SPISOVÝ A SKARTAČNÍ ŘÁD

OBCE CÍTOLIBY

Účelem spisového, skartačního a archivačního řádu obecního úřadu je zajistit úplnou a přesnou evidenci o písemnostech, které byly obecnímu úřadu doručeny nebo vznikly na obecním úřadu, dále zajistit jednotný postup obecního úřadu při výkonu spisové služby v souladu s instrukcí MV ČR z 25.5.l992.

 

1. Příjem a třídění písemností

Veškeré písemnosti pro obecní úřad Cítoliby přijímá administrativní pracovnice, která provede evidenci a předá starostovi, nebo jeho zástupce, který určí, kdo převezme spis k vyřízení.

Na požádání je podateli příjem písemností potvrzen. Došlé písemnosti se opatří - zpravidla pod textem - otiskem podacího razítka a datem doručení, počtem příloh a jednacím číslem, které na počátku každého roku začíná č. l. Jedná-li se o doporučenou zásilku, poznamená se její poštovní číslo do otisku podacího razítka.

2. Evidence písemností

Veškeré písemnosti, týkající se téže věci, jako podání, záznamy, koncepty, průpis vyřízení (koncepty ve správním řízení), tvoří spis.

Písemnosti se zapisují do knihy došlé pošty podle pořadí jednacích čísel. (kniha došlé pošty je zakládána na dobu nejméně l roku). Při zápisu písemností do knihy došlé pošty se zajistí, nedošel-li v téže věci nějaký spis již dříve.V kladném případě se předchozí spis připojí k novému podání a v podacím deníku se učiní záznam o novém uložení spisu (poznámku učiníme u obou jednacích čísel).

Písemnosti vzniklé z vlastního podnětu, musí být opatřeny jednacím číslem a manipulováno s nimi jako s došlými písemnostmi.

Tam, kde to vyžaduje potřeba, zapisuje se obsah písemností ještě do jednoduchého jmenného rejstříku v abecedním uspořádání.

 

Kniha došlé pošty a rejstřík se opatřují na deskách označením příslušného obecního úřadu a daty o používání, pokud se při zapisování používá různých zkratek či značek je jejich seznam součástí těchto knih.

 

Odpovědi na došlé písemnosti se evidují, vyřizují a odesílají pod číslem jednacím došlé písemnosti. Zpracovatel současně s vyřízením označuje písemnost ukládacím znakem, zpravidla na obalu spisu.

Pokud jsou písemnosti vyřizovány telefonicky nebo osobním stykem, učiní se o tom na písemnosti příslušný záznam a tento způsob vyřizování se vyznačí i v knize došlé pošty.

Obálka se ponechává jako součást spisu u zásilek zasílaných na doručenku.

 

Jestliže obecní úřad, jemuž byla písemnost doručena, není příslušný k jejímu vyřízení, postoupí bezodkladně písemnost příslušnému orgánu či instituci a odesílatele o tom vyrozumí.V knize došlých faktur se o postopupení učiní příslušný záznam.

 

Zápisy v knize došlé pošty a rejstříku se provádějí trvalým způsobem a čitelně. Chybné zápisy se nepřelepují, ale škrtají tak, aby zůstaly čitelné. Oprava se opatří datem a podpisem toho, kdo opravu provedl.

3. Vyřizování písemností

 

Po provedení zápisu do knihy došlé pošty, popřípadě ještě rejstříku, přebírá odpovědnost za písemnost ten, kdo ji dostal k vyřízení.

Pracovník, který vede knihu došlé pošty vyhotovuje (kontroluje) vždy do 10. dne měsíce výpisy nevyřízených písemností uplynulého období a tyto předává starostovi.

Písemnosti obecního úřadu podepisuje starosta, nebo jeho zástupce případně pracovník k tomu určený.

V podpisové doložce na písemnosti se vždy uvede jméno, příjmení a funkce podepisujícího se. 

Čistopis, který není vlastnoručně podepsán, opatří se na levé straně ověřovací doložkou "za správnost vyhotovení odpovídá" a pod ní se podepíše ten, kdo je k tomu oprávněn.

 

Pro používání razítek se státním znakem platí zvláštní předpisy:

Úřední razítko s malým státním znakem ČR je kulaté o průměru 2O mm, 25 mm, 36 mm. Toto razítko se neužívá v běžném korespondečním styku. Užívá se jen tehdy obsahuje-li listina usnesení, nebo rozhodnutí, nebo jde-li o listinu, kterou se osvědčují důležité skutečnosti, nebo stanoví oprávnění nebo povinnosti.

Razítka stejného typu se stejným textem se rozlišují evidenčními čísly.

Uložení razítek, musí být věnována důsledná péče. Razítka musí být chráněna před ztrátou a zneužitím. Evidenci o používání razítek vede starosta. V případě ztráty bezodkladně uvědomí referát vnitřních věcí okresního úřadu, který zašle oznámení o ztrátě razítka MV ČR.

 

4. Odesílání písemností

 

Všechna písemná rozhonutí podle zákona č. 71/1976 Sb. o správním řízení, jsou zasílána na doručenku, s označením „do vlastních rukou“ adresátových. Toto se rovněž týká důležitých nebo těžko nahraditelných písemností - pokud nejsou v místě doručovány osobně.

 

Pro zasílání dokladů do ciziny platí zvláštní předpis. (instrukce MV ČR č.3/1991 V.v.ČR)

 

5. Ukládání písemností, archivace

 

Řádně uspořádaný a přehledně uložený spisový materiál umožňuje rychlé vyhledávání potřebných písemností a ukládají tak, aby jejich uložení bylo bezpečné a přehledné.

Obecní úřad ukládá písemnosti buď podle hlavních věcných hledisek, nebo chronologicky. Ukládání podle hlavních věcných hledisek je účelnější, poněvadž umožňuje přehledné slučování písemností stejné povahy - problematiky, v samotné celky. Je to výhodnější pro pozdější vyřazování.

 

Hlavní ukládací znaky jsou povinné a jejich ústřední doplňování, popřípadně měnění podle potřeby je vyhrazeno MV ČR.

 

Spisy se ukládájí v pořadačích, nebo v archivních krabicích, označených na hřbetu štítky.

 

Při úschově účetních záznamů se postupuje dle § 31-32 zákona o účetnictví a dle zákona č. 97/1974 Sb. o archivaci ve znění pozdějších předpisů. Účetní jednotky jsou povinny uschovávat účetní záznamy pro účely vedení účetnictví po dobu stanovenou v odstavci 2 nebo 3. 

Účetní záznamy se uschovávají s výjimkou případů uvedených v § 32 zákona o účetnictví:
- účetní závěrka a výroční zpráva po dobu 10 let počínajících koncem účetního období, které se týkají;
- účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, přehledy po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, které se týkají;
- účetní záznamy, kterými účetní jednotky dokládají formou vedení účetnictví / § 33 odst. 2 / zákona o účetnictví, po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají;

Povinnosti spojené s uschováním účetních záznamů dle § 31 odst. 3 a § 33 odst. 3 zákona o účetnictví, přecházejí v případě zrušení obce na právního nástupce této účetní jednotky či správce nebo jinou osobu, podle zvláštních právních předpisů.

Účetní jednotka před svým zánikem nebo po ukončení činnosti je povinna zajistit povinnosti spojené s uschováním záznamů a o způsobu tohoto zajištění prokazatelně informovat státní archiv. 

 

Zvláštním způsobem je také upraveno ukládání územně plánovací dokumentace a dokumentace staveb ( instr. býv. ST. výboru pro výstavbu poř. č. 1/6O Sb. instr. NV ).

 

6. Skartační řízení

 

U obecních úřadů se provádí vyřazování (skartace) po dohodě se starostou obecního úřadu, dle příslušných zákonů a vyhlášek v platném znění.

 

Schváleno na 8. veřejném zasedání zastupitelstva obce Cítoliby dne 6. října 2004

 

 

 

 

          ...........................................      

    ...........................................            
Josef Neudert                                                                     Václav Karban

                místostarosta obce                                                                  starosta obce
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