Spisovy a skartacni rad
Obecniho uradu Blatce
( Poradové ¢islo 2/2012 )

CL1
Uvodni ustanoveni

Tento spisovy a skartaéni fad se vydava na zéklade § 66 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni v platném znéni a v souladu
s vyhlaskou ¢&. 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v platném znéni.

Spisovou sluZbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych

z &innosti ufadu, pfipadné z ¢innosti jeho pravniho pfedchidce, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozd&lovani, ob&h, vyfizovani, podepisovani, odesilani,ukladani a
vyfazovani ve skarta¢nim fizeni a to véetné kontroly t€chto ¢innosti.

Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery je do Gfadu dorucovan nebo vznika
z jeho Einnosti.

Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouZiti
vypocetni techniky.

Zakladni pojmy :

- spisovna je prostor, kam se ukladaji vytizené dokumenty ufadu do doby uplynuti jejich

skarta¢ni lhiity, v naSem piipadé mistnost obecniho ufadu,

- skartaéni lhita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na ufade,

- spisovy znak je znak, vyjadiujici vécné zatazeni pisemnosti ve struktufe Gredni
dokumentace,

- skarta¢ni znak ,,A“ (archiv ) oznac¢uje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartaénim fizeni vybran jako archivélie k trvalému uloZeni do Statniho archivu.
Skarta¢ni znak ,,S ( skartace ) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve
skartaénim Fizeni navrZen ke zni¢eni. Skarta¢ni znak ,,V* ( vybér ) oznacuje dokument,
ktery bude ve skartanim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skarta¢nim
znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skartatnim znakem ,,S*,

- skarta¢ni plan je seznam typt pisemnosti roztiidénych do v&cnych skupin

s vyznaCenymi spisovymi znaky a skartaénimi znaky a lhitami,

- skarta¢ni fizeni je proces, pii némz se z vyfazenych pisemnosti odd€luji archivalie od

pisemnosti bezcennych.

Cl.2
Prijem dokumenti

Dokumenty dorucené do ifadu ptijima starostka obce, ktera za stav spisové sluzby
odpovida, v jeji nepfitomnosti mistostarosta.

Starostka zkontroluje, zda souhlasi poet listi a pfiloh dokumentii a viechna doruCena
podani v den, kdy byla doruéena do tfadu, opatii otiskem podaciho razitka. Po




zaevidovani je pfeda k vyfizeni, v ptipadé dokumentt pfijatych mimo obecni Gfad a
dokumentii vzniklych z podani u¢inénych ustné to plati obdobné. Pokud je dokument
dorucen v digitalni podobné vZdy se zkontroluje a bud’ se pofidi pisemna kopie a ta se
pfeda k vyfizeni, nebo se k dalsimu vyfizeni rovnéz preposle v elektronické podobg, ¢i do
e-mail. schranky.

Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pifjmeni ¢lena
zastupitelstva nebo zaméstnance , pfeda se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni
zasilky, ze obsahuje dokument Gfedniho charakteru , zajisti jeho dodate¢né zaevidovani.
Pokud je dokument Giedniho charakteru dorucen v digitalni podobé pfimo do e-mailové
schranky adresata, postupuje se obdobné.

Podaci razitko obsahuje vzdy : nazev ufadu, datum doruceni, Cislo jednaci, pocet listd
a pocet listu piiloh, nebo pocet svazki pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh, u dokumentt v digitalni podobé velikost.

Cislo jednaci tvoif pofadové &islo dokumentu v podacim deniku lomené poslednim
dvojcislim bézného kalendainiho roku nebo celym rokem a lze doplnit o spisovou znacku
odesilatele. Pod jednim ¢islem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna
podani evidovana sbérnym archem.

Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty :

a) dosle :

- knihy, noviny , ¢asopisy , sbirky zakond, véstniky, reklamni a nabidkové tiskoviny,
pozvanky, ( mimo pozvanek na sluzebni jednéni ),

b) vlastni :

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky a jiné dokumenty tykajici se pfitomnosti zaméstnanctl.

Obalka se u spisu ponechava :

- neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu s datem
posty na obdlce,

- neni-li dokument podepsan ( 1 kdyZ je uvedeno jméno a adresa pisatele ),

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

- je-li adresa odesilatele pouze na obdlce,

- u stiZnosti.

CL3
Evidence dokumenti

Pro veskerou agendu Gfadu je veden jeden podaci denik, ktery je v zahlavi oznacen
nazvem obecniho tiadu.

Dokumenty se eviduji v podacim deniku v Ciselném a Casovém poradi, v némz byly
doruéeny nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do deniku pouzivaji zkratky, je jejich
seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho deniku.
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Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje udaje :

- pofadové ¢islo dokumentu,

- datum doruéeni 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 v elektronické podatelné,

- &islo jednaci odesilatele, pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listil
ptiloh nebo podet svazkh pfiloh, u nelistinné podobé jejich pocet a druh,

- stru¢ny obsah dokumentu,

- kdo dokument vyfizuje,

- adresat a zptsob vyfizeni,

- den odeslani, pocet listi odeslaného dokumentu a pocet listi piiloh nebo pocet svazku
pfiloh, u pfilohy nelistinné podobé jejich pocet a druh,

- spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zafazen do skarta¢niho fizeni, pocet listli nebo jiny tidaj o uloZeném
dokumentu.

Ciselné fada v podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a konéi dnem
31.prosince. Zbyvajici prazdné fadky se pod poslednim zapisem podacim deniku do konce
stranky proskrtnou a oznaéi slovy ,, Ukonceno dne 31.prosince ¢islem jednacim ....... ”

a podpis starostky.

Zjisti-li se p¥i zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zalezitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu.

Zapisy do podaciho deniku pokud jsou vedeny v listinné podobé, se provadi Citeln€ a
trvalym zptsobem. Chybny zépis se $krtne, aby zlstal ¢itelny 1 po opravé. V piipadé
potieby se nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatii datem a podpisem, kdo ji provedl.

Jestlize k jedné véci bude doruden nebo vytvoien vétsi pocet dokumentd, Ize pro jejich
evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje idaje jako podaci denik a vede se

k jednacimu ¢&islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované
dokumenty maji &islo totozné, pro odliseni doplnéné pofadovym ¢islem dokumentu ze
sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto
sbérném archu evidovany. V kolonce ,,Vyiizeno* se do podaciho deniku zapiSe ,,Sbérny
arch®.

Utad vede samostatnou dokumentaci, na které se vztahuji zvlastni pravni piedpisy, napf.
evidence faktur, evidence spravnich rozhodnuti, stiznosti, apod.

ClL4
Vyfizovani dokumentu

Zaevidovany dokument se predava k vyfizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jeho
prevzeti v podacim deniku.

JestliZe se zjisti, Ze ufad neni piislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej pfislusnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.
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Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vé&cné, srozumitelné a bez pritaht. Za vytizeni spisu
zodpovida zpracovatel. Vyfidi-li se dokument jinak neZ v listinné formé ( napf.
telefonicky, osobnim jednanim ), u¢ini se o tom na dokumentu i v podacim deniku
zaznam.

Starostka v podacim deniku zaznamena, jak byl dokument vyfizen, kdy a komu bylo
odeslano pisemné vyhotoveni. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinou pisemnosti,
se tato skute¢nost uvede v kolonce ,,Vyfizeno® podaciho deniku.

V3echny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spisu. Spis musi obsahovat soupis
viech &isel jednacich dokumenti, jez jsou jeho soucasti. Navaznost pfipojovanych
dokumentt se vyznaci v podacim deniku.

Soudasti vytizeného spisu je vZdy pisemné vyhotoveni vyfizeného dokumentu nebo jeho
stejnopis oznaceny datem predani k odeslani. Dokumenty v digitdlni podob& musi byt
prevedeny do analogové formy odpovidajici dobé jeho vyfizeni a opatfen naleZitostmi
originalu.

Clen zastupitelstva nebo zaméstnanec, ktery dokument vyftidil, jej oznadi spisovym
znakem, skartaénim znakem a skartalni lhitou, pfipadné rokem zatazeni dokumentu do
skarta¢niho fizeni, podle spisového a skartaéniho planu, ktery tvoii pFilohu €. 1 tohoto
spisového a skarta¢niho fadu.

CL5
Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

Dokument podepisuje pracovnik k tomu povéfeny vnitinimi pfedpisy Gfadu. Pokud to
stanovi zv1a$tni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem Gfedniho razitka

Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pop¥ipadé jmen,
piijmeni a funkce zastupitele, ktery razitko pfevzal a uziva, datum pfevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis pfebirajiciho zastupitele , piipadné
zameéstnance.

Razitko se vyfazuje z evidence v ptipadech : ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani. Ztratu Gfedniho razitka se bezodkladn€ musi oznamit odboru pro mistni
spravu Ministerstva vnitra. V oznameni se uvede pfesny opis textu z razitka a datum, od
kdy se razitko postrada.

ClLé6
Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentu zaji$t'uje Gfad prostiednictvim starostky, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani. Pisemnosti jsou odeslany podle
jejich zavaZnosti oby&ejnou postou, doporudené, na doruc¢enku nebo do vlastnich rukou,
osobné nebo kuryrem.
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Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, Ze dokument byl doru¢en nebo Ze postovni zasilky obsahujici dokument bylo
dodana, véetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni piipoji k pfisluSnému spisu.

CL7
Ukladani dokumentua

Viechny vyfizené spisy a jiné dokumenty ufadu jsou po dobu trvani skartacni lhity
uloZeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumenti ( dale jen ,,spisovna® ).

Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha
véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vytizeny dokument déle.

Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle véenych hledisek v oznafenych pofadacich Ci
balicich. Na &titku se uvede nazev obecniho Ufadu, nazev pisemnosti, ¢asovy rozsah,
skartaéni znak s lhittou. Pfed pfedanim pisemnosti je tfeba vytiidit koncepty a kopie.

. Starostka pfezkoumad, zda ukladany dokument je tplny a ulozi ho. O ulozenych

dokumentech vede evidenci bud’ formou pfedavacich protokold nebo v archivni knize. Ve
spisovné se dokument uklada vécné podle spisového planu OU.

Pro nahliZeni do dokument uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahliZzeni do
spisu v fizeni pfed spravnim organem nebo soudcem, to neplati, jestlize dokumenty pied
uloZenim ve spisovné byly vefejné pfistupné

O zapijéenych dokumentech vede spisovna knihu zapiyjcek ( seSit ). Do ni zaznamenava
vzdy datum zapijéky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah a jméno a pffjmeni piisluSné¢ho
zastupitele ( zaméstnance ), ktery zaptijceni potvrdi svym podpisem.

Dojde-li ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se
zapile ,,Ztrata“ a &islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru ( nebo jiné vyhrazené
uzamykatelné misto ), aby byly maximalné zabezpeceny pred poskozenim. Originaly
téchto vyznamnych dokumenti nelze zaptjcovat mimo obecni tfad.

CL8
Vy¥Fazovani dokumentu

Vyfazovani dokumentl se provadi skartaénim fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotfebné pro ¢innost tfadu a pii kterém piislusny archiv provadi vybér
archivalii. Do skartaéniho Fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula
skarta¢ni Thita, a razitka vyfazena z evidence z diivodu ztraty platnosti nebo opotfebeni.




2. Skarta¢ni fizeni se provede na zaklad¢ skartaéniho navrhu. Pfi malém naristu pisemnosti
b&hem jednoho roku miize byt skarta¢ni fizeni provedeno za delSi obdobi , nesmi vSak
presahnout dobu 5 let. Skartaéni navrh zasle obecni Gfad prisluSnému archivu k posouzeni
a k vybéru archivalii, a to v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni. K provedeni
skarta¢niho fizeni sestavi skartatni komisi, jejimz ¢lenem je vZdy starostka obce.

3. Skarta¢ni navrh obsahuje oznadeni pivodce dokumentd, které jsou navrZeny ke
skartaénimu fizeni, seznam dokumentii navrZzenych ke skartaénimu fizeni, dobu jejich
vzniku, jejich mnozstvi a navrh terminu provedeni skartac¢niho Fizeni ( vzor je uveden
v priloze €. 2 ).

4. V seznamu dokumentd navrhovanych ke skartacnimu fizeni se uvedou zvlast’ dokumenty
se skartadnim znakem ,,A%, zvlast’ dokumenty se skartaénim znakem ,,S“. Dokumenty se
skarta¢nim znakem ,,V* skarta¢ni komise posoudi a zatadi je bud” k dokumentiim sec
skartaé¢nim znakem ,,A* nebo k dokumentim se skartatnim znakem ,,5%.

5. Na zéakladé skarta¢niho navrhu provede archivaf odbornou dohlidku, pfi niZ posoudi
dokumenty a ulozi skarta¢ni komisi sepsat upraveny seznam archivalii a dokumenti
vytfidénych ke skartaci. Seznam bude pfiloZen ke skartaénimu protokolu, ktery obsahuje i
souhlas se zni¢enim vyfazenych dokumentt skupiny ,,5%.

6. Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentl ozna¢enych skartacnim znakem ,,S*
zabezpedi ufad jejich znigeni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby
byla znemozn&na jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu pfisluSného
archivu nesméji byt dokumenty zniCeny.

7. Dokumenty vybrané jako archivalie pfeda ufad pfislusnému Archivu.

CL9
Zavéreéna ustanoveni

Manipulace s utajovanymi skuteénostmi se Fidi zvlastnimi pravnimi pfedpisy.

V3ichni ¢lenové zastupitelstva a zameéstnanci OU prichazejici do styku s dokumenty jsou

povinni se stimto spisovym a skartanim fadem seznamit a fidit se pokyny v né€m

uvedenymi.

3. Timto se rusi spisovy a skartaéni fad ¢islo 13/2011 schvéleny zastupitelstvem dne
20.01.2011.

Tento spisovy a skartaéni tad schvalilo zastupitelstvo obce Blatce svym usnesenim &4:./2012

dne 7:.€:20/12. anabyva G¢innosts dng _-.;”- Q2.
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