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) Cl.1
Uvodni ustanoveni

1/ Tato smérnice se vydava na zaklad¢ § 66 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové suzbé a o zmeéneé nekterych zékonu. Je zpracovanav souladu s Instrukci
ministerstva vnitra Ceské republiky ze dne 25. 5. 1992 &. j. VSC/1-793/92 o spisové
sluzbg, uverginénou pod &. 1/1992 Véstniku viady CR pro okresni Giady a organy obci ve
znéni pozdgjsich zmeén a je zavazna pro vSechny zaméstnance obce.

2/ Spisovou sluzbou se rozumi zgjistovani ukonu spojenych s piijmem, obéhem, odesilanim,
ukladanim a vytizovanim pisemnosti dodlych a vzedlych z ¢innosti obecniho Gradu ajegjich
vytazovani ve skarta¢nim tizeni.

3/ Zapisemnosti se pro Ucely této smérnice povazuji vSechny pisemnosti, zvukové, obrazové,
elektronické ajiné zaznamy.

4/ Spisovy iad se nevztahuje na nevyZzéadana obchodni sdéleni, soukromou ainterni postu
Zaméstnancd.

Datové zpravy a e-maily zaméstnanci Giedniho charakteru budou evidovany. Tyto zpravy
jsou zpiistupnény starostovi obce.



Cl. 2
Evidence pisemnosti

1/ Z&kladni eviden¢ni pomickou spisové sluzby je podaci denik, v zéhlavi oznateny ndzvem
Ufadu arokem, ve kterém je pouzivan. Obecni Urad zabezpeci podaci denik proti ztréte,
pozmenéni a neopravnénému pristupu.

2/ Do podaciho deniku se zapisuji pisemnosti prijatéi pisemnosti vzniklé z vlastni ¢innosti
Ufadu v jedné ¢iselné fadé /ddle jen , vlastni pisemnosti“/. Z&pis v podacim deniku
obsahuje Gdaje o tom, od koho pisemnost dodla, popt. Ze jde 0 pisemnost vlastni, stru¢ny
obsah pisemnosti, pohyb pisemnosti, kdo ji vytizuje, kdy bylavyiizena, komu bylo
vytizeni zasldno apod jakym spisovym znakem je pisemnost uloZena. Pisemnosti se ¢isluji
v ¢iselnych fadach zacingjicich pocatkem kal endéiniho roku poradovym ¢islem 1 a konéi
dnem 31. prosince.

Pri zapisovéani do podaciho deniku se pouZiva zkratek, jejichz seznam je uveden a
pribézne aktualizovan v podacim deniku.

3/ Zé&pisy v podacim deniku musi byt provadeny trvalym zptisobem a ¢itelng. Chybné zapisy
se neprelepuji,ale skrtgji tak, aby zustaly ¢itelné. Oprava se opatti datem a podpisem toho,
kdo opravu proved!.

4/ Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentu, 1ze pro jgich
evidenci pouZzit sbérného archu, ktery obsahuje Udaje jako podaci denik a vede se k jedna-
cimu ¢islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Shérny arch se stévé soucésti

Spisu.

Cl. 3
Prijem pisemnosti

1/ Veskeré zasi|ky piijimaavypravuje administrativni pracovnice obecniho Uradu. Na
pozadani se piijem pisemnosti potvrdi otiskem podaciho razitka s uvedenim data na kopii
podani.

Zésilky zaslané na adresu elektronické posty piijimaavypravuje Ucetni obce. Adresy
elektronické posty: oupr@prisnotice.cz, y.koprivova@prisnotice.cz,
|.|langova@prisnotice.cz, starostka@prisnotice.cz.

Zé&silky zaslané do datoveé schranky piijiméaa vypravuje administrativni pracovnice.
Datové zpravy doruc¢ené do datoveé schranky se ukladaji do UloZiste zprav ve tvaru, ve
kterém byly prijaty. Je-li k datove zpravé piipojen elektronicky podpis, uklada se spolu se
zprévou. Doruc¢ena datova zprava se pireda dale k vytizeni. Elektronickou postu je tieba
chrénit pred neopravnénym vnikénim a zasazenim ,, Skodlivym®* softwarem /viry .../.
Datové zpravy budou predem kontrolovany a , infikované* zprévy budou odmitnuty bez
odpoveédi o odmitnuiti.

Ptijem posty formou faxu je evidovan v klasické podatelné.

Ptijem posty formou technického nosice /disketa .../ je evidovéan v klasické podatelné.

2/ Administrativni pracovnice otevira veskeré doslé zasilky krome téch, kde jejiz zigimé,
Ze bud’ obsahuji skutecnosti tvorici predmét statniho, hospodarského a sluzebniho
tajemstvi, nebo je namisté pred oznacenim Gifadu uvedeno jméno a piijmeni pracovnika
nebo ¢lena zastupitel stva obce.
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3/ Administrativni pracovnice pisemnosti roztiidi, zkontroluje, zda souhlasi pocet ptiloh,
zapiSe pisemnosti do podaciho deniku a piidéli jim ¢islo jednaci. Pokud bude na obélce
dosdlé zasilky na prvnim misté jméno pracovnika nebo ¢lena zastupitel stva obce pied
oznacenim Uradu a dodatecné se ukéze, Ze do o Uiedni zal ezitost, zapiSe pisemnost
neprodiené do podaciho deniku.

4/ Dokument, piipadné obdka dokumentu, se opatii v den doruceni otiskem podaciho razitka
apo zaevidovani se preda k vyrizeni. Na kazdé pisemnosti se vyzna¢i datum doruceni, u
vlastni pisemnosti datum jejiho vzniku, ¢islo jednaci, uréeni zpracovatele a Udg o poctu
piiloh. U zésilek zaslanych doporucené se uvede na pisemnosti ¢islo doporucené zasilky.
Dokument se oznaci spisovym znakem, skarta¢nim znakem a skartacni |htitou dokumentu.
Zasiky, které se neotvirgji, se na obé ce oznaci jen datem doruceni. Vlastni pisemnosti
jsou rovnéz opatiovany ¢islem jednacim amanipuluje se s nimi jako s ostatnimi
pisemnostmi.

Cislem jednacim se neoznaéuji tyto vlastni pisemnosti, pro které je vedena zvl &&tni
evidence: objednévky, potvrzeni, evidence ¢isel popisnych, evidence vyhernich hracich
pristroji, evidence obecné zavaznych vyhlasek, evidence Zadosti o poskytovani informaci,
evidence stiZznosti /oznacuji se ¢idy jednacimi k jednotlivym druham pisemnosti zvIast/,
naemni smlouvy, zapisy ze zasedani zastupitel stva obce.

Cislem jednacim se déle neoznauji a evidenci nepodléhaji dod é knihy, noviny, dasopisy,
shirky zakont, veéstniky, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanky na
sluzebni jednani).

Cislo jednaci tvoii poradové ¢islo v podacim deniku lomené kalendéinim rokem, u zvI&stni
evidence s vloZenou zkratkou této evidence/.../EO/2005, .../.

5/ Obalka se ponechava jako soucast spisu, pokud sejedna o:

- z&silku doporuc¢enou nebo zaslanou na dorucenku,

- nepodepsanou pisemnost /i kdyZ je uvedeno jméno a adresa pisatele/,

- obdku rozhodnou pro zjisténi adresy odesilatele,

- mé&li datum podani zésilky na posté pravni vyznam /pro posouzeni dodrzZeni |hat/,
- je-li podaci razitko oti&téno na obélce,

- neni-li na pisemnosti datum nebo je odlidné od data posty na obdlce.

Cl. 4
Vytizovani pisemnosti

1/ V souladu se spisovym fadem se pisemnosti piedéavaji k vytizeni prislusnym
zpracovatelim, jméno zpracovatele se poznamena do otisku podaciho razitka a do
podaciho deniku. Pokud se zjisti, Ze zdejSi Giad neni piislusny k vytizeni pisemnosti,
postoupi ji bezodkladné piislusnému mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

2/ Odpoveéd’ nadoslou pisemnost se eviduje, vytizuje a odesila pod timtéz ¢islem jednacim,
pod kterym byla pisemnost evidovana pii doruceni.

3/ Zpracovatel sou¢asné s vyrizenim oznacuje pisemnost ukladacim znakem, skartatnim
znakem a skarta¢ni [hutou.

4/ Pokud jsou pisemnosti vytizovany telefonicky nebo osobnim jednanim, uéini se o tom na
pisemnosti z&znam atento zpasob vytizeni se oznaci i v podacim deniku.



Cl.5
Uprava, podepisovani pisemnosti a uzivani razitek

1/ Dokumenty vzniklé z Gredni ¢innosti obecniho Ufadu se oznatuji zéhlavim s jeho nazvem
asidlem, datem a ¢islem jednacim. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvédi i ¢islo
jednaci dodlého dokumentu, pokud jg obsahuje.

2/ Pri podepisovani pisemnosti musi byt na pisemnosti vZdy uvedeno jméno, piijmeni a
funkce podepisyjiciho.

3/ Pro uzivani razitek se statnim znakem plati zvlastni predpisy.

Starosta obce vede evidenci razitek, v niz musi byt otisk razitka s uvedenim jména, funkce
a podpisu osoby, kterarazitko pievzala a uziva, datum prevzeti a vréceni, datum vyiazeni
razitka z evidence. Razitko se vytazuje z evidence v piipadé jeho ztraty, ztraty jeho plat-
nosti nebo pii jeho opotiebovani. Pri ztraté razitka je tieba o tom bezodkladné uvédomit
piisludny krajsky Giad a ministerstvo vnitra. V oznameni se uvede datum, od kdy se razitko
postréda. Ministerstvo vnitra uvefejni oznameni o ztréts razitka ve Véstniku viady CR.

Cl.6
Odesilani a dorucovani pisemnosti

1/ Pisemnosti jsou doruc¢ovany do datové schranky, obyéejnou postou, doporuceng, na
doru¢enku nebo do vlastnich rukou podle jgich zavaznosti, faxem nebo elektronicky e-
mailem, vyvéSenim vyzvy k vyzvednuti uloZené pisemnosti nebo vyvéSenim pisemnosti na
Giedni desce.

2/ Zpracovatel ovéii, zda ma adresat ziizenou datovou schranku. Pokud datova schranka
existuje, zvoli zpasob odeslani ,datové schranka“. V pripade, Ze datova schranka
neexistuje /nebyla nalezenal, pouZije se jiny zptsob doruceni pisemnosti. Datova schranka
se pro doruceni nepouZije, pokud se dorucuje na miste, veiejnou vyhléskou nebo pokud to
povaha dokumentu neumoznuje.

3/ Pisemnosti, u nichZ je nutno ovérovat doruéeni nebo stanovi-li to zvlastni pravni predpisy,
jsou zasilany na dorucenku, ktera se po vraceni pripoji ke spisu.

4/ Odesilani dokumenta zgjist'uje administrativni pracovnice, pripadné Gcetni obce, které za-
jisti vybaveni odesilaného dokumentu piislusnymi nélezitostmi.

Cl.7
Ukladani pisemnosti

1/ U zpracovatel e se ponechavaji pouze spisy béZzného roku a pisemnosti dosud nevyiizené.
Ostatni se ukladaji na misté vyhrazeném k uloZeni dokumenti. Pred uloZenim do spisovny
se materid pripravi tak, aby byl Gplny, prehledné usporadany aiédné oznaceny Udgji o
tom, ktery organ véc vyiizoval, ¢eho setykd, vyznaci se ukladaci znak, skartacni znak a
skartacni lhita.

2/ Pisemnosti se uklédaji podle vécnych hledisek uvedenych ve spisovém a skartacnim plénu.
Spisovy a skartacni plan tvori prilohu této smérnice. O uloZenych dokumentech se vede
evidence.

3/ Dokumenty v datové schrance nezbytné pro dalSi ¢innost se ukladaji do datového trezoru.



Cl.8
Vytazovani pisemnosti

1/ Vyrazovanim pisemnosti se rozumi posuzovani avybér pisemnosti, které jsou nadale z
provozniho nebo ze spravniho hlediska pro ¢innost Gradu nepotiebné.

2/ Vytazovani se provadi skartatnim fizenim, které se provédi pravidelné, komplexné za celé
zatizeni za odborného dohledu Stétniho okresniho archivu v Rajhradeé.

Do skarta¢niho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartaéni Ihita.

3/ Bez skarta¢niho fizeni nelze Zadné pisemnosti nicit. Po obdrZeni souhlasu archivu se znice-
nim dokumentt oznacenych skarta¢nim znakem ,S* zabezpeci obecni Urad jejich znehod-
noceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

4/ Predmétem skartacniho tizeni jsou veSkeré pisemnosti vzniklé z ¢innosti Uradu.

5/ Zaté&dné provedeni skartace odpovida starosta obce. K provedeni skarta¢niho fizeni sestavi
starosta obce skarta¢ni komisi, jgjimz ¢lenem je vZdy pracovnice obecniho Ufadu povérena
vedenim spisové sluzby.

Cl.9
Skartacni znaky a skartacni Ihity

1/ Spisovy askarta¢ni plan obsahuje:

a hlavni znaky a podznaky /dale jen “uklédaci znaky“/, kterymi jsou oznaceny jednotlivé
druhy pisemnosti v ¢lenéni podle hesdl ¢innosti,
b/ skartacni Ihaty a skartacni znaky.

2/ Skarta¢ni Ihata uréuje dobu, po kterou pisemnosti zastavaji po vytizeni ve spisovng.
Pocingji béZet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vytizeni pisemnosti. Skartacni [htta
muZe byt po projednani se Statnim okresnim archivem v Rajhradé vyjimecné prodlouZena
Neni-li skartacni [htita uvedena, vytrazuje se pisemnost, jakmile neni pro ¢innost Uradu
potiebna.

3/ Skartacni znaky /A, V, S/ vyjadiuji, jak ma byt po uplynuti skartacnich Ihit s pisemnostmi
nal ozeno:

“A" - do této skupiny se zarazuji pisemnosti, které po uplynuti skartacni Ihity pievezme
archiv,

“S* - do této skupiny se zarazuji pisemnosti, které po uplynuti skartacni Ihity mohou byt
poté, kdy prislusny archiv vyda skartaéni povoleni, skartovany /zni¢eny/,

“V* - do této skupiny jsou zarazovany pisemnosti, u nichz se po uplynuti skartacni Ihity
teprve posoudi, které z nich prevezme archiv a které mohou byt skartovany.

Cl. 10
Prubéh skartacniho tizeni

1/ Skartacni tizeni bude provedeno minimané kazdych 5 let pred volbami do zastupitelstva
obce. Vzdy musi byt provedeno pii slou¢eni, rozdéleni obci nebo jiné spravni zméné.

2/ Po uplynuti skartacni Ihtty ovéti pracovnik povéieny starostou obce vedenim spisovny za
Ucasti pracovnika, jehoZ ¢innosti pisemnost vznikla nebo byla vytizena, zdaje€ji provozni
hodnota skute¢n¢ zanikla.

3/ Podle oznaceni pisemnosti skartacnimi znaky rozdéli povéieny pracovnik pisemnosti do



skupiny ,,A“ ado skupiny ,,S*. U pisemnosti skupiny ,,V* posoudi povéieny pracovnik s
pracovnikem prislusného Utvaru, zda budou zafazeny do skupiny , A" nebo ,,S".
4/ Povereny pracovnik upravi pisemnosti tak, aby byly ptipraveny k dal§im akontim
skartacniho tizeni, t. j. prehledné svazky.
Vypracuje skartacni ndvrh, kterym Urad Zada Statni okresni archiv v Rajhradé o odborné
posouzeni pisemnosti. Ke skartacnimu navrhu se piipoji seznam pisemnosti k vyrazeni
rozdélenych podle znaki “A“ a“S*, ze seznamu musi byt patrno, které pisemnosti byly
puvodné zatazeny do sk. “V*. Zametodické pomoci archivu provede Uiad vytiidéni
pisemnosti skupiny “V*. Po vydani povoleni se pisemnosti skupiny “S* skartuji /zni¢i/ a
pisemnosti skupiny “A“ se piedaji k uloZeni do Statniho okresniho archivu v Rajhradg.
5/ O skartacnim tizeni se sepiSe protokol, ktery podepisuji vSichni zGcastnéni.

Cl. 11
Zavérecna ustanoveni

1/ Ustanoveni této smérnice se vztahuji i na pisemnosti tykajici se samostatné pisobnosti
obce.

2/ Ustanoveni této smérnice se nepouziji, pokud zvl&stni pravni piredpisy stanovi pro piijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyiizovéani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani nebo
ukladéni dokumentt nebo uzivani razitek jiny postup.

3/ Prilohou této smérnice je spisovy a skartacni plan.

Cl. 12
Schvaeni a ié¢innost smérnice

1/ Tato smérnice je souc¢asti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému obce.

2/ Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vaichni zaméstnanci obce.

3/ Dopliovéni a piipadné zmeény uvedenych ustanoveni smérnice se provadi nanavrh
pracovnika povéreného vedenim spisové sluzby po projednéni a schvéeni zastupitel stvem
obce.

4/ Tato smérnice rusi smérnici o spisové suzbé ze dne 11. 1. 2006 a nabyva U¢innosti dne
17. 2. 2011.

Tuto smérnici schvaila po projednéni v zastupitel stvu obce starostka obce.

Priloha: Spisovy a skartacni plan

JUDr. Jarmila Pavelkova
starostka obce Prisnotice



