SPISOVY A SKARTACNI RAD

Obecniho tradu v Kostelci u HoleSova

Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartaéni fad je souhrn predplsu pro veden{ spisové sluzby

2. Cilem spisového a skartaéniho fidu je upravit manipulaci s veSkerymi dokumenty, tj.
pisemnymi, obrazovymi, zvukovymi, elektronickymi a jinymi zdznamy, vzniklymi nebo
vyfizenymi u Obecniho tifadu v Kostelci u HoleSova

3. Nedilnou soucésti spisového a skartaéniho fddu je spisovy a skartaéni plén, ktery vychézi z
organizaéni struktury organizace a je zdvazny pro oznaCovini, ukldddni a vyfazovani
dokumenti
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Vseobecna ustanoveni
1. Spisovd sluzba je soubor pravidel a opatieni spojenych s pifjmem, tfidénim,zapisovadnim,
oznaCovénim, ob&hem, vyfizovanim, odesilinim,ukldddnim a vyfazovdnim (skartaci)
dokumentil
2. Spisovd sluzba se Fidi:
a. Zakonem €. 499/2000 Sb., o archivni a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon
b. Vyhlaskou &. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
c. Zakonem €. 536/1991 Sb., o ii€etnictvi v platném znénfi
d. Platnymi resortnimi predpisy
a dalSimi souvisejicimi legisiativnimi normami
3. Podepisovani dokument{ a pouZivéni razitek je upraveno samostatnymi vnitinimi pfedpisy

Zakladni pojmy
Dokument - psany nebo jinak vznikly zdznam slouZici k vyfizovani, kontrole, evidenci predmétné
zdleZitosti
Spis - souhrn dokumenti vzniklych pfi jedndni k jedné véci
Spisovna - soubor dokumentil vyfizenych organizaci a uspofadanych podle uritého systému
misto slouZici k ukladdn{ a evidenci vyfizenych spisii Archiv - soubor dokumenti trvalé
hodnoty ( archivalif) vzniklych z &innosti organizace instituce, kde je ukldd4n archivni
materidl
Skartaéni fizenf - vyfazeni dokumentd ze spisovny po uplynuti pfedepsané lhity a jejich tfidéni na
archivélie a dokumenty bezcenné :
Skartacni komise - skupina pracovnfku povéfend vedenim organizace pifipravou a provedenim
skartacniho fizeni
Skarta¢ni lhiita - doba, po kterou dokument ziistava uloZen ve spisovné. Tato lhiita je zdvaznd a nelze ji
zkracovat. Tykd se dokumentd skupmy S. Pocind béZet 1. ledna rokn ndsledujictho po vyfizeni
dokumentu.
- Skartaéni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu po uplynuti jeho skartaéni lhiity:

A - dokument ma trvalou hodnotu a bude odevzdan do archivni péée

S - dokument bude zni¢en

V- zpracovatel posoudi, mé4-li se dokument predat do archivu nebo znicit Skartaém ndvrh -
soupis dokumentii, jimZ pro$ly skartatni lhiity, a které nejsou nadéle potiebné pro provoz organizace, s
Zadosti o povoleni archivu k jejich vyfazeni
Spisovy a skartalni pldn - schéma pro oznaovini a uklddéni vynzenych dokumentii doplnéné
skartaénimi znaky a lhiitami
Spisovy znak - ¢iselné oznaceni, pod nimZ je dokument zafazen ve spisovém planu

Prijem, tFidéni a evidence dokumenti
1. Veskeré dorucens zdsilky piejimd podatelna
2. Pracovnice podatelny rozdéli doslé zdsilky na:
a. Dokumenty, které se preddvaji adresitovi oteviené
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b. Dokumenty, které se neotviraji
c. Zasilky, které se neeviduji ( noviny, ¢asopisy, nabidkové a propagadni letdky, ddle se
neeviduji do3lé faktury a vypisy CS a.s. - evidence je vedena oddélené v rdmci tcetniho
programu)

Dokument opatfi otiskem podaciho razitka s datumem a pfedd k vyfizeni
Pokud je v adrese na obélce na dokumentu uvedeno na prvnim mist¢ jméno a pfijmeni fyzické
osoby, ptedd se adresitovi neoteviend. Jednd-li se o dokument tfedniho charakteru, zajistf
adresét jeho dodatecné zaevidovan{
Podatelna vede vlastni evidenci doporudenych zdsilek s uddnim odesilatele, &isla jednaciho, Cisla
doporu¢ené zasilky, data dorudeni, oznadeni véci a ndzvu oddéleni, kterému byl dokument
pridélen.
Evidence ob&hu a vyfizovani dokumentd se provddi v podacim deniku vedeném
podatelnou.Eviduji se vném dokumenty doruleni a dokumenty vzniklé zvld3tni Cinnosti
organizace '
Podaci denik je veden v elektronické podob& s moZnosti tisku pro trvalé uloZeni. Jednd se o
program KEO firmy Alis Ceska Lipa
Dokumenty se evidujf v podacim deniku v é&iselném a Easovém poradi, v némZ byly OU
doruéeny nebo vznikly z jeho Cinnosti
Dokument se oznaé¢i &islem jednacim, které tvofi pofadové ¢&islo zdpisu v podacim deniku,
dvojéislim kalend4iniho roku, zkratkou oddglent, zkratkou pracovnika, ktery vyfizuje

Obéh a vyfFizovani dokumentu
Zaevidovany dokument pied4 podatelna piisluSnému pracovnikovi k vyfizeni
Veskeré pisemnosti tykajici se té€Ze véci tvoif spis
Pisemné vyhotoveni vyfizeni spisu v digitdlni podobé je soué4sti spisu
Zaméstnanec podateiny dokument ozna&i spisovym znakem, skartanim znakem a skartalnf
Ihiitou podle spisového a skartaéniho pldnu organizace
Dokument vznikly z dfedni Einnosti nebo odpovéd’ na dorucené dokumenty obsahuje tyto
néleZitosti
Zahlavi s ndzvem a sidlem organizace
Cislo jednaci
Datum
Pocet listii dokumentu
Podet piiloh
Jméno, piijmeni a funkci zaméstnance povéfeného jeho podpxsem
Dokument podepisuje pracovnfk k tomu povéfeny. UZivani razitek je stanoveno zvlastnim
predpisem
Odesilani dokumentt zajistuje dfad prostfednictvim vypravny, kterd je sou¢dsti podatelny.
Do podactho deniku se poznamend, kdy a jak byla zileZitost vyfizena, jaky spisovy znak,
skartaéni znak a skarta¢ni lhita byla dokumentu ptidélena .
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Uklidani a ochrana dokumenti

1. Vykizené dokumenty se uklddaji dle skartaénich znakt v kanceldfi obecniho dfadu

2. Ves spisovné jsou dokumenty ukldddny podle spisového planu. Pracovm’k splsovny vede
zvlastn{ evidenci o zdptijckach

3. Ve spisovné jsou dokumenty uloZeny aZ do doby skartace

VyFazovini dokumenti

Do skartaéniho f{zen{ se zatazuji viechny dokumenty, kterym uplynu]a skartaéni doba

Skartaéni lhity nelze zkracovat. Po dohodé s archivem viak miiZe byt skartaéni doba prodlouZena -
pouze vyjimeéné '

K provedeni skartaéniho fizeni Jmenu_]e starosta tfi¢lennou skartaéni komisi. Jejim Elenem je vidy
pracovnik povéfeny vedenim spisovny ‘

Pracovnik spisovny pfipravi dokumenty uréené k vyFazeni a rozdéli je dle skartanich znaki do
skupiny A,Sa V. ‘

wow

Skarta¢ni komise posoudi dokumenty oznalené V a pfifadi bud’ k dokumentim A nebo k
dokumentiim S - oddéleng s pozndmkou ,, Pfefazeno z V*. Dokumenty skupiny S mohou byt



predloZeny i v digitdlni podobé

6. Pracovnik povéfeny vedenim spisovny vyhotovi dvojmo seznamy pisemnosti A a pisemnosti S,

které budou piflohou skartaéniho ndvrhu

Skarta&ni ndvrh, podepsany &leny skartaéni komise, zaSle povéfeny pracovnik okresnimu archivu

Na zikladé predloZeného skartaéniho ndvrhu provede archiv odbornou archivni prohlidku

dokumentii navrhovanych k vyfazeni. Pfi niZ posoudi spridvnost dokumentli do pfisluSnych

skupin dle skartaGnich znakid a dohodne dobu a zpisob predéni archivilii do archivu.

9. Po provedené archivni prohlidce sepi§e archivai protokol o skartaénim fizen{ a vyda souhlas ke
zniceni dokumenti S. Povéfeny pracovnik organizace po uplynuti pifslusné lhity zabezpeci
jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna rekonstrukce a identifikace

10. V evidenci spisovny se vyznaéi vyfazeni dokumentil piisluSnym zpiisobem : ,, pfeddno do
archivu dne ....... *, . preddno ke znicen{ dne........
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Rizeni a kontrola
Za odbornou pééi o dokumenty OU a jejich vyfazovani ve skartatnim fizenf odpovida starosta
2. Za metodickou ¢innost v oblasti spisové sluzby u OU a za fadné uloZeni dokumenti ve
spisovné odpovida povéreny pracovnik
3. Kontrola je vykondvéna archivnimi inspektory.
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Zivéreéna ustanoveni
1. Spisovy a skartadni fad je zdvazny pro vSechny pracovniky obce
2. Ukl4d4ni a vyfazovani utajovanych pisemnosti se fidi zvlastnimi pfedpisy
3. Tento spisovy a skartacnf fdd nabyva déinnosti dnem 01.01.2015

V Kostelci u HoleSova 20.12.2014

........................................................................ .. Ing. Petr Hlobil
Crentsessetessrnessishans i s ae bt e bt s b e s e st an s asinbanie srersiianains sesenns starosta obce
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Priloha: Spisovy a skartaéni plan 1. Vieobecné véci organizace
101 Zapisy ze zaseddni v&etn& usneseni
101.1 - zastupitelstva obce
101.3 - komis{
103 Agenda starosty ( zdstupcii,tajemnika)
104 Organizace a &lenéni OU
105 OZV zastupitelstva obce
106 Volby do zast. Sbort:
106.1 - vieobecné
106.2 - do parlamentu a ZO
106.3 - organiza¢ng techn .zabezpeteni
106.4 - seznamy voli¢h
106.5 - vysledky voleb,statistika
106.6-hlasovaci listky

Al0
Al0
V5
AS
Al0

V10
Al0
S5
S5
A10
S

(ihned po ukonéeni voleb je nutno uloZit kompletnf sadu

kaZdého v pfistusném archivu)
107 Program ZO na vol.obdobi
108 Volby soudcii pfisedicich
109 Petice,stiZnosti, podnéty a ozndmeni ob&ani:
109.1 - rozbory a hodnoceni
109.2 - konkrétni ptipady
110 Smérnice, pokyny, metodick4 &innost
111 Katastr obce,sloué¢eni a rozd&leni obei,
mistni referendum
112 Kontroln{ &innost
113 Plany, porady, jednén{
114 Stam{ informacni systém
115 Statistika a vykaznictvi
115.1 - roéni
115.2 - ostatnf
115.3 - podklady
115.4 - b&Zna korespondence
116 Symbolika obce
117 Cestné ob&anstvi
118 Obecni kroniky
119 Zahranién{ styky
112CO viz
121 Zivelné pohromy
2. Obecni majetek
201 Evidence majetku obce:
201.1 - obecnf pozemky
201.2- obecni budovy
201.3 - komunéln{ podniky
201.4 - komundln{ org. a zafizeni
201.5 - privatizace
202 Hospodafenf a spriva majetku:
202.1 - ptevody majetku,kupni smlouvy
202.2-restituce
202.3 - investice .
202.4 - smlouvy o prondjmu
202.5 - vetejnd soutéZ,smiouvy o dilo
202.6 -drobné opravy a tidrzba
203 Inventarizace obecniho majetku
204 Pasporty dokumentace obecnich budov a
zafizeni '
.Personilni price
301 ZileZitosti pracovné pravni
302 Finanéni nihrady
303 Osobnf spisy
o - po odchodu do diichodu

A5@4)
A5

AS
V5
VS5

A20
V5

V10
V5

AlO
S10
S 10
S10
Al0
Al0
A 10(1)
Vs
vlastni smé&rn
V5

A10(2
Al0(2
AS5(2)
A5(2)
Al0

Al5
A10
A 10
V5(3)
V10
S5
V10
A 15(3)

S5
S10
V45
V5



- po umrt{
304 Mzdové listy
305 Dohody o provedeni prace
a dohody o prac.¢innosti
306 Kolektivni smlouvy
4. Finance
401 Rozpodty
401.1 -ro¢nf v&etné rozbor
401.2 - ostatni
402 VSeobecné zdleZitosti stitnich pi{jmi
403 Danég,davky,poplatky:
403.1 - dail z nemovitosti
403.2 - dafi z pfidané hodnoty
403.3 - ostatni
403.4 - vyméahani
404 Konfiskace
405 Ugetnictvi
405.1 -roénf ticetni vykazy
405.2 -ostatni detni doklady
405.3 - vyplatnf listiny
- v piipadé& Ze nahrazuji mzdové listy
5. Zem&d@lstvi, lesni a vodni hospodafstvi
501 Pida:
501.1 - vynéti ze zem.plidniho fondu
a rekultivace ‘
501.2- ochrana a vyuZiti piidniho fondu
501.3 - zmeény kultur
502 Zemédélskd vyroba:
502.1 - uZivani pidy a jiného zem.majetku
502.2 - ochrana
502.3 - kaceni ovocnych stromi
502.4 - veterinarni péCe
503 Honebni spole€nosti
504 Nijemni smlouvy
505 Rybéfské reviry
506 Evidence rybaiskych listkl
507 Hospodafeni v obecnim lese
508 Vodni zdroje,hospodafent,
‘ zasobovani pitnou vodou
509 Veterindrni péée
6. Ochrana Zivotniho prostfedi
601 - Registrace vyznamnych krajinnych prvki
602 Stanoviska k chrangnym &4stem pfirody
603 . Ochrana ovzdu${ (rozhodnuti)
604 Odpadové hospodatstvi obce
7. Mistni hospodaftstvi, doprava, obchod
701 - Registrace a evidence Zivnosti
702 Zivnostenské provozovny
702.1 - schvalovan{
702.2 - - souhlas s umist&énim provozovny
: na tizemf obce
702.3 - kontrola
703 * Hospodafeni s byty
704 - Nebytové prostory
705 Linkové doprava - vSeobecné
706 Spriva mistnich komunikaci
707 Cestovni ruch
8. Uzemni planovini a stavebni iFad
801 Uzemné planovaci dokumentace
802 Uzemné plénovaci podklady
803 Uzemni rozhodnuti
804 Stavebni dokumentace (stavebni tfad )
805 Vyvlastnéni

Vi
S 45
S 10

A10

A10
S5
S10

V10
V10
S10
S10
Al0

A 10
S10
S5
545

Al5
AS
V5

V5

V5
Vs
V10
V3
AS
S5
Al0

L A20

V5

A5
V5
A10
Al10

A5‘(5)
A 10(5)
A 10(5)

V10
S10

vio

A2
Vs
V5

A20(9)
V20

~ A20(9)

A'10 (6)
A20



Poznamky:
(1) Po uzavieni siiatku
(2) Po zmé&né& vlastnika

806 Povolenf terénnich tprav a

zvlastnich staveb Al0
807 Statni stavebn{ dohled V20
808 Sankce podle stavebniho zdkona S5
809 Drobna stavebni fizeni Vio
9. Skolstvi a kultura '
901 Skoly a ptedskolsk4 zatizeni:
901.1 - organizalni zéleZitosti AlO
901.2 - hospodairské zdleZitosti V10
902 Kulturni aktivity Vio
903 Péte o obanské zileZitosti vio
904 Péc&e o kulturni pamdtky V10
905 Organizaéni a hospodafské
zdleZitosti kult.zafizeni V1o
906 Obecni zpravodaj AS

10 Zdravotni a socialni péle
1001 Sledoviani soc. pomérii a vedeni evidence

soc.potfebnych ob&antt A\']
1002 Péce o rodinu V5
1003 Davky soc. péce Vs
1004 Hygienicka sluzba V5
11.Vnitini spriva :
1101 Pozérni ochrana VS5
1102 Matriky — narozenych A 100
- oddanych, zemfelych AT5(10)
1103 Sbirka matri¢nich dokladi A5
1104 UZivéani a zména jména a piijmen{ V20
1105 Kniha vidimace a legalizace S5
1106 Evidence vale¢nych hrobl AS
1107 Evidence hibitovi A5(®)
1108 Evidence obyvatel A20()
1109 Zpravy a informace o obéanech V5
1110 Pokutovani ve statni spravé V10
1111 Razitka V5 (8)
1112 Ztrdty a nilezy : . S5
1113 Ndzvy ulic a prostranstvi, ¢islovdni domil Al
1114 Podaci deniky A 10(1)
1115 Skarta¢nf ndvrhy a protokoly o AS
1116 Evidenéni pomiicky - V10
1117 Spolupréce pfi séitani lidu,domi a byti : V5
1119 Ochrana veifejného pofadku:
1119.1 - evidence, zpravy ’ AS
1119.2 - piestupky , ' ’ V5
1120 Obecni policie - ’ V5

1121 Ostatn{ hospodéfsko-spravni zdleZitosti
( drobné pohledéavky, postovné, telefonn{ stanice, rozhlas, kanceldfské stroje,
; autopark atd.) S5
(3). Poskonceni platnosti :
(4) Po ukonéeni volebniho obdobi
(5) Po zruSeni Zivnosti
(6) Po odstranéni stavby
(7). Po vyfazeni
(8) Po potfzeni novych
(9) Po dobu platnosti
(10) Po uplynuti pfebird SOA Praha

V Kostelci u HoleSova 20. 12. 2015

Ing. Petr Hlobil
starosta obce





