Vnitfni smérnice obce Dolany

¢. 01/2011

Spisovy a skartac¢ni rad
SMERNICE K VEDENI SPISOVE SLUZBY, K ARCHIVACI,
SPISOVY A SKARTACNI RAD
(DATOVE SCHRANKY, KONVERZE DOKUMENTU. ELEKTRONICKA PODATELNA)

Tato smérnice upravuje povinnosti ucetni jednotky ve vztahu k Zakonu o archivnictvi a
spisové sluzbé ¢. 499/04 Sb. ve znéni novely ¢. 190/09 Sb., v¢. provadécich vyhlasek
k zékonu - vyhl. ¢. 645/04 Sb. ve znéni novely ¢. 192/09 Sb., kterou se provadéji nektera
ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzb¢ a dale Vyhl ¢. 191/09 Sb. o podrobnostech
Vykonu spisové sluzby. Ukoly v oblasti archivace stanovuje i fada dalsich predpist (napi-
Zak. prace, ZoU).

Tato smérnice dale dle Zak. o archivnictvi, Zak. o elektronickém podpisu ¢. 227/00 Sb.
V platném znéni (101/10 Sb.) a k nému prlslusnym NV €. 495/04 Sb. a Vyhl. €. 496/04 Sb. o
elektronickych podatelnach, dle Zak. ¢. 300/08 Sb. o el. tkonech a autorizované konverzi
dokumentu, ve znéni Zak. ¢. 190/09 Sb. a k nému pfislusejicich Vyhl. ¢. 193+194/09 Sb. — ve
znéni vyhl. €. 422/10 Sb. upravuje 1 tyto oblasti:

a) rezim nakladani s dokumenty v digitalni podob¢&, provadény obdobné jako s dokumenty
V tisténé (analogové) podobé

b) povinné pfijimani a odesilani elektronicky podepsanych digitalnich ufednich dokumenti
prostiednictvim elektronické podatelny (osoby vii¢i ufadiim a naopak, déle 1 vydavani
vetejnych listin — rozhodnuti v elektronické podobé, dle Spravniho fadu)

c) rezim datovych schranek, datovych zprav a autorizované konverze dokumentt.

1. Organizace spisové sluzby

- jako obec bez povefeného obecniho ufadu, bez stavebniho ¢i matri¢éniho fadu vykonavame
spisovou sluzbu v omezeném rozsahu a vedeme ji v listinné, ¢i elektronické podobé. Pticemz
pii vedeni spisové sluzby v elektronické podobé dokumenty se skartacnim znakem ,,A“ a ,,V*
prozatim pievadime do listinné podoby. V zdjmu ucelné a hospodarné organizace spisové
sluzby je vydan tento spisovy a skartacni fad. Je zdvazny pro v§echny zaméstnance Obecniho
ufadu Dolany. Obsahuje hlavni zasady pro dorucovani, tfidéni, evidenci, vyfizovani,
odesilani, skartaci a archivaci veSkerych pisemnosti, které maji pfispét k tomu, aby spisova
manipulace byla rychla, jednoducha, ucelna a bezpecna.

Pro manipulaci s pisemnostmi divérnymi a tajnymi plati zvlastni predpisy ministerstva vnitra.

2. Prijem pisemnosti

2.1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v mist¢ k tomu ur¢eném. Pfijem datovych zprav se
fidi vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach. Za doru¢eny dokument se
povazuje také dokument piijaty mimo podatelnu nebo dokument vznikly z podani u¢inéného
ustné, pokud byl zaevidovén; evidence se provede bezodkladné po piijeti nebo vzniku
takového dokumentu.

Doruc¢ené dokumenty pro obecni Gifad pfijima odpovédny pracovnik. U doslych zasilek se
zkontroluje:

- adresa

- neporusenost obalu




2. 2. Obal se ponechava:

- neni-li pisemnost datovana ¢i rozchdzi-li se jeji Casové oznaceni s datovym razitkem poSty
na obélce

- u stiznosti

Ostatni obalky se vyfazuji bez skartacniho fizeni pfi vyfizovani pisemnosti.

2. 3. Vesker¢ pisemnosti adresované obecné na Obec Dolany, Obecni ttad,

nebo jednotlivetim piebira od Ceské posty starosta / mistostarosta nebo zaméstnanec k tomu
opravnény.

3. Tridéni pisemnosti
3. 1. Dosly pisemny material se po pfijmu ¢leni podle obsahu, povahy, nebo podle
toho, komu je adresovan, na :

a/ béznou korespondenci (pisemny styk s firmami, organizacemi, ufady, apod.)

b/ doporucené a expresni zasilky

¢/ pisemnosti odesilané organy statni spravy

d/ pisemnosti adresované jako tajné a ptisné tajné (musi byt evidovany ve zvlastnim
podacim protokolu)

e/ nabidky, propagace

f/ faktury, dobropisy

3. 2. Starosta / mistostarosta nebo povéfeny zaméestnanec vyjme pisemnosti z obalek.
Oteviené pisemnosti oznaci Cislem doslé posty (prezenta¢ni razitko).

3. 3. Vesker¢ pisemnosti jsou pak roztifidény a pfedany starostovi / mistostarostovi obce,
piipadné osobam, kterym maji byt doruceny.

4. Zapisovani pisemnosti:
A. Prijimané pisemnosti:

4. 1. Do knihy posty se zapisuji vSechny pisemnosti uvedené v odstavci 3. 1. pod pismenem a,
b, ¢, d, f. U kazdé pisemnosti je uvedeno ¢islo, pod kterym je zapsano. Déle se pisemnosti
piedavaji k uchovani do spisové sluzby EZOP se znaky ptichozi poSty a hlavnimi znaky a
podznaky spisového a skartaéniho planu viz. ptiloha ¢.1 a ¢.2

B. Odesilané pisemnosti:

4. 2. Do knihy poSty se zapisuji veSkeré pisemnosti odesilané normalné€, doporucené, expres
nebo nestandartnim zptisobem.

C. Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty :

4.3 a) dosl¢ knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zédkond, véstniky, normy, reklamni a nabidkové
tiskoviny, pozvanky.

b) vlastni koncepty, pomocné a interni dokumenty,

C) materialy tykajici se zaméstnancil,

d) dokumenty u nichz je vedena samostatna evidence (uzavérky,inventury,icetnictvi)

Dale se veskeré pisemnosti predavaji k uchovani do spisové sluzby EZOP.



Informacni systém EZOP zajistuje komplexni vedeni spisové sluzby. S jeho
pomoci je mozné nahradit veskeré papirové podaci deniky a ostatni evidenéni
pomicky s touto problematikou spojené. EZOP fesi evidenci, ob¢h, schvalovéni a
vyfizovani pisemnosti, véetné jejich zatfazeni do spisu (slozek).

5. Dorucovani doslych pisemnosti:
5. 1. Dosl¢é pisemnosti se pfipravi k pfedani starostovi /mistostarostovi obce.

6. Vyrizovani pisemnosti:

6. 1. Pisemnosti se vybavuji (vyfizuji) podle povahy a obsahu vzetim na védomi, nebo
odpovédi, od které¢ musi byt zaloZen doklad . Je tteba vzdy dat pfednost rychlejSimu a méné
formalnimu zptsobu. Zejména pti vnitini komunikaci a v jednoduchych piipadech je potieba
co nejvice pouzivat Ustniho, popf. telefonického vytizeni.

6. 2. Pisemnosti zadvazného finan¢niho obsahu, smlouvy, objednavky, na zakladé¢ kterych
vznikaji Obci Dolany zavazky vi€i jinym organizacim se vyfizuji podle pfisluSnych smérnic,
které jsou v platnosti (obéh ucetnich dokladi).

6. 3. Veskera korespondence, pokud pfislusnd smérnice nestanovi jinak (ob&h ucetnich
dokladtl), zejména bézna korepondence se vytizuje nejpozdeji do 30 dnli po doruceni. jinak je
nutno uvédomit odesilatele o nutném odkladu pro vyfizeni.

6. 4. Pisemnosti vyfizované elektronicky se pfikladaji k origindlu pisemnosti, kde se stavaji
zaznamem o jejim Uspé$ném odeslani.

7. Podepisovani odeslanych pisemnosti:

7. 1. Pi podepisovani pisemnosti plati zasada jediného podpisu. Uplatnéni této zasady
zesiluje odpovédnost a ptispiva ke zrychleni pisemného styku. Vyjimku tvofi pisemnosti, u
kterych platné piedpisy stanovi podepisovani vice zmocnénci (penézni ustavy, organy statni
spravy). Pisemnosti podepisuji pouze povétreni zaméstnanci, nebo ostatni na zékladée
zvlastniho pisemného povéteni.

7. 2. Bézna korespondence se podepisuje v pravém dolnim okraji dopisu pod textem a
razitkem s oznacenim obecniho tGtradu (obce). Jméno podepisujiciho je uvedeno celé (vCetné
akademickych titull) a pod jménem je uveden nazev funkce.

7. 3. Zaméstnanec, ktery dopis vyfizuje a nema podpisové pravo (opravnéni), parafuje
pisemnost v pravé horni ¢asti, kde se vypiSe pod heslem ”Vyftizuje” jeho jméno.

7. 4. Zaméstnanci, ktefi vyfizuji a podepisuji pisemnosti, odpovidaji za vécny obsah
korespondence a jsou zaroven povinni peovat o jazykovou spravnost a pravu pisemnosti
podle normy pro Gpravu pisemnosti.

8. Podpisové opravnéni:

8. 1. Vesker¢ pisemnosti zdvazného charakteru (nadfizenym organtim, orgdnim statni moci,
pisemnosti obsahujici nabyti nebo zfeknuti se prav) podepisuje zadsadné starosta obce jako
statutarni zastupce.

9. Odesilani pisemnosti:

9. 1 Korespondence musi byt fadné vybavena - ptipravena k odeslani.

9. 2. Pisemnosti posilané elektronicky se podéavaji k odeslani celou pracovni dobu a jsou
vyfizovéany dle bodu 6. 4.




10. Ostatni vSeobecné zasady:

10. 1. VSechny externi pisemnosti, které jsou vyfizovany, se opatfuji znackou dle spisového a
skarta¢niho planu a ukladaji se v registratufe. Na potadace, v nichz jsou pisemnosti ukladany,
se vyznacuje nazev organizace (obecni ufad). Poradace zistavaji trvale ulozeny v piislusnych
registraturach obce. Zasadné neni povoleno predavat pisemnosti i s pofadacem do sbéru.

10. 2. Pisemnosti, které jiz neni tieba vést v evidenci se predavaji k zalozeni do archivu. Na
pocatku kazdého kalendarniho roku vytiidi poveéfeny zaméstnanec pisemnosti, které¢ budou
piedany do archivu obce. Spisy jsou uloZeny do krabic a regala pro ukladani spisi. Na krabici
je uvedeno totéz potadové Cislo a roku vzniku.

11. Skartacni irad

V tomto fadu (viz Zak. o archivnictvi, § 74+83) je dan pro jednotlivé zaméstnance obce
z&vazny postup pii vyfazovani veskerych dokumentii (kterym uplynula skartacni lhita, v¢.
vyrazenych tUfednich razitek) cestou skartaéniho Fizeni. Skartacni lhita po¢ina béZet prvnim
dnem nésledujiciho roku po vyfizeni dokumentu. Skartacni fizeni provadi ucetni jednotka
jednou za dva roky. Soucasti skartaéniho tadu je skarta¢ni plan (viz priloha ¢. 2 ke smérnici).
Skartacni plan je v ptiloze integrovan do spisového planu. Zde jsou jednotlivym typiim
dokumenti, které jsou roztiidény do vécnych skupin, pfifazeny skarta¢ni znaky a lhity.
Zakladnimi ukoly organizace zde jsou:

- pro provedeni skartacniho fizeni je jmenovana ,,Pfikazem starosty skartacni komise
- pti skarta¢nim fizeni se dokumenty rozdé¢li na tfi skupiny:

: skartacni znak ,,A* (archiv) — dokumenty urcené k prohlaSeni za archivalie

: skartacni znak ,,S“ (stoupa) — dokumenty nemajici trvalou hodnotu, uréené ke zniceni

: skarta¢ni znak ,,V* (Vyber) — takto jsou oznaceny pisemnosti, jejichZ hodnotu neni moZno
pfi jejich vzniku ¢i vyfizeni ur¢it. Teprve po uplynuti skartacni Ihity bude rozhodnuto, zda
jim bude pfidé€len znak ,,A* nebo ,,S*

- skarta¢ni fizeni se provede v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhiity
pfislusného dokumentu

- soucasti skarta¢niho fizeni je skartani navrh (§ 8 zakona), ten obsahuje zejména seznam
dokumenti ke skartaci (tj.dokumentti, jimZ uplynuly skartacni lhiity a jsou tedy pro nas jiZ
nepotiebné) a navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni. Skarta¢ni navrh zasle organizace
pfislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii

- vystupem skartacniho fizeni je pfisluSnym archivem vypracovany protokol o provedeném
skarta¢nim fizeni, dle § 18 Vyhlasky Ten obsahuje soupis dokumenti vybranych jako
archivalie v¢. _]ejlch kategorie a urceni mista jejich ulozeni a déle soupis dokumentd, které
budou zni¢eny  (§ 10 zédkona)

- pfedani archivalii k trvalému uloZeni v ur¢eném archivu je provedeno na zéklad€ ufedniho
protokolu o provedeném skartaénim fizeni nebo protokolu o provedeném vybéru archivalii
mimo skartacni fizeni (§ 15 zdkona)

- archivalie se nésledné stane soucasti Narodniho archivniho dédictvi a je vedena v zakladni,
druhotné a Ustfedni evidenci.



Zavéreéna ustanoveni

1. Vsichni ¢lenové zastupitelstva a pracovnici Obecniho ufadu prichazejici do styku s
piedpisem jsou povinni se s timto spisovym a skartaénim fadem seznamit a fidit se
pokyny v ném uvedenymi.

2. Spisovy a skartacni fad obce Dolany byl schvalen na vetejném zasedani dne 1. 8. 2011.

Podpis starosty obce Podpis mistostarosty obce

Ptiloha ¢islo 1 : rozdé€leni poSty — opatieni znaky

Ptiloha Cislo 2 : spisové a skarta¢ni znaky s vyznacenou skartacni lhiitou
Ptiloha cislo 3 : tiskopis navrhu na vyfazeni pisemnosti

Ptiloha ¢islo 4 : tiskopis seznamu pisemnosti ke skartaci



Priloha ¢. 1

Rozdéleni posty.

4
VODO HOS oo,
VV

Zivotni prostiedi
Vodni hospodatstvi
Vnitini véci

Smlouvy

Komise
Korespondence

Ekonomika — dané + rozpocet
Lesni hospodatstvi
Zadosti a povoleni
Mateiska skola
Stavebni zalezitosti
Vseobecné zalezitosti



Priloha ¢. 2

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Spisovy plan jako soucast spisového a skartacniho planu obsahuje dokumenty seskupené
dle pfibuzné povahy. Skarta¢ni znaky a lhity vychazeji z obecné platnych skartacnich

predpisi.

1 ZNAKY VSEOBECNE

SPIS. ZNAK [DOKUMENT SKART. ZNAK | SKART. LHUTA
1-1 Agenda starosty,mistostarosty,obce V 10
1-2 Spolupréce se statnimi organy a jinymi |V 10
organizacemi (mikroregion atd.)
1-3 Metodické materialy V 5
1-4 Smlouvy \Y 5
1-5 Stiznosti, podnéty a oznameni obfand |V 5
1-6 Plany, koncepce, programy rozvoje A 10
obce
1-7 Dotac¢ni programy V 10
1-8 Pokutovani ve spravé S 5
1-9 Piestupky, spravni delikty V 5
1-10 Vybérové tizeni a zadavani vefejnych |V 10
zakazek
1-11 Nabyvani,prodej majetku Vv 5
1-12 Rekonstrukce a modernizace majetku |V 5
1-13 Volby A 10
1-14 Ostatni korespondence S 5
1-15 Ostatni korespondence Vv 10
2 ORGANIZACE CINNOSTI
SPIS. ZNAK [DOKUMENT SKART. ZNAK | SKART. LHUTA
2-1 Vyhlasky a nafizeni obce A 5
2-2 Rozpocty Vv 5
2-3 Rozpoctovy vyhled A 10
2-4 Ostatni dokumenty finan¢niho \Y 5
hospodareni
2-5 Vodovody, kanalizace A 10
2-6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V 20
2-7 Uzemni rozhodnuti A 5
2-8 Uzemné planovaci podklady Vv 10
2-9 Stavebni povoleni Vv 5
2-10 Program obnovy venkova \Y 10




2-11 Ostatni rozhodnuti a povoleni V 10
2-12 Péce o kulturni pamatky V 10
2-13 Obecni policie V 10
2-14 Ostatni dokumentace, korespondence |V 10
2-15 Ostatni dokumentace, korespondence |V 5
2-16 Prispévky, dary V 10
3 UCETNi A DANOVE DOKLADY
SPIS. ZNAK [DOKUMENT SKART. ZNAK | SKART. LHUTA
3-1 Faktury pfijaté a vydané, bank. dokl. |[S 5
3-2 Ucetni zévérka A 10
3-3 Uttovy rozvrh A 5
3-4 Danové piiznani S 5
3-5 Inventurni zapisy, v¢. inv. komise S 5
3-6 Inventurni soupisy S 5
3-7 Skodni a likvidaéni zapisy vé&. komise | S 5
3-8 Smérnice ucetni jednotky (vnitini S 10
predpisy)
3-9 Vyrocéni zpravy A 10
3-10 Zpravy auditora (kontroly ziizovatele) |[S 5
3-11 Programové vybaveni a dokumentace | S 5
3-12 Podklady a hlaSeni pro INTRASTAT |S 2
Pozn.:

a) Pokud tcetni doklad je zaroven i dokladem dafiovym (dle zak. o DPH), bude uchovavan po
dobu 10 let od konce kalendainiho roku, ve kterém vznikla daflova povinnost.

Tyto lhiity mohou byt ve vybranych piipadech prodlouZeny jinym pravnim pfedpisem

b) Pii uplatnéni dafiové ztréty si je organizace védoma své povinnosti po¢inaje r. 2008

v souvislosti s novelou ZDP ¢. 261/07 Sb. § 38r) uchovavat dot¢ené doklady i po delsi dobu
(ptipadné i vice nez 10 let).

¢) V souladu s novelou ZoU &. 307/08 Sb., § 32, organizace uschovéava uéetni zaznamy u
béZzicich zaru¢nich lhit a reklamacnich fizeni, kterd prekracuji béznou dobu tschovy dle § 31,
po dobu, kdy tato lhiita bézi ¢i fizeni trvd. Obdobné u nezaplacenych pohledavek ¢i zavazkl
se u¢. zaznam uschovava do konce nasledujiciho roku po jejich zaplaceni.

d) /* Kompletni dokumentace k vefejné zakazce je uchovavana po dobu 5 let od uzavieni
smlouvy, od zmény smlouvy ¢i od zruSeni zadavaciho fizeni.




Priloha ¢.3

Navrh na vvirazeni pisemnosti ze spisovny

Skartaéni navrh:

v e

¢J.:
Vyftizuje :

telefon :

Véc: Skartaéni navrh

Na zékladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zménach
nékterych zdkont, podle vyhlasky €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
a v souladu se spisovym a skartaénim fadem obce Dolany, ptedkladame skarta¢ni navrh

na vyfazeni dokumentl zadame o odborné posouzeni a vystaveni povoleni ke skartaci.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty ufadu z let .............. s uplynulymi
skartacnimi lhitami, které jiz nejsou potfebné pro dalsi ¢innost. U pisemnosti skupiny ,,V* byl

proveden piedbézny vybér. Pisemnosti jsou uloZzeny ve spisovné ufadu.

Ptilozeny seznam je uspofadan podle znakil spisového a skartacniho planu, ktery je
soucasti skarta¢niho fadu ufadu.

Jméno, ptijmeni, funkce

V Dolanech

Dne:



Priloha ¢.4

Seznam pisemnosti skupiny ... navrzenvch Kk vyrazeni ze

spisovny .




