Spisovy a skartacni rad

Obec Valec



Cast L.

SPISOVY RAD

CL1

Uvodni ustanoveni

Spisovy fad urcuje zavazné pravidla zajistujici fadny chod administrativy pro vSechny pracovniky tak, aby
vSechny tkony spisové sluzby na sebe logicky a plynule navazovaly. Spisova sluzba se fidi:

Zakon €. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont
Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Zakon €. 190/2009 Sb., zdkon, kterym se méni zédkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony

Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., k ustanoveni zédkona ¢. 499/2004 Sb.
Zakon €. 353/2001 Sb., kterym se méni zakon ¢. 563/1991 Sb.
Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi v plném znéni

Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v plném znéni

Zakon ¢. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti a o zméné nékterych zakonl s nim
spojenou legislativou

Naftizeni vlady ¢. 246/1998 Sb., kterym se stanovi seznamy utajovanych skute¢nosti

Vyhlaska €. 137/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni stupné utajeni a zajiSténi administrativni
bezpecnosti. (Tento zdkon hovoii o odtajiiovani).

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidajl

Vyhlaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach
Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich v znéni pozdéjsich predpisii

Zakon 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a piijmeni ve znéni pozd¢€jsich predpisti (Uplné znéni zak.
¢. 52/2003 Sb. ¢astka 19/2003)

Zakon €. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zptisobilosti

Zakon €. 413/2005 Sb., o zméné zakonu v souvislosti s pifijetim zdkona o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zptsobilosti

Natizeni vlady 522/2005 kterym se stanovi seznam utajovanych informaci



e Vyhlaska NBU ¢. 523/2005 o bezpecnosti informacnich a komunikacnich systémt a dalSich
elektronickych zatfizenich, nakladajicich s utajovanymi informacemi

e Vyhléaska ¢. 529/2005 NBU, o administrativni bezpecnosti a registrech utajovanych informaci
e Vyhlaska 55/2008 NBU, o administrativni bezpecnosti (dopliiuje piedchozi vyhl. ¢. 529/2005)

Jednotlivd ustanoveni jsou pro vSechny zaméstnance zavazna. Piipadné nerespektovani mulze byt
povazovano za porusovani pracovnich povinnosti s pravnimi disledky dle zakoniku prace.

CL2

Vymezeni zakladnich pojmu

1. Dokumentem se rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy do$lé nebo vzniklé z vlastni
produkce v analogové nebo digitalni formée. Ustanoveni tohoto fadu se vztahuji na v§echny
pisemnosti bez ohledu zptsob jejich vyhotoveni a uchovani.

Dokumenty jsou zejména:
- spisy a jejich eviden¢ni pomucky (podaci denik, dorucovaci kniha apod.),
- zapisy z jednani zastupitelstva a rady,
- podani zaméstnanct a jinych fyzickych a pravnickych osob,
- interni Smérnice, predpisy, ptikazy, pokyny apod.,
- smérnice a dokumenty z jednani natizenych organt (ministerstev, krajského uradu apod.)
- statistické vykazy, nakresy, fotodokumentace, mikrofilmy, pocitacové sestavy apod.,
- technicka a stavebni dokumentace.

2. Spisem se rozumi soubor pisemnosti vztahujicich se k téze véci.

3. Spisovou sluzbou se rozumi soubor ¢innosti a organiza¢nich opatfeni pfi manipulaci
s dokumenty od jejich doruceni nebo vzniku u obecniho tifadu az po jejich vyfazeni nebo ulozeni
do archivu.
Spisova sluzba zahrnuje:
- pfijimani dokumenti nebo jejich vznik u obecniho tfadu,
- tfidéni, oznaCovani a evidenci dokument,
- vyfizovani (ob¢h) dokumentii a podepisovani,
- odesilani dokument,
- ukladani a vyfazovani (skartaci) dokumenti.

CL3

Prijem, evidence a tiidéni doSlvch dokumentu

A) Dokumenty a jejich evidence v analogové podobé

1. K pfejimani veskerych dokumenti a také balikli, penéz a jinych zprav na nosicich dat ur¢enych
méstskému ufadu a dorucenych v analogové nebo digitalni podobé nebo osobnim piedanim jsou
opravnéni pouze zaméstnanci obecniho ufadu.

2. Dorucené dokumenty jsou pfijimany v podateln€. Dokument pfedany pivodci mimo podatelnu nebo
vytvoteny z podani u¢inéného tstné je nutno neodkladné predat podatelné k zaevidovani.

3. Evidenci v podatelné nepodléhaji dokumenty, které jsou evidovany jinym zptisobem. Jedna se o
faktury, které jsou evidovany v knize faktur.
Dale nepodléhaji evidenci dokumenty, které nema;ji ufedni charakter. Jedna se zejména o noviny,



Casopisy, letaky, pozvanky, reklamni nabidky apod..

4. U pfijatého analogového dokumentu pracovnice podatelny zkontroluje:
adresu, zda dorucené zasilky souhlasi s evidenci na soupisce, neporusSenost obalu, pfilohy.
Zjisténé zavady povereny pracovnik ihned reklamuje na posté nebo u dorucitele. Omylem doslé
zasilky ihned vrati posté, nebo je zasle piimo spravnému adresatovi.

5. Pfijaty analogovy dokument opatii pracovnice podatelny otiskem podaciho razitka a zaeviduje v
podacim deniku.
Otisk podaciho razitka obsahuje tyto polozky:
a) nazev puvodce,
b) datum doruceni dokumentu (stanovi-li jiny pravni piedpis rovnéz ¢as doruceni),
¢) ¢islo jednaci (chronologicky dle podaciho deniku),
d) pocet listii dokumentu,
e) pocet priloh.

6. Obalka u pfijatého analogového dokumentu se ponechéava v ptipadé, Ze:
- dokument je v souladu s jinym pravnim piedpisem dorucovan do vlastnich rukou
(na pr. zakon ¢.99/1963 Sb., ¢.141/1961 Sb. ,¢.500/2004 Sb.).
- neni z pisemnosti patrny odesilatel,
- je podstatny rozdil v datu na obélce a v datu pisemnosti.

7. Pii vedeni evidence v analogové (listinné) formée se digitalni dokument vytiskne a zaeviduje
v listinné podobg.

8. Je-li na doru¢eném analogovém dokumentu na prvnim misté uvedeno jméno fyzické osoby je tato
obdlka pfeddna adresatovi neoteviend. Zjisti-li adresat, ze se jedna o dokument ufedniho charakteru,
zabezpeci jeho zaevidovani. Obdobné postupuje rovnéz adresat, na jehoz adresu elektronické posty
byl dorucen dokument tifedniho charakteru.

B) Dokumenty a jejich evidence v digitalni podobé

9. U dokumentu v digitalni podobé opatifeného uznavanym elektronickym podpisem, uznavanou
elektronickou znackou nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem ovéfi ptivodee jejich platnost (viz.
Zakon ¢. 227/2000 Sb., vyhlaska ¢. 496/2004 Sb.).

10. Pokud je piijem dokumentli zajiStovan elektronickou podatelnou, lze zaznam udajii o vysledku
ovefovani platnosti uznavaného elektronického podpisu a uznavané elektronické znacky vyuZit pro
vykon spisové sluzby v elektronickém systému spisové sluzby.

11. Dokument doruceny v digitalni podob¢ je nutno zkontrolovat zda neobsahuje Skodlivy kod (tj. chybny
datovy format, nebo program zpusobily pifivodit Skodu na programovém vybaveni, popiipadé neni-li
zpusobily pfivodit Skodu zneuzitim informaci). Dokument, ktery obsahuje Skodlivy koéd je nutné
bezpecné ulozit do zvlastniho Ulozisté. Pokud to neni moZzné dokument se zni¢i a je povazovan za
nedoruceny. Pokud je to mozné vyrozumi o zjisténi Skodlivého kodu odesilatele.

12. Vysledek ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znac¢ky nebo
kvalifikovaného casového razitka se ptipoji k pfislusnému dokumentu. Pokud ovéteni prokaze
neplatnost je o této skutecnosti informovan odesilatel v ptipad¢, Ze tato neplatnost ma pravni

dasledky pro dalsi zpracovani dokumentu.

13. Doruceny dokument v digitalni podobé¢, ktery neobsahuje skodlivy kod, se v nezménéné podobé ulozi
v ulozisti dorucenych datovych zprav, zavede se do elektronického systému spisové sluzby a oznaci



se jednozna¢nym identifikatorem.
Jednoznacny identifikator obsahuje: oznaceni ptivodce (nebo jeho znacku) a to ve formé Ciselného
alfanumerického udaje, nebo carového kodu.

CL 4

Oznacovani dokumentu ve spisové sluzbé

1. Oznacovani dokumenti v analogové podobé zajisStuje podatelna, dokumentii v digitalni podobé
elektronicky systém spisové sluzby.

2. Vede-li ptivodce spisovou sluzbu v elektronické podobé€, mize byt jeji soucasti rovnéz evidence
dokumentti v analogové podobé.

3. Pii pfevedeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé se prevadeény
dokument oznaci shodné s prevedenym dokumentem a ulozi v tlozisti pievedenych dokumentd. Pti
pfevedeni dokumentu v digitdlni podobé€ na dokument v analogové podobé se vznikly dokument
oznaci shodné s prevadénym dokumentem tak, aby byla zajisténa jednozna¢na vazba mezi témito
dokumenty a bylo mozné jejich zpétné dohledani.

CL5

Obéh, vyrizovani a odesilani dokumentu

1. Otevirani a rozdéleni pisemnosti zpracovatelim provadi povéieny pracovnik obecniho ufadu,
ktery stanovi lhiity k vyftizeni.

2. Vyfizovani pisemnosti se provadi rychle a efektivné. Je nutné dodrzovat zasady pisemného
styku, dbat na formalni, vécnou a jazykovou spravnost textu. Kopie vytizeni se zaloZzi
do pftislusného spisu.

3. Dokument vytvofeny pivodcem a urceny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz jdou uvedeny nazev a
sidlo piivodce a Cislo jednaci dokumentu. V odpovédi se uvadi také Cislo jednaci odesilatele a datum
odeslani. Dal§imi nélezitostmi dokumentu jsou datum podpisu, pocet pfiloh a jméno a funkce osoby,
povétené podpisem.

4. Dokumentu se pfideli nejpozdé€ji pii jeho vyfizeni spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhuta,
pfipadné rok zatazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni.

5. Pisemnosti k odeslani jsou zapsany do podaciho deniku .

6. Pokud dosla pisemnost nevyZzaduje pisemné vyfizeni je nutno na spise a v evidenci vyznacit
zpusob a vysledek fizeni (vytizeno telefonicky, na védomi, zaloZeno, apod.).

7. Obé&h ucetnich dokladi se fidi vlastnim internim pfedpisem.

8. Odesilani dokumenti zajistuje podatelna (vypravna), elektronicka podatelna nebo datové schranky.
V piislusné evidenci se zaznamena datum odeslani dokumentu.



ClLo6
Podepisovani pisemnosti a uZivani urednich razitek

1. Podminky podepisovani dokumentii v analogové podobé a podminky pouzivani uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky, kvalifikovaného casového razitka, datovych
schranek a urednich razitek se fidi platnym podpisovym fadem obecniho ufadu.

2. Obecni urad vede evidenci uiednich razitek obsahujici otisk razitka, jméno a funkci osoby, ktera
razitko prevzala a uziva, datum prevzeti, datum vraceni razitka, datum vytrazeni ufedniho razitka
podpis piebirajici osoby a udaje o datu, ptipadné datum ztraty ufedniho razitka.

>

3. Pfipadnou ztratu ufedniho razitka je nutno neprodlené hlasit Ministerstvu vnitra.

ClL7

Zavérecné ustanoveni

Za dodrzovani a kontrolu vysSe uvedenych ustanoveni je odpoveédny starosta obecniho ufadu.



Cast I,

SKARTACNI RAD

CL1

Uvodni ustanoveni

Pro zajisténi jednotné a ucelné manipulace s pisemnostmi a ve smyslu zikona ¢. 499/2004 Sb.,

o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékonti z 30. 6. 2004, jak vyplyva z pozd¢jsSich zmén
(v tplném znéni ve Sbirce zakont CR, &astka 93, &. 309 ze dne 7.9. 2009) a vyhlasky &.191/2009 Sb., o
podrobnostech spisové sluzby z 23.6. 2009., Kterou se stanovi Kritéria pro posuzovani pisemnosti jako
archivalii a podrobnosti skartacniho fizeni, zdkona ¢.: 563 / 1991 Sb., o ucetnictvi, jak vyplyva ze zmén
a doplnéni provedenych zdkony ¢.: 117/1994 Sb. , €.: 227/1997 Sb. , €.: 492/2000 Sb. a ¢.: 353/201 Sb.,
zakona €.: 588 /1992 Sb., o dani z pfidané hodnoty, zakona ¢€.: 582/1991 Sb. o organizaci provadéni
socialniho zabezpeceni, zdkona ¢.: 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni, zdkona €.
50/1976 Sb. o Gzemnim planovani a stavebnim tadu, jak vyplyva ze zmén a doplnéni v Uplném znéni
¢.197/1998 Sb. a se vydava pro Obec Vale¢ (dale jen obec) tento skarta¢ni tad.

ClL2

Ukladani dokumentu

Skartacni fad stanovuje nakladdani s pisemnostmi od jejich pifetazeni do pfirucni spisovny, nasledné
predani do centrdlni spisovny, péci o pisemnosti v centralni spisovné a jejich vytazeni ve skartacnim
fizeni. Za jeho dodrzovani odpovida stanoveny pracovnik. Soucdsti skartacniho fadu je skarta¢ni plan,
ktery obsahuje zaroven vlastni skartacni rejstiik. Skartacni rejstiik byl vydan ve Véstniku vlady dne 25.8.
1992 s Instrukci Archivni spravy MV CS o spisové sluzbé &.j.: AS-1046/-2005 a je piilohou tohoto
skartacniho fadu (p7il. ¢. 5).

Dokumenty se ukladaji podle spisového a skartaéniho fadu ve spisovné nebo v elektronickém systému
spisové sluzby.

Dokument nebo spis v analogové podobé, nebo dokument nebo spis v digitalni podobé se pied ulozenim
zkontroluji, jsou-1i tplné.

Dokument v analogové podobé se povazuje za uplny obsahuje-li spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni
lhatu.

Dokument v digitalni podobé se povazuje za uplny je-li opatfen metadaty stanovenymi v narodnim
standardu pro elektronické spisové systémy.

Pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty oznacené ve skartatnim rejstiiku pismenem A, uchovéavané
pouze na pocitacovych zaznamovych nosic¢ich, musi byt pied pfedanim do spisovny pievedeny do
pisemné podoby. Jednotliva pisemna vyhotoveni musi byt parafovana odpovédnym pracovnikem.

Skartovatelné pisemnosti, oznac¢ené ve skarta¢nim rejstiiku pismenem S, mohou byt uchovany
pouze ve formé pocitacovych zaznamovych nosicti. Odpovédni pracovnici jsou ovsem povinni
zajistit plnou vyuzitelnost téchto dat do doby uplynuti pfedepsané skartacni lhiity.



CL3

Priruéni spisovny

1. Piirucni spisovny jsou v kancelafich pracovnikli obecniho tifad a slouzi k ukladani vyfizenych
pisemnosti v bézném roce, v piipadé potfeby (u Casto pouzivanych) téz pisemnosti starSich.

2. Piiukladani pisemnosti v pfirucni spisovné jsou vytizené pisemnosti s kopii odpovédi, faktury
s eventudlnimi ptilohami, pokladni doklady, bankovni vypisy, dodaci listy, interni Gcetni
sestavy, interni ucetni doklady, skladova evidence atd. uloZzeny do ukladaci jednotky (poradac,
krabice , desky, apod.) . Ukladaci jednotka obsahuje vécné piibuzné, chronologicky sefazené
spisy se stejnym uklddacim a skartaénim znakem i lhtitou. Na obalu je oznacena Stitkem
s vyznacenim ukladaciho znaku, obsahu, data vzniku a skartacnim znakem se skarta¢ni lhitou.
(viz pril. ¢. 2.)

3. Pii veskeré manipulaci se spisovym materidlem dbaji pracovnici spole¢nosti na ochranu
informaci obsaZenych v pisemnostech pfed pfipadnym zneuZzitim.

W

Cl 4

Predavani pisemnosti z priruénich spisoven do centralni spisovny

1. Z pftiruénich spisoven se pisemnosti ( zpravidla v 1. ¢tvrtleti kazdého roku ) predavaji do
centralni spisovny. Frekvenci pfeddvani lze upravit podle potteb obecniho ufadu. Pisemnosti je
nejlépe predavat v pivodnich obalech (ukladacich jednotkach ).

CL5

Centralni spisovna

1. Ugelem centralni spisovny je ulozeni pisemnosti, které jejich zpracovatelé jiz bézné nepotiebuii,
ale je nutné je zachovat z provoznich divodul, nebo z hlediska kontrolnich organti. V centralni
spisovné musi pisemnosti zlistat ulozeny az do uplynuti zdkonem stanovenych skarta¢nich lhut.
(Zdavazné pokyny pro pracovnika centralni spisovny viz pril. ¢. 1)

2. Pisemnosti ptredané do centralni spisovny jsou evidovany v archivni knize.
(Vzor viz priloha ¢. 3). Archivni kniha je vedena v pocitaci a jeden vytisk za kazdy kalendarni
rok je uloZen ve spisovné.

CL6

Evidence, ukladani a nahliZzeni do pisemnosti ve spisovné

1. K evidenci pisemnosti uloZenych v centrdlni spisovné slouZi archivni kniha. kterd obsahuje
potfadové Cislo predané pisemnosti , datum piedani do centrdlni spisovny, obsah pfislusné
ukladaci jednotky, rok vzniku predmétné pisemnosti, ukladaci znak, skartatni znak se skartacni
lhatou, mnozstvi obalovych jednotek, a rok vyfazeni (skartace) pisemnosti. Po provedeni
skartaéniho fizeni uvede povéfeny pracovnik do archivni knihy zpisob vyfazeni pisemnosti (A -
archiv, S - stoupa) a datum vyfazeni (vzor viz priloha ¢. 3 ).

2. Za ptejimani, ukladani, evidenci, vyhledavani, prfedkladani, zaptijcovani a vyfazeni
pisemnosti v centralni spisovné je zodpovédny pracovnik povéfeny vedenim spisovny.



Zajistuje chod spisovny a dodrzovani skarta¢niho fadu.

Nahlizeni do pisemnosti stejn¢ jako zapujcky se fidi zédkonem €. :106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim , zdkonem ¢.: 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajt.

Nahlizet do pisemnosti v centralni spisovné smeéji pouze pracovnici obecniho tfadu.
Osoby, které nejsou zaméstnanci obecniho Gfadu, potiebuji k nahliZzeni do spist

ve spisovné souhlas starosty. Osoby opravnéné k nahlizeni do pisemnosti na

zéklad¢ zédkona ¢.106/1999 a zdkona ¢.101/2000 mohou nahlizet do pisemnosti ve spisovné
jens védomim starosty.

. Zéapujcky ze spisovny se fidi stejnymi pravidly jako nahlizeni. V zapijcenych pisemnostech
je zakdzédno cokoli meénit, vyjimat, piidavat a je nutné je zabezpeCit ptred posSkozenim,
ztratou , znienim a zneuzitim informaci.

. Pfi ztrat¢ nebo poskozeni pisemnosti je nutné vyhotovit zdpis. V piipadé podezieni, ze
ztratou, poskozenim nebo zneuzitim muze dojit ke skod¢, predlozi se zapis starostovi, ktery rozhodne

o dal$im postupu.

. 'V centralni spisovné jsou pisemnosti uklddany do doby uplynuti jejich skarta¢nich lhit . Po
uplynuti téchto lhit se stavaji predmétem skartacniho fizeni.

CL7

Vvrazovani ( skartace) pisemnosti

. Do skarta¢niho fizeni se zatazuji vS§echny dokumenty, kterym uplynula skartac¢ni lhiita a ufedni razitka
vyrazena z evidence. Dokumenty v digitalni podob¢ zafazené do skarta¢niho fizeni se ukladaji ve
vystupnich datovych formétech (viz § 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech spisové sluzby
z23. 6. 2009) a opatiuji se metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby.

Skartacni fizeni pfipravuje pracovnik povéteny vedenim spisovny. Podle potieby oznaci vSechny
pisemnosti s uplynulou skarta¢ni lhiitou v archivni knize. U pracovnika, kde pisemnost vznikla, proveéti
zda skuteéné minula jejich spravni ¢i provozni potieba. Spisy se skartatnim znakem ,,V* jsou pfi
této prilezitosti zpracovatelem roztiidény a nové oznaCeny skartatnim znakem ,,A“ nebo ,S*.

. Skartac¢ni znak je slozen z pismena ( A -archivace, S - stoupa=zni¢eni nebo V — vyber),
které oznaCuje zpusob vyfazeni pisemnosti a Cislovky, ktera oznacuje minimalni dobu ulozeni
spisu ve spisovné obecniho Uradu.

Skarta¢nim znakem ,,A* (‘archivalie ) jsou oznaCovany pisemnosti trvalé dokumentarni

hodnoty, které jsou urceny k piedani do Statniho okresniho archivu Karlovy Vary. Skarta¢nim znakem
»O jsou oznacovany pisemnosti, které jsou po uplynuti skartacni lhity predany ke zniceni za
dohledu povéfeného pracovnika.

Skarta¢nim znakem ,,V* jsou oznaceny skupiny pisemnosti, které mohou obsahovat dilezity spisovy
materidl trvalé dokumentarni hodnoty stejné jako pisemnosti bez dlouhodobého vyznamu,
uréené po uplynuti jejich provozni potieby ke zniceni.

Skartaéni lhity se pocitaji od 1. ledna roku nasledujiciho po roku vyfizeni pisemnosti.(Napft.: faktura
proplacend v roce 2007, kterd ma skartacni znak S 10, mlze byt vyskartovana

v roce 2018). Skartaéni lhiity Ize v odiivodnénych ptipadech prodlouzit, nikdy vSak zkratit.

. Zkontrolované pisemnosti s uplynulou skartacni lhiitou sepiSe povéteny pracovnik do seznam.
Pro skupiny ,,A* a “S* se vyhotovuji seznamy samostatné. Seznam pisemnosti navrzenych ke skartaci
obsahuje potfadové Cislo, ndzev pisemnosti, rok jejitho vzniku, ukladaci znak, skartacni znak se



skartatni lhGtou a mnozstvi skartovanych pisemnosti udavané v obalovych jednotkach. (Vzor viz
priloha ¢. 4 .) Tento skartani seznam pisemnosti ,,A“ a ,, S“, podepsany starostou se posle (ve dvojim
vyhotoveni) ke schvalovacimu fizeni do Statniho okresniho archivu v Karlovych Varech. Po obdrzeni
skartacniho povoleni se spolu s nim ulozi ve spisovné.

5. Pfi vyfazovani veskerych pisemnosti je nutné respektovat platné rezortni piedpisy pro
manipulaci s témito pisemnostmi (jejich citace je uvedena v uvodu tohoto a skartaéniho fadu).
Veskeré pisemnosti, ur¢ené k likvidaci musi byt likvidovany pfedepsanym zpusobem.

6. Faxy netvoii samostatnou skupinu pisemnosti, ale je nutné provést jejich roztfidéni podle
obsahu a prid¢€lit skartacni znaky v souladu se skartaCnim rejstiikem.
Pisemnosti vzniklé pouzitim vypocetni techniky, stejn¢ jako informace ulozené na nosicich
jsou pfii skartaénim fizeni posuzovany podle svého obsahu a opatfeny ukladacimi a
skartanimi znaky dle skarta¢niho rejstiiku. Je-li na disketé vice skupin pisemnostis
rozdilnymi skartacnimi lhiitami, fidi se doba skartace podle nejdelsi z nich.

7. Hromadné¢ se vyskytujici pisemnosti (duplikdty a multiplikaty) se skartuji podle potfeby a neni u
nich nutno dodrzovat skarta¢ni lhuty. Jsou oznaceny pismenem S bez uvedeni skarta¢ni lhuty.

ClL 8

Zavéreéné ustanoveni

1. Ustanoveni o manipulaci s pisemnostmi, jejich evidenci a skartaci, uvedena v tomto tadu, se
vztahuji na vSechny pisemnosti obecniho tradu, tedy i na ty, které vznikly pted vydanim tohoto
fadu. Rovnéz tak se vztahuji na pisemnosti pravniho piedchiidce (tj. MNV Vale¢), pokud jsou zde
dosud uloZeny.

2. Tento spisovy a skartacni fad nabyvaji platnosti dne 1.ledna 2016.

........... pOdeS
starosty



PRILOHY

Seznam priloh: Piil.c.: Zavazné pokyny pro pracovnika centrdlni spisovny
Vzor stitku obalové jednotky

Vzor zapisu v archivni knize

Vzor skartacniho seznamu

Skartacni plan a skartacni rejstiik

(U I S UST \ R

Priloha ¢é. 1

Zavazné pokyny pro pracovniky centralni spisovny.

A. - Ukony nutné pii pfevzeti funkce :

1. Sezndmit se s dosavadnim chodem spisovny.

Prostudovat platny spisovy a skartacni tad.

3. Zkontrolovat archivni knihu s pisemnostmi ve spisovné fakticky uloZenymi. Zjisténé zavady
neprodlen¢ je odstranit.

Zkontrolovat, zda do spisovny pifeddvaji pravidelné pisemnosti vSichni pracovnici.

Pokud tomu tak neni zajistit napravu dle archivniho tadu.

Zkontrolovat ve spisovné uloZzené skartacni seznamy, provéfit zda vSechny pisemnosti

uvedené v seznamech jiz fyzicky nejsou uloZeny ve spisovné a zda informace o jejich
vyfazeni je uvedena v archivni knize.

no

o o ks

B. - Bézna ¢innost povéfeného pracovnika:

1. Zajistuje chod spisovny:
- kontroluje technicky stav spisovny a bezpecnost ulozenych pisemnosti,
- zajistuje vyhledavani pisemnosti a zapuajcky.
2. Pfipravuje skartacni fizeni.
- Podle archivni knihy vypiSe seznamy pisemnosti
a) se skartatnim znakem " A" a proSlou ukladaci lhitou ( viz pfil. €. 5),
b) se skartatnim znakem " S" a proSlou skarta¢ni lhitou ( vizpiil. €. 5),
c) pisemnosti se skartacnim znakem " V" roztfidi do skupin "A" a "S".
V seznamech bude uvedeno  pofadové ¢islo, nazev pisemnosti, rok jejich vzniku, ukladaci
znak, skarta¢ni znak a lhuta ( viz pfil. €. 5).

U pisemnosti charakteru "S", zajisti jejich odvoz, v€etné¢ moznosti provedeni této sluzby

pracovniky komercni spisovny spolecnosti S.V.1. Rubikon. V ptipad¢ potieby dohlizi na jejich
likvidaci.

Podle seznamt skarta¢niho navrhu oznaéi v archivni knize, které pisemnosti byly

v ramci provedené¢ho skarta¢niho fizeni pfeddny do archivu ( A/2016) nebo vyfazeny ke
zniceni ( S/2016 ). Dale ulozi kopii skartaéniho navrhu a povoleni ke skartaci do slozky

o skartacich.



Priloha ¢é. 2

Vzor $titku na obalovou jednotku

Priklad:

Nazev obecniho tfadu
Obsah obalové jednotky

Obec Vale¢

Faktury pfijaté

Rok vzniku ( Casovy rozsah ) 2007
Ukladaci znak 181
Skarta¢ni znak se skartac¢ni lhitou S10
Rok vytazeni 2018
Priloha ¢.3
Vzor zapisu v_archivni_knize.
& 52 Datum | Ukladaci Obsah pisemnosti Rok vzniku Skart. Pocet obal. Rok Zpiisob
Por.c. v ; S 7
uloZeni znak znak jednotek skartace | vyrazeni
1 07.12. 181 Faktury pfijaté 2007 S-10 1 pof. 2018 S/018
2007
Priloha ¢. 4
Vzory skarta¢nich seznamii
Pisemnosti skupiny " A"
Por.¢. | Ukladaci Druh pisemnosti Rok Skartaéni MnozZstvi
znak vzniku lhiita
001 57/1 Roc¢ni vykazy hospodateni 2002 A-5 1 svz.
002 101/1 | Zapisy z jednani obecniho zastupitelstva 1998 A - 10 1 poft.
Pisemnosti skupiny " S "
Pof.¢. | Ukladaci Druh pisemnosti Rok Skartaéni Mnozstvi
znak vzniku lhiita
001 181 Faktury pfijaté 2002 S-10 2 pof.
002 181 Interni ucetni doklady 2000 S-5 1 pof.




