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I. Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartacni fad upravuje postup pii manipulaci s pisemnosti (pfijem, tfidéni, obéh,
vytizovani , odesilani, evidence, ischovna a ochrana pisemnosti) na obecnim ufadé¢ a jejich
vytazovani (skartaci) po ukonceni skartacich lhiit. Za pisemnosti pro ucely tohoto spisového
a skarta¢niho fadu se povazuji veskeré pisemné, obrazové, zvukové a jiné zdznamy.
Soucasti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skartaéni plan, ktery je zdvazny pro
oznacovani, ukladani a vyfizovani pisemnosti.

. Spisova sluzba a vytazovani pisemnosti u obecniho ufadu se fidi Instrukci ministerstva
vnitra CR z25.5.1992, C.j. VSC/1 — 793/92, o spisové sluzbé a dalsimi piedpisy zejména
zékonem €. 97/74 Sb., o archivnictvi, ve zméni zédkona ¢. 343/92 Sb., vyhlaskou MV CR¢.
117/74 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a
podrobnosti skarta¢niho fizeni, zdkonem ¢. 563/91 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni,
zakonem ¢. 588/92 Sb., o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni, zdkonem ¢. 102/71 Sb.,
o ochrané statniho tajemstvi, v platném znéni.

. Spisovy a skartacni fad odpovida pisobnosti obce podle zakona ¢. 367/90 Sb., o obcich, ve
znéni pozd¢jSich ptedpist, zdkon ¢. 410/92 Sb., ¢. 68/93 Sb., a €. 152/94 Sb., jakoz i
organiza¢nimu fadu a délbé prace obecniho Ufadu. Pouzivani Ufadnich razitek upravuje
zakon ¢&. 68/90 Sb., o uzivani znaku a statni vlajky CR, ve znéni pozdgjich predpisi a
provadéci vyhlasky ¢. 435/90 Sb.

. Za zékon spisovée sluzby odpovida starosta obecniho Ufadu, nebo jim povéteny pracovnik.

II. Pfijem a tfidéni pisemnosti

. Veskeré pisemnosti doru¢ené¢ obecnimu uradu prejima urceny pracovnik a rozdéli je na
neotviratelné a oteviratelné zasilky. Neoteviraji se zasilky, kde je jiz z obalky zfejmé, ze
obsahuji skute¢nosti tvorici predmét statniho, hospodaiského a sluzebniho tajemstvi, nebo
je na prvnim misté pfed oznacenim Ufadu uvedeno jméno a piijmeni Clena zastupitelstva
nebo pracovnika. O evidenci v podacim deniku rozhodne ptislusny adresat.

. VSechny pisemnosti se oznaci podacim razitkem a datem piijmu. Neotviratelné pisemnosti
se opatfi razitkem na obalce, oteviratelné pisemnosti se oznaci podacim razitkem v hornim
rohu a vyznaci se pocet pfiloh. Pracovnici, kterym jsou ufedni pisemnosti doruceny
neoteviené, odpovidaji za jejich fadné oznaceni, evidovani a vytizeni.

. V otisku podaciho razitka se vyznaci datum ptevzeti pisemnosti, pocet ptiloh u doru¢enych
zésilek téz podaci Cislo dorucené zasilky, dale ¢islo jednaci podle podaciho deniku, lomené
poslednim dvoj¢islim kalendainiho roku, spisovy znak podle spisového planu, piipadé
zkratka zpracovatele, ktery pisemnost vytizuje.

II1. Evidence pisemnosti

. Evidence obchu a vyfizovani pisemnosti se provadi v podacim deniku. Podaci denik musi
byt v zahlavi oznacen ndzvem obecniho Ufadu a rokem pofizovani zapisi. Zapisy v podacim
deniku se Cisluji poradové, kazdy rok zacina Cislem 1. Na konci kalenddiniho roku s zapisy
uzaviraji poslednim ¢islem, datem a podpisem vedouciho.

. Do podaciho deniku se zapisuji pisemnosti pfijaté i pisemnosti vzniklé z vlastni ¢innosti
ufadu. Nezapisuji se noviny a ¢asopisy, brozury, soukromé a propagacni pisemnosti apod.
Faktury jsou zapisovany do knihy doslych a vydanych faktur. Do podaciho deniku se dale
nezapisuji pisemnosti, na které se vztahuji zvlastni predpisy a které jsou evidovany jinym
zpusobem (pisemnosti utajované, ucetni, evidence prestupki, spravnich rozhodnuti,
stiznosti, ozndmeni a podmé&ty obcanti atd.)

. Do podaciho deniku se ihned zapisuji tyto udaje: Cislo jednaci, datum doru€eni (ptip.
vzniku) pisemnosti, odesilatel, (u pisemnosti vzniklych na tfadé se do rubriky ,,doslo od*
zapiSe ,,vlastni spis*), stru¢ny obsah podani, zkratka zpracovatele, ktery pisemnost vytizuje.
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Zapisy do podaciho deniku musi byt provadény trvalym zplsobem a ¢itelné, chybné zapisy
se nepielepuji, ale Skrtaji.

Po vyfizeni pisemnosti je odpovédny pracovnik povinen vyznacit zpiisob vyftizeni (u
vlastnich pisemnosti se do rubriky ,,vyfizeno — odeslano* zapiSe adresat a datum vytizeni.
Soucasné s vyfizenim se pisemnost ozna¢i v podacim razitku spisovym znakem podle
spisového planu a stejny spisovy znak se vepiSe do podaciho deniku v rubrice ,,uloZeno pod
znackou®. V ptipad¢ potteby se k podacimu deniku vede rejstiik.

. Obalky se neukladaji, ukladaji se pouze v piipadé¢ pokud podani neobsahuje datum podani
pisemnosti nebo datum uvedené v podani se vyrazn¢ rozchazi se dnem doruceni.

IV. Vyfizovani a odesilani pisemnosti

. Pisemnosti se ptedavaji k vytizeni ptislusSnym zpracovatelim po zaevidovani v podacim
deniku. Pfidélenou pisemnost je nutno projednat tak, aby zalezitost byla vytizena v dobé co
nejkratsi a v souladu s piislusSnymi pravnimi predpisy.

. Veskeré pisemnosti tykajici se téze véci (podani, zaznamy, stejnopis vyfizeni) tvofi spis.
Odpovéd na doslou pisemnost se eviduje, vytizuje a odesila pod Cislem jednacim doruc¢ené
pisemnosti. Zpracovatel soucasné s vyfizenim oznacuje pisemnost spisovym (ukladacim)
znakem, skartacnim znakem a skartacni lhlitou v souladu se spisovym a skartaénim planem
(zpravidla na obalu spisu).

. Obecni urad uziva dopisni papiry se zdhlavim, nazvem sidla je veden v prvnim pad¢. Kazda
vyfizena pisemnost musi byt datovana a podepsana. Podepsanim se schvaluje obsah a
stvrzuje vécna i formalni spravnost vyfizeni. Vlastnoru¢ni podpis se umistuje nad strojem
psané jméno a piijmeni a funkci.

. Razitkem ,,OBEC* se oznacuji v§echny doklady, které jsou vyhotoveny orgény obce a tykaji
se samostatné puisobnosti obce. Razitko ,,OBECNI URAD* se pouZiva na viechny pisemna
opatieni starosty, obecni rady a jejich organti v oblasti pfenesené ptisobnosti. Utedni razitka
jsou opatfena malym statnim znakem a nelze je pouzivat pii béZzném pisemném styku.
Razitko se znakem obce se nepovazuje za Ufedni razitko, mohou se jim oznacovat
pisemnosti netifedni povahy, bézna korespondence, rizné blahoptani a pozvanky. Pfipadnou
ztratu ufedniho razitka je nutno nahlésit na krajskému utadu.

. VSechna pisemna rozhodnuti ve smyslu zédkona ¢. 71/67 Sb., o spravnim fizeni, jsou zasilana
na navratku s oznacenim ,,do vlastnich rukou®, vracena dorucenka se ptipoji ke stejnopisu
pisemnosti, jejiz original byl dorucen adresatovi. Ostatni pisemnosti jsou podle zdvaznosti
odesilany obycejnou postou nebo doporucené. Je-li zalezitost vyfizena telefonicky nebo
osobnim jednanim, ucini se o tom zaznam a zpusob vyiizeni se vyznaci v podacim deniku.
Cistopis vyiizeni vyhotovi zpracovatel nebo povéfena osoba.

V. Ukladani a ochrana pisemnosti

. Vyfizené pisemnosti se ukladaji v pfirucni spisovné. Pisemnosti se ukladaji podle vécnych
hledisek, systém ulozeni je stanoven spisovym planem. Za piehledné uloZeni pisemnosti,
jejich spravné oznaceni a zabezpeCeni proti poskozeni a ztrat¢ odpovida povéfeny
pracovnik.

. V ptirucni spisovné jsou pisemnosti ulozeny zpravidla 1 az 2 roky od vzniku nebo vyfizeni.
Po uplynuti této doby se pisemnosti z ptirucni spisovny predavaji do spisovny obecniho
ufadu. Pisemnosti musi byt na obalech oznafeny ndzvem obecniho ufadu, pofadovym
Cislem, spisovym znakem, ndzvem pisemnosti, Casovym rozsahem, skartatnim znakem a
skarta¢ni lhlitou a musi byt zbaveny duplicit. K takto upravenym pisemnostem se vyhotovi
inventarni soupis (pfedavaci seznam).

. Ve spisovné obecniho tifadu musi byt pisemnosti tceln¢ a bezpecné ulozeny v souladu se
spisovym planem, za jejich ulozeni, ochranu pted ztratou, poSkozenim nebo zneuzitim
odpovida starosta nebo jim povéteny pracovnik.
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VI. Vytazovani pisemnosti

1. Ve spisovné obecniho ufadu zlstavaji pisemnosti ulozeny po dobu stanovenou skartacnimi
lhiatami. Skarta¢ni lhity pro jednotlivé druhy pisemnosti jsou uvedeny ve spisovém a
skartacnim planu. Skarta¢ni lhiita zacind bézet od 1. ledna nésledujiciho roku po vytizeni
pisemnosti.

2. Po uplynuti skartacnich lhiit mohou byt pisemnosti ze spisovny obecniho ufadu protokolarné
vyfazeny skartacnim fizenim. Skartacni fizeni se provadi pravidelné zpravidla v pétiletych
lhttach, podle pokynl statniho okresniho archivu a jeho pfedmétem jsou vsSechny
pisemnosti a proslymi skartaénimi lhitami, které jiz nejsou nadéle potiebné pro praci
obecniho ufadu.

3. Pisemné skartacni navrhy pfipravi povéteny pracovnik a schvaluje starosta obce. Pisemnosti
navrzené k vyfazeni se rozdé€luji do tii skupin podle skartacnich znakt ,,A%, ,,.S* a ,,V*. Do
skupiny se skartacnim znakem ,,A* se zatfazuji pisemnosti, které se navrhuji k pfedani do
archivu, do skupiny ,,S* se zafazuji pisemnosti urené ke zniceni. Do skupiny ,,V* se
zafazuji pisemnosti, u kterych se po uplynuti skarta¢ni lhity, teprve posoudi, které z nich
pirevezme archiv a které budou predany ke zniceni.

4. Skarta¢ni ndvrh a seznamy pisemnosti ve dvojim vyhotoveni se zaslou statnimu okresnimu
archivu k odbornému posouzeni a schvaleni. V seznamu musi byt pisemnosti usporadany
podle spisového planu a rozdéleny podle skartacnich znakl. V seznamu se u kazdé polozky
uvadi: poradové Cislo, spisovy znak, obsah pisemnosti, ¢asovy rozsah, skartacni znak a
lhita a dale mnozstvi pisemnosti (v piehlednych jednotkach oznac¢enych potradovymi ¢isly).

5. O vysledku skartacniho fizeni se sepiSe protokol, v némz se uvede, jak se s vyfazenymi
pisemnostmi nalozi. Statni archiv udéli pisemny souhlas se zni¢enim pisemnosti, které
nemaji trvalou dokumentarni hodnotu a dohodne s obecnim ufadem lhitu pro piedani
urenych pisemnosti do archivni péce. Néklady na pfedani pisemnosti do statniho archivu
hradi obecni trad.

6. Pisemnosti urcené ke zniceni musi byt po podepsani protokolu zniceny (rozdrceny) bud’
vlastnim zafizenim nebo piedany ke zniCeni pfisluSné organizaci. Pii pievozu a pii
znehodnoceni musi byt zajistén dohled ze strany obecniho tGradu.

VII. Zavéreéné ustanoveni

Spisovy a skartacni fad spolu s pfipojenym spisovym a skartaénim pldnem se vztahuje i na
pisemnosti tykajici se samospravné ptisobnosti obce nabyva ucinnost dnem 1. zati 2004.

V Podé&sing 1. zati 2004

ing. FrantiSek Rosecky Jaro§ Zdenc¢k
zastupce starosty starosta



