Obecni arad ve Verovicich,
se sidlem 742 73 Verovice 70

Spisovy a skartacni rad
Obecniho uraduveVervrovicich

Clanek I
Zakladni ustanoveni

1. Tento spisovy a skarta¢ni fad (dale jen tad) je souhrn piepisti pro vykon spisové sluzby
V podminkéch Obecniho ufadu ve Vetovicich.

2. Cilem spisového a skarta¢niho tadu je jednotné upravit, zjednodusit a urychlit postup pii
manipulaci s veskerymi dokumenty, tj. pisemnymi, obrazovymi, zvukovymi a jinymi
zaznamy, vzniklymi nebo vyfizenymi u obecniho ufadu, a to od jejich pfijeti v podatelné
ufadu, tfidéni, evidence, vyhotovovani, podepisovéni, odesilani, uklddani a vyfizovani
v ramci skarta¢niho fizeni.

3. Nedilnou soucasti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skarta¢ni plan zavazny pro
oznaCovani, ukladani a vyfazovani ( skartaci ) dokumentt.

4. Ustanoveni tohoto fadu vychazi z

e zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné n€kterych zdkond, ve
znéni pozdéjsich predpist

e vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadé€ji nékterd ustanoveni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nekterych zdkond, ve znéni pozdéjsich
ptredpisti (z.¢. 213/2012 Sb.)

e vyhlasky ¢. 259/20012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

e zakona €. 227/2000 Sb.,o elektronickém podpisu, ve znéni pozd¢jSich predpis,

e zakona €. 148/1998 Sb., o ochran¢ utajovanych skute¢nosti a o0 zméné nékterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpist

5. Rad odpovida puisobnosti obce dle zikona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),
v platném znéni, jakoZ 1 organiza¢nimu fadu ufadu. PouZivani Ufednich razitek upravuje
zakon €. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symboli Ceské republiky a o zméné nékterych
zakond.



Clanek II
Prijem dokumentu

1. Veskeré dokumenty dorucené uradu piijima podatelna uifadu — Sekretariat (povéreny
zamé&stnanec Ufadu) umisténd v budové obecniho Gfadu ve Vetfovicich. Povéteny pracovnik
ma prejimaci zmocnéni — pritkkaz zmocnénce.

2. Podatelna provadi pievzeti a prvotni tfidéni vSech dokumentl bez ohledu na druh
odesilatele nebo misto odeslani, oznaci podani a jejich evidenci a poté pieda k vytizeni
odpovédnému zameéstnanci ufadu. Dokumentem se rozumi kazdy zaznam v analogové nebo
digitalni podobé.

3. Podatelna pii ptijeti zasilek zkontroluje adresy, doporucené zasilky a neporusenost obalu.
Omylem dorucené zasilky vraci posté a zjisténé zavady reklamuje.

4. Podatelna otevira vSechny dokumenty vyjma nasledujicich :
a) zasilky, kde je ziejmé zobalky, ze se jedna o dokumenty obsahujici utajované
skute¢nosti
b) zasilky adresované na jméno, které je uvedeno na prvnim misté¢ adresy pied
oznacenim uradu, ptipadné oznacené ,,dorucit do vlastnich rukou*
c) zasilky, u nichz je patrné z obalky, ze jde o soutézni ptihlasku

Tyto zésilky podatelna oznaci na obélce podacim razitkem s datem a piedd neprodlené
adresatovi. Pokud byla takova zasilka omylem oteviena, ucini o tom zaméstnanec, ktery ji
otevfel, ufedni zdznam. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky dorucené na jeho jméno, Ze
obsahuje dokument ufedniho charakteru, neprodlené zabezpeci jeho zaevidovani.

5. Podatelna pfi pfevzeti podani a otevieni obalek vzdy porovnd, zda zésilka obsahuje
vSechny pisemnosti, zda souhlasi uvedeny pocet pfiloh, listi a stran kopii se skuteCnym
stavem. ZjiSténé nesrovnalosti vyznaci podatelna na privodnim dokumentu. Pfijeti takového
podani nesmi byt odmitnuto.

6. Kazdy dokument pfijaty do podatelny tfadu a podléhajici evidenci je opatfen podacim
razitkem s datem, pokud moZzno v pravém hornim rohu, v pfipad€, Ze neni vhodné misto v
pravé horni ¢asti listu, byva podaci razitko umisténo v jiném vhodném prostoru,
nepiekryvajici text. Podani dorucena v digitalni podobé se opatii identifikatorem elektronické
podatelny.

Podaci razitko obce Vetovice obsahuje:
- ndzev uréeného plivodce
- datum doruceni
- (Cislo jednaci
- pocet listi
- pocet ptiloh
- cislo doporu¢eného dokumentu
- zpracovatele
- ukladovy znak



7. Ustni podani je povazovano za Gfedni pouze v ptipadg, je-li o ném pofizen pisemny tfedni
zdznam obsahujici datum, misto podani a podpisy sepisujiciho zameéstnance ufadu a
podavajiciho. Telefonicka sdéleni Ize povazovat za podani az po nasledném ovéieni Ci
potvrzeni pisemnou formou ¢i elektronicky se zaru¢enym elektronickym podpisem.

8. Podatelna provadi piijem dokumentt, na které¢ se vztahuji zvlastni pravni predpisy:
a) zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpisi. Ucetni doklady se
opatii podacim razitkem a jsou zapsany v knize doslych a odeslanych faktur

b) zakon ¢. 148/1998 Sb., o ochran¢ utajovanych skute¢nosti a o zméné nékterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpist

9. Obalka se ponechava jako soucast dokumentu:

a) je-li vsouladu se zvlastnimi ptedpisy zasilka doruCovana urcenému puvodci do
vlastnich rukou

b) je-li nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k poStovni piepravé nebo kdy byla
urc¢enému pruvodci dorucena

c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele, pfipadné neni-li dokument podepsan

d) u stiznosti

e) v dalsich pfipadech dle uvazeni zpracovatele

Clanek 11T
Evidence dokumenta

1. Podaci denik uradu je zakladni eviden¢ni pomickou spisové sluzby slouzici k evidenci
dokumentil a také jako ptehled o obchu, vyfizeni a ulozeni dokumentd. Zapisuji se do n¢j
Vv poradi, ve kterém byly ufadu doruceny.

2. Podaci denik obsahuje nasledujici tidaje :
- potradové ¢islo dokumentu, které odpovida ¢islu fadku v podacim deniku
- datum doruceni dokumentu
- identifikace odesilatele
- jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako vlastni
- struény obsah podani dokumentu ( predmét )
- nazev organiza¢ni jednotky nebo jméno osoby povéiené vytizenim dokumentu
- zpusob vyfizeni dokumentu, datum odeslani odpovédi
- ukladovy znak

3. Ciselna fada za¢ind v podacim deniku dnem 1. ledna pofadovym ¢&islem 1 a koné&i dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do konce
stranky proSkrtnou a oznaci slovy : ,,Ukonceno dne ...... , Cislem jednacim................... a
dale jménem ¢i podpisem odpovédného zaméstnance.

4. Zapisy do podaciho deniku se provadi Citeln€ a trvalym zptisobem. Chybny zapis se Skrtne
tak, aby zlstal Citelny 1 po opravé. V piipadé potieby se nahradi spravnym zapisem. Oprava

se opatii datem, podpisem toho, kdo opravu provedl.

3.



5. Dokumenty se oznacuji ¢islem jednacim, tj. pofadovym ¢&islem zapisu dokumentu
V podacim deniku a kalendainim rokem, v némz je evidovan.

6. Cislem jednacim nejsou oznadovéany a do podaciho deniku nejsou zapisovany :
- faktury, které jsou pouze opatfeny otiskem podaciho razitka, ( jsou vedeny samostatn¢
ucetni v knize doslych faktur ),
- nabidky a reklamy, propagacni materialy, pozvanky
- Casopisy, knihy apod.

Clanek IV
Rozdélovani a obéh dokumentu

1. Pridélovani a postupovani dokumentd k dalSimu vyftizovani, ptedavani doslych nebo
vlastnich dokumentii mezi jednotkami ufadu musi byt spolehlivé, pravidelné, pruzné, rychlé a
hospodarné.

2. Podatelna predava dokument v souladu se spisovym fadem pfisluSnym zpracovatelim.
Jeho jméno (zkratka) se zapisSe do ptislusného sloupce v podacim deniku.

3. Odpovéd’ na dosly dokument se eviduje, vyfizuje a odesila pod timtéz ¢islem jednacim,
pod kterym byl evidovan pii doruceni. Zpracovatel je povinen nahlasit podatelné datum a
zpusob vyftizeni a dokument oznaci ukladacim znakem a skartacni lhiitou.

4. Lhuty k vyfizeni stanovuje nadiizeny pracovnik v souladu s platnymi pravnimi ¢i vnitinimi

ptedpisy, pfipadné dle vlastniho uvazeni.

Clanek V
Vvrizovani dokumentia

1. Dokument vyfizuje povéteny zaméstnanec, ktery odpovidd za jeho bezpecné uloZeni.
Stejnou povinnost maji i dalsi osoby, které se podileji na vytizeni spisu po dobu, na kterou jej
ptevzaly od zpracovatele.

Vyftidi-li zaleZitost jinak nez v listinné formé ( telefonicky ¢i osobnim jednanim ), ucini o
tom zaznam, ktery se stava soucasti spisu.

Pokud vyfizeni dokumentu nevyzaduje samostatnou odpovéd’, uvede se o tom v podacim
deniku zadznam pomoci kancelaiského nazvoslovi ( napt. vzato na védomi, ulozit atd. )

2. Jestlize se v pribchu vyfizovani zjisti, Ze zdej$i obecni ufad neni pfislusny k vyfizeni
pfislusného dokumentu, postoupi jej neodkladné pfislusnému mistu a odesilatele o tomto
vyrozumi.

3. Veskeré zalezitosti — dokumenty, tykajici se téZze véci, se spojuji ve spis. Spis musi
obsahovat soupis vSech c¢isel jednacich dokumentl, které jsou jeho soucasti. Spis je
uspotadan tak, ze v jeho spodni ¢asti je dokument plivodem nejstarsi, nahofe pak dokument
nejmladsi.

4.



4. Pokud je spis ¢i dokument jiz vyfizen, opatii se dokument spisovym znakem, skartaénim
znakem a skartac¢ni lhitou dle spisového a skartacniho planu (viz ptiloha) a zabezpeci se
vyznaceni téchto udaji v podacim deniku.

5. Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumenta podle jejich obsahu.
6. Skartacni znak ( A, S, V) vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje

zpusob, jakym se s dokumentem nalozi ve skartaénim fizeni.

Clanek VI
Vyhotovovani a podepisovani dokumentu., uzivani razitek

1. Utad pouziva dopisni papiry a obéalky se zahlavim s ndzvem a sidlem tfadu.

2. Pii podepisovani dokumentli se na téchto vzdy uvede jméno, pfijmeni a funkce
podepisuyjiciho. K dokumentu v elektronické podobé pripojuje povéfeny zaméstnanec
zaruceny elektronicky podpis. Stejnopis dokumentu musi mit stejné nalezitosti jako original,
za coz zodpovida zpracovatel.

3. Pro uzivani Gfednich razitek se statnim znakem plati zvlastni pravni predpis. (§ 6 zakona
¢.352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolii CR a o zméné nékterych zakont ).

4. Pokud ma urad n€kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se evidenénimi
Cisly, ktera musi byt v otisku razitka itelna. Utad vede evidenci razitek (obsahujici otisk
razitka s uvedenim jména, pfijmeni, funkce zaméstnance, ktery razitko ptfevzal a uziva, datum
pievzeti/vraceni razitka).

Clanek VII
Odesilani dokumentia

1.0desilani veskerych zasilek je zajiStovdno prostfednictvim sekretaridtu, ktery slouzi
zaroven jako podatelna a vede jejich evidenci v podacim deniku.

2. Dokumenty jsou odesilany béznou postou, doporucené, doporucené na dorucenku, nebo
doporucené — na doruc¢enku do vlastnich rukou. Seznam odeslanych doporucenych zasilek je
evidovan na sekretaridtu obce a je potvrzovan poStovnim Ufadem v knize odeslané
doporucené posty. PoStovni ofrankované zasilky pfedd pracovnik podatelny poStovnimu
ufadu k odeslani.

Clanek VIII
Ukladani dokumentu

1. Dosud nevytizené spisy a spisy z bézného roku se ponechavaji v pracovnach jednotlivych
zameéstnancu. Ti také zodpovidaji za uklddani dokumentti do spisovny v ramci agendy, kterou
provadi na svém useku: - matrika, ohlasovna, sekretariat
- dan¢, davky a poplatky, G¢tarna
- dal$i agendy (starosty, mistostarosty, Zivotniho
prostiedi )
5.



2. Veskeré dokumenty (spisy) se ukladdaji po vyfizeni fadné oznacené na obalech (spisovym
znakem, skartanim znakem a skarta¢ni lhlitou dle spisového a skartacniho planu tufadu,
nazvem dokumentu, ¢asovym rozsahem) do spisovny.

3. Ukladani dokumentl v digitdlni podobé se fidi zvlaStnim pravnim pfedpisem (nafizeni
vlady ¢. 495/2004 Sb., o elektronickém podpisu a vyhlaska ¢. 496/2004 o elektronickych
podatelnach).

Clanek IX
Skartacéni rad

1. Skartacni fad upravuje postup pii skartaénim fizeni. Do skartacniho fizeni se zafazuji
vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhiita a také razitka vyfazena z evidence.

2. Skarta¢ni Fizeni je souhrn tkond provadénych v souvislosti s vyfazovanim dokumenti a
spist, kterym jiz prosla skartacni lhita a jsou pro Cinnost Ufadu déale nepotfebné. Zadné
dokumenty nesmi byt zni¢eny bez posouzeni ve skartacnim fizeni.

3. Pfi skartaénim fizeni se dokumenty posoudi podle Spisového a skartacniho planu ufadu,
kazdy typ dokumentu je oznacen spisovym znakem a skartacnim znakem a skarta¢ni lhitou.

4. Skartacni lhiita se urcuje poctem let od 1. ledna roku nésledujiciho po vyfizeni dokumentu
nebo po jeho uzavieni. Béhem skarta¢ni lhuty je dokument ulozen ve spisovné obce
Verfovice a po jejim uplynuti je zafazen do skartatniho fizeni. Skarta¢ni lhltu nelze
zkracovat. Skartacni lhiita vSak muize byt vyjimecné prodlouZena, vyZaduje-li to vlastni
potieba ptivodce.

5. Skarta¢ni znaky vyjadiuji dokumentaéni (pravni) hodnotu dokument a oznacuji, které
pisemnosti budou po uplynuti skarta¢ni lhity ve skartaénim fizeni vybrany k piedani do
archivu (znak ,,A“), navrzeny ke skartaci (znak ,,S) nebo jejich hodnotu nelze urcit
Vv okamziku vzniku a ve skartaénim fizeni budou znovu posouzeny (znak ,,V*) a poté
oznaceny znakem ,,A“ ¢1,,S“ (,,VA* ¢1,,VS*).

6. Skartaci ucetnich dokladi a dokumentu s timto souvisejicich, jako i jejich archivaci provadi
ucetni — zamé&stnanec obecniho ufadu. Ten pak odpovida za evidenci, archivaci a provadéni
prabézné a fadné skartace ucetnich dokument.

7. Skartacni tizeni provadi ufad po dohodé¢ a pod dohledem pfislusného statniho archivu, tj.
SOKA v Novém Ji¢ing.

8. Pro provedeni skartacniho fizeni je zfizena minimalné tfi¢lenna skartacni komise, jejimz
¢lenem je vzdy pracovnik podatelny — sekretaridtu. Ten ptipravuje dokumenty ke skartacnimu
fizeni.

9. Skarta¢ni komise vypracuje skartacni navrh, ktery povéfeny pracovnik zasle ve dvojim
vyhotoveni pfislusSnému archivu. V seznamech dokumentli navrhovanych k vyfazeni se
uvedou zvlast dokumenty se skartacnim znakem ,A“ a ,,S“. Dokumenty se skartacnim
znakem ,,V* skarta¢ni komise posoudi a zafadi k dokumentiim se znakem ,,A* nebo ,,S*.

6.



Ve skarta¢nim navrhu uvede Ufedni nazev, slozeni skartacni komise a pozada o posouzeni
dokumentti jimz uplynula skarta¢ni lhtita a které nejsou dale potiebné pro jeho ¢innost.

10. Skarta¢ni navrh, protokol o skartatnim fizeni, pfedavaci protokol a potvrzeni piislusného
archivu o prevzeti dokumentii jsou ulozeny na obecnim ufadé, kopii si ponechava statni
archiv.

11. Dokumenty urcené ke zni¢eni musi byt po podepsani protokolu zniceny ( skartovany )
bud’ vlastnim zafizenim nebo piedany ke zniCeni pfislusné organizaci. Pii pfevozu i
znehodnoceni musi byt zajistén dohled obecniho utradu.

Clanek X
Spole¢na a zavéreéna ustanoveni

rosMr

1. Spisovy a skartacni fad Obecniho ufadu ve Vetovicich se vztahuje na vSechny pracovniky
obecniho ufadu.

2. Metodickym dohledem nad vykonem spisové sluzby a provadénim fadného skarta¢niho
fizeni je podle zdkona ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, opravnén Statni okresni archiv v Novém Ji¢in€.

Clanek XI

Tento spisovy a skarta¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 01.09.2016.

Zpracovala: Eva Bartoiova
Vetovice dne 31.08.2016

Ing. Bietislav Piterdk
starosta obce Vefovice

Ptilohy:
1. Ukladaci a skarta¢ni znaky jednotlivych dokumentd,
2. Vzor ,hlavi¢kového papiru® pouzivaného obci Vetovice
3. Vzor podaciho razitka
4. Vzor stranky podaciho deniku



Obecni afad Vefovice ||

742 73 Verovice 670

Utedni dny a hodiny
Po,Stf 8,00 17,00 hod.
Ut,Ct 8,00 — 14,30 hod.
Pa neufedni den

Dat.schranka : rjgbakd

Bankovni spojeni
CS,a.s. Novy Jigin
pob.Frenstat p.R.

ICO
00298531

Cis. telefonii
556 857 093-ustt.
556 857 059-starosta

556 843 841-mistost.

556 843 842-ultarna

E-mail

obecni.urad @verovice.cz
starosta verovice.cz
mistostarosta civerovice.cz
ucetni@verovice.cz




OBECNI URAD [¢ dopor.

VEROVICE
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