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Smérnice nabyva u¢innosti dne: 1. 1. 2017
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L. UVODNI USTANOVENI

1) Spisovym a skarta¢nim fadem se rozumi souhrn predpisti pro vedeni spisové sluzby.
Spisové sluzba se fidi:

- Z&konem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakont
(Jak vyplyvé ze zmén provedenych zékonem ¢. 413/2005 Sb., zakonem ¢. 444/2005 Sb.,
zékonem ¢. 112/2006 Sb., zakonem ¢.181/2007 Sb., zakonem ¢&. 296/2007 Sb., zdkonem

¢. 32/2008 Sb., zakonem ¢. 190/2009 Sb., zakonem ¢&. 227/2009 Sb., zdkonem ¢.

424/2010 Sb. a zakonem €. 167/2012 Sb.) — plné znéni viz. zak. ¢. 329/2012

- Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby - nahrazuje vyhlasku

¢. 191/2009 Sb. Zakonem ¢. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu k informacim

- Zakonem ¢. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu. Zakon byl dale novelizovén,
naposledy zékonem ¢. 223/2009 Sb., zakonem ¢. 227/2009 Sb. a zakonem ¢. 281/2009 Sb.

- NV &. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu

a o zmén¢ nekterych dalsich zakont

- Vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach

- Zakonem ¢. 365/2000 Sb. o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych
dalsich zakonu

- Zakonem ¢&. 500/2004 Sb. spravni fad

- soubor norem CSN ISO 9000.

Déle bezprosttedné se spisovou sluzbou souvisi zékon O ochrané utajovanych skuteénosti
a Vyhlaska NBU &.137/2003 Sb. o podrobnostech stanoveni a oznaeni stupné utajeni a o
zajisténi administrativni bezpecnosti.

Nutno je upozornit i na zakon o ucetnictvi, véetné rady provadécich predpisu, kde je
Zejména dulezité vénovat pozornost stanovenym skarta¢nim znakim a lhitam, které je
nutno zapracovat do spisového a skartaéniho planu organizace a dale na zakon o dani z
pridané hodnoty, v platném znéni.

2) Spisovy a skarta¢ni fad, vnitini pfedpis pro vykon spisové sluzby, obsahuje zakladni
pravidla pro manipulaci s dokumenty z ¢innosti obecniho ufadu. Upravuje postup pii
manipulaci s pisemnostmi do$lymi nebo vlastnimi, od jejich vzniku nebo doruceni ptes
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evidenci, ob&h, vyfizovani, podepisovani, odesilani, oznacovani, ukladani a vyfazovani
(skartaci).

3) Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zdznam, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti obecniho uradu.

4) Spisovy a skartatni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance v oblasti manipulace
s dokumenty a skartaéniho fizeni. Pfi aplikaci ustanoveni jsou vSichni zaméstnanci
povinni respektovat obecné zavazné pravni piedpisy pro spisovou sluzbu. Kontrolou
dodrzovéni spisového a skartaéniho fadu je povéfen starosta obce. Vedenim spisové
sluzby je povéiena ucetni obce, dale jen ,,povéifeny zaméstnanec*.

5) Zvlastni manipulaci, kterou se ¢ast dokumentd vyjiméd zrezimu tohoto spisového a
skarta¢niho fadu, podléhaji:

- dokumenty ucetniho charakteru, pro které plati piislu$na ustanoveni vnitini smérnice o
ob¢hu ucetnich dokladt
- dokumenty utajované.

Zakladni pojmy

archiv — zafizeni, které slouzi k uloZeni dokumentu trvalé dokumentérni hodnoty (archivalif)
archivalie — pisemné, obrazové, zvukové a jiné zadznamy, které vznikly z ¢innosti organizace a kter¢
vzhledem ke své dokumentarni hodnoté maji trvalou hodnotu

archivni kniha — eviden¢ni pomiicka ur¢ena k evidenci dokumentu ve spisovné

archivni krabice — speciélni krabice z kartonu odolného pfimému slune€nimu zéfeni, prachu, plisnim
a mechanickému poskozeni, slouzici k ukladani archivalii

archivni pomicky — napt. kartotéky, katalogy, seznamy, inventafe — materialy slouzici k evidenci a k
orientaci v obsahu archivnich sbirek a fondu

autorizovana konverze dokumenti — uplné pievedeni dokumentu v analogové podobé do
dokumentu v digitalni podobé¢, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentt a pfipojeni ovérovaci dolozky
(autorizace), a naopak Uplné pievedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v analogové
podobé, véetné potizeni ovéfovaci dolozky.

¢asové razitko — datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaCnich sluzeb a ktera
diivéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podobé s Casovym okamzikem a zarucuje, Ze
uvedena data v elektronické podob¢ existovala pfed danym casovym okamzikem.

Cislo jednmaci — zékladni eviden¢ni udaj dokumentu (spisu) - pribézné Cislovani dokumentu v ramci
kalendainiho roku vSech doslych a z vlastniho podnétu vzniklych dokumentu. Musi byt doplnéno
rokem, popi. ¢islem ¢i zkratkou vyfizujiciho utvaru.

datova schranka — elektronické lozisté, které je urceno k doru¢ovani organy vetejné moci, provadéni
tkonl vi¢i organim vefejné moci a k dodavani dokumentu fyzickych osob pravnickych osob,
umoziuje-li to povaha dokumentu

datova zprava — elektronicka data, kterd lze pirendSet prostfedky pro elektronickou komunikaci a
uchovévat na zdznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a prenosu dat elektronickou formou
dokument — pisemny i jiny materiél, ktery do organizace pfichazi nebo z jeji ¢innosti vznika (vykres,
mapa, fotografie, mikrofilm, zvukovy zdznam ...)

Elektronicka podatelna — zafizeni elektronického systému spisové sluzby, které umoziuje pifjem,
vyhledavani, pfedavani a odesilani dokumentt v digitalni podobé

Elektronicky podpis — udaje v elektronické podobé€, které jsou pfipojené k dokumentu v digitélni
podobé a slouZi k jednozna¢nému ovéteni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni
podobé

Identifikator datové schranky (ID) — oznaeni (adresa) datové schranky, slouzi k jednoznatné
identifikaci datové schranky, je nezaménitelny s jinym identifikdtorem vyuzivanym organy vefejné
moci. Zpusob tvorby identifikatoru je stanoven §8 vyhlasky €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti
uzivani a provozovani informac¢niho systému datovych schranek.

inventarni ¢islo — ¢islo oznacCujici inventarni jednotku, inventarni cisla pokracujl prubézné celym
archivnim fondem bez ohledu na druh materialu




Jednoznacny identifikator — oznaceni dokumentu, které zajist'uje jeho jedineénost a nezaménitelnost.
Obsahuje zejména oznaceni pivodce, ptipadné zkratu jeho oznaceni, ve formée alfanumerického kodu (
ptipadné carového kodu)

skartace — fyzicka likvidace dokumentu, je mozna pouze u dokumentu skarta¢niho znaku ,,S* po
uplynuti jejich skartacni lhity a po prob&hnuti fadného skartaéniho fizeni, p¥i kterém byla skartace
schvélena pfislusnym statnim archivem.

skartac¢ni lhita — lhiita, udana poctem let, pfed jejimZ uplynutim nesmé&ji byt dokumenty skartovany
skarta¢ni navrh — navrh na vyfazeni dokumentu, které neni tieba déle uchovavat ve spisovné
skartani povoleni — vydava oblastné piislusny statni archiv, na jeho zakladé je mozno piedat
dokumenty k fyzickému zniceni

skartaéni rejstiik (skartacni plan) — abecedné fazeny seznam typu dokumentu s uvedenim jejich
skarta¢nich znak a lhit

skartacni seznam — seznam dokumentu vyfazovanych ze spisovny a rozdélenych na dokumenty se
skartatnim znakem A a S, je soucasti skartaéniho navrhu

skarta¢ni znaky — znaky oznacujici dokumentarni hodnotu dokumentu, dokumenty se jimi oznacuji
pied uloZenim v pifru¢nich registraturach. Dokumenty, které se po uplynuti skarta¢ni lhitty navrhnou
ke zniCeni, se oznaCuji skartatnim znakem ,,S“; dokumenty trvalé hodnoty, které se ptedaji do
podnikového archivu, se oznacuji skartaénim znakem ,,A“. Dokumenty, u kterych nelze piedem
posoudit jejich dokumentdrni hodnotu, se znaci jako dokumenty typu ,,V a po uplynuti skarta¢ni lhaty
se znovu posuzuje, zda budou pfeddny do archivu ¢i skartovany. Znaku ,,V* se nedoporucuje
nadmérné a neodtivodnéné pouzivat.

spis — soubor dokumentu vzniklych pii jednani o jedné zaleZitosti

spisova sluzba — Cinnosti spojené s piijmem, tfidénim, evidenci, oznacovanim, obéhem, vyfizovanim,
odesilanim, ukladéanim a skartaci dokumentu

spisovna — slouzi k ukladani v8ech vyfizenych dokumentu organizace do doby uplynuti jejich
skartacnich lhtit

spisovy plan — schéma pro oznacovani a ukladani dokumentu

spisovy (ukladaci) znak — oznaceni dle spisového planu, pod kterym se spis uklada. Zahrnuje v sobé
oznaceni vytizujiciho Gtvaru a vécného obsahu.

II. PRIJEM, TRIDENi A EVIDENCE DOKUMENTU

Prijem dokumenti

1) Veskeré doslé dokumenty piejimé k tomu povéteny zaméstnanec. Tento pracovnik
prejima 1 zésilky, které jsou doru€eny i jinym zptisobem (zmocnénci, kuryrem, atd.)
Zaznamy o telefonickych podéanich a podanich u¢inénych jinym zplisobem nez pisemné
(faxem, e-mailem) se eviduji bezodkladné. Podani u¢inéna elektronicky (e-mailem) se
vytisknou. Dokument v digitalni podobé se dorucuje na emailovou adresu elektronické
podatelny ufadu, prostfednictvim informacéniho systému datovych schranek do datové
schranky uradu nebo osobné na médiu pro pfenaseni dokumenti v digitalni podobé (
CD, DVD, USB).

2) Kterykoliv jiny zaméstnanec, ktery z jakéhokoliv divodu ptevzal zéasilku, ¢i jind podéni

je neprodlen¢ odevzda poveérenému zaméstnanci.

Povéfeny zaméstnanec potvrdi ptijem doporucené, cenné a balikové zasilky podle
pravidel posty. Rovnéz, po konzultaci se starostou, pfevezme nevyplacenou nebo
nedostatecné ofrankovanou zasilku a uhradi pfislu$né poplatky.

3) Po ptevzeti doSlych zasilek provede povéfen)'/ pracovnik kontrolu, zda jsou vSechny

zasilky adresovany ufadu a zda zésilky nejsou poskozeny, vprlpade zévad provede
reklamaci, a zda jsou pisemnosti doruceny v uplnosti.




4) Soucasti podatelny ufadu je elektronicka podatelna, kterd umoziuje piijem dokumenti
v digitalni podobé. E-mailova adresa elektronické podatelny pro dorucovéni datovych
zprav vefejnou siti je info@milicovice.cz. Informace potiebné k doru¢ovani dokumentii
v digitalnim podobé elektronické podatelné jsou zverejnény na webovych strankach
ufadu na adrese www.milicovice.cz . Technické parametry pfijimanych datovych zprav:
datové zpravy jsou piijimany ve formatech: . pdf, .doc, .docx, .xls, .xIsx, .txt, .trf, .jpg,
Jpeg, .png, .htm, .html, .whtml. Maximalni pfipustnd velikost pfijimané zpravy nebo
piilohy je 1,5 MByte. Technické parametry fyzickych nosi¢l, na nichz lze piedéavat
datové zpravy. Datové zpravy jsou piijimany na FLASH DISK, CD-ROM, DVD-ROM.

5) Zaméstnanec podatelny s piistupovymi tdaji do datové schranky ufadu kontroluje obsah
datové schranky b&hem pracovniho dne. Pokud zjisti, Ze datova schranka obsahuje
dodany dokument v digitalni podob¢, neprodlen¢ jej pfijme.

6) U doru¢eného dokumentu v digitalni podobé elektronické podatelna zjistuje, zda
odpovida technickym parametrim, které ufad stanovil jako pfipustné a zvefejnil je na
svych webovych strankach a na ufedni desce. Zda je k dokumentu pfipojen uznivany
elektronicky podpis nebo uznavana elektronickda znacka, pfipadné zda je pfipojeno
kvalifikované Casové razitko, a oveéii jejich platnost, Citelnost a zda neobsahuje chybny
datovy format. Je-li mozné zjistit z dorucené¢ho dokumentu v digitadlni podobé
obsahujiciho Skodlivy kod elektronickou adresu odesilatele, neprodlené se na tuto adresu
odesle vyrozuméni o jeho zji§téni, pfipadné¢ o zni¢eni dokumentu. Dokument se
povazuje za nedoruceny.

7) Dokument v digitalni podobé je zaveden do systému spisové sluzby a to pievodem
dokumentu v digitalni podob¢ autorizovanou konverzi dokumentt (podle §22 zdkona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve
znéni zékona ¢. 190/2009 Sb.) do dokumentu v analogové podobg.

8) Je-li ufadu dorucen na podatelnu dokument v digitalni podobé fyzickou osobou na
pienosném médiu (CD,DVD, flash-disk, apod.), pak zaméstnanec podatelny pievede
dokument na elektronickou podatelnu a s dokumentem naklada podle ustanoveni vyse
uvedenych.

Otevirani zasilek

1) Povétreny zaméstnanec otevira veskeré dokumenty s vyjimkou:

- zasilek, kde je z obalky ziejmé, Ze obsahuji skuteCnosti tvofici predmét statniho
hospodaiského a sluzebniho tajemstvi

- zésilek, na nichZ je v adrese uvedeno na prvnim mist¢ jméno zaméstnance pied
nazvem ufadu. Tyto zasilky se pfedavaji neoteviené zaméstnanci (jedna se o zasilku
soukromou). Pokud po otevieni dopisu zaméstnanec zjisti, Ze se jedna o dokument
ufedniho charakteru, zajisti jeji dodate¢né zaevidovani. Za soukromé se nepovazuji
zasilky, pokud je jméno adresata uvedeno v adrese az za nazvem ufadu

2) Zasilky, které se neotviraji, se na obalce oznaci podacim razitkem s datem doruceni.

3) Zjisti-li povéfeny zameéstnanec po otevieni zasilky, Ze se piesto jedna o soukromou
korespondenci, neeviduje ji do podaciho deniku, na obalku oznaci diivod otevieni a
pieda ji adresatovi. O obsahu je povinen zachovat ml¢enlivost.

4) Kazdou zavadu zji$ténou pii otevieni zasilky (napf. nespravny pocet uvedenych
pfiloh a jejich druh, apod.) oznac¢i povéfeny zaméstnanec pii protokolovani
dokumentu.

5) Obalky se ponechavaji:

- pokud pisemnost neobsahuje vlastnoru¢ni podpis, a to i v piipadé, Ze je uvedeno
jméno a adresa pisatele

- pokud datum podéni zasilky mé pravni vyznam (podaci razitko poSty)

- pokud se zasadnim zpusobem lisi ¢asovy udaj podaciho razitka posty na obalce od
Casového udaje uvedeného na dokumentu, piipadné, pokud dokument neni datovén

- u doporucenych zasilek nebo zasilek doruc¢enych na dodejku, do vlastnich rukou
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1)
2)

)
2)

3)

4)

5)

6)

- u stiZznosti
- u vSech zasilek, kde neni patrny odesilatel

Tridéni dokumentu

Ttidéni dokumentl provadi poveéteny pracovnik obce:
Rozdéli je na: - zasilky, které se ptedavaji adresatim neoteviené
- noviny, ¢asopisy, knihy, pozvanky, informaéni letaky a ostatni
dokumenty, které nepodléhaji evidenci
- ostatni dokumenty, které¢ budou zaevidovany v podacim deniku a
piidé€li je k vyfizeni pfislu§nému zaméstnanci ufadu, piipadné stanovi
termin vyfizeni

Zapisovani a predavani dokumenti

Pro veskerou agendu tfadu je veden jeden podaci denik, ktery je veden v elektronické
podobg, v ¢iselném a chronologickém potadi podle doru¢eni nebo vzniku dokumentu.

Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje udaje:

Potadové ¢islo dokumentu

Datum doruceni dokumentu nebo, jedné-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

Identifikaci odesilatele, jde-1i o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise je jako
,, Vlastni*

Cislo jednaci odesilatele, pocet listii doglého nebo vlastniho dokumentu a pocet listt

ptiloh nebo pocet svazki ptiloh, u piiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

Véc (struény obsah dokumentu)

Pfidéleni k vyfizeni (jméno zpracovatele)

Zpusob vyiizeni podani

Den odeslani, udaj o ulozeni dokumentu (spisovy znak)

Ciselna fada v podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a konéi
dnem 31. prosince.

Zjisti-li se, Ze v téze zalezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se piedchozi

dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu

poznamend Cislo jednaci predchoziho dokumentu. V podacim deniku se u ptedchoziho
dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,,UloZeno*
¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se pfedchozi dokument pFipojuje.

Zapisy do podaciho deniku se provadi €itelné a trvalym zplisobem. Chybny zapis se
Skrtne tak, aby zustal ¢itelny i po opravé. V piipadé potieby se nahradi spravnym
zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.
Podaci denik musi zachytit pribéh vyfizovani dokumentu véetné vSech zmén.

Spisova sluzba v elektronické podobé je vedena pomoci informacniho systému
KEO-4.

Zékladnimi eviden¢nimi pomuckami jsou podaci denik a rejstiiky vedené v
elektronické podobg.
Podaci denik mé po vytisténi podobu vazané knihy, ktera se na titulnim listé
oznacuje presnym nazvem ufadu, rokem, v némz byla pouzivana, poétem listu,
jménem zpracovatele a datem zpracovani — vyti§téni. Podaci denik obsahuje: ¢islo
dokumentu v podacim deniku, datum doruceni nebo vzniku vlastniho dokumentu (u
elektronickych dokumentu se za ¢as doruceni povazuje okamzik, kdy je dokument
dostupny v elektronické podateln¢), adresu odesilatele anebo adresata (jde-li o
dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,,vlastni*), ¢islo jednaci, ¢islo
jednaci ptivodni (odesilatele), pocet listti doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet
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listti ptiloh nebo pocet svazku piiloh; u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh, v&c (struény obsah dokumentu), popis, pfidéleni k vyfizeni - zpracovatel
(pracovnik, kterému byl dokument pfedan k vyfizeni) a oznaceni odboru, oznaceni
spisu, do kterého byl dokument zatazen, zpusob vytizeni dokumentu, ukladaci znak
a zaznam o vyfazeni dokumentu (skartace ¢i archivace).

7) Ukad vede samostatnou evidenci dokumentu, na které se vztahuji zvl4stni predpisy,

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

1)

napf. evidence faktur, evidence spravnich rozhodnuti apod.
VyfFizovani dokumenti

Pro vyfizovani dokumentt plati tyto zasady:
- Neodkladné zalezitosti se vyfizuji v den doruceni
- Ostatni spésné zalezitosti do 5 pracovnich dnt
- Ostatni b&Zna korespondence podle moznosti, nejpozdéji viak do 30 kalendéinich dnti
V piipadg, ze zaleZitost nelze v terminu vyfidit, musi byt Zadatel o této skute¢nosti
vyrozumeén a stanovi se ndhradni termin vytizeni.
Pokud je podani vyfizeno jinym zpusobem (telefonicky, pii osobnim jednéani apod.)
poznadi se tato skute¢nost na originale podani, v€etné zplsobu vytizeni, data a
podpisu vytizujiciho zaméstnance, piipadné Zadatele.
Jednou mési¢né provadi povéteny zaméstnanec kontrolu z hlediska dodrzovani termint
vyfizovéani podani.
Pfi vypracovani dokumentt vlastnich si zaméstnanec vyzadéa od povéteného
zaméstnance ¢islo jednaci z podaciho deniku, které pak uvede na Cistopise a také na
vSech kopiich.
Dokument k téze zalezitosti jsou spojovany do spist.
Veskeré kopie dokumentli (mimo originalti a kopii odeslych originala vlastnich
dokumenti, které jsou uloZeny ve spisovn€) maji charakter interniho materialu, nemaji
ufedni platnost a nejsou piedmétem spisové sluzby. Jejich likvidaci je vSak nutné
provadét takovym zpusobem, aby nedoslo ke zneuziti informaci na nich uvedenych
(skartovaci stroj, apod.)

Razitka a podepisovani dokumentu

Dokumenty obecniho Gfadu podepisuje jeho statutarni orgén nebo jind osoba
opravnéna za néj jednat podle zvlastniho pravniho pfedpisu anebo zaméstnanec k
tomu povéfeny vnitrnimi predpisy (konkrétné jakym) obecniho uradu. Pokud to
stanovi zvlastni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho
razitka. K dokumentu v digitalni podob¢ pfipojuje povéieny zaméstnanec zaruceny
elektronicky podpis (v souladu se zakonem ¢. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu).

2) Pro uzivani razitek plati zvlastni predpisy, které jsou uvedeny v organiza¢nim fadu.
3) Pokud ma utad nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se

4)

5)

6)

7)

potadovymi &isly.

Utad vede evidenci razitek, ktera obsahuje otisk razitka s uvedenim jména, pfipadné
jmen, ptijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum pifevzeti,
datum vriceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho
zaméstnance.

Razitko se vyfazuje s evidence v piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotitebenim.

Za spravné uzivani, bezpe¢né uloZeni a ochranu razitek pied zcizenim nebo zneuzitim
zodpovida uzivatel, kterému bylo razitko ptidéleno. Ptipadnou ztratu ufedniho razitka
utad nahlasi krajskému tGfadu a neprodlené uvédomi odbor pro mistni spravu
Ministerstva vnitra CR. V oznameni se uvede piesny opis textu z otisku razitka a
datum, od kdy se razitko postrada. :

Vytazovani razitek je soucésti skarta¢niho fizeni.
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)
2)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Odesilani dokumentu

Zameéstnanec podatelny zkontroluje u dokumentt ptipravenych k odeslani ¢islo
jednaci, pocet piiloh a ostatni nalezitosti a predlozi je ke kontrole a podpisu.
Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zavaznosti obycejnou postou, doporucené, na
dodejku nebo do vlastnich rukou, telefaxem, emailem, prostfednictvim datové
schranky, ptipadné jinym zplisobem, o kterém rozhodne starosta.

Ukladani dokumentu

Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty ttfadu jsou po dobu trvani skarta¢ni lhity
uloZeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentt (déle jen spisovna).

Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla jedenkrat ro¢né€, pokud jejich
povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vytizeny dokument déle.

Ve spisovné jsou dokumenty uklddany podle vécnych hledisek v oznacenych
pofadacich ¢i balicich. Na §titku se uvede nazev obecniho ufadu, nazev pisemnosti,
Casovy rozsah, skartaéni znak s lhitou ,,A%, ,,V*a ,,S“ Pied piedavanim pisemnosti je
treba vytiidit multiplikaty, koncepty, kopie.

Za tadné a piehledné oznaceni dokumentti skartacnimi znaky a lhitami vécného
obsahu a roku vzniku dokumentu, a za jejich uloZeni odpovida povéfeny zaméstnanec.
Zaznamy dat na datovych nosi¢ich se vyfazuji na zékladé posouzeni jejich obsahu.
Pokud obsahuji informace, posuzované skarta¢nim znakem ,,S*, 1ze je do spisovny
predat v digitalizované podob¢. Za jejich uchovani po stanovenou dobu zodpovida
puvodce. Informace, oznac¢ené skartaénim znakem ,,A* a ,,V* musi byt zapsany ve
formatu, ktery zaru¢i jeho neménnost a umozni jeho nasledné ¢teni. Pokud tuto
podminku nemize ptvodce zajistit, pievede takové dokumenty do analogové formy
odpovidajici dob¢ jejich vyfizeni a opatii je naleZitostmi originalu, a to nejpozdéji pied
jejich zatfazenim do skarta¢niho fizeni, obdobné se postupuje pii vyfizovani
dokumentl piijatych.

Vyjimani dokument ze spisovny a jejich vypijcovani je rovnéz v kompetenci pouze
povéteného zaméstnance. Vyplijéené dokumenty Ize studovat vyhradn€ v budové
ufadu, pfipadné k tomu vyhrazené mistnosti.

Zapujcovani dokumentii osobam, které nejsou zaméstnanci uradu, ptipadné jinym
subjektim, nebo zaptj¢ovani dokumenti mimo ufad, je povolenou pouze se
souhlasem starosty. Spisy se zaptjcuji pouze v kopiich.

8) Vyjimky povoluje pouze starosta.

)

2)

3)

III. VYRAZOVANIi DOKUMENTU — SKARTACNI RiZENT

Dokumenty jsou ve spisovné uloZeny po dobu stanovenou skarta¢ni lhiitou, ktera je
uvedena v skarta¢nim planu. Vyfazovani dokumenti se provadi skarta¢nim fizenim,
pii kterém se vyrazuji dokumenty nadéle nepotiebné pro ¢innost uradu a pii kterém
prislusny archiv provani vybér archivalii. Do skartaéniho fizeni se zatazuji v§echny
dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhiita a razitka vyfazena z evidence.
Skarta¢ni lhiity jsou spolu se skartaénim znakem uvedeny ve skartaénim planu. Na
délce skarta¢ni lhity je zavisla skartace dokumentu. Lhuta stanovi dobu, po kterou
musi byt dokument uloZen u Gfadu. Skartaéni lhity poc¢inaji béZet dnem 1. ledna
nasledujiciho roku po vzniku nebo vytizeni dokumentu.

Skarta¢ni lhiity nelze zkracovat. Skarta¢ni lhiita mtize byt vyjimeéné prodlouzena,
pokud potiebuje pivodce dokument pro dalsi vlastni ¢innost. Tato skute¢nost se
oznamuje piisluSnému statnimu archivu.
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4)

3)
6)

7

8)

9)

Skarta¢ni fizeni se provadi pravidelné a komplexné podle mnozstvi dokumenti
vznikajicich z ¢innosti ufadu, nejdéle viak v pétiletych intervalech. Do skartaéniho
fizeni jsou zafazovany veskeré dokumenty, u nichz jiz uplynula skarta¢ni lhita.

V prubéhu skartaéniho fizeni se oddé€luji archivélie od pisemnosti bezcennych. Utad
navrhuje v ramci skartaéniho fizeni k vyfazeni dokumenty, které nejsou nadale
potiebné k jeji vlastni ¢innosti.

Pro skarta¢ni fizeni jmenuje starosta poveéieného pracovnika vedenim spisové sluzby.

Skartujici afad vypracuje skartaéni navrh, coz znamena pisemny navrh tfadu na

vytazeni dokumentt, které nejsou nadale potiebné pro jeho ¢innost. Dokumenty

s uplynulou skartac¢ni lhtitou se sepisi formou seznami, pfi¢emz se tyto seznamy

zpracovavaji zvlast pro archivalie (,,A*) a zvlast pro skart (,,S*). Dokumenty se

skartaénim znakem ,,VP posoudi skartatni komise a zatadi je bud’ k dokumentiim se
skartatnim znakem ,,A“ nebo dokumentiim se skartatnim znakem ,,S“. Zpracuje se
skarta¢ni navrh s uvedenim jsme a podpist ¢lent skarta¢ni komise a podpisem
starosty, a ve dvojim vyhotoveni, ptedlozi k posouzeni a schvaleni mistné pfislusnému
statnimu archivu, ktery je povéfen dohledem na vyfazovani dokument, tj. Statnimu
okresnimu archivu v Znojmé.

Na zakladé skarta¢niho navrhu provede povéteny zaméstnanec mistné prislusného
archivu odbornou archivni prohlidku dokumentt a razitek navrhovanych k vytazeni a
uloZi skarta¢ni komisi sepsat upraveny seznam archivalii a dokumentt vytifidénych ke
skartaci. Seznam bude pfilozen ke skartatnimu protokolu, které obsahuje i souhlas se
zni¢enim vyfazenych dokumentt skupiny ,,S%.

Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentu oznac¢enych skarta¢nim znakem ,,S*
zabezpedi ufad jejich znieni. Zni¢enim dokumenti se rozumi jeho znehodnocenti tak,
aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu
ptislusného archivu nesmé&ji byt dokumenty zniceny.

Dokumenty vybrané jako archivalie pfeda Gifad v dohodnutém terminu do Okresniho
archivu ve Znojmé.

10) Vyfazovani utajovanych dokumentt probiha v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy.

IV. ZAVERECNA USTANOVENI

1) Vsichni ¢lenové zastupitelstva obce a zaméstnanci uradu, ktefi prichazeni do styku
s dokumenty Gfadu, jsou povinni se s timto vnitinim predpisem seznamit a fidit se
pokyny v ném uvedenymi.

2) Povinnosti plynouci ze spisového planu se vztahuji i na dokumenty vzniklé se
samospravné pusobnosti obce.

3) Nedilnou soucasti tohoto spisového a skartaéniho fadu je spisovy a skartacni plan.

OBEC MILCOVICE
| MILICOVICE 40
669 02 ZNOJMO
Z IC: 00636878
Evzen Brtnik, starosta obce

Piilohy:

Spisovy a skartaéni plan

Vzory skartaéniho navrhu.




Pfiloha €.

1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Ukladaci |Nazev dokumentu Skartacni

znak znak a lhuta
51|Dokumenty vedoucich Utvart, které nelze zaradit do jinych vécnych skupin

511 Dokumenty starosty V/10

51.2 Dokumenty mistostarosty V/10

5173 Dokumenty tajemnika V/10

51.4 Dokumenty vedoucich odbor V/10
52|Spoluprace se statnimi organy a jinymy subjekty

52.1 Soucinnost se spravnimi Urady V/5

52.2 Soucinnost s jinymi subjekty V/5

52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V/5

5215 Mikroregiony, preshranicni spoluprace V/5
53|0rganizace clenéni a plsobnost tGfadu

5341 Systematizace Gradu A/5

532 Interni akty fizeni (fady, smérnice, pfikazy) a dalsi fidici predpisy A/5
56 (Smlouvy

56.1 Smlouvy - vSeobecné V/5

56.2 Smlouvy - hospodarské V/5

56.3 Smlouvy - ndjemni S/5

56.4 Smlouvy - majetkopravni A/5

56.5 Smlouvy - kolektivni A/5

56.6 Smlouvy - ostatni V/5
57 Statistika V/5
58|Autovatizace, vypocetni technika

58.1 Informacni systém Gradu A/5

58.3 Programova dokumentace S/5

58.4 Provozni dokumentace, licence S/5
59(Peticni pravo V/10
60|Stiznosti, podnéty a ozndmeni obéanti

60.1 Stiznosti, podnéty a oznameni obéanti V/5

60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5

. 61|Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni
61.1 Ochrana obyvatelstva
61:1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civivni obrany A/5
Spoluprace s ostatnimi organy a subjekty (jednotky pozarni ochrany, ob¢anska

61.1.2 sdruzeni,technické a jiné sluzby) V/5

61.1.3 Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzové preziti aj.) |V/5

61.1.4 Hospodareni s materidlem civilni ochrany S/5

615155 Zarizeni civilni obrany V/5

61.1.6 Organizace Skoleni fyz. a prav. osob S/5

Stanoviska obce Jako dotceneno organu Ve stavebni a uzemnim Fizeni z hlediska
61.1.7 ochrany obyvatelstva : A/5
61:2:1 Organizace Intergrovaného zdchranného systému V/5







