SPISOVY A SKARTACNI RAD

Obecniho Gfadu v Tovéfi, vydany 1.11.2005,
V souladu se zdkonem 499/2004 Sb. O archivnictvi a spisové sluzbg a zmén& nékterych
piedpisti a vyhlaskou 646/2004 Sb. O podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Uvodni ustanoveni

Tento fad se vztahuje na agendu obecniho Gfadu v Toveéf. Spisovou sluZbou se rozumi
zaji§tovani tkonu spojenych s p¥jmem, obéhem, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim
dokumentd.

Spisovy Fid

1. Pijem dokument
1/ Doruéené dokumenty se pfijimaji v misté k tomu uréeném /kancelaf 0éetni/. V den pfijeti
se dokument oznadi otiskem podaciho razitka.
2/ Podacf razitko obsahuje ndzev obecniho ifadu, datum dorudeni, &islo jednaci, podet listd a
podet listh ptiloh dokumentu.
3/ Cislo jednaci tvol potadové &slo dokumentu podle podaciho deniku v b¥Zném
roce. Vlastn{ dokumenty jsou rovnéz oznacovany ¢islem jednacim a manipuluje se s nimi jako
s ostatnimi dokumenty.
4/ Obalka se ponechava jako souéast dokumentu jen tehdy, neni-li na samotném dokumentu
uvedeno datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu s datem na obdlce, neni-li dokument
podepsan, ma-li datum podani na podté pravn{ vyznam, je-1i na obdlce oti$téno podaci razitko,
u doporudenych zésilek a zdsilek zasilanych na doruéenku.
5/Je-li na obdlce uvedeno na prvnim misté jméno fyzické osoby, pfeda se adresdtovi
neoteviend. Pokud zasilky obsahuje dokument tfedniho charakteru, zajisti pfijemee jeji -
dodateéné zaevidovani.

2. Evidence dokument
1/ Zékladn{ evidenéni pomickou spisové sluzby je podaci denik. Podaci denik je kniha
vytvofend z pfedem svazanych a olislovanych listll, v zdhlavi je oznaden ndzvem Obecni Gfad
v Tovéfi a rokem v nédm? je uZivan, _
2/ Zapisy v podacim deniku musi byt provadény trvale a ¢itelng. Chybné zapisy se krtajf tak,
aby zlistaly Sitelné, oprava se opatif datem a podpisem toho, kdo opravu provedl. Ciselna fada
v podacim deniku zadind 1. lednem a konéi 31. prosincem b&Zného roku.
3/ Do podaciho deniku se zapisuji dokumenty piijaté i dokumenty vzniklé z vlastni innosti,
Zépis obsahuje potadové &islo dokumentu, datum dorudeni, odesilatele dokumentu /ptip.. Ze
se jedna o vlastni dokument/, &islo jednaci odesilatele poéet list dokumentu a podet listh
ptiloh, struény obsah dokumentu, kdo dokument vyfizuje, zplsob vyfizeni dokumentu, datum
vypraveni, spisovy znak, skartadni znak a skarta&ni lhitu dokumentu.,




4/ Do podaciho deniku se nezapisuji nékteré bezvyznamné dokumenty, jako poznadmky,
ozndment, reklamnf nabidky apol.

5/ Piesahuje-li podet dokument( evidovanych v poslednich 5 letech 3000 z4znama roéné,
zavede se rejstitk jmenny a véeny.,

=6/ Podaci denik i rejstiik miiZe byt veden i v digitalni podobg, s moZnosti tisku pro archivaci.

3. Vyfizovani dokuments

1/ Neni-li obecni ttad piislusny k vylizeni pfijatého dokumentu, postoupi dokument
bezodkladng p¥isluinému mistu a odesilatele o tom vyrozumi,

2/ PHjaty dokument je predén k vykzeni piislu§nému vyfizovateli, . Jméno vylizovatele se
uvede na otisku podaciho razitka i do zapisu v podacim deniku,

3/ Veskeré dokumenty, tykajici se tée véci, tvolf spis. Spis musi obsahovat soupis &isel
jednacich dokuments, které jsou jeho soudasti. Navaznost dokumenti se vyznadi téz

v podacim deniku.

4/ Odpoved na dogly dokument se eviduje, vyfizuje a odesilg pod timtéZ &islem jednacim
pod kterym byl dokument evidovan pfi pijeti, Zpracovatel ozna&i dokument spisovym
znakem, ktery oznaduje obsahovou skupinu dokumentd, skartadnim znakem a skartaéni
lhiitou.

4. Uprava a podepisovéni dokumentt a uZivani razitek
1/ Obecni Gfad pouZivéa dopisni papir a obalky se zahlavim. Podepisovani dokumentd se Fidi
organizaénim fadem. Na dokumenty musi vidy byt uvedeno jméno, piijmeni a funkce
podepisujiciho. K dokumentu v digitalni podob& p¥ipojuje povefeny zaméstnanec zarudeny
elektronicky podpis.
2/ Pokud tak stanovi zvl4dtni predpis, opatfi se dokument otiskem fedniho razitka .
3/ Pti uZivéni razitek se stdtnim znakem se #di obecni tfad zvI4§tnimi predpisy.
4/ UZiva-li obeeni utad nékolik razitek shodného typu, rozliSujf se potadovymi &isly.
5/ Obecni fad vede evidenci razitek, obsahujfci otisk razitka, jméno, funkei a podpis
zaméstnance, ktery razitko uZivé a datum prevzeti razitky, datum vracenf razitka a podpis
pfebirajiciho zaméstnance a datum vyfazeni razitka.

5. Odesflani dokumenti
1/ Dokumenty jsou odesilany oby&ejnou nebo elektronickou postou, podle zavaZnosti
doporudend, nebo do vlastnich rukou, Dokumenty, u nichZ je nutno ov&fovat dorudent, jsou
zaslany na dorudenku, ktera se po vriceni ptipoji ke spisu.

6. Ukladani dokumentii do spisovny
1/ Vytizené dokumenty z uplynulého b&ného roku Jsou ukladany do spisovny. Pred uloZenim
do spisovny musi byt dokumenty 1iplné, prehledns uspotidand a fadng oznadené / spisovy
znak, obsah, Sasovy rozsah, skartaéni znak a lhiita/.
2/ Dokumenty s ¢ ukladaji podle véenych hiedisek, uvedenych ve spisovém a skartadnim
planu, ktery tvo¥{ p¥ilohu &, 1 tohoto spisového a skartaéniho ¥4du. Dokumenty uloZené ve
spisovné se eviduji v archivni knize. '
3/ Ukladéni dokumentdi v digitalni podobe se fid{ zvla$tnim pravnim pfedpisem (§3 vyhl.
496/2004 Sb.). Dokument skartaéniho znaku A a V musi byt zapsan ve formatu, ktery zarugi
jeho neménnost umo#ni jeho nésledné &ten. Pokud tuto podminku nelze zabezpedit, pfevede
se takovy dokument do analogové formy a opatf naleZitostmi origindlu,




Skartaéni rad

1/ Skartatni fizeni je postup, pH kterém se vyfazuji dokumenty nadale nepot¥ebné pro ginnost
Ufadu. Provadi se v kalendd¥nim roce nésledujicim po uplynutf skartadnich Ihit téchto
dokumentit. Po dohodé s Zemskym archivem v Opavé — Statnim okresnfm archivem Pferov
(dale jen archiv) mliZe byt skartadni Fizeni provadéno i za del¥ obdobf, minimalng véak
jednou za 5 let. Vzdy musi byt provedeno pfi sloudeni nebo rozdéleni obei nebo pfi jiné
spravni zméné. K provedeni skartaéniho ¥zeni sestavi obecni tfad #i&lenmou skartadni
komisi.

2/ Jak bude s dokumenty naloZeno vyjadiuji skartaéni znaky ( A, V, 8):

Skartaéni znak A — dokumenty nav¥ené za archivélie

Skartaéni znak S — dokumenty bezvyznamné

Skartaénf znak V — pfi piipravé skarta¢ntho ndvrhu skartadni komise dokumenty posoudi a dle
jejich vyznamu zafadi do kategorie S, popt. A.

Skarta¢ni [hiita stanovuje dobu, po kterou ziistava dokument po vyfizeni uloZen ve spisovng, -
Po&ind b&Zet dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vytizeni dokumentu.

Skartaéni znaky a skartadn{ lhiity jsou uvedeny ve skartanim planu (ptiloha 1)

3/ Skartatni ffzeni se provadi na zéklads skartadniho navrhu, ktery obecni fifad zasle
archivu. P¥ilohu skartadniho ndvrhu tvoii seznamy dokumentd kategoric A a S. Skarta&nim
ndvrhem z4d4 obecni Gfad archiv o odborné posouzeni dokument(,

4/ Archivaf pfi odborné archivn{ prohlidce posoudi, zda dokumenty se skartadnim znakem A
odpovidaji kritériim stanovenym zakonem k prohléseni za archivélie a zda dokumenty se
skartatnim znakem S nemaji trvalou dokumentérni hodnota. Ulo skartaéni komisi sepsat
seznam dokumenti urdenych k uloZeni v archivu a seznam dokumentt uréenych ke zniden.
0O vysiedku skartadntho fizeni sepile archiva¥ protokol, jehoZ stejnopis obdri obecni t¥ad,
Dokumenty posouzené jako archivalie budou archivu protokolarng pfedany v dohodnuté
Thiitg,

5/ Predani uréenych dokumentdy archivu i znideni bezvyznamnych dokumentfi se provadi na
naklady obecniho t¥adu.

Zavéreéna ustanoveni




