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SPISOVY A SKARTACNIi RAD

podle § 63 odst. 3 z.¢. 499/2004 sb. o archivnictvi,
spisové sluzbé a zméné nékterych zakoni
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1) GVODNI USTANOVENI

1. Tento spisovy a skarta¢ni fad se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zdkona €. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné€ nékterych zékond, v platném znéni, v souladu
s vyhlagkou ¢&.259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

2. Ma platnost pro Obecni ufad Biezany II (déle jen “afad”) a je zavazny pro vSechny jeho
zaméstnance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zaji§téni odborng spravy dokumentt doslych a vzeslych z ¢innosti
ufadu, popfipadé€ z ¢innosti jeho pravniho predchiidce, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vytizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni a
to véetné kontroly téchto ¢innosti.

4, Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazkovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam,
at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, které jsou do ufadu dorucovany nebo vznikaji z jeho ¢innosti.

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

6. Zakladni pojmy:

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

- skartaéni lhita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na uradé
- ukladaci znak je znak, vyjadiujici vécné zatazeni pisemnosti ve struktuie Gfedni dokumentace

- skartacni znak “A” (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizeni
vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho archivu v Koling. Skartaéni znak
“S” (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartaénim tizeni navrZen ke
zniéeni. Skartacni znak “V” (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen a
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rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem “A”™ nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem
GGS‘)"

- skarta¢ni plan je seznam typt pisemnosti roztfidénvch do véenych skupin s vyznaéenymi spisovymi
znaky a skarta¢nim znaky a lhitami.

- skartacni Fizeni je proces, pfi némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivélie od pisemnosti
bezcennych.

2) PRIJEM DOKUMENTU

1. Dokumenty doru¢ené do uradu piijima povéfena osoba k tomu urcend, ktera za stav spisové
sluzby odpovida.

2. Povéfena osoba zkontroluje, zda souhlasi pocet listli a pfiloh dokumenti a viechna doru¢ena
podani v den, kdy byla doru¢ena do ufadu, opatfi otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani je pfeda
k vyfizeni, v pfipadé dokumenti pfijatych mimo podatelnu a dokumenti vzniklych z podani
uéinénych ustné to plati obdobné. Pokud je dokument dorucen v digitalni podobg, opatii se
identifikatorem elektronické podatelny a preda se k vytizeni

3. Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
zaméstnance, pfeda se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje dokument
ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani. Pokud je dokument ufedniho charakteru
dorugen v digitalni podob& pfimo do e-mailové schranky adresdta, postupuje se obdobné.

4. Podaci razitko obsahuje nazev ufadu, datum doruceni, ¢islo jednaci, pocet listil a pocet listd
ptiloh nebo pocet svazkt pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh.

5. Cislo jednaci tvoii poradové &islo dokumentu v podacim deniku lomené celym rokem. Pod
jednim &islem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno podéani nebo hromadné podani evidovand sbérnym
archem.

6. Cislem jednacim se neozna&uji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty”a) doslé:- knihy,
noviny, ¢asopisy, sbirky zakonii, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvéanky,
neschopenky, dovolenky, propustky a jiné dokumenty tykajici se pfitomnosti zaméstnancii —
dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence (viz ¢1.3 odst. 7)

7. 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 podepsén ( i kdyz je uvedeno jméno a
adresa pisatele) — ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrZeni
Ihiity) — u dokumentii doru¢enych a dokumenti zasilanych na doru¢enku — je-li adresa odesilatele
pouze na obalce — u stiznosti

3) EVIDENCE DOKUMENTU

1. Pro veSkerou agendu tifadu je veden jeden podaci denik, ktery je v zdhlavi oznafen nazvem
obecniho Gfadu.
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2. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a ¢asovém pofadi, v némz byly doruceny
nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do padaciho deniku pouZivaji zkratky, je jejich seznam a
vysvétlivky k nému nedilnou sou¢ésti podaciho deniku.

3. Dokumenty se zapisuji do padaciho deniku, ktery obsahuje tidaje:- 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
elektronické podatelné - identifikace odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe
se jako “vlastni”, -Gislo jednaci odesilatele, pocet listli doSlého nebo vlastniho dokumentu a pocet
listdl ptiloh nebo pocet svazku piiloh, u piiloh v nelistinné podobeé jejich pocet a druh,

struény obsah dokumentu, kdo dokument vyfizuje
- adresat a zplisob vyfizeni
- den odeslani, pocet list odesilaného dokumentu a pocet listi ptiloh

- ukladaci znak, skartaéni znak dokumentu nebo rok, v némz bude dokument zatazen do
skartaéniho Fizeni, pocet listl nebo jiny tdaj o rozsahu uloZeného dokumentu

4. ¢iselna fada v podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna pofadovym cislem1/aktuélni rok a
koné&i dnem 31. prosince. V tisténé podobé se zbyvajici fadky pod poslednim dnem v deniku
do konce stranky proSkrtnou a oznaéi se slovy “ukonéeno dne 31. prosince s ¢islem jednacim
a podpisem zaméstnance povéfeného vedenim spisové sluzby. V elektronické podobé se
automaticky 1. ledna vytvoii nova ¢éiselna fada

5. Zjisti-lil se, Ze pii zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zalezitosti byl
jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se predchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu miZe poznacit i ¢islo jednaci predchoziho
dokumentu. Pokud je podaci denik veden v digitilni podobé, spojovani dokumentt se provadi
podle zasad pro tvorbu spisu.

6. Pokud by byly potizovany zapisy do podaciho deniku, musi se provadét ¢itelné. Chybny
zépis se opravi pieskrtnutim tak, aby ziistal ¢itelny 1 po opravé. Opravu opatfi podpisem ten,
kdo ji provedl.

7. Utad vede samostatnou evidenci dokumenti, na které se vztahuji zvlastni predpisy,
napiiklad:

e pozvanky a zapisy zasedani zastupitelstva obce
e zapisy vybori a komisi

e smérnice, pokyny a metodicka ¢innost

e pracovni smlouvy, odméiiovani

e dohody o provedeni prace a prac. ¢innosti

e osobni spisy

e mzdové listy, vyplatni listiny

e rozpolty
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e danova pfiznani

e faktury, knihy faktur

4) VYRIZOVANI DOKUMENTU

1. Zaevidovany dokument se dale predava k vytizeni

2. Jestlize se zjisti, Ze ufad neni piislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej prislusSnému
ufadu a odesilatele o tom vyrozumi

3. Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné, bez pritahl. Za vyfizeni spisu
zodpovida zpracovatel. Vyfidi- li se dokument jinak nez v listinné podobg, (napf. telefonicky
nebo osobnim jednanim), u€ini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zédznam.

4. Zaméstnanec povéfeny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl dokument
vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni, u dokumentu se tato skute¢nost
uvede v kolonce Vyfizeno podaciho deniku

5. VSechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
viech c¢isel jednacich dokumenti, jeZ jsou jeho soucasti

6. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaéi ukladacim znakem, skartanim znakem a
skarta¢ni lhitou, pfipadné rokem zafazeni dokumentu ke skarta¢nimu fizeni, podle spisového
a skarta¢niho planu, ktery tvoii pfilohu ¢.1 tohoto spisového a skartaéniho fadu.

5) PODEPISOVANI DOKUMENTU A UZiVANI RAZITEK

1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi pfedpisy ufadu. Pokud to stanovi
zvlastni pfedpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka. K dokumentu v digitalni
podobé ptipojuje povéfeny zaméstnanec zaruceny elektronicky podpis.

2. Pokud ma tfad né&kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se potadovymi &isly.

3. Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popiipad¢ jmen, pifjmeni
a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum ptevzeti, datum vraceni razitka, datum
vytazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.

4.  Razitko se vyfazuje z evidence v ptipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotfebovani.

5. Ztratu Ufedniho razitka Gfad bezodkladné oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva vnitra.
V oznameni uvede pfesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.
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6) ODESILANi DOKUMENTU

1. Odesilani dokumentu zajist'uje Gifad prostfednictvim povéiené osoby, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich
zavaznosti oby¢ejnou postou, doporugené, na dorué¢enku nebo do vlastnich rukou, telefaxem, 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 predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl doruéen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, vCetné dne, kdy se
tak stalo, se po vraceni pfipoji k ptislu§nému spisu.

7) UKLADANI DOKUMENTU

1. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty Gfadu jsou po dobu trvani skartaéni lhiity uloZeny na
misté vyhrazeném k uloZeni dokumentt (dale jen “spisovna”).

2.  Dokumenty se po jejich vytizeni ukladaji do pfiru¢nich desek v kancelati, a dale pak ve
spisovne.

3. Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznacenych poradacich ¢i balicich.
Na §titku se uvede nazev obecniho Gfadu, ndzev pisemnosti, Casovy rozsah, skarta¢ni znak s lhiitou.
Pied pfedavanim pisemnosti je tieba vytiidit multiplikaty, koncepty, kopie.

4. Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny piezkoumad, zda uklddany dokument je iplny 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.

5. Pro nahliZzeni do dokumentii uloZenych ve spisovné plati obecnd ustanoveni o nahlizeni do spist
v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem: to neplati, jestlize dokumenty pied ulozenim ve
spisovné byly vefejné piistupné.

6. O zapij¢enych dokumentech vede spisovna knihu zapujcek (sesit). Do ni zaznamena vzdy
datum zapujcky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah a jméno a pfijmeni pfislusného zaméstnance, ktery
zapijCeni potvrdi svym podpisem.

7. Dojde-li ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se zapise
“Ztrata” a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata fe$ena.

8. Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru nebo na jiné vyhrazené
uzamykatelné misto, aby byly maximalné zabezpeceny pted poskozenim nebo zni¢enim. Originaly
nelze zaptj¢ovat mimo obecni fad.

8) VYRAZOVANI DOKUMENTU

1. Vyfazovani dokumentl se provadi skartaénim fizenim, pti kterém se vytazuji dokumenty naddle
nepotfebné pro ¢innost Gradu a pii kterém piislusny archiv provadi vybér archivalii. Do skarta¢niho
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fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhtita, a razitka vyfazené z evidence
z divodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

2. Skarta¢ni fizeni se provede na zakladé skarta¢niho navrhu. Pfi malém ndrastu pisemnosti béhem
jednoho roku muiZe byt skartacni fizeni provedeno za delsi obdobi, nesmi vSak pfesdhnout dobu 5 let.
Skarta¢ni navrh zasle Grad prislusnému archivu k posouzeni a k vybéru archivalii, a to v listinné
podobe ve dvojim vyhotoveni. K provedeni skartaéniho fizeni sestavi skarta¢ni komisi, jejimz
Clenem je vzdy zaméstnanec zodpovédny za spisovnu.

3. Skartaéni navrh obsahuje oznadeni plivodce dokumentd, které jsou navrzeny ke skartaénimu
fizeni, seznam dokumentt navrzenych ke skarta¢nimu fizeni, dobu jejich vzniku, jejich mnozstvi a
navrh terminu provedeni skartaéniho fizeni (vzor je uveden v piiloze ¢. 2).

4.V seznamech dokumentt navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou zvlast dokumenty se
skartatnim znakem “A”, zvlast’ dokumenty se skartacnim znakem “S”. Dokumenty se skartatnim
znakem “V” skartacni komise posoudi a zatfadi je bud’ k dokumentiim se skartacnim znakem
“A”nebo k dokumentiim se skartatnim znakem “S”.

5. Na zakladé skartaéniho navrhu provede archivaf ze SOkA Kolin odbornou archivni dohlidku,
pfi niz posoudi dokumenty a uloZzi skartaéni komisi sepsat upraveny seznam archivalii a dokument
vytiidénych ke skartaci. Seznam bude piiloZen ke skartaénimu protokolu, ktery obsahuje i souhlas se
zni¢enim vyfazenych dokumenti skupiny “S”.

6. Po obdrZeni souhlasu se zni¢enim dokumentl oznacenych skarta¢nim znakem “S” zabezpeci

ufad jejich zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemozZnéna

jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu pfislu$ného archivu nesméji byt dokumenty
Zniceny.

7. Dokumenty vybrané jako archivalie pfeda ufad v dohodnutém terminu do SOkA Kolin.

9) ZAVERECNA USTANOVENI

1. Manipulace s utajovanymi skute¢nostmi se fidi zvlastnim pravnim ptedpisem. Takové
dokumenty 1ze ptedlozit k vyfazeni az po zruseni stupné utajeni.

2. Vsichni ¢lenové zastupitelstva a pracovnici Obecnich ufadl pfichdzejici do styku s pfedpisem
jsou povinni se s timto spisovym a skartaénim fadem sezndmit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.

Tento spisovy fad nabyva G¢innosti dne 1.1.2015

Tom4s Brazda Alena Hlavackova

starosta obce BieZany II mistostarostka obce Biezany II



