SPISOVY A SKARTACNI RAD OBECNIHO URADU ZASOVA

1. Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartaéni Fad upravuje postup p¥i manipulaci s dokumenty (p¥ijem,
tfidéni, evidence, ob&h, vyFizovani, odesilani, ischova a ochrana dokumenti) na
Obecnim tiadé v ZaSové a jejich vyFazovani(skartaci) po ukon&eni skartaénich
lhiit. Souéasti spisového a skarta¢niho Fadu je spisovy a skartadni plin, ktery je
zavazny pro oznacovani, ukladéni a vyFizovani dokumentii.

1. Spisovy a skartatni f4d Obecniho tfadu v ZaSové se fidi zavaznymi pravnimi
predpisy:
- Zakonem o archivnictvi a spisové sluZbé a zméné n&kterych zakont ¢. 499/2004
Sb.
- Vyhla8kou o podrobnostech vykonu spisové sluzby &. 646/2004 Sb.
- Vyhlaskou €.496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach
- Zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o udetnictvi v platném znéni
Instrukce MV CR &. 1 ze dne 25.2.1992 &.j. VSC/I-793/92 Véstniku vlady o spisové
sluzbé.
- Zakon ¢. 97/1974 Sb.

2. Utelem zpracovani tohoto tadu Jje zabezpeden] fadné manipulace s dokumenty
obecniho Gfadu v ZaSové — spisové sluZby. Spisovou sluzbou se rozumi zajistovani
tkoni spojenych s pfjmem, ob&hem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a
vyfazovanim dokumentll. Za dokumenty se povazuji viechny dokumenty, obrazové,
zvukové a jiné zaznamy,

3. Tento spisovy a skartaCni f4d je zdvazny pro viechny pracovniky Obecniho tfadu
v ZaJové.

4. Zafizeni, vykon a kontrolu spisové sluzby — urdeni pracovnikt (funkce) a uréeni
rozsahu plisobnosti odpovida starosta obce.

IL Pfijem a evidence dokumenti

1. Mistem pi{jmu dokumentii OU Zagova je podatelna — kancelé¥ pro vyfizovani
zaleZitosti ob&and. Pracovnik této kanceldfe zde piijima jak listovni zéasilky, které
piebral u poStovni pfepazky, tak i faxy a osobni podéani ob&ant a instituci, kterym na
pozadani potvrdi ptijem otiskem podaciho razitka a uvedenim data na kopii podan.
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Kontrola zasilek — omylem dodanych, poskozenych aj. je provadéna pii piijmu zasilek
podatelnou, stejné tak reklamace poSkozenych zasilek.

Otevirani zasilek — oteviraji se zde veskeré doslé zasilky, kromé t&ch, kde jiZ je

z obdlky zfejmé, Ze bud’ obsahuji skutegnosti tvoFici pfedmét statniho , hospodaiské ho
a sluZebniho tajemstvi, neoteviraji se obalky do vyb&rovych fizeni oznadené slovem
»INeotvirat™ a neoteviraji se obalky, kdyZ je na prvnim misté pfed oznadenim ufadu
uvedeno jméno a pi{jmeni &lena zastupitelstva, élena rady nebo pracovnika QU
Zasova. Tyto dokumenty se eviduji do Podaciho deniku aZ na p¥ikaz starosty nebo dle
pokynu osoby, jiZ byla pisemnost uréena. Oteviené zésilky se rozdéli

- na dokumenty, které budou evidovany v podacim deniku

- na dokumenty, které budou evidovany ve zvlatni evidenci (faktury,tajné spisy)

- na dokumenty, které nebudou evidovéany (nabidky,letaky,prospekty apod.)

Obalka se uklada oddélené od spisu, oznali se viak stejnym &islem jednacim jako spis
a uloZi se s nim v t&chto piipadech:
- neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu
s datem poSty na obalce
- neni-li dokument podepsan
- ma-li datum podanf zésilky na po¥t& pravni vyznam (napt.dodrZen{ lhiit)
- Je-li podaci razitko oti$téné na obalce
- uzasilek doporu€enych a zésilek zaslanych na dorudenku

Evidence dokumentii — viechny dokumenty (v&etné pfiloh) naleZejici OU Zasova jsou
evidovany v Podacim deniku s &islovanymi listy

Na prvnim list& Podaciho deniku je uvedeno

- kolik obsahuje listfi

- datum, kdy byl dan do uZivani

- podpis pracovnika, ktery vede Denik

- razitko Obecniho dfadu v Zaové

Na poslednim listé podaciho deniku je uvedeno

- datum uzavieni deniku

- ¢&J. pod kterym je Denik uzavien (&islo za posl. pouZitym &.j.)
- podpis starosty

- razitko Obecntho ufadu v Zagové

Zacatek kalendafniho roku v Podacim deniku
- zaCina na nové strance od ¢.j. I

Uzavieni kalendéiniho roku v Podacim deniku je oznaeno

- ktery rok se uzavira

- datum uzavieni

- &J. pod kterym je denik uzavien (&islo za poslednim pouZitym &.j.)
- podpis starosty

- razitko Obecniho Gfadu v ZaSové

Zapis v podacim deniku obsahuje
- Cislo jednaci )
- datum, kdy byl dokument doru¢en na OU Zagové



pocet listh a poéet pfiloh

od koho dokument doSel (piip., Ze jde o dokument vlastni)
datum zhotoveni dokumentu

struény obsah dokumentu

pohyb dokumentu

kdo dokument vyfizuje

kdy byl vyfizen

komu a jak bylo vyfizeni zaslano

pod jakym spisovym znakem je dokument uloZen

Chybny zapis se nepfelepuje, ale $krta. Oprava se opati{ datem a podpisem toho kdo
opravu provedl. Do podaciho deniku se nezapisuji faktury, které podléhaji zvIastni
evidenci - Kniha do$lych a Kniha odeslanych faktur. Tyto jsou uloZeny u uéetni OU
ZaSova, kde se faktury eviduji. Zvlastni evidenci rovnéz podléhaji ceniny a tajné
dokumenty.Baliky nejsou evidovany zvlast, obsah je az po otevieni evidovan dle
platného spisového a skartaéniho Ffadu. Neeviduji se zasilky reklamniho charakteru,
nekonkrétni nabidky apod. Tyto jsou uklddany pro pfipadnou informaci jak
pracovnik OU Zasov4 tak i ob&anfi na uréeném mist& podatelny.

5. OznaCovani dokumentl — kazdy dokument je pracovnikem podatelny oznaéen
podacim razitkem Obecniho Gfadu ZaSova, ve kterém je uvedeno:

¢islo jednaci, které tvofi pofadové &islo v podacim deniku, dale lomitko a posledni
dvojcisli béZného kalendainiho roku

datum, kdy dokument dosel

pocet listl a pfiloh

ukladaci znak

kdo dokument zpracovava

¢islo popisné v piipadé, Ze naleZi do spisu konkrétni stavby

u doporucenych zasilek ¢islo doporu€ené zasilky

6. Evidence vlastnich dokumenti OU Zagov je stejné jako u doslych pisemnosti(vetné
opatfeni ¢islem jednacim), stejné tak i s nimi manipulovéno.

7, Pfidélovani dokumentl k vyfizeni — pracovnik podatelny po zaevidovani v Podacim
deniku pfedava viechny dokumenty starostovi obce (vEetné neevidovanych). Starosta
obce pFidéluje a postupuje dokumenty k vy¥izeni pracovnikim OU Zasové —
zpracovateliim dle jejich pracovn{ specifikace. Jméno zpracovatele (zkratka — seznam
zkratek viz pfiloha ¢&. 2 ) se poznamend do otisku podaciho razitka a zapide do
Podaciho deniku. Pové&teny pracovnik stvrdi svym podpisem p¥evzeti dokumentu
v podacim deniku. Pohyb dokumentu bude zaznamenavan a potvrzovan podpisem.

II1. VyFizovani a iprava dokumentii

1. Termin vyfizeni dokumentt se ¥idi pokynem v obdrZené pisemnosti. Pokud neni
termin v dokumentu uveden, zékonnou [hiitou je 30 dnli (v€. dnt pracovniho volna a
klidu).

Obecni ufad ZaSova pouziva dopisni papiry s hlavitkou OU nebo se odpovadi
zpracovavaji na pocitadi. ZéleZitosti samospravy se pi$i na dopisech s hlavi¢kou Obec
Zaova.



2. Zpisob vyfizeni — zpracovatel pisemné, telefonicky ¢i stné dokumenty vyfidi a
soudasné s vyiizenim oznaduje dokument ukladacim a skartaénim znakem a skartaénf
Ihiitou. Pokud je dokument vyfizovén telefonicky nebo Gstné, uéini o tom na
dokumentu zaznam a tento zplisob vyiizeni se vyznaéi v podacim deniku.

3. Cislo jednaci u odpovédi — odpovéd’ na dosly dokument se eviduje, vyfizuje a
odesila pod stejnym &islem jednacim, pod kterym byl dokument evidovan pii
doruceni. Pokud je téchto &.j. vice — delsi asové rozmezi — uvadejl se pii odpoveédi
vSechna tato &isla jak na dokumentu, tak i v podacim deniku.

4. Podepisovéani — Podepisovani dokumentt se fidi podpisovym fadem. Na dokumentech
musi byt vZdy uvedeno jméno, pfijmeni a funkce podepisuyjiciho.

5. Razitka - se statnim znakem (kulaté) se pouZiva podle zvlastnich predpisi — na
rozhodnuti apod. Na béZnou korespondenci se pouZiva razitko hranaté (bez statniho
znaku). Obecni 0fad vede evidenci razitek, v niZ je otisk razitka s uvedenim jména,
funkce a podpisu osoby, ktera razitko pievzala a uziva. Kazdy komu bylo svéfeno
razitko do uZivani je povinen je ukladat a zabezpedit tak, aby k nému byl znemoZnén
piistup cizim osobam a aby nemohlo dojit k jeho zneuZiti.Pfi ztraté razitka je tfeba o
tom bezodkladn& uvédomit piislu$ny okresni (fad a ministerstvo vnitra. V oznament
se uvede datum,. od kdy se razitko postrad4. Ministerstvo vnitra CR uvefejnf
oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady CR.

IV. Odesilani dokumenta

1. Mistem odeslani dokumentii na Obecnim Gfadé v Za%ové je podatelna a odpovédny za
dokumenty je pracovnik podatelny, ktery je povinen dodrZovat a fidit se pokyny
postovniho Ufadu pro odesilani posty. Zpracovatel pfeda dokument, jiZ opatfeny
obélkou a adresou pracovnici podatelny. Ta ji opatii ceninou — znamkou, jejichz
evidenci vede a odesle ji prostfednictvim postovniho Gfadu v Zasové.

2. Dokumenty jsou odesilany oby&ejnou postou, doporudeng, na dorudenku, nebo do
vlastnich rukou podle jejich zdvaZnosti, popt. faxem.Odeslana posta je evidovana
v Podacim deniku, kde je uvedeno datum odesléni, adresa, obsah, cena znamky a ¢&.j..
O podani doporucenych zasilek a zasilek na doru€enku je veden se$it doporudenych
zasilek, kde pracovnice posty potvrdi pifjem takovéto zasilky.
V3echna pfsemnd rozhodnuti jsou ve smyslu zdkona &. 71/67 Sb., o spravnim Fizeni,
zasilana na dodejku s oznadenim ,,do vlastnich rukou®, vricena dodejka se ptipoji ke
stejnopisu dokumentu, jehoZ original byl doruéen adresatovi.Ostatni dokumenty se
podle zavaznosti odesilaji oby€ejnou postou nebo doporuéené. Je-li zaleZitost vyfizena
jinak neZ v listinné podobé, u¢ini se o tom na dokumentu zdznam.

V. Ukladani dokumenta

1. Pfiruéni registratura — dokumenty z bézného roku a nevytizené dokumenty jsou
ukladany v pfiruéni registratufe zpracovatele- kancelafe OU. RovnéZ jsou zde
ukladany spisy, které neni mozno vyfidit a uzaviit béhem kratké doby a do kterych je
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nutno stale se vracet pii riznych jednanich. Dokumenty v piiruéni registratuie jsou
uloZeny ve slozkach , Sanonech, pofadacich, které jsou vzdy oznaceny:

- nazvem ufadu

- uklddacim znakem dle spisového planu

- skarta¢nim znakem a lhiitou dle spisového planu

- nézvem dokumenti dle spisového planu

- rokem vzniku

Dokumenty starsi se ukladaji do spisovny a to vZdy po ukonéeni kalendéiniho roku.
Materidl pfed uloZenim do spisovny piipravi pracovnici povéfeni vedenim piiruénich
registratur tak, aby byl uplny, oznadeny uklddacim znakem, skartaénim znakem a
skarta¢ni Ihitou. O uloZenych dokumentech ve spisovné je vedena archivni kniha,
kterd kromé vys$e uvedenych oznaceni obsahuje zaznam o pfesném poétu sloZek,
balikil apod.. VSechny nezbytné vypijcky jsou evidovany v pijéovni knize

s uvedenim

data vypijéeni

popisem zaptjéeného dokumentu
kdo si vypujéil

kdy byl spis- dokument vracen
Z:a vedeni spisovny odpovida pracovnice podatelny.

Ukladani stavebni dokumentace stavebnich akei do archivu se provadi az po
dokonceni stavebni akce. Skartace se provadi po zrudeni stavby podle skartaénich
smérnic.

VI Vyrazovani dokumentii — skartaéni Fizeni

1.

Skartani fizeni se provede v roce nasledujicim po uplynuti skartaénich lhit. Obdobi
mezi skartacemi nesmi pfesdhnout vice nez 5 let. Pracovnik podatelny provede vybér
dokumentt s uplynulou skarta¢ni lhiitou a zpracuje navrh na vyfazeni dokumenti.

Navrh na vyfazeni dokumentf - skartaéni navrh podava OU Za$ova archivu

oddéleng pro skupiny A,V,S. Tyto vyjadiuji jak ma byt po uplynuti skartaénich

lhiit s dokumenty naloZeno.

A — do této skupiny se zafazuji dokumenty, které pfevezme archiv.

V - do této skupiny jsou zafazovany dokumenty, u nichZ se po uplynuti skartaéni
Ihity teprve posoudi, které z nich pfevezme archiv a které mohou byt skartovany.

S - do této skupiny se zafazuji dokumenty, které po uplynuti skartaéni lhitty mohou
byt poté, co prislusny archiv vyda skartaéni povoleni, skartovény, tj. zniceny
(spaleny apod.).

Skartaénimi lhiitami je stanovena doba, po kterou dokumenty ziistavaji po vyfizeni

uloZeny ve spisovné. Poéinaji béZet l.ledna roku néasledujiciho po vyfizeni dokumentu.

Skartaéni lhiita miiZe byt po projednani s pfislu§nym archivem vyjime&ng

prodlouZena.

Skartaéni ndvrh se vystavuje ve dvojim vyhotovent a s podpisem starosty OU
ZaSova se zada okresni archiv (SOkA) o odborné posouzeni viech vyfazovanych
dokumentd.



Vytazovani zvlastnich druhti dokumentit — tajnych se fidi podle pokynit organu, ktery
tajné pisemnosti poslal. Technickd a stavebni dokumentace objektidi v obci je uloZena
na OU v Za%ové po dobu existence objektu. Teprve po likvidaci objektu pocin b&Zet
skartaéni lhtita.

Protokol o vyfazeni dokumentii — po odborném posouzeni skartaéniho ndvrhu SOkA
Vsetin sepiSe protokol a vyfazeni dokumenti, v némz udéli souhlas ke znideni
dokumenti bez archivni hodnoty a stanovi podminky pfeddni dokumentd uréenych do
archivni pé€e. Pracovnik podatelny zhotovi protokol o pifeddni dokumenti a uréené
dokumenty pfedd SOkA Vsetin proti potvrzeni o pievzeti.

Zaznam o vyfazeni dokumenti (pfedani do SOkA, zniceni) bude rovnéz uinén v
archivni knize.

K uloZeni skarta¢nich navrhi a protokoll, zdznamu o znifeni a archivni knihy je
na OU v ZaSové uréena kancelaf podatelny.

VII. Spisovy a skartaéni plan

1.

Spisovy a skartacni plan obsahuje hlavni znaky a podznaky, kterymi jsou oznadeny
jednotlivé druhy dokumentil v ¢lenéni podle hesel ginnosti. U kazdého znaku jsou
uvedeny skartani znaky (A,V,S) a skartaéni thity (stanovi podet let, po jejichZ
uplynuti se skartadni ukon provadi). Je sestaven na zaklad instrukce MV CR &. 1 ze
dne 25.5.1992, &.). VSC/1-793/92 o spisové sluzbg,

- viz pfiloha €. 1

VIII. Zavéreéna ustanoveni

1.

Rusi se timto Spisovy a skartaéni ¥ad platny od 8.3.2005 dosud.

2 Tento spisovy a skartaéni fad nabyva G¢innosti dnem 29.6.2005, kdy byl schvélen

3.

radou OU ZaSova .

Za metodickou a kontrolni &innost spisové sluzby na OU Zagovéa odpovida starostka
obce.

Krumpole Ladislav K?/ Ing. MiKogkova a
zastupce starosty o tarostka ob



