Spisovy a skartac¢ni rad

Obecniho uradu v Citicich

V souladu s § 110, odst. 4, pism. g) zadkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon o obcich®), § 66 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdé¢jSich predpist (dale jen ,,zdkon o archivnictvi a
spisové sluzbé*) a se znénim vyhlasky 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozd¢jSich piredpisu (dale jen ,,Vyhlaska®), zastupitelstvo schvaluje toto znéni
Spisového a skartaéniho fad Obecniho ufadu v Citicich.

I. Uvodni ustanoveni

1. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentii doslych a vzeslych
Z ¢innosti obecniho ufadu, zahrnujici jejich pfijem, evidenci, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartaénim fizeni, véetné kontroly
téchto Cinnosti.

2. Ugelem spisového a skartaéniho fadu je zabezpe¢it odbornou spravu dokumenti, tj.
sjednotit manipulaci s dokumenty a zajistit jejich jednotnou evidenci tak, aby podavala
pfesny a uceleny a ptehled o vSech dokumentech ufedni povahy vzeslych z ¢innosti
obecniho ufadu nebo obecnim tfadem pftijatych.

3. Nedilnou soucasti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery
obsahuje seznam typti dokumentli rozdélenych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhiitami.

4. Tento spisovy a skartacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance obce a externi
spolupracovniky, ktefi manipuluji s dokumenty.

I1. Piijem dokumentii

1. Dorucené dokumenty pro obecni ufad vcetné faktur piijima povéfeny pracovnik
obecniho Ufadu. Pracovnik otevird veskeré doslé zasilky kromé té€ch, kde je jiz z obalky
ziejmé, Ze obsahuji skutecnosti tvofici pfedmét statniho, hospodarského nebo
sluzebniho tajemstvi. Za evidenci pisemnosti tajného charakteru zodpovida starosta
obce, ktery pisemnosti eviduje piedepsanym zplisobem.

2. Podaci razitko obsahuje: nazev obecniho ufadu, datum doruceni, ¢islo jednaci, pocet
listi ptiloh nebo pocet svazki ptiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

3. Cislo jednaci obsahuje: zkratku obecniho wfadu, poradové &islo zapisu dokumentu
vV podacim deniku, oznaeni poslednim dvoj¢islim bé&zného kalendainiho roku a
zpracovatele ve formatu OUCI-PC/RRRR-ZP.

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

a) doslé:
- knihy, noviny, asopisy, véstniky, normy,
- reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky apod.
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b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajici se pfitomnosti
pracovnikl obecniho tGfadu.

Obalka dokumentu se ponechava jako soucast, je-li podaci razitko otisténo na obalce,

je-li zasilka dorucovana doporucené nebo do vlastnich rukou, je-li to nezbytné pro

urceni, kdy byla zésilka podana nebo kdy byla dorucena.

U elektronickych dokumentti povéieny pracovnik obecniho ufadu zjistuje, zda

a) datova zprava a dokument v ni obsazeny odpovidaji pozadavkim na doruceni
dokumentii zvefejnénym vetejnopravnim piivodcem podle § 2 odst. 3 pism. f) a g)
Vyhlasky,

b) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym
podpisem nebo oznacen uznavanou elektronickou znackou, poptipade zda je opatien
kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Povéieny pracovnik obecniho Gfadu ovéfi platnost uznavaného elektronického podpisu

a kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznévany elektronicky podpis zalozen,

uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je

uznavana elektronicka znacka zaloZena, a platnost kvalifikovaného ¢asového razitka.

Povéteny pracovnik obecniho ufadu opatii dokument v analogové podobé¢, ktery vznikl

autorizovanou konverzi prevedenim doru¢eného dokumentu v digitdlni podobé do

podoby papirové, jehoz se provedena zjisténi tykaji, tidaji zjiSténymi podle odstavc 1.

a 2. tohoto ¢lanku.

Zaznam o vysledku ovéfeni podle odstavce 2. tohoto ¢lanku obsahuje alespoii:

a) nazev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,

b) udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, poptipad¢, pokud jsou znamy, datum a
Cas jeho zneplatnéni,

) jméno, popiipadé jména, a ptijmeni, nazev nebo obchodni firmu drzitele certifikatu,

d) vysledek, datum a ¢as ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu a
kvalifikovaného certifikdtu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZen,
uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémoveho certifikatu, na kterém
je uznavana elektronickd znacka zaloZena, a kvalifikovaného Casového razitka,
nalezitosti kvalifikovaného c¢asového razitka a Cislo seznamu zneplatnénych
certifikatll, viici kterému byla platnost certifikatl ovéfovana.

Vystup z autorizované konverze (ovéfovaci dolozka) je pak neoddélitelné ptipojeny

k analogovému dokumentu.

I11. Evidence dokumentt

Doruc¢ené dokumenty osobné, poStou, faxem ¢i e-mailem a dokumenty vzniklé z vlastni
¢innosti obecniho ufadu nebo zastupitelstva obce se eviduji v podacim deniku.
Vytizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje samostatné, ale ptipoji se k doru¢enému
dokumentu se stejnym ¢islem jednacim.
Podaci denik je kniha oznacend ndzvem obecniho Gfadu, rokem uZzivani a poctem vSech
listd.
Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a casovém poradi, v némz byly
doruceny nebo vznikly. Na pozadani se pfijem pisemnosti potvrdi otiskem podaciho
razitka s uvedenim data na kopii podani.
O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto tdaje:

- Cislo jednaci dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,
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- datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni
¢innosti, datum jeho vzniku; u datovych zprav se za ¢as doruceni povazuje
okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné,

- identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se
jako ,,vlastni®,

- stru¢ny obsah dokumentu,

- zpusob vyiizeni,

- misto ulozeni.

Ciselna fada v podacim deniku za¢ind dnem 1. ledna jednaci ¢islem 1 a konéi dnem 31.
prosince poslednim poradovym ¢islem. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim
zéapisem v podacim deniku do konce stranky proskrtnou a oznaci slovy ,,Ukonceno dne
31. prosince ¢islem jednacim ....*, se jménem, piijmenim a podpisem starosty obce.
Zapis do podaciho deniku se provadi Citeln¢ a trvalym zptsobem. Chybny zapis se
Skrtne tak, aby ziistal Citelny i po opravé. V piipad¢ potfeby se nahradi spravnym
zéapisem.

Spis miize byt tvofen bud’ sbérnymi archy, nebo spojovanim, a o jeho konecné podobé
rozhoduje kone¢ny zpracovatel.

Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentd, 1ze pro jejich
evidenci pouzit sbérny arch, ktery obsahuje udaje jako podaci denik a vede se
k jednacimu ¢islu tivodniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované
dokumenty maji ¢islo jednaci totozné, pro odliSeni doplnéné potfadovym cEislem
dokumentu ze sbérného archu. V kolonce ,,vyfizeno* se do podaciho deniku zapise
,»sbérny arch®. Sbérné archy je mozné vytvofit i pro jednotlivé tematické okruhy (napf.
pro zapisy, predpisy, dotace, vefejnou obchodni soutéz, veiejnou sbirku, pohledavky,
smlouvy apod. Sbérny arch vedeny k jedné véci nebo jednomu tematického okruhu tvofi
spis.

.....

je 1 soupis vsech Cisel jednacich, ktera tvofi spis.

IV. VyFizovani dokumenti

Jestlize se zjisti, Ze obecni Gfad neni mistné ani vécné piislusny k vytizeni dokumentu,
postoupi jej ptislusSnému organizaci a odesilatele o tom vyrozumi.

Bere-li se dosly dokument pouze na védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem
zaznam ,,na védomi®, zalozi se do sloZky a ta je pfedana nasledujici rok do spisovny.
Vyftidi-li se dokument jinak neZ v listinné formé (napf. telefonicky, osobnim jednanim),
ucini se o tom na dokumentu pisemny zdznam, fyzicky se zaloZi do spisu a tento zpisob
vyfizeni se vyznaci i v podacim deniku.

Po vytizeni se na dokument oznaci zdznamem ,,vyfizeno* s uvedenim data a podpisem
pracovnika obecniho Ufadu, ktery jej vytidil.

Pracovnik obecniho ufadu zaznamend v podacim deniku, jak byl dokument vyfizen, kdy
a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vytizeni dokumentu a dokument se po urceni
spisového znaku ptedd do spisovny.

Vsechny dokumenty tykajici se téZe véci nebo tematického okruhu mohou tvofit spis.
Dokumenty jsou vedeny bud’ ve sbémém archu pod jednim ¢islem jednacim, nebo
pokud jsou evidovany pfimo v podacim deniku, musi spis obsahovat soupis vSech ¢isel
jednacich dokument, jez jsou jeho soucésti. Navaznost pfipojovanych dokumenti se
vyznaci v podacim deniku.



Pracovnik obecniho ufadu, ktery dokument nebo spis vyfidil, jej oznaci spisovym a
skartacnim znakem se skartacni lhlitou, podle spisového a skarta¢niho planu, ktery tvori
ptilohu tohoto tadu.

V. Vyhotovovani dokumentt

Dokumenty vznikl¢ z ¢innosti obecniho tfadu nebo zastupitelstva se oznacuji zahlavim
s jeho nazvem, sidlem a ¢islem jednacim. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se
uvadi 1 ¢islo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje.

Dal$imi nalezitostmi dokumentu jsou: datum (rozumi se den podpisu dokumentu), pocet
list dokumentu, pocet listii ptfiloh nebo pocet svazkl piiloh, jméno a piijmeni a funkce
pracovnika obecniho tifadu nebo zastupitele obce povéieného jeho podpisem.

VSechna pisemna rozhodnuti ve smyslu zédkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, jsou
zasildna na dorucenku a vracena dorucenka se piipoji ke stejnopisu pisemnosti, jejiz
original byl dorucen adresatovi.

Podepisovani elektronickych dokumentii provadi starosta, mistostarosta, nebo jimi
poveétené tfedni osoby.

VI. Podepisovani dokumentu

Dokument podepisuje pracovnik obecniho Gfadu nebo zastupitel obce k tomu povéieny
vnitinimi pfedpisy obecniho ufadu. Pokud to stanovi zvlastni pravni piedpis, opatii se
podepsany dokument kulatym otiskem tfedniho razitka.

Obecni tfad vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
pfijmeni a funkce pracovnika obecniho ufadu nebo zastupitele obce, ktery razitko
pfevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka
z evidence a podpis.

Razitko se vyfazuje zevidence v pfipad¢ ztraty platnosti nebo pii opotiebeni.
Z evidence se razitko vyfazuje i v piipad¢ ztraty. Do kolonky o vyfazeni razitka se
zapiSe ,,ztrata* a Cislo jednaci dokumentu, kterym je ztrata fesena.

Pti ztraté razitka je tteba o tom bezodkladné uvédomit ptislusny méstsky a krajsky trad
a Ministerstvo vnitra. V oznameni se uvede datum, od kdy se razitko postrada.
Ministerstvo vnitra CR uvefejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady CR.

VII. Odesilani dokumentu

Odesilani dokument poStou, e-mailem popi. faxem zajiStuje povéfeny pracovnik
obecniho ufadu.

Do vlastnich rukou adresidta nebo na doruenku nebo s dodejkou se odesilaji
dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo dolozeno. Pisemny doklad stvrzujici,
ze dokument byl dorucen, se po vraceni piipoji k pfisluSnému spisu nebo dokumentu.
Pokud ma fyzické osoba zfizenou datovou schranku a dale vSem organiim vetejné moci,
musi byt veskera korespondence, pokud to povaha dokumentu dovoli, zasilana
prostfednictvim datové schranky.



VII. Ukladani dokumentu

1. VSechny vytizené spisy a dokumenty obecniho ufadu jsou po dobu trvéani skartacni lhity
uloZeny ve spisovné obecniho tfadu. Po tuto dobu dokumenty slouZzi k pottebé obecniho
ufadu nebo zastupitelstva obce. Po uplynuti skartaéni doby se pak provadi skartacni
fizeni.

2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni. Za ukladani zodpovida
vytizujici pracovnik, ktery prezkoumava, zda ukladany spis je uplny.

3. Do ulozenych dokumenti mohou nahlizet opravnéné osoby, za ucasti pracovnika
poveéten¢ho vedenim spisovny uiadu. O zaptjcenych dokumentech je vedena evidence
V knize vypujcek.

4. Evidence dokumentt a spisit uloZzenych ve spisovné obsahuje stru¢ny obsah (pfedmét,
véc), oznaceni piislusného spisového a skartaéniho planu, spisové znaky a skartacni
rezim a je vedena v archivni knize.

5. Povéteny pracovnik obecniho tfadu vede evidenci o zaptjcovani a nahliZzeni do spist,
tzv. knihu zaptjcek, pticemz dodrzuje nésledujici postup:

- pri zapijceni a umoznéni nahliZzeni do spisu (dale jen ,,manipulace se spisem)
dba na ochranu osobnich udaji v intencich GDPR, pokud spis osobni tdaje
obsahuje,

- nezaménitelnym zplisobem a vetné kontaktnich idajii oznaci osobu, kterd zada
o nahlédnuti do spisu nebo o jeho zapijceni (dale jen ,,zajemce*),

- do evidence uvede diivod manipulace se spisem vcéetné odkazu na pravni diivod
manipulace se spisem,

- pouci zdjemce o jeho pravech a povinnostech dle tohoto ¢lanku,

- nezapijcuje spisy, ale jejich kopie, které pro tento ucel porizuje. O potizeni kopii
a jejich piedani provede ptislusny zaznam vcetné podpisu zajemce, resp. osoby
ptijimajici kopii,

- zaznamend datum a c¢as (od - do) manipulace se spisem a pfipoji vyslovnou
poznamku o uplnosti vraceni spisu (nebo jeho ¢asti), se kterym bylo
manipulovano,

- zdjemce nema do spisovny piistup povolen,

- zédjemce se spisem k nahlédnuti s timto manipuluje vylu¢né za ptitomnosti
povétenc¢ho pracovnika obecniho ufadu.

- dojde-li ke ztrat¢ dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim
deniku se zapiSe ,,ztrata* a Cislo jednaci dokumentu, kterym je ztrata feSena.

r wr

IX. Vyiazovani dokumenti (skartaéni Fizeni)

1. Vytazovani dokumentli se provadi skartacnim fizenim, pii kterém se vyrazuji
dokumenty nadale nepotiebné pro ¢innost obecniho ufadu a zastupitelstva obce. Do
skartacniho ftizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni lhtta,
veetné razitek vytazenych z evidence. Pokud je tieba v ramci jednoho spisu ukladat
dokumenty s rtiznou skarta¢ni lhitou, uréuje dokument s nejdelsi skarta¢ni lhitou dobu
vyfazeni celého spisu.

2. Skartacni fizeni se provede v kalendainim roce nésledujicim po uplynuti skartacni lhity
dokumentu, na zaklad¢ skartacniho navrhu. K provedeni skartatniho fizeni je
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jmenovana skarta¢ni komise, jejimz ¢lenem je vzdy pracovnik obecniho ufadu nebo
zastupitel obce.

Skartacni navrh obecniho tufadu obsahuje seznam dokumentii navrZzenych ke
skartaénimu fizeni, dobu jejich vzniku a navrh provedeni skarta¢niho fizeni. Skarta¢ni
navrh se dava k posouzeni Statnimu oblastnimu archivu ve dvojim vyhotoveni. Bez
souhlasu Statniho oblastniho archivu nesméji byt zni¢eny zadné pisemnosti.

V seznamu dokumentti navrhovanych ke skartatnimu fizeni se uvedou zvlast
dokumenty se skartaénim znakem ,,A%, zvlast dokumenty se skartacnim znakem ,,S*.
U dokumenta se skartatnim znakem ,,V* skartacni komise posoudi jejich zatazeni
k dokumentiim se skartaénim znakem ,,A* nebo ,,S*.

Pisemnosti skartacniho znaku ,,A* nesmi byt zni¢eny, maji trvalou hodnotu a stavaji se
soucasti kulturniho dédictvi — jsou archivaliemi. Pfi skartatnim fizeni mohou byt
(rozhodnutim odpovédného pracovnika dohlizejiciho oblastniho archivu) nékteré
dokumenty skarta¢niho znaku ,,A*“ uzndny bezcennymi. Piekvalifikovani na skartacni
znak ,,S* je mozné pouze po dohod¢ s plivodcem pisemnosti.

Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentti oznacenych skartacnim znakem ,,S*
zabezpe¢i obecni ufad jejich zniCeni. Zni¢enim dokumentii se rozumi jejich
znehodnoceni tak, aby nebyla mozna identifikace obsahu. Bez souhlasu Statniho
oblastniho archivu nesméji byt dokumenty zniceny.

Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému ulozeni protokolarné pieda obecni utrad
Statnimu oblastnimu archivu. Néklady na pfedani pisemnosti nese piedavajici. O
provedeném skartacnim fizeni vyhotovi archivar protokol o skartacnim fizeni, v némz
uvede vysledek posouzeni ptedlozenych dokumentl. Piilohy skartacniho protokolu
tvofi seznam dokumentl skupiny ,,S“ a soupis dokumentd vybranych za archivalie.
Nedilnou soucésti protokolu je pouceni o pravu organizace podat namitku proti
vysledku posouzeni dokumentl. Pfipadnym podanim namitky je zahdjeno spravni
fizeni.

Skarta¢ni znaky a lhity uvedené ve Spisovém a skartatnim planu jsou zavazné pouze
pro ten ufad, organizaci ¢i zafizeni, kde pisemnost vznikla nebo byla vyfizovana.

X. Zavéreéna ustanoveni

Tento spisovy a skartacni fad je zavazny pro vSechny pracovniky Obecniho Uradu.
Ustanoveni tohoto fadu se vztahuji 1 na pisemnosti tykajici se samostatné ptisobnosti
obci.

Ukladani a vyfazovani pisemnosti a jinych materiald, obsahujicich skute¢nosti, tvofici
pfedmét statniho, hospodaiského a sluzebniho tajemstvi se fidi zvlastnimi predpisy.
Pii zachovani zakladnich naleZitosti a vazeb, stanovenych timto fadem lze k realizaci
prace ve spisové sluzb€ vyuzit vypocetni techniku.

Spisovy a skartacni plan nabyva uc¢innosti po schvéleni v Obecnim zastupitelstvu
dne 28. 2. 20109.

Nabytim Ucinnosti tohoto spisového a skartacniho planu kon¢i platnost Spisového a
skartacniho planu u¢inného od 25. 3. 2007.



V Citicich dne 1.3.2019

Ing. Petr Beranek, mistostarosta

Prilohy:

el A

Seznam souvisejicich pravnich ptedpist
Vypujceni spisu

Kroniky

Navrh na skartaci

Vaclav Mach, starosta



