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SPISOVY A SKARTACNiI RAD OBECNiHO URADU VLASATICE

CAST 1.
Uvodni ustanoveni

1) Tento spisovy a skartaéni fad se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb. o

archivnictvi a spisové sluzbé. Spisovym a skartacnim rddem se rozumi souhrn predpis(

pro vedeni spisové sluzby. Spisova sluzba se fidi:

zakonem ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, v platném znéni

vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném
znéni

vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach, v platném znéni
zakonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich
pozdéjSich predpisi, ve znéni pozdéjsich predpist

nafizenim vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon ¢, 227/2000 Sb., o
elektronickém podpisu a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich
predpish

zakonem 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentu, ve znéni pozdéjsich predpis(

vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentu, ve znéni pozdéjsich predpis(

vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek

zakonem €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisud

zakonem €. 89/2012 Sh., obcansky zakonik

zakonem 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni

zpUsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisu

2) Spisovy a skartacni fad, vnitini predpis pro vykon spisové sluzby, obsahuje zakladni
pravidla pro manipulaci s dokumenty u pulvodce. Upravuje postup pfi manipulaci
s dokumenty doslymi nebo vlastnimi, od jejich vzniku nebo doruceni pres evidenci,
obéh, vyfizovani, podepisovani, odesilani, oznacovani, ukladani a vyrazovani (skartaci).
Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti pavodce.

Spisovy a skartacni rad je zavazny pro vSechny zaméstnance a cleny zastupitelstva
v oblasti manipulace s dokumenty a skarta¢niho fizeni. Pfi aplikaci ustanoveni jsou
vSichni zaméstnanci povinni respektovat obecné zavazné pravni predpisy pro spisovou
sluzbu. Kontrolou dodrZiovani spisového a skartaéniho fadu je povéren starosta

3)

4)



5)

OBECNIi URAD VLASATICE
Vlasatice ¢p. 149
691 30

obecniho uUradu. Vedenim spisové sluzby je povéfen odborny zaméstnanec dale jen
»povéreny zaméstnanec”.
a. Zvlastni manipulaci, kterou se ¢ast dokumentdl vyjima z rezimu tohoto spisového
a skartacniho fadu, podléhaji: dokumenty Ucetniho charakteru, pro které plati
pfislusnd ustanoveni vnitfni smérnice o obéhu ucetnich doklad(
mzdova agenda
c. dokumenty utajované

Zakladni pojmy

Autenticita — vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni plvodnost a
hodnovérnost. Autenticky dokument je pokladdn za pravy, aniz by byla zkoumana jeho
divéryhodnost. Tuto vlastnost vyuzivda napf. ustanoveni §69a, odst. 8 zakona C.
499/2004 Sb., tykajici se tzv. fikce pravosti dokumenti v digitalni podobé.

Autorizovand konverze dokumentu — Uplné prevedeni dokumentu v analogové
podobé do dokumentu v digitalni podobé, ovéreni shody obsahu téchto dokumentl a
pfipojeni ovérovaci dolozky (autorizace); a naopak Uplné prevedeni dokumentu
v digitdIlni podobé do dokumentu v analogové podobé, véetné pofizeni ovérovaci
dolozky.

Casové razitko — datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
certifikaCnich sluzeb a ktera davéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické
podobé s ¢asovym okamzikem a zarucuje, Ze uvedend data v elektronické podobé
existovala pred danym casovym okamzikem.

Datovd schrdnka - elektronické ulozisté, které je urceno k dorucovani organy
verejné moci, k provadéni ukonl vici orgdnlim verejné moci a k dodavani dokumentu
fyzickych osob, pravnickych osob, umoZnuje-li to povaha dokumentu.

Datovd zprdva — elektronickd data, ktera lze prenaset prostredky pro
elektronickou komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi
zpracovani a prenosu dat elektronickou formou: dokumenty organl vefejné moci
dorucované ve smyslu §1 odst. 1, pism. a) zdkona ¢. 300/2008 Sb., prostfednictvim
datové schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvofi obalka s metadaty a
obsah zpravy). Obdobné formu datové zpravy maji i dokumenty dorucované e-mailem.

Dokument - pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz
v podobé analogové nebo digitalni, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce.

Dokument v digitdIni podobé — dokument tvofeny jednim nebo vice zdznamy a
metadaty, uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani
dokumentl v digitdlni podobé.

Elektronickd podatelna — zatizeni elektronického systému spisové sluzby, které
umoziuje prijem, vyhledavani, predavani a odesilani dokument( v digitalni podobé.

Elektronicky podpis — Udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené
k dokumentu v digitalni podobé a slouzi k jednoznacnému ovéreni identity podepsané
osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé.

Elektronicky systém spisové sluZby — informacni systém pro spravu dokument.

Identifikdtor datové schrdnky (ID) — oznaceni (adresa) datové schranky, slouzi
k jednoznacné identifikaci datové schranky; je nezaménitelny s jinym identifikatorem
vyuZivanym organy verejné moci. ZpUsob tvorby identifikatoru je stanoven § 8 vyhlasky
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¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému
datovych schranek.

Jednoznacny identifikdtor — oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho jedinec¢nost
a nezaménitelnost. Obsahuje zejména oznaceni plvodce, ptipadné zkratku jeho
oznaceni, ve formé alfanumerického kédu (pfipadné ¢arového kddu).

Metadata — strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a
strukturu a jejich spravu v priibéhu ¢asu.

Skartacni lhdta — doba, po kterou dokument zUstava ulozen ve spisovné plivodce.
Tato |h(ita je zdvazna a nelze ji zkracovat. Zacina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho
po vyfizeni nebo po uzavieni dokumentu. Po uplynuti skartacni Ihlty je dokument
zarazen do skartacniho tizeni. Skartacni Ih(ta je oznacena Cislici za skartacnim znakem.

Skartacni_pldn — seznam typU dokument(, které vznikaji z ¢innosti Uradu,
roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi skartacnimi znaky a lhGtami.

Skartacni fad — interni predpis upravujici zplsob a pribéh skartacniho fizeni.

Skartacni znaky - vyjadiuji dokumentdrni hodnotu dokumentu a zaroven oznaceni,
pod kterym se spis uklada ve spisovné. Udéluje se podle spisového planu a rozlisuji se
v zasadé tfi druhy:

— skartacni znak ,,A”“ — oznaduje dokumenty trvalé hodnoty (archivalie) a znamen3,

Ze po uplynuti skartacnich Ihit budou tyto dokumenty vybrany ve skartacnim
fizeni jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu

— skartacni znak ,,$ — oznaCuje dokumenty archivné bezcenné (skart), které budou

po uplynuti skartacnich Ih(t navrzeny v ramci skartacniho fizeni ke zniceni

— skartaéni znak ,V“ — oznacuje dokumenty, jejichz hodnotu nelze predem, tedy

v dobé jejich vzniku nebo vyfizeni, urcit (vybér) a znamend, Ze tyto dokumenty
budou po uplynuti skartacnich Ihit ve skartacnim Fizeni opétovné posouzeny a
na zdkladé toho navrzeny k odevzdani do archivu (budou-li posouzeny jako ,A“)
nebo ke zniceni (budou-li posouzeny jako ,S“)

Spis — soubor dokumentu, které vznikly pfi Grednim jednani v téze véci.

Spisovd sluZzba — soubor pravidel a opatreni zajistujicich radny chod administrativy
uradu, celkovy obéh dokumentl a manipulace s nimi az do doby uplynuti pfedepsanych
skartacnich Ih(t a provedeni skartace. Pod timto pojmem jsou zahrnuty veskeré préace
spojené s pfijmem, tfidénim, dorucovanim, oznacovanim, evidenci, obéhem,
vyfizovanim, vyhotovovanim, rozmnoZovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim a
vyfazovanim dokumenta.

Spisovna — slouzi k ukladani vsech vytizenych a uzavienych dokument( uradu do
doby uplynuti jejich skartaénich Ihit.

Spisovy pldn — schéma pro oznacovani a dalSi ukladani vyrizenych nebo
vyhotovenych dokumentu.
Vystup z autorizované konverze dokument( (konvertovany dokument) — listinny

dokument prevedeny do elektronické podoby a naopak, prostifednictvim autorizované
konverze dokumentu.
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CASTII.
PRIJEM, TRIDENi A EVIDENCE DOKUMENTU

1. Pfijem dokumenti

A. Veskeré doslé dokumenty prejima k tomu povéreny zaméstnanec. Tento pracovnik
prejima i zasilky, které jsou doruceny i jinym zplsobem (zmocnénci, kuryrem, atd.).
Zaznamy o telefonickych podanich a podanich ucinénych jinym zplsobem nez
pisemné (faxem, e-mailem) se zaeviduji bezodkladné. Podani ucinéna elektronicky
(e-mailem) se vytisknou. Dokument v digitdlni podobé se dorucuje na e-mailovou
adresu elektronické podatelny, prostfednictvim informacniho systému datovych
schranek do datové schranky uradu nebo osobné na médiu pro prendaseni
dokumentu v digitalni podobé (CD, DVD, USB).

B. Kterykoliv jiny zaméstnanec, ktery zjakéhokoliv divodu prevzal zdsilku, ¢i jina
podani, je neprodlené odevzda povéfrenému zaméstnanci

C. Povéreny zaméstnanec potvrdi pfijem doporucené, cenné a balikové zasilky podle
pravidel poSty. Rovnéz, po konzultaci se starostou, prevezme nevyplacenou nebo
nedostatecné ofrankovanou zasilku a uhradi ptislusné poplatky.

D. Po prevzeti doslych zésilek provede povéreny pracovnik kontrolu, zda jsou vSechny
zasilky adresovany organizaci a zda zasilky nejsou poskozeny, a zda jsou pisemnosti
doruceny v Uplnosti. V pfipadé zavad provede reklamaci.

E. Soucasti podatelny uradu je elektronickd podatelna, kterd umozZnuje pfrijem
dokumentl v digitdlni podobé. E-mailovd adresa elektronické podatelny pro
dorucovani datovych zprav vefejnou siti je podatelna@vlasatice.cz, identifikator
datové schranky pro dorucovani datovych zprav je annbjbr. Informace potiebné
k dorucovani dokument( v digitdlni podobé elektronické podatelné jsou zverejnény
na webovych strankach obce na adrese www.vlasatice.cz a na uredni desce.
Technické parametry pfijimanych datovych zprdv. Datové zpravy jsou pfijimany ve
formatech: .pdf, .doc, .docx, .xIs, .xIsx, .txt, .rtf, .jpg, .jpeg, .png, .htm, .html, .xhtml.
Maximalni pfipustna velikost pfijimané zpravy nebo pfilohy je 1.5 MByte. Technické
parametry fyzickych nosicl, na nichz lze predavat datové zpravy. Datové zpravy jsou
pfijimany na FLASH DISK, CD-ROM, DVD-ROM

F. Zaméstnanec podatelny s pfistupovymi udaji do datové schranky uradu kontroluje
obsah datové schranky béhem pracovniho dne. Pokud zjisti, Ze datova schranka
obsahuje dodany dokument v digitalni podobé, neprodlené jej pfijme.

G. U doruceného dokumentu v digitdlni podobé elektronické podatelna zjistuje, zda
odpovida technickym parametriim, které uUrad stanovil jako ptipustné a zverejnil je
na svych webovych strankach a Uredni desce. Zda je k dokumentu pfipojen uznavany
elektronicky podpis nebo uzndvana elektronicka znacka, pfipadné zda je pfipojeno
kvalifikované cfasové razitko, a ovéfi jejich platnost, Citelnost a zda neobsahuje
chybny datovy format. Je-li moiné zjistit z doruéeného dokumentu v digitalni
podobé obsahujiciho Skodlivy kéd elektronickou adresu odesilatele, neprodlené se
na tuto adresu odesle vyrozuméni o jeho zjisténi, pfipadné o zni¢eni dokumentu.
Dokument se povazZuje za nedoruceny.

H. Dokument v digitdlni podobé je zaveden do elektronického systému spisové sluzby a
oznacen jednoznaénym identifikdtorem. Pokud je mozné zjistit elektronickou adresu
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odesilatele, potvrzuje elektronickd podatelna doruceni dokumentu odesilateli
zaslanim zpravy o doruceni.

I. Je-li organizaci dorucen na podatelnu dokument v digitalni podobé fyzickou osobou
na prenosném médiu (CD, DVD, flash-disk, apod.), pak zaméstnanec podatelny
pfevede dokument na elektronickou podatelnu a s dokumentem nakldada podle
ustanoveni vySe uvedenych.

2. Otevirani zasilek

A. Povéreny zaméstnanec otevird veskeré dokumenty s vyjimkou:

a. zasilek, kde je z obdlky zfejmé, Ze obsahuji skutecnosti tvofici predmét
statniho, hospodarského a sluzebniho tajemstvi

b. zasilek, na nichZz je v adrese uvedeno na prvnim misté jméno zaméstnance
pfed nazvem Uradu. Tyto zasilky se pfedavaji neoteviené zaméstnanci (jedna
se zasilku soukromou). Pokud po otevieni dopisu zaméstnanec zjisti, Ze se
jednd o dokument ufedniho charakteru, zajisti jeji dodate¢né zaevidovani. Za
soukromé se nepovaZzuji zasilky, pokud je jméno adresata uvedeno v adrese
aZ za ndzvem Uradu

Zasilky, které se neotviraji, se na obdlce oznadi podacim razitkem s datem doruceni.

C. Zjisti-li povéreny zaméstnanec po otevieni zasilky, Ze se presto jedna o soukromou
korespondenci, neeviduje ji do podaciho deniku, na obalku oznadi diivod otevreni a
preda ji adresatovi. O obsahu je povinen zachovat mlc¢enlivost.

D. Kazdou zavadu zjisténou pfi otevieni zasilky (napf. nespravny pocet uvedenych
pfiloh a jejich druh, apod.) oznadi povéreny zaméstnanec pfi protokolovani
dokumentu.

E. Obalky se ponechavaiji.

a. pokud pisemnost neobsahuje vlastnorucni podpis, a to i v pfipadé, Ze je uvedeno
jméno a adresa pisatele
pokud datum podani zasilky ma pravni vyznam (podaci razitko posty)

c. pokud se zasadnim zplsobem lisi ¢asovy Udaj podaciho razitka posty na obalce
od ¢asového udaje uvedeného na dokumentu, pfipadné, pokud dokument neni
datovan

d. udoporuéenych zasilek nebo zasilek doru¢enych na dodejku, do vlastnich rukou
u stiznosti

f.  uvSech zasilek, kde neni patrny odesilatel

@

3. Tridéni dokumentu

A. Tridéni dokumentl provadi pracovnik spisové sluzby.
B. Rozdélije na-
a. zasilky, které se predavaji adresatl neoteviené
b. noviny, ¢asopis, knihy, pozvanky, informacni letdky a ostatni dokumenty, které
nepodléhaji evidenci
c. ostatni dokumenty, které budou zaevidovany v podacim deniku a pridéli je
k vyfizeni pFisluSnému zaméstnanci Uradu, pfipadné stanovi termin vyfizeni.
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4. Zapisovani dokumentu

A.

Dokumenty (vyjma dokument(i uvedenych v bodé 2. Otvirani zasilek odst. A a) a b)
dorucené organizaci a dokumenty vzniklé z jeji Cinnosti podléhaji evidenci.
Roztfidéné zasilky se opatfi prezenénim razitkem s ndzvem uradu, datem doruceni,
Cislem jednacim, udajem o poctu pfiloh a list(, pfipadné druhu pfiloh nebo poctu
listd a poctu priloh.

Zakladni evidencni pomickou pro spisovou evidenci je podaci protokol vedeny
v elektronické podobé v informaénim systému KEO-4. Podaci denik obsahuje ¢islo
dokumentu v podacim deniku, datum doruceni dokumentu nebo datum vzniku (u
dokumentUl vlastnich, u elektronickych dokumentl se za ¢as doruceni povaZuje
okamzik, kdy je dokument dostupny v elektronické podatelné), adresu odesilatele
nebo adresdta (u dokumentd vzniklych z vlastni Cinnosti se zapise jako ,vlastni“),
Cislo jednaci, Cislo jednaci odesilatele, pocet listl dokumentu, pocet pfiloh, pocet
listd pfiloh, druh pfiloh, véc (stru¢ny obsah dokumentu), popis, zpracovatel (jméno
zaméstnance, kterému byl dokument pfidélen k vytizeni), po vyfizeni dokumentu se
do padaciho deniku doplni jak zpisobem byl dokument vyfizen (odpovéd, vzit na
védomi, postoupit, vyridit jinym zplsobem — telefonicky)

Cislo jednaci tvofi zkratka nazvu a sidla Uradu, evidenéni &islo dokumentu (pofadové
¢islo z podaciho deniku), které se lomi letopoctem pfislusného kalendarniho roku.
Podani a jeho vyfizeni se eviduji pod jednim c&islem jednacim a to cislem jednacim
inicianiho dokumentu. Hromadna podani v téze véci se opatfi otiskem podaciho
razitka a datem doruceni. Eviduji se ve sbérném archu, ktery je oznacen cislem
jednacim, pod nimz bylo hromadné podani vyzadano. Dokumenty evidované ve
sbérném archu maji totozné Cislo jednaci a pro odliseni je doplnéné poradovym
Cislem dokumentu ze sbérného archu. Veskeré dokumenty, které se tykaji téze véci,
tvori spis. Pro vytvareni spist plati stejnd pravidla jako u hromadnych podani v téze
véci.

5. Predavani dokumentu

Po prezentaci a zapisu do podaciho deniku povéfeny zaméstnanec preda
dokumenty jednotlivym zpracovatellim k vytizeni.

6. Vyfizovani dokumenta

A. Pro vyrizovani dokumentu plati tyto zasady:

a. neodkladné zalezitosti se vytizuji v den doruceni

b. ostatni spésné zaleZitosti do 3 pracovnich dni

c. ostatni béZnd korespondence podle moznosti, nejpozdéji vSak do 30

kalendarnich dna

V pripadé, Ze zdleZitost nelze v terminu vyfidit, musi byt Zadatel o této skutecnosti
vyrozumeén a stanovi se nahradi termin vyfizeni.
Jestlize se zjisti, Ze obecni urad neni pfislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej
prislusnému mistu a odesilatele o tom vyrozumi.
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Vytidi-li se dokument, popfipadé spis jinak neZ jinym dokumentem, postoupenim
nebo vzetim na védomi (telefonicky, pfi osobni jedndni, apod.), poznaci je tato
skute¢nost na dokumentu, véetné zplsobu vyfizeni, data a podpisu vyfizujiciho
zaméstnance, pfipadné Zadatele.

Jednou mésicné provadi povéreny zaméstnanec kontrolu z hlediska dodrZovani
termin( vyfizovani podani.

Pfi vypracovani dokument( vlastnich si zaméstnanec vyzada od povéreného
zaméstnance Cislo jednaci z podaciho deniku, které pak uvede na Cistopise a také na
vsech kopiich.

Dokumenty k téze zalezZitosti jsou spojovany do spisQ.

. Cistopisy jsou vyhotovovany v jednotné Gpravé na hlavickovém papife Gfadu.

Veskeré kopie dokumentld (mimo origindli a kopii odeslych origindl( vlastnich
dokumentt, které jsou uloZeny ve spisovné) maji charakter interniho materidlu,
nemaji uredni platnost a nejsou predmétem spisové sluzby. Jejich likvidaci je vSak
nutné provadét takovym zplsobem, aby nedosSlo ke zneuZiti informaci na nich
uvedenych (skartovaci stroj, apod.).

z

7. Podepisovani dokumentu a uZivani urednich razitek

A.

@

Dokumenty uradu podepisuje zaméstnanec k tomu povéreny smérnici ¢. 4/2005.
K dokumentu v digitdlni podobé pfipojuje povéfeny zaméstnanec zaruceny
elektronicky podpis.
Ufedni razitka stejného typu se shodnym textem, rozli$uji se poradovymi &isly.
Urad vede evidenci Ufednich razitek, ktera obsahuje otisk razitka s uvedenim jména,
pfipadné jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uzivd, datum
prevzeti, datum vrdceni razitka, datum wvyfazeni razitka z evidence a podpis
prebirajiciho zaméstnance.
Razitko je vyrazeno z evidence v pfipadé:

a. ztraty jeho platnosti

b. jeho ztraty

c. jeho opotrebovani
Za spravné uzivani, bezpecné uloZeni a ochranu razitek pred zcizeni nebo zneuzitim
zodpovida uzivatel, kterému bylo razitko pridéleno. Pfipadnou ztratu uredniho
razitka arad nahldsi krajskému uradu a neprodlené uvédomit odbor pro mistni
spravu Ministerstva vnitra CR. V ozndmeni se uvede pfesny opis textu z otisku razitka
a datum, od kdy se razitko postrada.
Vytazovani Urednich razitek je soucasti skartacniho fizeni.

8. Odesilani dokumentu

A.

B.

Zaméstnanec podatelny zkontroluje u dokumentl pripravenych k odeslani Cislo
jednaci, pocet priloh a ostatni nalezZitosti a predlozZi je ke kontrole a podpisu.

Cistopis a pfislusny pocet kopii, opatfené viemi ndlezitostmi, predkladaji
zaméstnanci starostovi obce, a to oteviené, pro kontrolu sluzebniho charakteru
dokumentu a jeho spravnosti.
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C. Po podpisu dokumentl podatelna odesilané dokumenty zkompletuje, uzavre,
pfipravi zasilku k odeslani a zajisti expedici.

D. Pisemnosti jsou odesilany prostfednictvim datové schranky, obycejnou postou,
doporucené, na dodejku, do vlastnich rukou, faxem, e-mailem, pfipadné jinym
zplUsobem, o kterém rozhodne starosta.

9. Ukladani dokumentt

A. Vytizené dokumenty, spisy a jiné pisemnosti Ufadu jsou po dobu trvani skartacni
Ihdty uloZzeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentd (dale jen ,spisovna“).
Zameéstnanci si ponechavaji dokumenty pouze do doby jejich vyfizeni.

B. Jedenkrat ro¢né se uzaviené spisy, vyfizené dokumenty a jiné pisemnosti predavaji
do spisovny uradu.

C. Ve spisovné jsou dokumenty ukladany podle vécného obsahu, ktery je uveden ve
spisovém planu uradu.

D. Jiz pfi ukladani dokument( ve spisovné jsou tyto rozdéleny na podle skartacnich
znaka ,A“, ,V“a,S"“.

E. Za radné a prehledné oznaceni dokumentd skartaénimu znaky a lhGtami, véetné
vécného obsahu a roku vzniku dokumentu, a za jejich uloZeni odpovida povéreny
zaméstnanec.

F. Povéreny zaméstnanec si vede evidenci dokument( uloZzenych ve spisovné (archivni
knihu).

G. Zaznamy dat na datovych nosicich se vyrazuji na zdkladé posouzeni jejich obsahu.
Pokud obsahuji informace, posuzované skartacnim znakem ,S“ lIze je do spisovny
predat v digitalizované podobé. Za jejich uchovani po stanovenou dobu zodpovida
plvodce. Informace, oznacené skartacnim znakem , A“ a ,V“ musi byt zapsany ve
formatu, ktery zaruci jeho neménnost a umozini jeho ndsledné céteni. Pokud tuto
podminku nemUZe plvodce zajistit, prevede takové dokumenty do analogové formy
odpovidajici dobé jejich vyfizeni a opatfi je ndlezitostmi origindlu, a to nejpozdéji
pred jejich zarazenim do skartacniho fizeni; obdobné postupuje pti vytizovani
dokumentl pfijatych. K dokumentu v analagové podobé vzniklém prevedenim
doruc¢eného dokumentu v digitalni podobé se pfipoji ovérovaci dolozka — u
autorizované konverze dokumentl dolozka ze systému CzechPoint.

H. U hromadné se vyskytujicich dokumentu jsou ve skartacnim planu uvedené skartacni
znaky a |hUty zavazné jen pro plivodce dokumentl. Multiplicitni dokumenty jiného
plvodce mohou byt tedy preddvany do spisovny oddélené od ostatni agendy,
s vyvhotovenym seznamem, k pfimé skartaci. Musi vsak projit fradnym skartacénim
fizenim.

I. PFistup do spisovny uradu je povolen pouze povéfenému zaméstnanci.

J.  Vyjimani dokumentl ze spisovny a jejich vypUjcovani je rovnéz v kompetenci pouze
povéfeného zaméstnance. VypUjcené dokumenty lze studovat vyhradné v budové
Uradu, pripadné k tomu vyhrazené mistnosti.

K. ZapUjcovani dokumentl osobam, které nejsou zaméstnanci uradu, pripadné jinym
subjektlim, nebo zaplj¢ovani dokumentli mimo Uufad, je povoleno pouze se
souhlasem starosty. Spisy se zapUjcuji pouze v kopiich. Evidence o zap(jcovani se
vede knize vypujcek.
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L. Vyjimky povoluje pouze starosta.

CAST III.
VYRAZOVANiI DOKUMENTU — SKARTACNI RiZENi

Dokumenty jsou ve spisovné uloZeny po dobu stanovenou skarta¢ni lh(tou, kterd je
uvedena ve skartacnim planu.

Do skartacniho fizeni se zarazuji vSsechny dokumenty, kterym uplynula skartacni Ihita a
Ufedni razitka vyfazenad z evidence.

Skartacni lhGty jsou spolu se skartaénim znakem uvedeny ve skarta¢nim planu. Na délce
skartacni lhlty je zavisla skartace dokumentu. Lhlta stanovi dobu, po kterou musi byt
dokument uloZen u organizace. Skartacni lhaty pocinaji bézet dnem 1. ledna
nasledujiciho roku po vzniku nebo vytizeni dokumentu.

Skartacni lhaty nelze zkracovat. Skartacni IhGta mUze byt vyjimecéné prodlouzena, pokud
plvodce potrebuje dokument pro dalsi vlastni ¢innost. Tato skutec¢nost se oznamuje
prislusnému statnimu archivu.

Skartacni fizeni se provadi pravidelné a komplexné podle mnoistvi dokument(
vznikajicich z ¢innosti Ufadu, nejdéle viak v pétiletych intervalech. Do skarta¢niho fizeni
jsou zarazovany veskeré dokumenty, u nichz jiz uplynula skartacni lhta. V pribéhu
skartaéniho fizeni se oddéluji archivalie od pisemnosti bezcennych. Ufad navrhuje
v ramci skartacniho fizeni k vyfazeni dokumenty, které nejsou nadale potrebné k jeji
vlastni ¢innosti.

Multiplicitni dokumenty (viz. bod 9. Ukladani dokumentl odst. H) jsou zafazovany do
nejblizsiho skartacniho Fizeni.

Skartacni fizeni ptipravuje zaméstnanec provadéjici spisovou a skartacni sluzbu (dale jen
,Zaméstnanec”)

Skartujici urad vypracuje skarta¢ni navrh, coz znamena pisemny ndvrh Urad na vyrazeni
dokumentu, které nejsou naddle potfebné pro jeho cinnost. Dokumenty s uplynulou
skartacni Ihltou se sepisi formou seznamd, pricemz se tyto seznamy zpracovavaji zvlast
pro archivalie (,A“) a zvlast pro skart (,S“). Dokumenty se skartacnim znakem ,V*“
posoudi zaméstnanec a zaradi je bud k dokumentim se skartatnim znakem ,A“ nebo
dokumentim se skartacnim znakem ,S“. Ve dvojim vyhotoveni se skartacni navrh
predloZi k posouzeni a schvaleni mistné pfislusnému statnimu archivu, ktery je povéren
dohledem na vyrazovani dokumentd, tj. Statnimu okresnimu archivu Mikulov.

Na zakladé skartaéniho navrhu provede povéreny zaméstnanec mistné prislusného
archivu odbornou archivni prohlidku dokumentl a razitek navrhovanych k vyrazeni a
posoudi:

a. u dokumentl se skartatnim znakem ,A“, zda skute¢né odpovidaji kritériim
stanovenym zakonem k prohldseni za archivalie a dohodne se skarta¢ni komisi
dobu a zpUsob predani archivalii do prislusného archivu.

b. u dokumentl se skartacnim znakem ,S“, zda skutecné nemaji trvalou hodnotu;
pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu maiji, prefadi je mezi dokumenty se skartaénim
znakem , A

c. udokumentd se skartacnim znakem ,,V“ posoudi jejich zafazeni mezi dokumenty
urcené k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty uréené ke zniceni
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Bez pisemného souhlasu pfislusného statniho archivu, ktery vykonava dohled na
vyfazovani dokumentl, nesméji byt tyto dokumenty zniceny.

Na zdkladé souhlasu ke zni¢eni dokumentl oznacenych skartatnim znakem ,S“, zajisti
plvodce jejich zni¢eni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla
znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

Eviden¢ni pomlcky se zatadi do skartac¢niho Ffizeni az po vyrazeni vSech dokumentu
v nich evidovanych.

Vyrazovani utajovanych dokumentt probiha v souladu s platnymi pravnimi predpisy.
Skartacni navrh, protokol o skartacnim fizeni, protokol o pfedani archivalii a potvrzeni
archivu o jejich prevzeti se ukladaji u plvodce dokumentl a v archivu, kde jsou
archivdlie uloZzeny.

CAST Iv.
ZAVERECNA USTANOVENI
1. Vsichni zaméstnanci Urad, ktefi pfichazeji do styku s dokumenty utad, jsou povinni se
s timto vnitfnim predpisem seznamit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.
2. Nedilnou soucasti tohoto spisového a skarta¢niho fadu je spisovy a skartacni plan
3. Spisovy a skartacni rad vstupuje v platnost dnem
Ptilohy:
1. SPISOVY A SKARTACNI PLAN
2. VZOR PODACIHO RAZITKA
3. VZOR EVIDENCE UREDNICH RAZITEK — téetni, referent
4. VZOR EVIDENCE UREDNICH RAZITEK - starosta
5. VZOR SKARTACNIHO NAVRHU (2X — PRO PRiPAD, KDY JSOU DO SKARTACNIHO RiZENi
ZARAZENY POUZE DOKUMENTY ,,$“ A PRO PRIiPAD, KDY JSOU DO SKARTACNIHO
RIZENi ZARAZENY DOKUMENTY , A“ A ,,5“)
6. HLAVICKOVY PAPIR OBEC VLASATICE
7. HLAVICKOVY PAPIR OBECNiHO URADU

10



OBECNIi URAD VLASATICE
Vlasatice ¢p. 149
691 30

Ptiloha €. 1 Spisovy a skartacni plan

11
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Priloha €. 2 Vzor podaciho razitka
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Pfiloha €. 3 Vzor evidence ufednich razitek — ucetni, referent

13



OBECNIi URAD VLASATICE
Vlasatice ¢p. 149
691 30

Priloha ¢. 4 Vzor evidence uUfednich razitek — starosta

14
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Priloha ¢. 5 Vzor skartacniho navrhu

Ukdazka skartaéniho navrhu (privodni dopis), pokud jsou predmétem skartaéniho Fizeni pouze
dokumenty skartacniho znaku S.

Navrh na vyrazeni dokumentu.

Na zakladé zdkona €. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
vyhlasky 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu s interni smérnici €.
... navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v pftiloze.

Do skarta¢niho fFizeni byly zahrnuty dokumenty Obecniho Gfadu Vlasatice z let
.................................. s uplynulou skartac¢ni Ihitou, které nejsou nadale provozné potiebné pro
dalsi ¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné Obecniho Uradu Vlasatice.
PtiloZzeny seznam dokumentu navrZenych ke skartaci zahrnuje pouze dokumenty S.

Zaddme o odborné posouzeni navrhovanych dokumentl. K vykonani odborné archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................

Prilohy: 2 x seznamy dokument(

Navrh na vyrazeni dokumentid vyhotovila skartacni komise ve sloZeni:

................................... jména a podpisy
pracovnik

razitko a podpis reditele

Vzor formulare pro skartaéni fizeni:

Pofad. | Spisovy | Ndzev dokumenti Roky Skartacni MnoZstvi
Cislo znak vzniku | lhita

(pouze

je-li

zaveden)

15
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Priklad vyplnéni:
Pofad. | Spisovy | Ndzev dokumenti Roky Skart. MnoZstvi
cislo znak vzniku Ihita
1. Faktury vydané 1993- S5 20 Sanonu
2. Dodaci listy 1994 S5 60 balikud
3. Mzdové listy 1992- S 45 20 balikd
1999
1950-
1959
Celkem: .oveveennen. bm (béZnych metra)

Ukazka skarta¢niho navrhu (pruvodni dopis), pokud jsou predmétem skartaéniho Fizeni
dokumenty skartacniho znaku S a také archivalie

Navrh na vyrazeni dokumentu.

Na zakladé zdkona €. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
vyhlasky 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu s interni smérnici ¢. ......
navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartaéniho fFizeni byly zahrnuty dokumenty Obecniho Uradu Vlasatice z let
.................................. s uplynulou skartacni Ihttou, které nejsou nadale provozné potiebné pro
dalsi c¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné Obecniho Gradu Vlasatice.
Pfilozeny seznam dokumentl navrzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty S, dokumenty A a
dokumenty V, u kterych byl proveden predbéziny vybér.

Zdddme o odborné posouzeni navrhovanych dokumentl. K vykondni odborné archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ..o

Ptilohy: 2 x seznamy dokument(
Navrh na vyrazeni dokumentd vyhotovila skartacni komise ve sloZeni:

................................... jména a podpisy
pracovnik

razitko a podpis reditele

Vzor formulare pro skartacni fizeni:

16
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Porad. | Spisovy Ndzev dokumentii Roky Skartacni MnozZstvi
cislo znak vzniku Ihdta
pouze je-
li
zaveden
Dokumenty skupiny S
Porad. | Spisovy Ndzev dokumentii Roky Skartacni MnozZstvi
cislo znak vzniku Ihdta
pouze je-
li
zaveden
Dokumenty skupiny V
Porad. | Spisovy Ndzev dokumentii Roky Skartacni MnoZstvi
Cislo znak vzniku Ihita
pouze je-
li
zaveden
Priklad vyplnéni:
Porad. | Spisovy Ndzev dokumentii Roky Skart. MnozZstvi
Cislo znak vzniku Ihita
1. Faktury vydané 1993- S10 20 sanonU
2. Dodaci listy 1994 S5 60 balikd
3. Mzdové listy 1992- S 45 20 balikd
1999
1950-
1959
Celkem: ..o, bm (béznych metr()
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Ptiloha €. 6 Hlavickovy papir OBEC VLASATICE

OBEC VLASATICE
PSC 691 30

Ve Vlasaticich dne

starosta obce
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Priloha €. 7 Hlavickovy papir OBECNi URAD

OBECNi URAD VLASATICE
PSC 691 30

Nase zn: Vytizuje: Vlasatice

za OU Vlasatice
XXXXXXXXX
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