebo pii opotiebeni. Z evidence se razitko
vytazujei v pripad¢ ztréy. Do kolonky o vyfazeni razitka se zapiSe , ztréta" ac¢ido jednaci dokumentu,
kterym je ztrata feSena

Pri ztréte razitka je tieba o tom bezodkladné uvédomit piisludny meéstsky a krajsky Urad a Ministerstvo
vnitra. V ozndmeni se uvede datum, od kdy se razitko postrada. Ministerstvo vnitra CR uverejni
oznameni o ztrété razitka ve Véstniku viady CR.

VIl. Odesilani dokumenti

Odesilani dokumentt postou, e-mailem popi. faxem zgjist'uje povetreny pracovnik obecniho Uradu.

Do vlastnich rukou adresata nebo na doruc¢enku nebo sdodenou se odesilaji dokumenty, u nichZ je
nutno, aby doruceni bylo doloZeno. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl dorucen, se po vréaceni
piipoji k ptidudnému spisu nebo dokumentu.

VIlI. Ukladani dok umenta

V &echny vytizené spisy a dokumenty obecniho Giadu jsou po dobu trvani skartacni |haty uloZeny

na mist¢ vyhrazeném k uloZeni dokumentu. Po tuto dobu dokumenty slouZi k potiebé obecniho Uradu
nebo zastupitelstva obce a k provédéni skartaéniho tizeni.

Dokumenty se ukladgji zpravidla ihned po jejich vyiizeni. Za ukladéni zodpovidaurceny pracovnik
obecniho Uradu nebo zastupitel obce, ktery piezkouméva zda uklédany doklad je Gplny.

Do uloZenych dokumentti mohou zastupitelé obce nahliZet nebo s je zapijcit. O zapuajéenych
dokumentech je vedena evidence.

Dojde-li ke ztrét¢ dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se zapise , ztr&a"
acido jednaci dokumentu, kterym je ztréta reSena.

I X. VyFazovani dokumenti (skartaéni Fizeni)

Vytazovani dokumentt se provédi skartacnim fizenim, pii kterém se vytrazuji dokumenty naddle
nepotiebné pro ¢innost obecniho Uiadu a zastupitel stva obce. Do skartacniho fizeni se zarazuji vsechny
dokumenty, kterym uplynula skartacni |hiita, véetné razitek vyrazenych z evidence. Pokud je treba

v rdmci jednoho spisu ukladat dokumenty s raznou skarta¢ni Ihatou, uréuje dokument s nejdel Si
skartacni |hitou dobu vytazeni celého spisu.

Skartacni tizeni se provede v kalend&nim roce nésledujicim po uplynuti skartacéni |haty dokumentu,

na z&kladé skartacniho ndvrhu. K provedeni skartacniho tizeni je jmenovéna skarta¢ni komise, jejimz
¢lenem je vZdy pracovnik obecniho Uradu nebo zastupitel obce.

Skarta¢ni navrh obecniho Uradu obsahuje seznam dokumentt navrZenych ke skartacnimu tizeni, dobu
jejich vzniku a navrh provedeni skartacniho fizeni. Skarta¢ni navrh se dava k posouzeni St&nimu
oblastnimu archivu ve dvojim vyhotoveni. Bez souhlasu Statniho oblastniho archivu nesmgji byt
zni¢eny Zadné pisemnosti !!!

V seznamu dokumentti navrhovanych ke skartacnimu fizeni se uvedou zvl&St dokumenty se skartatnim
znakem , A", zvla&’ dokumenty se skartacnim znakem ,, S*. U dokumentuti se skartacnim znakem ,, V*
skartaéni komise posoudi jejich zarazeni k dokumentim se skartacnim znakem , A“ nebo , S*.
Pisemnosti skartatniho znaku ,, A“ nesmi byt zni¢eny, maji trvalou hodnotu a stavaji se soucasti
kulturniho dédictvi — jsou archivaliemi. Pri skartacnim tizeni mohou byt (rozhodnutim odpovédného
pracovnika dohliZejiciho oblastniho archivu) nékteré dokumenty skartacniho znaku ,, A“ uznany
bezcennymi. Prekvalifikovani na skartacni znak ,, S* je mozné pouze po dohodé¢ s ptivodcem pisemnosti.
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5.

Po obdrZeni souhlasu se zni¢enim dokument oznacenych skartacnim znakem ,, S* zabezpeci obecni
Grad jgich zni¢eni. Zni¢enim dokumenti se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby nebyla mozné
identifikace obsahu. Bez souhlasu Stétniho oblastniho archivu nesméji byt dokumenty zniceny.
Dokumenty vybrané jako archivélie k trvalému uloZeni protokolérné pieda obecni Urad Stétnimu
oblastnimu archivu. Né&klady na piedani pisemnosti nese predévajici. O provedeném skartacnim fizeni
vyhotovi archivét protokol o skarta¢nim fizeni, v némz uvede vydedek posouzeni piedloZenych
dokumenta. Prilohy skartacniho protokolu tvori seznam dokumenta skupiny ,,S* a soupis dokumenta
vybranych za archivélie. Nedilnou sou¢asti protokolu je pouceni o préavu organizace podat namitku proti
vysedku posouzeni dokumenti. Pripadnym podanim némitky je zahdjeno spravni fizeni.

Skarta¢ni znaky a lhaty uvedené ve Spisovém a skartacnim planu jsou zavazné pouze pro ten Giad,
organizeci ¢i zatizeni, kde pisemnost vznikla nebo byla vyfizovana. Jinde se tato pisemnost posuzuje
vZdy jako pisemnost se znakem ,, S*, které mohou byt vytazeny ve skarta¢nim fizeni hned, jakmile

jiz zde ngjsou potiebné.

X. Zavér eéné ustanoveni

Tento spisovy a skartacni ¥&d je zavazny pro vSechny pracovniky Obecniho Uradu.

Ustanoveni tohoto #&du se vztahuji i na pisemnogti tykajici se samostatné pasobnosti obci.

Ukladani a vyrazovani pisemnosti a jinych materiali, obsahujicich skute¢nosti, tvorici predmét stétniho,
hospodaiského a duzebniho tajemstvi se fidi zvl&Stnimi predpisy.

Pri zachovani z&kladnich naleZitosti a vazeb, stanovenych timto f&dem Ize k realizaci préce ve spisové
duzbé vyuZzit vypocetni techniku.

Spisovy a skartaéni plan nabyva G¢innosti po schvaleni v Obecnim zastupitelstvu dne 25.3.2007

P#ilohy:

CoNoA~AWDNE

Seznam souvisgjicich prévnich predpisi

List vypujeni knihy

Navrh na provedeni odborné archivni prohlidky

Navrh na vyiazeni dokumenti do archivu mimo skartacni fizeni
Skarta¢ni navrh na vyrazeni dokumenta

Seznam dokumentu predklédanych ke skarta¢nimu tizeni
Seznam dokumentt uré¢enych k uloZeni do archivu

Seznam dokumentu uréenych ke zniceni

Spisové a skartaéni znaky

Vy&e uvedené prilohy jsou k dispozici na obecnim Giadé.

Josef Shanel Alena Soprova
Starosta migtostarostka



