Spisovy a skartaéni rad OU Mocovice

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skarta¢ni fdd upravuje postup pii manipulaci s pisemnostmi (piijem, tiidéni,
evidence, ob¢h, vyfizovéani, odesilani, ischova a ochrana pisemnosti) na obecnim ufad¢ a
jejich vyrazovani (skartaci) po ukonceni skartacnich lhit. Za pisemnosti pro ucely tohoto
spisového a skartatniho fddu se povazuji veSkeré pisemné, obrazové, zvukové a jiné
zaznamy. Soucdsti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery je zdvazny
pro oznacovani, ukladini a vyfazovani pisemnosti.

2. Spisova sluzba a vyfazovani pisemnosti u obecniho uradu se tidi Instrukci ministerstva
vnitra CR z 25. 5. 1992, &j. VSC/1-793/92, o spisové sluzbé a dalsimi ptedpisy, zejména
zékonem ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi, v platném znéni, vyhlaskou MV CSR &. 117/1974
Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti
skartacniho fizeni, zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni, zdkonem ¢.
588/1992 Sb., o dani z piidané hodnoty, v platném znéni, zdkonem ¢. 102/1971 Sb., o

ochrang statniho tajemnstvi, v platném znéni.

3. Spisovy a skarta¢ni ¥ad odpovid4 piisobnosti obce dle zikona Parlamentu CR ¢. 128/2000
Sb., o obcich (obecni zfizeni), v platném znéni, jakoZ i organizacnimu fadu a d€lbé prace
obecniho turadu. Pouzivdni ufednich razitek upravuje zdkon €. 68/1990 Sb., o uZivéani
statniho znaku a statni vlajky CR, ve znéni pozdé&jsich predpisi.

4. Za vykon spisové sluzby odpovida starosta obce.
Piijem a tFidéni pisemnosti
1. Veskeré pisemnosti dorucené obecnimu tfadu piejima starosta.

2. VSechny pisemnosti se oznaci podacim razitkem s datem piijmu. Neotevirané pisemnosti
se opatii podacim razitkem na obdlce, otevirané pisemnosti se oznaci razitkem v hornim rohu
a vyznaci se pocet piiloh (u doporucenych zésilek téz podaci ¢islo doporucené zasilky), dale
¢islo jednaci podle podactho deniku, lomené poslednim dvojcislim kalenddiniho roku,

spisovy znak podle spisového planu, ptip. zkratka zpracovatele, ktery pisemnost vytizuje.
Evidence pisemnosti

1. Evidence ob¢hu a vyfizovani pisemnosti se provadi v podacim deniku (tiskopis SEVT 01
170). Podaci denik musi byt v zahlavi ozna¢en ndzvem obecniho tfadu a rokem pofizovani
zéapisi. Zapisy v podacim deniku se Cisluji pofadové, kazdy rok zacinaji ¢islem 1. Na konci
kazdého kalenddiniho roku se zdpisy uzaviraji poslednim ¢islem, datem a podpisem
vedouciho.



2. Do podaciho deniku se zapisuji pisemnosti pfijaté i pisemnosti vzniklé z vlastni ¢innosti
uradu. Nezapisuji se noviny a casopisy, brozury, soukromé a propagacni pisemnosti apod. do
podaciho deniku se dale nezapisuji pisemnosti, na které se vztahuji zvlaStni predpisy a které
jsou evidovany jinym zplsobem (pisemnosti utajované, ucetni, evidence prestupkd,
spravnich rozhodnuti, stiZnosti, ozndmeni a podnéty ob¢ant atp.).

3. Do podaciho deniku se ihned zapisuji tyto uddaje: ¢islo jednaci, datum doruceni (pfip.
vzniku) pisemnosti, odesilatel (u pisemnosti vzniklych na ufadé se do rubriky ,,doslo od‘
zapiSe ,,vlastni®), stru¢ny obsah poddni, zkratka zpracovatele, ktery pisemnost vyfizuje.
Zapisy do podaciho deniku musi byt provadény trvalym zptusobem a Citeln¢, chybné zapisy
se neprelepuji, ale Skrtaji.

4. Po vyfizeni pisemnosti je odpovédny pracovnik povinen vyznacit zplsob vyfizeni (u
vlastnich pisemnosti se do rubriky ,,vyfizeno - odeslano* zapiSe adresat) a datum vyfizeni.
Soucasné s vyfizenim se pisemnost ozna¢i v podacim razitku spisovym znakem podle
spisového planu a stejny spisovy znak se vepiSe do podaciho deniku v rubrice ,,uloZeno pod
zn.,*“. V piipad¢ potieby se k podacimu deniku vede rejstiik.

Vyfizovani a odesilani pisemnosti

1. Pisemnosti se preddvaji k vyfizeni ptisluSnym zpracovatelim po zaevidovani v podacim
deniku. Ptidélenou pisemnost je nutno projednat tak, aby zdlezitost byla vyfizena v dobé co
nejkratsi a v souladu s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy.

2. Veskeré pisemnosti tykajici se téZe véci (podéani, zaznamy, stejnopis vyfizeni) tvoii spis.
Odpovéd na doslou pisemnost se eviduje, vyfizuje a odesila pod ¢islem jednacim dorucené
pisemnosti. Zpracovatel soucCasné s vyfizenim oznauje pisemnost spisovym (uklddacim)
znakem, skartacnim znakem a skartacni lhiitou v souladu se spisovym a skartacnim planem
(zpravidla na obalu spisu).

3. Obecni ufad uziva dopisni papiry se zdhlavim, nidzev sidla je uveden v prvnim padé.
Kazda vytizena pisemnost musi byt datovdna a podepsdna. Podepsdnim se schvaluje obsah a
stvrzuje vécnd i formdlni sprdvnost vyfizeni. Vlastnoruéni podpis se umistuje nad strojem
psané jméno a piijmeni (pfijmeni se neprokladd) a funkci.

4. Razitkem ,,Obec* se oznacuji vSechny doklady, které jsou vyhotoveny organy obce a tykaji
se samostnatné pusobnosti obce. Razitko ,,Obecni ufad* se pouZivd na vSechna pisemna
opatieni starosty, obecni rady a jejich organtl v oblasti pfenesené pasobnosti. Utedni razitka
jsou opatfena malym stitnim znakem a nelze je pouzivat pii béZném pisemném styku.
Razitko se znakem obce se nepovazuje za ufedni razitko, mohou se jim oznacovat pisemnosti
nedfedni povahy, béZna korespondence, rtiznd blahopifdni a pozvanky. Piipadnou ztratu
ufedniho razitka je nutno nahldsit okresnimu ttradu.



5. VSechna pisemnd rozhodnuti ve smyslu zdkona ¢. 71/1967 Sb., o spravnim fizeni, jsou
zasildna na ndvratku s oznacenim ,,do vlastnich rukou, vracena doruCenka se pfipoji ke
stejnopisu pisemnosti, jejiz origindl byl dorucen adresitovi. Ostatni pisemnosti jsou podle
zéavaznosti odesilany obyc¢ejnou postou nebo doporucené. Je-li zdleZitost vyfizena telefonicky
nebo osobnim jedndnim, ucini se o tom zdznam a zpisob vyfizeni se vyzna¢i v podacim
deniku. Cistopis vyfizeni vyhotovi zpracovatel nebo povéfend osoba.

Ukladani a ochrana pisemnosti

1. Vyftizené pisemnosti se ukladaji v piirucni spisovné (registratuie). Pisemnosti se ukladaji
podle vécnych hledisek, systém uloZeni je stanoven spisovym pldanem. Za piehledné uloZeni
pisemnosti, jejich spravné znaceni a zabezpeceni proti posSkozeni a ztrat¢ odpovida poveteny
pracovnik.

2. V piiruéni spisovné jsou pisemnosti uloZeny zpravidla 1 aZ 2 roky od vzniku nebo
vyfizeni. Po uplynuti této doby se pisemnnosti z pfiru¢ni spisovny pteddavaji do spisovny
obecniho ufadu. Pisemnosti musi byt na obalech oznafeny ndzvem obecniho ufadu,
potadovym ¢islem, spisovym znakem, ndzvem pisemnosti, asovym rozsahem, skartacnim
znakem a skarta¢ni lhlitou a musi byt zbaveny duplicit. K takto upravenym pisemnostem se
vyhotovi inventdrni soupis (pfedavaci seznam).

3. Ve spisovn¢ obecniho ufadu musi byt pisemnosti ticelné a bezpecné uloZeny v souladu se
spisovym planem, za jejich uloZeni, ochranu pted ztratou, poSkozenim nebo zneuZitim
odpovida starosta nebo jim povéieny pracovnik.

Vyiazovani pisemnosti

1. Ve spisovné obecniho dfadu zlstavaji pisemnosti uloZzeny po dobu stanovenou skarta¢nimi
lhtitami. Skarta¢ni lhlty pro jednotlivé druhy pisemnosti jsou uvedeny ve spisovém a
skartacnim planu. Skarta¢ni lhiita zacind béZet od 1. ledna nasledujiciho roku po vyiizeni
pisemnosti.

2. Po uplynuti skartacnich lhit mohou byt pisemnosti ze spisovny obecniho tufadu
protokolarné vytazeny skartaénim fizenim. Skartacni fizeni se provadi pravidelné¢, zpravidla
v pétiletych lhltich, podle pokynl stidtniho okresniho archivu a jeho pfedmétem jsou
vSechny pisemnosti s proSlymi skartacnimi lhiitami, které jiZ nejsou nadale potfebné pro
préci obecniho ufadu.

3. Pisemné skartaCni ndvrhy pfipravi povéfeny pracovnik a schvaluje starosta obce.
Pisemnosti navrzené k vytazeni se rozdé€luji do tii skupin podle skarta¢nich znaki A, S a V.
Do skupiny se skartatnim zakem A se zafazuji pisemnosti, které se navrhuji k pfedani do
archivu, do skupiny S se zatazuji pisemnosti urené ke zniceni. Do skupiny V se zatazuji
pisemnosti, u kterych se po uplynuti skartacni lhiity teprve posoudi, které z nich prevezme
archiv a které budou piedany ke zniceni.



4. Skartacni ndvrhy a seznamy pisemnosti ve dvojim vyhotoveni se zaSlou statnimu
okresnimu archivu k odbornému posouzeni a schvdleni. V seznamu musi byt pisemnosti
usporddany podle spisového planu a rozd€leny podle skarta¢nich znakl. V seznamu se u
kazdé polozky uvadi: poradové c¢islo, spisovy znak, obsah pisemnosti, ¢asovy rozsah,
skartani znak a lhiita a ddle mnozstvi pisemnosti (v ptehlednych jednotkdch oznacenych
potadovymi ¢isly).

5. O vysledku skartaniho fizeni se sepiSe protokol, v némz se uvede, jak se s vyfazenymi
pisemnostmi naloZi. Stitni okresni archiv ud€li pisemny souhlas se zni¢enim pisemnosti,
které nemaji trvalou dokumentarni hodnotu a dohodne s obecnim ufadem lhuatu pro piedani
uréenych pisemnosti do archvivni péce. Naklady na pfedani pisemnosti do statniho okresniho
archivu hradi obecn{ tfad.

6. Pisemnosti urcené ke zni¢eni musi byt po podepsani protokolu znieny (rozdrceny) bud’
vlastnim zafizenim nebo pteddny ke zniCeni piisluSné organizaci. Pii pfevozu a
znehodnoceni musi byt zajistén dohled ze strany obecniho uradu.

Zavérecné ustanoveni

Spisovy a skartacni fad spolu s pfipojenym spisovym a skartacnim pldnem se vztahuje i na

pisemnosti tykajici se samospravné plisobnosti obce a nabyva tG¢innosti dnem
1.7.2003.

V Mocovicich, dne 25.6.2003

razitko a podpis starosty



