Smeérnice o spisovém a skartacnim radu
C.

Obec: Zernov

Adresa: Zernov 112, 552 03 Ceska Skalice
Smérnici zpracoval: Jitka Kropackova

Smérnici schvalil: Magr. Libor Mojzis

Projednano a schvaleno v ZO:

Datum zpracovani: 19. listopad 2007

Smérnice nabyva ucinnosti:
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) Cl.1
Uvodni ustanoveni
1. Tento spisovy a skartacni fad se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zakona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a

spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, v souladu s vyhlaskou ¢&. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.

2. Ma platnost pro Obecni Gfad Zernov (dale jen ,ufad*) a je zavazny pro v8echny jeho zaméstnance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokument(l dosSlych a vzeSlych z ¢innosti Ufadu,
popfipadé z Cinnosti jeho pravniho predchlidce, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim Ffizeni a to v€etné kontroly téchto
¢innosti.

4. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiZz v podobé
analogove ¢&i digitélni, které jsou do ufadu doru€ovany nebo vznikaji z jeho €innosti.

5. Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouziti vypoc&etni techniky.

6. Zakladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty ufadu do doby uplynuti jejich skartacnich Ihut
- skartacni Ihiata je doba, po kterou jsou dokumenty uloZzeny na Uradé

- spisovy znak je znak, vyjadfujici vécné zafazeni pisemnosti ve struktufe Ufedni dokumentace

- skartaéni znak ,,A”“ (archiv) oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaCnim Fizeni vybran jako
archivélie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho archivu v Pardubicich. Skartaéni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje
dokument bez trvalé hodnoty, jenZz bude ve skartaénim fizeni navrzen ke zni€eni. Skartacni znak ,,V*“ (vybér)
oznacuje dokument, ktery bude ve skartanim Fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim
znakem ,A* nebo mezi dokumenty se skartatnim znakem ,S*.

- skarta€ni plan je seznam typl pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin s vyznaéenymi spisovymi znaky a
skartanimi znaky a Ih(itami.
- skartaéni Fizeni je proces, pfi némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivélie od pisemnosti
bezcennych.

Cl. 2
Prijem dokumentt

1. Dokumenty doru€ené do ufadu pfijima na podatelné povéfena osoba — pracovnice podatelny, ktera za stav
spisove sluzby odpovida.

2. Pracovnice podatelny zkontroluje, zda souhlasi pocet listll a pfiloh dokument(i a vSechna dorucena podani
v den, kdy byla doru€ena do ufadu, opatfi otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani je pfeda k vyfizeni; v pfipadé
dokumentt pfijatych mimo podatelnu a dokumenta vzniklych z podani u¢inénych Ustné to plati obdobné. Pokud je
dokument dorucen v digitalni podobé, opatfi se identifikatorem elektronické podatelny a pfeda se k vyfizeni.



3. Pokud je v adrese na obalce 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
dodatecné zaevidovani. Pokud je dokument Ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé pfimo do e-mailové
schranky adresata, postupuje se obdobné.

4. Podaci razitko obsahuje vzdy: nazev Gfadu, datum doruceni, Cislo jednaci, pocet listd a pocet listu pfiloh nebo
pocet svazku pfiloh, u pFiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentu v digitalni podobé velikost.

5. Cislo jednaci tvofi pofadové &islo dokumentu v podacim deniku lomené poslednim dvojgislim bé&zného
kalendafniho roku nebo celym rokem a Ize doplnit o spisovou znackou zaméstnance. Pod jednim &islem
jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna podani evidovana sbérnym archem.

6. Cislem jednacim se neoznaduji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:
a) doslé:

- knihy, noviny, €asopisy, sbirky zakon(, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo
pozvanek na sluzebni jednani), vypisy z U¢ta,

b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné dokumenty tykajici se pfitomnosti zaméstnancd,
- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 8).

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 podepsan (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele)
- ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrzeni Ihity)
- u dokumentt doru¢enych a dokument( zasilanych na doruc¢enku
- je-li adresa odesilatele pouze na obalce
- u stiznosti
CL3
Evidence dokumenti

1. Pro vesSkerou agendu ufadu je veden jeden podaci denik, ktery je v zahlavi oznagen nazvem obecniho ufadu.

2. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v &iselném a ¢asovém pofadi, v némz byly doru¢eny nebo vznikly.
Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, je jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou
soucasti podaciho deniku.

3. Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje udaje:
- pofadové Cislo dokumentu

- datum dorugeni 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®,

- Cislo jednaci odesilatele, pocet listd doSlého nebo vlastniho dokumentu a pocet listll pfiloh nebo pocet
svazku pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

- struény obsah dokumentu,
- kdo dokument vyfizuje

- adresat a zpusob vyfizeni,



- den odeslani, pocet listi odesilaného dokumentu a pocet listt pFiloh nebo pocet svazki pfiloh, u pfiloh v
nelistinné podobé jejich pocet a druh

- spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni IhGta dokumentu nebo rok, v némz bude dokument zafazen do
skarta¢niho Fizeni, poCet listt nebo jiny udaj o rozsahu ulozeného dokumentu

4. Ciselna fada v podacim deniku zadina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a kon&i dnem 31. prosince.
Zbyvajici prazdné fadky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do konce stranky proskrtnou a oznadéi slovy
,Ukonceno dne 31. prosince Cislem jednacim...“ a podpisem zaméstnance povéfeného vedenim spisove sluzby

5. Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zalezitosti byl jiz zaevidovan jiny
dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém
dokumentu poznamend i Cislo jednaci pfedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu,
ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,Ulozeno“ €islo jednaci nového dokumentu, k
némuz se pfedchozi dokument pfipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalni podobé, spojovani dokument
se provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

6. Zapisy do podaciho deniku, pokud jsou vedeny v listinné podobé, se provadi €itelné a trvalym zpusobem.
Chybny zapis se Skrtne tak, aby zlstal Citelny i po opravé. V pfipadé potfeby se nahradi spravnym zapisem.
Oprava se opatfi datem a podpisem toho, kdo ji provedlI.

7. Jestlize k jedné véci bude doruc¢en nebo vytvofen vétSi pocet dokumentd, Ize pro jejich evidenci pouzit
sbérného archu, ktery obsahuje Udaje jako podaci denik a vede se k jednacimu Cislu prvniho dokumentu, ktery je
v ném evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji Cislo jednaci totoZné, pro odliSeni doplnéné pofadovym
Cislem dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto
sbérném archu evidovany. V kolonce ,Vyfizeno* se do podaciho deniku zapiSe ,Sbérny arch®.

8. Urad vede samostatnou evidenci dokument(i, na které se vztahuji zvlaétni pravni predpisy, napf. evidenci
faktur, evidenci spravnich rozhodnuti, stiznosti, apod.

Cl 4
Vyrizovani dokumentt
1. Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jeho pfevzeti v podacim

deniku.

2. Jestlize se zjisti, Ze ufad neni pfislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej pfislusnému mistu a odesilatele o
tom vyrozumi.

3. Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné a bez prUtahl. Za vyfizeni 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.

4. Zaméstnanec povéfeny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl dokument vyfizen, kdy a komu
bylo odeslano pisemné vyhotoveni. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinou pisemnosti, se tato skuteénost
uvede v kolonce ,Vyfizeno* podaciho deniku.

5. V8echny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis vSech Cisel jednacich
dokument, jeZ jsou jeho soucasti. Navaznost pfipojovanych dokumentl se vyznadi v podacim deniku.

6. Soucasti vyfizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeného dokumentu nebo jeho stejnopis oznaceny
datem pfedani k odeslani. Dokument v digitalni podobé& musi byt pfeveden do analogové formy odpovidajici dobé
jeho vyfizeni a opatfen nalezitostmi originalu.

7. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznadi spisovym znakem, skartaCnim znakem a skarta¢ni |hltou,
pfipadné rokem zarazeni dokumentu do skartaCniho fizeni, podle spisového a skartacniho planu, ktery tvofi
prilohu €. 1 tohoto spisového a skartacniho fadu.
ClL 5
Podepisovani dokumenttli a uzivani razitek

1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéreny vnitinimi pfedpisy ufadu. Pokud to stanovi zvlastni pravni
predpis, opatfi se podepsany dokument otiskem Ufedniho razitka. K dokumentu v digitalni podobé pfipojuje
povéfeny zaméstnanec zaru€eny elektronicky podpis.

2. Pokud ma ufad nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se pofadovymi Cisly.



3. Urad vede evidenci razitek, obsahuijici otisk razitka s uvedenim jména, popfipadé jmen, pfijmeni a funkce
zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z
evidence a podpis pfebirajiciho zaméstnance.

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

5. Ztratu ufedniho razitka ufad bezodkladné oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva vnitra. V ozndmeni
uvede pfesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

Cl.6
Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentu zajiStuje Ufad prostfednictvim povéfené osoby, ktera zajisti vybaveni odesilaného
dokumentu nélezitostmi k jeho odeslani. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zavaznosti oby&ejnou postou,
doporuéené, na doru€enku nebo do vlastnich rukou, telefaxem, osobné& nebo kuryrem.

2. Do vlastnich rukou adreséata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruéeni bylo doloZeno, nebo je-li to
stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl doru¢en nebo Ze postovni
zasilka obsahujici dokument byla dodana, v€etné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k pfisluSnému spisu.

CL7
Ukladani dokumentt

1. V8echny vyfizené spisy a jiné dokumenty Ufadu jsou po dobu trvani skartacni Ihaty uloZzeny na misté
vyhrazeném k ulozeni dokumentl (dale jen ,spisovna®).

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

3. Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznadenych pofadacich &i balicich. Na &titku se
uvede nazev Ufadu, nazev pisemnosti, Casovy rozsah, skartacni znak s lhatou. Pfed pfedavanim pisemnosti je
tfeba vytfidit multiplikaty, koncepty, kopie.

4. Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny pfezkouma, zda ukladany dokument je Uplny a ulozi ho. O
ulozenych dokumentech vede evidenci bud formou predavacich protokoll nebo v archivni knize. Ve spisovné se
dokument uklada vécné podle spisoveho planu ufadu.

5. Pro nahlizeni do dokument( uloZzenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahlizeni do spisu v fizeni pred
spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pfed uloZzenim ve spisovné byly vefejné
pFistupné.

6. O zapujcenych dokumentech vede spisovna knihu zapUljcek (sesit). Do ni zaznamena vzdy datum zapujcky,
Cislo jednaci dokumentu, obsah a jméno a pfijmeni pfislusného zaméstnance, ktery zapujceni 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 feSena.

8. Kroniky mésta a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru, aby byly maximalné zabezpeceny pred
poskozenim nebo zni¢enim. Originaly nelze zap(j¢ovat mimo méstsky urad.
€8
Vyfazovani dokumentt

1. Vyfazovani dokumentl se provadi skartacnim Fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nadale nepotfebné
pro Cinnost ufadu a pfi kterém pfislusny archiv provadi vybér archivalii. Do skartaCniho fizeni se zarazuji
vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni |hita, a razitka vyfazena z evidence z divodu ztraty platnosti
nebo opotfebeni.

2. Skartacni fizeni se provede na zakladé skartaéniho navrhu. Pfi malém narlstu pisemnosti béhem jednoho
roku muze byt skartacni Fizeni provedeno za del$i obdobi, nesmi v§ak pfesahnout dobu 5 let. Skartani navrh
za8le ufad pfisludnému archivu k posouzeni a k vybéru archivalii, a to v listinné podobé& ve dvojim vyhotoveni. K
provedeni skartatniho fizeni sestavi skartaCni komisi, jejimz ¢lenem je vZzdy zaméstnanec zodpovédny za
spisovnu.

3. Skarta¢ni navrh obsahuje oznaceni plvodce dokumentd, kieré jsou navrzeny ke skartacnimu fizeni, seznam
dokument( navrzenych ke skartaénimu Fizeni, dobu jejich vzniku, jejich mnozZstvi a navrh terminu provedeni
skartagniho Fizeni (vzor je uveden v pfiloze €. 2).



4. V seznamech dokumentl navrhovanych ke skartanimu fizeni se uvedou zvlast dokumenty se skartaénim
znakem ,A® zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,S“. Dokumenty se skartaénim znakem ,V* skartaéni
komise posoudi a zaradi je bud k dokumentiim se skartaénim znakem ,A“ nebo k dokumentiim se skartaénim
znakem ,S*.

5. Na zakladé skartaéniho navrhu provede archivar pfislusného archivu odbornou archivni dohlidku, pfi niz
posoudi dokumenty a ulozi skartani komisi sepsat upraveny seznam archivalii a dokument( vytfidénych ke
skartaci. Seznam bude pfiloZzen ke skartatnimu protokolu, ktery obsahuje i souhlas se zni€enim vyfazenych
dokumentt skupiny ,S*.

6. Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentl oznacenych skartaénim znakem ,S* zabezpeéi Ufad jejich
zniCeni. ZniCenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a
identifikace obsahu. Bez souhlasu pfislusného archivu nesméji byt dokumenty zniceny.

6. Dokumenty vybrané jako archivalie pfeda ufad v dohodnutém terminu do pfisluSného archivu.

ClLo9
Zavérecna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skute€nostmi se Fidi zvla$tnim pravnim predpisem. Takové dokumenty Ize pfredloZit
k vyfazeni aZ po zrudeni stupné utajeni.

2. Vsichni ¢lenové zastupitelstva a pracovnici Obecniho Ufadu pfichazejici do styku s pfedpisem jsou povinni se
s timto spisovym a skartacnim fadem seznamit a Fidit se pokyny v ném uvedenymi.

3. Nedilnou soucasti tohoto spisového a skartaéniho Ffadu je spisovy a skarta¢ni plan a vzor skartaéniho navrhu.

Tento spisovy Ffad nabyva ucinnosti dne

FrantiSek Lexman Mgr. Libor Mojzis
mistostarosta starosta

Seznam pfiloh:
Pfiloha €. 1 — Spisovy a skartacni plan

Pfiloha ¢. 2 — Vzor skartaéniho navrhu
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