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Aktualizace smérnice schvalena na zasedani ZO dne: ......ccoeeveevvevnneeennnss

OBEC PRACKOVICE NAD LABEM
Spisovy a skartacéni rad

Clanek 1 - Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skartaéni Pad upravuje postup prfi manipulaci s pisemnostmi
(prijem, tridéni, evidence, obéh, vyrizovani, odeslani, ischova a ochrana) na
Obecnim uradé Prackovice nad Labem a jejich vyPazovani (skartaci) po
ukoncéeni skartaénich lhat. Za pisemnosti pro Ucely tohoto spisového a
skartacniho radu se povazuji veSkeré pisemné, obrazové, zvukové a jiné
zadznamy. SoucCasti spisového a skarta¢niho radu je spisovy a skartacéni plan,
ktery je zavazny pro oznacovani, ukladani a vyPazovani pisemnosti.
Dokumenty tykajici se jednotlivych dotaénich projektli budou archivovany
dle podminek smlouvy o poskytnuti dotace.

2. Spisova sluzba a vyrazovani pisemnosti u Obecniho urfadu Prackovice nad
Labem se ridi: Zakonem €. 499/20048Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakont,Vyhlaskou &. 191/2009 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, Zadkonem ¢&. 190/2009 Sb., zdkon, kterym se méni
zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpist, Vyhlaskou ¢&é. 645/2004 Sb.,
k ustanoveni zakona ¢. 499/2004 Sb., Zakon ¢. 353/2001 Sb., kterym se méni
zékon G. 563/1991 Sb., Zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o GCetnictvi v plném znéni,
Zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, v plném znéni, Zadkonem
€.148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skuteénosti a o zméné nékterych
zdkonu s nim spojenou legislativou, Narizenim vlady ¢. 246/1998 Sb., kterym



se stanovi seznamy utajovanych skuteénosti, Vyhlaskou ¢&. 137/2003 Sb., o
podrobnostech stanoveni stupné utajeni a zajisténi administrativni
bezpecnosti. (Tento zadkon hovori o odtajiovani), Zakonem ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pristupu k informacim, Zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich 1dajl, VyhlaSkou ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach,
Zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich v znéni pozdé&jsich predpisl, Zakonem
301/2000 Sb., o matrikach, jménu a prijmeni ve znéni pozdé&jsich predpist
(Gplné znéni zak. ¢. B2/2003 Sb. castka 19/2003), Zakonem €. 412/2005 Sb.,
o0 ochrané utajovanych informaci a o bezpeCnostni zplsobilosti, Zakonem ¢.
413/2005 Sb., o zméné zadkonu v souvislosti s prijetim zakona o ochrané
utajovanych informaci a o bezpeénostni zpusobilosti, Nafizenim vlady
522/2005 kterym se stanovi seznam utajovanych informaci, VyhlaSka NBU ¢.
B23/2005 o bezpecénosti informacénich a komunikaénich systému a dalSich
elektronickych =zafizenich, nakladajicich s utajovanymi informacemi,
Vyhlaskou €. 529/2005 NBU, o administrativni bezpeCnosti a registrech
utajovanych informaci, VyhlaSkou ¢.55/2008 NBU, o administrativni
bezpecénosti (dopliiuje predchozi vyhl. &. 529/2005).

3. Spisovy a skartaéni rad odpovida plisobnosti obce dle zdkona ¢. 128/2000 Sb.,
0 obcich (obecni zFizeni), jakoz i organiza¢nimu radu a délbé prace obecniho
Uradu. Pouzivani Gufednich razitek upravuje zédkon ¢ 68/1990 Sb., o uzivani
statniho znaku a statni vlajky CR, ve znéni pozdé&jsich pFedpist, a provadsci
vyhlasky &. 435/1990 Sb.,(zédkon ¢.3/1993 Sb., naFizeni vlady CR ¢. 175/1993
Sb.).

4. Za vykon spisové sluzby odpovida starosta obce, nebo jim povéreny
pracovnik.

Clanek 2 - PFijem a t¥idéni pisemnosti

1. Veskeré pisemnosti dorucené obecnimu uradu prejima ureny pracovnik
(podatelna) a rozdéli je na neotevirané a otevirané zasilky. Neoteviraji se
zasilky, které obsahuji predmét statniho, hospodarského a sluzebniho
tajemstvi, nebo je na prvnim misté pred oznacenim uradu uvedeno jméno a
prijmeni starosty, jeho zastupce, ¢lena ZO, nebo pracovnika. Ostatni
pisemnosti se oteviraji.

2. VSechny pisemnosti se oznag¢i podacim razitkem s datem prijmu. Neotevirané
pisemnosti se opatfi podacim razitkem na obalce, otevirané pisemnosti se
oznagCl podacim razitkem v hornim rohu a vyznaci se poGet priloh. Pracovnici,
kterym jsou uredni pisemnosti dorueny neotevrené, odpovidaji za jejich
radné oznaceni, evidovani a vyrizeni.

3. V otisku podaciho razitka se vyznaci datum prevzeti pisemnosti, pocet priloh,
u dorucenych zasilek téz podaci ¢islo doporucené zasilky, dale €islo jednaci
podle podaciho deniku, lomené poslednim dvojéislim kalendarniho roku,
spisovy znak podle spisového planu, prip. zkratka zpracovatele, Kktery
pisemnost vyrizuje

Clanek 3 - Evidence pisemnosti

1. Evidence obéhu a vyrizovani pisemnosti se provadi v podacim deniku. Podaci
denik musi byt v zahlavi ozna¢en nazev obecniho Gradu a rokem porizovani



zapisu. Zapisy v podacim deniku se Cisluji poradove, kazdy rok zacinaji ¢islem

1. Na konci kazdého kalendarniho roku se zapisy uzaviraji poslednim ¢islem,
datem a podpisem vedouciho.

2. Do podaciho deniku se zapisuji pisemnosti prijaté i pisemnosti vzniklé
z vlastni ¢innosti Gifadu a pisemnosti utajované, tcetni, spravni rozhodnuti,
vyhlaSek, oznameni, a podnéty obéanu apod. Nezapisuji se noviny, ¢asopisy,
brozury, soukromé a propagacni pisemnosti apod.

3. Do podaciho deniku se ihned zapisuji tyto udaje: ¢islo jednaci, datum dorucéeni
pisemnosti, odesilatel (u pisemnosti vzniklych na Gradé se do rubriky “Zaslal
kdo” zapiSe “Vlastni”), struény obsah podani, zkratka zpracovatele, ktery
pisemnost vyrizuje. Zapisy do podaciho deniku musi byt provadény trvalym
zpusobem a €itelné, chybné zapisy se neprelepuji, ale Skrtaji.

4. Po vyrizeni pisemnosti je odpovédny pracovnik povinen vyznacit zpusob
vyrizeni (u vlastnich pisemnosti se do rubriky vyrizeno zapiSe adresat) a
datum vyrizeni. SouCasneé s vyrizenim se pisemnost oznaci v podacim razitku
spisovym znakem podle spisového planu a stejny spisovy rad, se vepise do
podaciho deniku v rubrice ukladaci znak. V pripadé potfeby se k podacimu
deniku vede rejstrik.

Clanek 4 - VyTFizovani a odesilani pisemnosti

1. Pisemnosti se po zaevidovani v podacim deniku predéavaji k vyrizeni
starostovi nebo jeho zastupci, ktery predepiSe prislusného zpracovatele.
Pridélenou pisemnost je nutno projednat tak, aby zalezitost byla vyrizena
v dobé co nejkratsi a v souladu s prisluSnymi pravnimi predpisy.

2. Veskeré pisemnosti tykajici se téze véci (podani, zdznamy, stejnopis vyrizeni)
tvori spis. Zpravidla se proto porizuje, v podacim deniku sbérny arch.
Odpovéd’ na doSlou pisemnost se eviduje a odesila pod ¢islem jednacim
dorucené pisemnosti. Zpracovatel sou€asné s vyrizenim oznacuje pisemnost
spisovym znakem, skartaénim znakem a skartaéni lhlitou v souladu se
spisovym a skartaénim planem (zpravidla na obalu spisu, nebo sbérného
archu).

3. Obecni Grad uziva dopisni papiry se zéhlavim, nebo zdhlavi vypisuje, nazev
sidla je uveden v prvnim padé. Kazda vyrizena pisemnost musi byt datovana
a podepsana. Podepsanim se schvaluje obsah a stvrzuje vécnd i formalni
spravnost vyrizeni. Vlastnoruéni podpis se umist’'uje nad strojem psané
jmeéno, prijmeni a funkeci.

4. Razitkem Obec se oznacuji vSechny doklady, které jsou vyhotoveny organy
obce a tykaji se samostatné ptsobnosti obce. Razitko obecni urad se pouZiva
na vsechna pisemnad opatPeni starosty v oblasti pPenesené pusobnosti.
Razitko se znakem obce se nepovaZuje za UPedni razitko, mohou se jim
oznacovat pisemnosti netrfedni povahy, bézna korespondence, blahoprani a
pozvanky. Pripadnou ztratu uredniho razitka je nutno hlasit okresnimu
Uradu.

5. Vechna pisemné rozhodnuti ve smyslu zak. ¢é. 71/67 Sb., o spravnim Fizeni,
jsou zasilana na navratku s oznaenim “do vlastnich rukou”, vracena
doruCenka se pripoji ke stejnopisu pisemnosti, jejiz original byl dorucen
adresatovi. Ostatni pisemnosti jsou podle z&vaZnosti odesilany obycCejnou
postou nebo doporucené. Je-li zalezitost vyrizena telefonicky nebo osobnim



jednanim uéini se o tom zaznam a zpusob vyrizeni se vyznaci v podacim
deniku. Cistopis vyrizeni vyhotovi zpracovatel nebo povérens osoba.

Clanek 5 - Ukladani a ochrana pisemnosti

1. Vyrizené pisemnosti se ukladdaji v prPiruéni spisovné (registrature).
Pisemnosti se ukladaji podle vécnych hledisek, systém ulozeni je stanoven
spisovym planem. Za prehledné ulozeni pisemnosti, jejich spravné oznaceni a
zabezpecéeni proti poSkozeni a ztraté odpovida povéreny pracovnik.

2. V priruéni spisovneé jsou pisemnosti ulozeny 1 rok od vzniku nebo vyrizeni. Po
uplynuti této doby se pisemnosti s priruéni spisovny predavaji do spisovny
obecniho urfadu. Pisemnosti musi byt na obalech oznaceny nézvem obecniho
uradu, poradovym ¢Cislem, spisovym znakem, nazvem pisemnosti, ¢asovym
rozsahem, skartaénim znakem a skartaéni lhttou a musi byt zbaveny
duplicit. K takto upravenym pisemnostem se vyhotovi inventarni soupis.

3. Ve spisovné OU musi byt pisemnosti Géelné a bezpedné uloZeny v souladu se
spisovym planem, za jejich uloZeni ochranu pred ztratou poSkozenim nebo
zneuzitim odpovid4 starosta nebo jim povéreny pracovnik.

Clanek 6 - Vyfrazovani pisemnosti

1. Ve spisovné OU zustavaji pisemnosti uloZeny po dobu stanovenou skartaénimi
lhtGitami. Skartaéni lhiGty pro jednotlivé druhy pisemnosti jsou uvedeny ve
spisovém a skartaénim pPadu. Skartacéni lhuta zac¢inad béZet od 1. Ledna
nasledujiciho roku po vyrizeni pisemnosti.

2. Po uplynuti skartaénich lhiit mohou byt pisemnosti ze spisovny 0U
protokolarné vyrazeny skartaénim Fizenim. Skartaéni Fizeni se provadi
pravidelné, zpravidla v pétiletjch lhttach, podle pokyna Statniho okresniho
archivu a jeho predmétem jsou vSechny pisemnosti s proSlymi skarta¢nimi
lhdtami, které jiz nejsou nadale potfebné pro praci 0U.

3. Pisemné skartacni navrhy pripravi povéreny pracovnik a schvaluje starosta
obce. Pisemnosti navrzené k vyrazeni se rozdé€luji do trfi skupin podle
skartaénich znakl A, S, V. Do skupiny se skarta¢nim znakem A se zaPazujl
pisemnosti, které se navrhuji k predani do archivu, do skupiny S se zarazuji
pisemnosti uréené ke zniceni, do skupiny V se zarazujl pisemnosti, u kterych
se po uplynuti skartaéni Ihtty teprve posoudi, které z nich pfevezme archiv, a
které budou predany ke znicéeni.

4. Skartatni navrh a seznamy pisemnosti ve dvojim vyhotoveni se zaslou
Statnimu okresnimu archivu k odbornému posouzeni a schvaleni. V seznamu
musi byt pisemnosti usporddany podle spisového planu a rozdéleny podle
skartaénich znaku. V seznamu se u kaZzdé polozky uvadi: poradové ¢islo,
spisovy znak, obsah pisemnosti, ¢asovy rozsah, skartacni znak, lhuta a dale
mnozstvi pisemnosti.

5. O vysledku skartaéniho rizeni se sepiSe protokol, v némz se uvede, jak se
s vyrazenymi pisemnostmi nalozi. Statni okresni archiv udéli pisemny
souhlas se zniCenim pisemnosti, které nemaji trvalou dokumentarni hodnotu
a dohodne s OU lhiitu pro jejich predani do archivni péce. Naklady na pFedani
hradi obecni urad.



6. Pisemnosti uréené ke zni¢eni musi byt po podepsani protokolu zni¢eny. Bud’
vlastnim =zaPizenim, nebo predany prislusné organizaci ke zniCeni. Pri
prevozu a pri znehodnocovani musi byt zajistén dohled ze strany Obecniho
uradu.

Clanek 7 - Zavéreéné ustanoveni

Spisovy a skartaéni Pad spolu s pripojenym spisovym a skartaé¢nim radem se
vztahuje i na pisemnosti tykajici se samospravné plisobnosti obce a nabyva G¢innosti
dnem 1.9.2013

V Prackovicich 1.1.2015

Mgr. Andrea Svobodova KreSova — starostka, obce

Zodpovida: Ladislav Svoboda
Vytvoreno / zménéno: 1.1.2015

Clanek8: Zavéreéna ustanoveni

VnitPni smeérnice obce ¢. 2/2015 byla schvalena usnesenim zastupitelstva ¢.1/2015,
které se konalo dne 27.2.2015

V Prackovicichn.L..dne .....ccccccoovveeeieeineeneennnen.
Mgr.Andrea Svobodova Kresova

starostka obce



