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Datum platnosti:

3.6.2020

Datum UGéinnosti:

9.6.2020

Novy pfedpis: NE

nahrazuje smérnici Spisovy a skartaCni fad ze dne 6.10.2004

Cislo novelizace:

v plném rozsahu nahrazuje vySe uvedenou smérnici

Data pfedchozich novelizaci:

Datum podpisu:

9.6.2020

Zpracoval:

Hana Keslova, personalistka

Viychodiska, zdroje (z &eho predpis vychazi):

Z&k. . 499/2004 Sb., Vyhl. 283/2014 Sb., Zak. €. 563/1991 Sb., Zak. €. 300/2008 Sb.

Spisovy a skartaCni znak:

A.1./ A 10 (po ukonCeni platnosti)

Original ulozen:

ekonom (centralni evidence vnitfnich predpis)




Clanek 1 - Uvodni ustanoveni

N —

»

. Spisovy a skartacni fad je vnitfni pfedpis stanovici zékladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

Cilem spisového a skartacniho fadu je sjednotit manipulaci s dokumenty, vzniklymi nebo vyfizenymi obci MESTYS
CITOLIBY (dale jen Obec) v zajmu racionalizace spravni, operativni a provozni ¢innosti Obce.

Nedilnou soucasti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skartaéni plan (ktery je pfilohou €. 1).

. Spisovy a skartacni fad je zavazny pro vSechny osoby ¢inné v Obci.

Clanek 2 - V$eobecna ustanoveni

1.

Spisova sluzba je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pfijmem, evidenci, rozdélovanim, obéhem, vyfizovanim,
vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim a vyfazovanim dokument( ve skartaCnim fizeni.

Spisova sluzba se fidi:

e zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakond,

¢ vyhlaskou 283/2014 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

e zakonem €. 563/1991 Sb., o UCetnictvi,

e zakonem 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentu.

Clanek 3 — Zakladni pojmy

1.

9.

Dokument je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenané informace, at jiz v podobé analogové Ci
digitalni (papirovy dokument, foto, mikrofilm, mapa, plan, zvukové a obrazové zaznamy, technickd a stavebni
dokumentace apod.), ktera byla Obci vytvofena nebo byla Obci doru¢ena.

Spis tvofi veSkeré dokumenty vzniklé pfi ufednim jednéni k jedné véci.

Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentt dle jejich obsahu.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych z ¢innosti Obce, zahrnujici jejich
fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani
ve skartaCnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Einnosti.

Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typd dokumentl roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi IhGtami.

Spisovy znak je oznaceni, které zafazuje dokumenty podle jejich obsahu do vécnych skupin pro Ucely jejich budouciho
vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Skartaéni znak je oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartaénim fizeni. UrCuje, jak méa byt
po uplynuti skartacnich Ihit s dokumenty naloZeno.

znak ,A‘ (archiv) — oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizeni navrZzen k vybéru za archivalii.
znak ,S* (stoupa) - oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartaénim fizeni navrzen ke zniceni.

znak ,V* (vybér) — oznacuje dokument, jenz bude ve skartacnim fizeni posouzen a navrzen k vybéru za archivalii, nebo
ke zniceni.

Skartacni lhata je pocet let, béhem nichz musi byt dokument uloZen v Obci. Pocet let je vyjadien celym kladnym
Cislem uvedenym za skartacnim znakem. Skartacni |lhita zagina béZet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti
spoustéci udalosti (po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu). Tato IhGta nesmi byt zkracovana. Po dohodé s
pfisluSnym archivem muze byt vyjime¢né prodlouZena.

Pfiruéni registratura slouzi k ukladani Zivé spisové agendy potfebné pro béznou provozni ¢innost. Dokumenty jsou
zde uloZeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku nebo vyfizeni.

10.Spisovna je misto, které slouzi k uloZeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentu pro potfebu Obce, které jiz nejsou

potfebné pro jeji béZnou provozni ¢innost. Dokumenty zde zustavaji uloZzeny do provedeni skartaéniho fizeni a k
samotnému provadéni skartacniho fizeni.

11.Specializovana spisovna (technicka, ucetni, tajna apod.) je misto, které slouzi k uloZeni, vyhledavani a pfedkladani

ureného typu dokumentu a k provadéni skartaéniho Fizeni.

12.Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimZz uplynuly skartacni Ihity a jeZ jsou nadale

nepotrebné pro ¢innost Obce.



Clanek 4 - Spisovy fad

Upravuje Ukony spojené s pfijmem a tfidénim doslych dokumentd, s oznacovanim a evidovanim do$lych nebo vzniklych
dokumentu, s rozdélovanim a ob&hem dokumentd, vyfizovanim, vyhotovovanim, podpisovanim, odesilanim a ukladanim
dokumentd.

Pfijem dokument

1. Povéfené osoby spisové sluzby (pro pfijem dokumentd):
¢ Administrativni pracovnice
e Personalista
e Ekonom

2. VeSkeré pisemnosti pro Obec pfijima povéfena osoba, ktera provede evidenci a pfeda starostovi, nebo jeho zastupci,
ktery urci, kdo pfevezme spis k vyfizeni. Doslé pisemnosti se opatfi — zpravidla pod textem-otiskem podaciho razitka,
které obsahuje: datum doruceni, Cislo jednaci, nazev obce, zplsob doruéeni, kdo pisemnost pfevzal a schvalil. Dale
zaevidujeme do podaciho deniku.

3. Veskeré pisemnosti, listovni zasilky doru¢ované na adresu Obce pfejima povéreny pracovnik, ktery rozdéli pisemnosti
na:

a) pisemnosti, které se pfedavaji adresatim neotevfené
b) pisemnosti, které se oteviraji
C) noviny, casopisy a ostatni tiskoviny
4. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni fyzické osoby, pfeda se adreséatovi
neoteviena. Pokud adreséat zjisti, Ze je dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodateCné zaevidovani.

Obdobné se postupuje, pokud je dokument ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé pfimo do emailové
schranky adresata.

5. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:
a) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi pfedpisy zasilka doru¢ovana Obci do vlastnich rukou,
b) je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podana k postovni pfepravé nebo kdy byla Obci doruéena,
c) je-li to rozhodné pro zjiSténi adresy odesilatele.
V ostatnich pfipadech se vyfazuje bez skartacniho fizeni ihned po otevfeni.

6. Dokumenty v digitalni podobé se pfijimaji formou datovych zprav prostfednictvim datové schranky. Emailové zpravy
se pfijimaji prostfednictvim datové sité a emailovych schranek obce k tomu urcenych.

Evidence dokument
1. Evidence obéhu a vyfizovani pisemnosti se provadi v programu Munis — ERMS podatelna. Do ERMS-podatelna se
nezapisuje:
a) Noviny, Casopisy a ostatni tiskoviny
b) Soukroma posta, ktera se netyka Obce”
c) Ugetni pisemnosti s vyjimkou doruéenych pisemnosti prosttednictvim DS
2. Po prevzeti pisemnosti ji pfislusny pracovnik zapi$e do podaciho deniku, pfi¢emz uvede:
a) Datum pfichodu pisemnosti
b) Identifikaci odesilatele
c) Cislo jednaci odesilatele
d) Zda se jedna o doporucenou zasilku
e) Pocet priloh
f) Jméno pracovnika, ktery bude véc vyfizovat
g) StruCny obsah dokumentu
h) Spisovy znak, skartacni znak a Ihitu dokumentu
i) Vlastni ¢islo jednaci

3. Tvorba vlastniho Cisla jednaciho se fidi témito pravidly:
- Na pocatku se uvede Cislo jednaci
- Zalomitkem rok



- Zalomitkem zkratka jména, kdo pisemnost bude vyfizovat

4. Podani a jeho vyfizeni se eviduje pod tymz Cislem jednacim. Pod jednim islem jednacim se vZdy vyfizuje jedna véc.
Ciselna fada v podacim deniku zagina vzdy 1. ledna nového kalendafniho roku a konéi 31. 12. V ptipadé, 7e podet
Cisel jednacich v jednom kalendafnim roce pfesahne pocet 3000, a to po dobu péti let, je Obec povinna vést k
podacimu deniku rejstriky (vécny, jmenny).

Vyfizovani dokumentu

Viyfizeni doru¢eného dokumentu neni evidovano samostatné, ale je pfipojeno k doruéenému dokumentu a odesilano pod
jeho Cislem jednacim. Pokud je dokument vyfizen jinym zplsobem nez odeslanim odpovédi v listinné podobé (napf.
telefonicky, e-mailem, faxem, Ustné), ucini o tom osoba, kterd ho vyfizuje, zaznam. Kopii vyfizeni pfipoji k vyfizenému
dokumentu.

Vyhotovovani, odesilani a podepisovani dokumentd, uzivani razitek

Dokumenty vzniklé z ufedni Einnosti Obce se eviduji v programu Munis-ERMS-Ufednik a musi obsahovat nasleduijici
nalezitosti:

- zahlavi s nazvem a adresou Obce nebo Obecniho Ufadu,

- Cislo jednaci (v odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i €islo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuije),
- datum (rozumi se den podpisu dokumentu),

- pocCet listt dokumentu,

- pocet pfiloh,

- jméno a pfijmeni a funkce osoby povéfené podpisem dokumentu.

- vlastnoruéni podpis se umistuje nad vypsanym jménem, pfijmenim a funkci podepisujiciho

- k podpisu se pfipojuje razitko, vyjma elektronického podpisu

- pod hlavickou Obce uvadime, kdo pisemnost vyfizuje

Ukladani dokumentt

Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do slozek. Na slozky se uvede spisovy znak, vécny obsah, rok vzniku.
Takto vybavené slozky se ukladaji do $anon(, do archivnich krabic nebo do archivnich boxu.

Nahlizeni a vypujcky dokumentti ze spisovny/spisoven

1. Ostatni osoby ¢inné v Obci mohou vstupovat do prostor spisovny/spisoven pouze za doprovodu osoby odpovédné za
spisovny.

2. Ostatni osoby ¢&inné v Obci mohou nahlizet do dokumentu se svou agendou. V pfipadé potfeby nahlédnuti do jinych
dokumentt je tfeba souhlas osoby vedouci pfislusnou agendu.

3. Osoby, které nejsou osobami ¢innymi v Obci, mohou nahlizet do dokumentt ve spisovné jen na zakladé povoleni
starosty Obce a za pfitomnosti osoby odpovédné za spisovny.

Clanek 5 - Skartaéni rad

Skartacni fad upravuje zplsob a pribéh skartacniho fizeni, tj. postup pfi vyfazovani veskerych dokument Obce, vE.
dokumentu vzniklych pfi vykonu agendy Obce.
Skartacni fizeni

Dokumenty obce nesmi byt zni€eny bez fadného skartacniho fizeni.
Predmét skartacniho fizeni

1. Dokumenty jsou ve spisovné Obce uloZzeny po dobu stanovenou skartacni Ihitou, uvedenou ve skartacnim planu.
Skarta¢ni Ihdta zaCind bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni, vyhotoveni nebo ukon&eni platnosti
dokumentu. Skartacni |hty nelze zkracovat. Skartaéni Ih(ita mize byt po dohodé s pfisluSnym statnim archivem
vyjime¢né prodlouzena, pokud Obec potiebuje dokument pro dalSi viastni ¢innost.

2. Skarta¢ni fizeni se provadi zpravidla dle potfeby obce komplexné za celou Obec a jeho pfedmétem jsou vSechny
dokumenty, u nichz uplynuly skartaéni Ihity a razitka vyfazena z evidence.

3. Pokud je tfeba v ramci jednoho spisu ukladat dokumenty s rGznou skartacni Ihatou, uréuje dokument s nejdelSi
skartaéni Ihdtou dobu vyfazeni celého spisu.

4. Skartacni fizeni je spojeno s vybérem archivalii.
Pribéh skartaéniho Fizeni
1. Povéfena osoba za spisovnu vyhotovi seznam dokumentu ,A“ a seznam dokumentl ,S* (u dokument( ,V* provede



osoba odpovédna za spisovny predbézny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentl ,S* nebo
LAY), kterym uplynula skartacni Ihita. K takto vytvofenym seznamim pfipoji skartani navrh, ktery je nasledné
podepsan starostou Obce a zaslan spolu se seznamy dokumentd pfislusnému statnimu archivu.

2. Na zakladé pfedlozeného skartaéniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec pfislusného statniho archivu (dale jen
,archivar) odbornou archivni prohlidku dokumentu a razitek navrhovanych k vyfazeni, pfi niz:
a) posoudi, zda dokumenty se skartatnim znakem ,A“ odpovidaji kritériim stanovenym zakonem k prohlaseni za
archivalie,
b) posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,S* nemaji trvalou archivni hodnotu; pokud zjisti, ze trvalou archivni
hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se skartaénim znakem ,A*,
c) posoudi zafazeni dokumentl se skartatnim znakem ,V* mezi dokumenty urené k prohlaSeni za archivalie nebo
mezi dokumenty urcené ke zniceni,
d) uloZi povérené osobé sepsat seznam dokumentt uréenych k ulozZeni v archivu a seznam dokument( uréenych ke
skartaci,
e) dohodne se s povéfenou osobou dobu a zplsob pfedani archivalii k ulozeni do archivu.

3. O provedeném skartanim Fizeni vyhotovi archivar protokol o skartaénim fizeni, ktery obsahuje soupis dokument,
které byly vybrany za archivélie, se zafazenim dokumentd do pfislusné kategorie a soupis dokument, které Ize
skartovat. Nedilnou soucasti protokolu je pouceni o pravu Obce podat namitku proti vysledku posouzeni dokumentd.
Pfipadnym podanim namitky je zahajeno spravni fizeni.

4. Na zakladé povoleni ke znieni dokumentu skupiny ,S* zafidi odpovédny osoba jejich likvidaci zpisobem, aby nedo$lo
ke zneuZiti informaci v nich obsazenych.

5. Statni archiv vybere z dokumentl typu ,A“ archivalie, teprve ty budou pfedany na zakladé zaznamu o pfedani do
statniho archivu.

Pravomoc prislusného statniho archivu

Prislusny archiv sleduje ukladani a postup pfi vyfazovani dokument, provadi vybér archivalii. Za timto ucelem mohou
jeho povéfeni zaméstnanci vstupovat do prostor vSech spisoven Obce.

Clanek 6 — Zavére¢na ustanoveni

1. Tento Spisovy a skartaCni fad byl pfezkouman pfislusnym archivem.
2. Nedilnou soucasti tohoto Spisového a skartacniho fadu jsou tyto jeho pfilohy:

V Citolibech dne 9.6.2020

Prilohy:

1. Spisovy a skartacni plan

Petr Jindfich, starosta Petr Novak, mistostarosta



