SPISOVY, ARCHIVNI A SKARTACNI RAD

Obecni urad ve Valci
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1. Ciselnik znaka spisového a skartaéniho planu

2.

Ptiloha €. 2 k zdkonu €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisove sluzbé

(dokumenty, které budou vzdy podle obsahu vybrany za archivalie)



I.

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skartacni upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty
doSlymi nebo vzniklymi na Obecnim ufadé ve ValCi od jeho vzniku (doruceni)
pres vyfizovani az po jejich ukladani, respektive vyfazovani

2. Ugelem spisového a skartaéniho fadu je zabezpegit fadny chod spisové
sluzby, tj. praci spojenych s pfijmem, rozdélovanim, oznaovanim, zapisovanim,
ob&hem, vyfizovanim, vyhotovovanim a podepisovanim Cistopisi a ukladanim
dokument( tak, aby pIné slouzila organiza¢nim, obchodnim a provoznim
potfebam, zejména:

- stanovit pravidla pro evidenci, vyfizovani a obéh dokumentu

- zabranit vzniku Skod pfi pfed€asném nebo neodborném vyfazovani dokumentu

- zabezpedit archivni a dokumentaéni material a vytvofit podminky pro jeho
vyuziti

- zajistit ochranu dokumentu pfed neopravnénou manipulaci
- vytvofit dobré podminky pro €innost fidicich a kontrolnich organu
3. Dokumenty se rozumi pisemné, obrazoveé, zvukové a jiné zaznamy
vzniklé z €innosti subjektu nebo do subjektu doslé nebo vyfizenymi u Obecniho
urfadu ve Valci v zajmu racionalizace spravni, operativni a provozni ¢innosti
Il
Pravni normy a predpisy:
- Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
- Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpis
- Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl v platném znéni
- Vyhlaska 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisoveé sluzby
M.

VSeobecna ustanoveni

1. Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance a externi
spolupracovniky, ktefi manipuluji s dokumenty.



2. Spisova sluzba je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pfijmem, tfidénim,
zapisovanim, oznacovanim, obéhem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a
vyfazovanim (skartaci) pisemnosti.

3. Pouzivani Uradnich razitek upravuje zakon €. 68/1990 Sb., o uzivani statniho
znaku a statni vlajky CR, ve znéni pozdéjSich predpisu.

IV.
Prijem, tfridéni a evidence pisemnosti

1. Pfijem zasilek doru€ovanych postou nebo kuryrem provadi povéreny pracovnik,
ktery potvrzuje pfijem doporucené, cenné nebo balikové poSty. Na pozadani se
pfijem pisemnosti potvrdi otiskem podaciho razitka s uvedenim data na kopii podani.
2. Zpravy doslé elektronickou postou nebo faxem pfevezme povéreny pracovnik,
ktery zabezpeCi zaevidovani. Postupuje se stejné jako v pfipadé dokumentu
vzniklého z vlastniho podnétu.

3. Povéreny pracovnik rozdéli pisemnosti na:

- pisemnosti predavané adresatim neoteviené:

- adresované pfimo zameéstnanci, tj. na prvnim misté pfed oznaCenim organizace je
uvedeno jméno a pfijmeni

- s dodejkou, kde prevzeti musi potvrdit adresat — fyzicka osoba
- oznacenych stupném utajeni

- oznacené ,vefejna soutéz”

- pisemnosti, které se oteviraji

- noviny, €asopisy, ostatni tiskoviny

4. Obalky se ponechavaji:

- neni-li dokument podepsan, i kdyz je uvedeno jméno a adresa odesilatele

jestlize neni zfejmy odesilatel
- ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (béh Ihity)

- liSi-li se podstatné Casovy udaj razitka na obalce od datace dokumentu, nebo
neni-li na dokumentu zadny datum



- je-li na obalce otisk podaciho razitka (Zasilka neotvirana povéfenym
pracovnikem, pokud se nejedna o pisemnost do vlastnich rukou)

- u stiznosti
- u doporucenych zasilek a zasilek s dodejkou

5. Povéfeny pracovnik opatfi vSechny pisemnosti podacim razitkem s datem
pfijmu. Neotvirané pisemnosti se opatfi podacim razitkem na obalce, otevirané
pisemnosti se oznaci podacim razitkem v hornim rohu a vyznaci se pocet pfiloh.

6. Podacim razitkem se neoznacuji pisemnosti ur€ené do vlastnich rukou (jde-li o
Ufedni zalezitost, pracovnik, jemuz byla pisemnost adresovana, odpovidana za jeji
dodatecné zaevidovani a oznacCeni podacim razitkem), doSlé noviny, Casopisy,
tiskoviny, knihy, nabidkové a propagacni tiskoviny.

7. U ovérfenych, oznaCenych zasilek se do podaciho razitka (datum doruceni)
vepiSe jednaci Cislo / rokem. Jednaci Cislo je porfadové €islo z podaciho deniku.

8. Evidence pfijmu, obéhu a vyfizovani pisemnosti se provadi v podacim deniku,
ktery vede povéreny pracovnik pro cely ufad.

9. Podaci denik musi byt oznaen nazvem ufadu a rokem, kdy byl veden. Zapisy
v podacim deniku se Cisluji poradové, kazdy rok zacina cCislem 1. Na konci
kalendarniho roku se zapisy uzaviraji poslednim Cislem, datem a podpisem starosty
obecniho ufadu.

10. Do podaciho deniku se zapisuji vSechny doslé pisemnosti a pisemnosti vzniklé
z vlastni iniciativy. Nezapisuji se noviny, €asopisy, brozury, soukromé a propagacni
pisemnosti apod. Do podaciho deniku se dale nezapisuji pisemnosti, na které se
vztahuji zvlastni predpisy a jsou evidovany ve zvlastnich knihach (pisemnosti
utajované, ucetni, evidence prestupkl, spravni rozhodnuti, stiznosti, oznameni a
podnéty ob&anl apod.).

11. Zapis v podacim deniku pofizuje povéfeny pracovnik a zpracovatel a to:

- povéreny pracovnik — zapiSe kdy a od koho pisemnost doSla,
strucny obsah pisemnosti a kdo ji vyfizuje (zpracovatel)

- Zpracovatel — zapiSe, kdy byla pisemnost vyfizena, komu bylo
vyfizeni zaslano a pod jakym spisovym znakem je pisemnost uloZzena

V pfipadé pisemnosti vzniklych z vlastni iniciativy pofizuje zapis v podacim deniku
pouze zpracovatel.



V.
Obéh a vyfrizovani pisemnosti

1.  Veskeré pisemnosti, tykajici se téze véci, tvofi spis. Odpovéd na doSlou
pisemnost se eviduje, vyfizuje a odesila pod Cislem jednacim doslé pisemnosti.
Soucasné s vyfizenim se pisemnost oznaci v podacim razitku spisovym (ukladacim)
znakem podle spisového planu.

2. Podpisové pravo je totozné s odpovédnosti za svéfeny usek €innosti v souladu
s organizac¢nim fadem, popisem funkci nebo zmocnénim pfislusného pracovnika. Na
dokumentu se uvadi pouze jeden podpis. Nepodepisuje-li pfimo odpovédny
pracovnik, uvede se pfed jméno zastupujiciho ,vz.“ ( v zastoupeni). Kazda vyfizena
pisemnost musi byt datovana a podepsana. Podepsanim se schvaluje obsah a
stvrzuje se vécna i formalni spravnost vyfizeni. Vlastnoru¢ni podpis se umistuje nad
jméno, prijmeni a funkci podepisujiciho se. Vyhotoveni Cistopisu z podepsaného
konceptu se potvrzuje zpracovatelem s poznamkou ,za spravnost vyhotoveni®.

3. Zvlastni predpisy pro podpisy plati u poukazového a dispozi¢niho prava:
majetkopravni jednani, bankovni pfikazy, hospodarské smlouvy.

4. Evidence a manipulace s ucetnimi dokumenty se provadi podle smérnice pro
obéh ucetnich dokladu.

5. Pokud je zalezZitost vyfizena telefonicky nebo osobnim jednanim, ucini se o této
skute€nosti zaznam a zpusob vyfizeni se vyznaci v podacim deniku.

6. Za spravné a vCasné vyfizeni odpovida zaméstnanec, kterému byl dokument
pridélen k vyfizeni.

7. Je-li vdokumentech stanovena Ihita k vyfizeni, odpovida zpracovatel a jeho
nadfizeny za jeji dodrzeni. Totéz plati u dokumentd, kde je Ihuta k vyfizeni
stanovena v8eobecnym pravnim pfedpisem nebo vnitfnimi predpisy.

8. Nelze-li Initu ze zavaznych divodu dodrzet, jsou ur€eni pracovnici povinni o
této skuteCnosti informovat pfisluSného vedouciho pracovnika a pozadat o
prodlouzeni terminu. Lhatu nelze prodluzovat u dokumentd spravnich a jinych
statnich organu, kde by mélo prodlouzeni pravni disledky.

9. Nevyplyne-li z obsahu dokumentu termin jeho vyfizeni, plati obecna lhata
k vyfizeni 10 dnd, u pilnych dokumentt 3 dny. Dokumenty oznacené ,ihned® je nutné
vyfidit téhoz dne, kdy byly pfedany zaméstnanci k vyfizeni. Pokud se pfedpoklada,
Zze |hta k vyfizeni pfesahne 30 dn(, je nutné tuto skuteCnost oznamit odesilatel
vyfizovaného dokumentu.

10. Zpracovatel urci spisovy znak vyfizeného spisu.
11. Doporucené zasilky povéfeny pracovnik eviduje v postovni dodaci knize.

12. Soukromé zasilky je zakazano odesilat jako zasilky organizace bez ohledu na
zpUsob odeslani.



VL
Ukladani a ochrana pisemnosti

1.  Vyfizené pisemnosti v€etné vlastnich kopii se ukladaji ve spisovné. Systém
uloZeni je dan skartatnim planem. Za vedeni spisovny, pfehledné ulozeni
pisemnosti, jejich spravné oznaleni a zabezpeleni proti poSkozeni a ztraté je
zodpovédna povérena osoba.

2. Ve spisovné jsou pisemnosti uloZzeny do skartacniho fizeni.

VIL.
Vyfrazovani, skartace pisemnosti

1.  Spisovy plan stanovi dobu, po kterou je nutné pisemnosti od jejich vyfizeni
uschovat (skartaCni lhata) a jak s nimi po uplynuti této lhaty nakladat (skartaéni
znak). Je-li ve spise nebo ukladaci jednotce (karton, Sanon, pofadac, balik) vice
dokumentl rlznych skartaCnich znak( a Ihat, plati vzdy nejdelsi Ihdta a

Vv,

2. Dokumenty skartatniho znaku ,,S“ je mozné po uplynuti skartacni lhaty a po
provedeni skartacniho fizeni, pfi kterém mohou byt vybrany archivalie, fyzicky
zlikvidovat. U dokumentu, obsahujicich osobni a jiné citlivé udaje, musi byt likvidace
provadéna tak, aby dokumenty nemohly byt zneuZity ( spisy rozdrtit pod dohledem,
ve skartovacce, do stoupy, spaleni apod.)

3. Pisemnosti skartacniho znaku ,,A* nesmi byt zni€eny, maji trvalou hodnotu a
stavaji se soucasti kulturniho dédictvi — jsou archivaliemi. Pfi skartaCnim fizeni
mohou byt (rozhodnutim odpovédného pracovnika dohliZejiciho okresniho archivu)
nékteré dokumenty skartatniho znaku ,A* uznany bezcennymi. Pfekvalifikovani na
skarta€ni znak ,S* je mozné pouze po dohodé s plvodcem pisemnosti.

4. U dokumentu skupiny ,,V“ musi byt po uplynuti skartaéni Ihuty posouzena jejich
trvala hodnota a poté budou rozdéleny do skupin ,A“ nebo ,S*.

5. Ugetni doklady musi byt podle spisového planu uloZeny oddé&lené.
6. Skartacni Ih(ta zaCina bézZet od 1.ledna nasledujiciho roku, kdy je spis uzavien.

7. Dokumenty, kterym uplynula Ihata stanovené spisovym planem, lze v roce
nasledujicim od uplynuti Ihaty ve skartaénim Fizeni vyfadit. Skartacni Ihity Ize (po
dohodé s dohlizejicim okresnim archivem) prodlouzit, ale neni pfipustné skartacni
Ihaty zkracovat. Pfed uplynutim Ihit lze vyfadit jen prokazatelné multiplicitni
pisemnosti.

8. Radny prabéh skartadniho Fizeni zajituje obecni Ufad za odborného dohledu
Statniho okresniho archivu v Karlovych Varech.



9. Pisemnosti k vyfazeni pfipravi povéfeny pracovnik. Podle oznaceni pisemnosti
skartacnimi znaky a podle skartaéniho planu rozdéli dokumenty do skupin ,A“ a ,S*.
Pisemnosti skupiny ,V*“ posoudi a navrhne jejich rozdéleni do skupin ,A“ nebo ,S*.

10. Pro fadné provedeni skartacniho fizeni je starostou obce jmenovana skartacni
komise, kterou tvofi alespon 3 osoby.

11. Ke skartanimu navrhu pfipravi seznamy pisemnosti navrzenych ke skartaci (
.Pfiloha A* a ,Pfiloha S ) vzdy ve dvojim vyhotoveni a zaSle je k posouzeni
Statnimu okresnimu archivu v Karlovych Varech.

12. Po schvaleni skartacniho navrhu budou pisemnosti skupiny ,A" protokolarné

pfedany do Statniho okresniho archivu v Karlovych Varech. Pisemnosti skupiny ,S*
budou fyzicky zlikvidovany.

VIIL.
Zavérecéna ustanoveni

1. Tento spisovy a skartaéni fad se vztahuje i na pisemnosti tykajici se
samospravné pusobnosti obce.

2.  Spisovy a skartacni fad obce Vale€ nabyva ucinnosti dnem : 2007.

VyvésSeno: 13.7.2007 Stazeno s vyvésky:

Ve Valci 13.7.2007



Spisovy a skartacni rejstiik

Obecni urad

Spisova Druh pisemnosti Skart. znak
Znacka a lhuta
1.1.1 zapisy z jednani zastupitelstva obce A 10
1.1.2 usneseni z jedndni zastupitelstva obce A 10
1.1.3 zapisy z jednani rady obce A 10
1.1.4 usneseni z jednani rady obce A 10
1.1.5 zapisy z jednani vybort zastupitelstva V5
1.1.6 zapisy z jednani komisi rady V5
1.1.7 rozhodnuti /nafizeni starosty obce AS
1.2.1 obecné zédvazné pravni normy AS
1.2.2 vnitini predpisy obce AS
1.3 korespondence starosty obce VS5
1.4.1 smlouvy nepojmenované V10
1.4.2 smlouvy o pfevodu nemovitosti A 10
1.4.3 podklady k pfevodu nemovitosti V5
1.4.4 smlouvy najemni V10
1.4.5 smlouvy darovaci V10
1.4.6 smlouvy obchodni V10
1.5.1 restituce A 10
1.5.2 historicky majetek obce A 10
1.6 rozpocet obce A 10
1.7 audit obce A 10



1.8.1 symboly obce A

1.8.2 kroniky obce A
1.9 vybérova fizeni V5
1.10 vetejné soutéze A
1.11 mimotadné udalosti obce V10
1.12 kulturni a spole¢enské udalosti VS5
1.13 dotace A
1.14 dary a ptispévky obci V10
2.1.1 povoleni ke kaceni dievin (zadost, podklady, fizeni,rozhodnuti) S 10
2.2.1 ochrana ovzdusi — evidence zdroji znecistovani v obci S 10
223 souhrnna evidence vlastniho zdroje V5
2.2.4 poplatkové tizeni, podklady a rozhodnuti V5
2.3.1 lesni hospodarstvi AS
24.1 mistni dan¢ a poplatky S 10
2.4.2 dan¢ a poplatky, v€etn¢ danovych piiznani S 10
2.5.1 posudky (trestni fad, soucasnych organti) S5
2.5.2 hlaSeni a evidence obyvatelstva S5
2.5.3 vojenska — branecka evidence V5
2.5.4 s¢itani lidu, domu a byti A 10
2.6 volebni dokumentace A
3.1 stavebni dokumentace véetné PD S 100
3.2 geometrické plany A

33 zemni dokumentace a UP obce A



Spisova Druh pisemnosti Skart. znak
Znacka a lhuta
34 katastralni mapy A
3.5.1 projekty realizovanych investi¢nich zaméra V10
3.5.2 programy obnovy vesnice A
3.6.1 hlavni tc¢etni kniha, ro¢ni uzaveérka A 10
3.6.2 ucetni doklady S 10
3.6.3 evidence pohledavek a zavazk S 10
3.6.4 ostatni ucetni dokumentace S 10
3.7.1 osobni spisy zaméstnancii S 50
3.7.1 ptijmy z pracovniho poméru S5
3.7.3 mzdové listy S 50
3.7.4 dohody o provedeni prace S 50
3.7.5 ostatni dokumentace S5
3.7.6 inventury S 10
3.8.1 stiznosti V5
3.8.2 ztraty a nalezy S5
3.8.3 ztraty a nalezy razitek AS
3.9.1 spravni fizeni V5392
socialni /finan¢ni ptispévky obce VS5
4.1 podaci denik AS
4.2 predpisy archivni a spisové sluzby A
4.3.1 skarta¢ni navrhy S 10
4.3.2 seznamy vyfazenych pisemnosti S 10
4.4 seznamy pisemnosti piedanych spisovné S5



Spisova Druh pisemnosti Skart. znak
Znacka a lhuta
4.5 archivni a spisova evidence A
5.1 dokumenty zvefejnéné na utedni desce S5
5.2 odpadové hospodarstvi obce

S5
5.3.1 bytova politika obce S10
532 pasport bytu S10
533 seznam uchazeci o pridéleni bytu

S5

534 zadost o pridéleni bytu S5
535 protokol o prevzeti bytu V5
54.1 evidence majetku — sprava a udrzba V10
542 piispévkova organizace ZS a MS V10
6.1.1 havarijni plan V5
6.1.2 pozarni ochrana obce V5
6.1.3 protipovodiiova ochrana obce V5



