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Uvodni ustanoveni

Spisovy a skarta¢ni upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty doslymi nebo
vzniklymi na Obecnim Gfadé v Piikosicich od jeho vzniku (doruceni) pres vyfizovani az
po jejich ukladani, respektive vyfazovani.

Ucelem spisového a skartaéniho fadu je zabezpeéit fadny chod spisové sluzby. tj.
praci spojenych s pfijmem, rozdélovanim. oznacovanim, zapisovanim, obéhem.
vyfizovanim, vyhotovovanim a podepisovanim ¢istopist a ukladanim dokumenti tak.
aby plné slouzila organizaénim, obchodnim a provoznim potiebam, zejména:

- stanovit pravidla pro evidenci. vyfizovani a obéh dokumenta
- zabranit vzniku $kod pii pfed¢asném nebo neodborném vyfazovani dokumenti
- zabezpecit archivni a dokumentaéni material a vytvofit podminky pro jeho vyuziti
- zajistit ochranu dokumentii pfed neopravnénou manipulaci
- vytvofit dobré podminky pro ¢innost fidicich a kontrolnich organu
Dokumenty se rozumi pisemné, obrazove. zvukové a jiné zaznamy vzniklé

z ¢innosti subjektu nebo do subjektu doslé nebo vyfizenymi u Obecniho tfadu
v Prikosicich v zajmu racionalizace spravni, operativni a provozni ¢innosti

I1.
Priavni normy a predpisy:
Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
Zakon ¢. 563/1991 Sb.. o G¢etnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi
Zakon ¢. 101/2000 Sb.. o ochrané osobnich Gdaja v platném znéni

Vyhlagka 646/2004 Sb.. o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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I11.
Vseobecna ustanoveni

Spisovy fad je zavazny pro viechny zaméstnance a externi spolupracovniky. ktefi
manipuluji s dokumenty.

Spisova sluzba je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pfijmem. tfidénim,
zapisovanim. oznacovanim., obéhem, vyfizovanim. odesilanim. ukladanim a vyvifazovanim

(skartaci) pisemnosti.

Pouzivani Gradnich razitek upravuje zéakon ¢. 68/1990 Sb., o uzivani statniho znaku a
statni vlajky CR. ve znéni pozdéjsich predpist.

V.
PFijem, tFidéni a evidence pisemnosti

Ptijem zasilek doru¢ovanych postou nebo kuryrem provadi povéfeny pracovnik. ktery
potvrzuje pfijem doporuc¢ené. cenné nebo balikové posty. Na pozadani se pfijem pisemnosti
potvrdi otiskem podaciho razitka s uvedenim data na kopii podani.

Zpravy doslé elektronickou postou nebo faxem prevezme povéfeny pracovnik, ktery
zabezpedi zaevidovani. Postupuje se stejné jako v pfipadé dokumentu vzniklého z vlastniho
podnétu.

Povéreny pracovnik rozdéli pisemnosti na:

pisemnosti pFedavané adresatiim neoteviené:

- adresované pfimo zaméstnanci. tj. na prvnim misté pfed ozna¢enim organizace
je uvedeno jméno a piijmeni

- s dodejkou. kde prevzeti musi potvrdit adresat — fyzickd osoba
- oznadenych stupném utajeni

- oznadené ,,vefejna soutéz®

pisemnosti, které se oteviraji

noviny, ¢asopisy, ostatni tiskoviny
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Obalky se ponechdvaji:
neni-li dokument podepsan, i kdyz je uvedeno jméno a adresa odesilatele
Jjestlize neni zfejmy odesilatel
ma-Ii datum podéni zasilky na po§té pravni vyznam (béh Ihity)

liSi-1i se podstatné ¢asovy udaj razitka na obalce od datace dokumentu. nebo
neni-li na dokumentu zadny datum

Je-li na obalce otisk podaciho razitka (Zasilka neotvirana povéfenym
pracovnikem. pokud se nejedna o pisemnost do vlastnich rukou)

u stiznosti
u doporuc¢enych zasilek a zasilek s dodejkou

Povéfeny pracovnik opatii vdechny pisemnosti podacim razitkem s datem piijmu.
Neotvirané pisemnosti se opatfi podacim razitkem na obalce. otevirané pisemnosti se ozna¢i
podacim razitkem v hornim rohu a vyznadi se pocet piiloh.

Podacim razitkem se neoznacuji pisemnosti uréené do vlastnich rukou (jde-li o uedni
zilezitost, pracovnik. jemuz byla pisemnost adresovéna, odpovidéna za jeji dodatec¢né
zaevidovani a oznaceni podacim razitkem). doslé noviny, ¢asopisy. tiskoviny, knihy.
nabidkové a propagaéni tiskoviny.

U ovérenych. oznaCenych zésilek se do podaciho razitka (datum doruéeni) vepise jednaci
¢islo / rokem. Jednaci €islo je pofadové ¢islo z podaciho deniku.

Evidence pfijmu. obéhu a vyfizovani pisemnosti se provadi v podacim deniku, ktery vede
povéfeny pracovnik pro cely tfad.

Podaci denik musi byt ozna¢en ndzvem tfadu a rokem, kdy byl veden. Zapisy v podacim
deniku se €isluji pofadové. kazdy rok za¢ind ¢islem 1. Na koncei kalendéainiho roku se zapisy
uzaviraji poslednim ¢islem, datem a podpisem starosty obecniho tfadu.

Do podaciho deniku se zapisuji vSechny doslé pisemnosti a pisemnosti vzniklé z vlastni
iniciativy. Nezapisuji se dodl¢ faktury. noviny. ¢asopisy. brozury, soukromé a propagacni
pisemnosti apod. Do podaciho deniku se dale nezapisuji pisemnosti, na které se vztahuji
zv1adtni predpisy a jsou evidovany ve zvlastnich knihach (pisemnosti utajované. ucetni.
evidence prestupkt. spravni rozhodnuti. stiznosti, oznameni a podnéty ob¢ani apod.).

Zapis v podacim deniku pofizuje poveéfeny pracovnik a zpracovatel a to:

povéfeny pracovnik — zapise kdy a od koho pisemnost dosla. stru¢ny obsah
pisemnosti a kdo ji vyfizuje (zpracovatel)

zpracovatel — zapise, kdy byla pisemnost vytizena, komu bylo vyfizeni zaslano a
pod jakym spisovym znakem je pisemnost uloZena



V pfipadé pisemnosti vzniklych z viastni iniciativy pofizuje zdpis v podacim deniku pouze
zpracovatel.

V.
Obé&h a vyFizovani pisemnosti
. Veskeré pisemnosti, tykajici se téze véci. tvofi spis. Odpoveéd’ na doslou pisemnost se

eviduje, vyfizuje a odesila pod &islem jednacim doglé pisemnosti. Soucasné s vyfizenim se
pisemnost oznaéi v podacim razitku spisovym (uklddacim) znakem podle spisového planu.

2

Podpisové pravo je totozné s odpovédnosti za svéfeny tsek innosti.

e

Zvlastni pfedpisy pro podpisy plati u poukazového a dispoziéniho prava: majetkopravni
Jedndni, bankovni pfikazy. hospodafské smlouvy.

4. Evidence a manipulace s iéetnimi dokumenty se provadi podle smérnice pro obéh ugetnich
dokladu.

5. Pokud je zdlezitost vyfizena telefonicky nebo osobnim jednanim, uéini se o této
skute¢nosti zdznam a zpisob vyfizeni se vyznaéi v podacim deniku.

6. Zaspravné a v€asné vyfizeni odpovida zaméstnanec. kterému byl dokument pridélen
k vyfizeni.

7. Je-li v dokumentech stanovena lhita k vyfizeni. odpovida zpracovatel a jeho nadfizeny za
) P g ;
Jeji dodrZeni. Totéz plati u dokumenti, kde je Ihita k vyfizeni stanovena vieobecnym
pravnim predpisem nebo vnitinimi piedpisy.

8. Nelze-li Ihlitu ze zavaznych divodi dodrZet, jsou uréeni pracovnici povinni o této
skute¢nosti informovat piislusného vedouciho pracovnika a pozadat o prodlouzeni terminu.
Lhutu nelze prodluzovat u dokumenti spravnich a jinych statnich organt, kde by mélo
prodlouzeni pravni disledky.

9. Nevyplyne-li z obsahu dokumentu termin jeho vyfizeni, plati obecna Ihita k vyiizeni 10
dnt, u pilnych dokumenti 3 dny. Dokumenty oznagené ,ihned* je nutné vyiidit téhoz dne.

kdy byly pfedany zaméstnanci k vyfizeni. Pokud se pfedpoklada, ze lhita k vyfizeni
piesahne 30 dnd. je nutné tuto skuteénost oznamit odesilateli vyviizovaného dokumentu.

10. Zpracovatel urci spisovy znak vyfizeného spisu.
I'1. Doporucené zasilky povéfeny pracovnik eviduje v postovni dodaci knize.

[2. Soukromé zasilky je zakazano odesilat jako zasilky organizace bez ohledu na zptasob

odeslani.
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VI
Ukladani a ochrana pisemnosti

Vyfizené pisemnosti véetné vlastnich kopii se ukladaji ve spisovné. Systém ulozeni je dan
skartaénim planem. Za vedeni spisovny. pichledné ulozeni pisemnosti. jejich spravné
oznaceni a zabezpeceni proti poskozeni a ztraté je zodpovédna povéfena osoba.

Ve spisovné jsou pisemnosti uloZeny do skartaéniho fizen;.

VII.
VyrFazoviani, skartace pisemnosti

Spisovy plan stanovi dobu, po kterou je nutné pisemnosti od jejich vyfizeni uschovat
(skarta¢ni Ihiita) a jak s nimi po uplynuti této Ihity nakladat (skartaéni znak). Je-li ve spise
nebo ukladaci jednotee (karton, $anon, pofadaé. balik) vice dokumentt raznych skarta¢nich
znak a Thit, plati vzdy nejdelsi Ihita a nejzavazngjsi znak ( v pofadi A-S-V).

Dokumenty skarta¢niho znaku ,S* je mozné po uplynuti skartaéni Ihity a po provedeni
skarta¢niho Fizeni. pfi kterém mohou byt vybrany archivalie, fyzicky zlikvidovat. U
dokumentti, obsahujicich osobni a jiné citlivé adaje, musi byt likvidace provadéna tak. aby
dokumenty nemohly byt zneuzity ( spisy rozdrtit pod dohledem, ve skartovaéce. do stoupy.
spaleni apod.)

Pisemnosti skarta¢niho znaku ,A* nesmi byt zni¢eny. maji trvalou hodnotu a stavaji se
soucasti kulturniho dédictvi — jsou archivaliemi. Pfi skartaénim fizeni mohou byt
(rozhodnutim odpovédného pracovnika dohliZejiciho okresniho archivu) nékteré dokumenty
skarta¢niho znaku ,,A* uzndny bezcennymi. Piekvalifikovani na skartaéni znak ,S* je
mozné pouze po dohodé s pivodcem pisemnosti.

U dokumentt skupiny ,,V* musi byt po uplynuti skartaéni Ihity posouzena jejich trvala
hodnota a poté budou rozdéleny do skupin ,,A* nebo ,,S*.

Ucetni doklady musi byt podle spisového planu ulozeny oddélené.

Skarta¢ni [hita za¢ind bézet od 1.ledna nasledujiciho roku. kdy je spis uzavien.

Dokumenty. kterym uplynula Thiita stanovené spisovym planem, lze v roce nasledujicim od
uplynuti lhiaty ve skartacnim fizeni vyfadit. Skartacni lThity Ize (po dohodé s dohlizejicim
okresnim archivem) prodlouzit. ale neni piipustné skartaéni lhaty zkracovat. Pred uplynutim

Ihat lze vyfadit jen prokazatelné multiplicitni pisemnosti.

Radny prithéh skartaéniho izeni zajistuje obecni ifad za odborného dohledu Statniho
okresniho archivu v Rokycanech.



9. Pisemnosti k vyfazeni pfipravi povéfeny pracovnik. Podle oznadeni pisemnosti skartaénimi
znaky a podle skartaéniho planu rozdéli dokumenty do skupin ,A*a .S*. Pisemnosti
skupiny ,,V* posoudi a navrhne jejich rozdéleni do skupin ,,A* nebo ,,S*,

10. Pro fadné provedeni skartaéniho fizeni Je starostou obce jmenovéana skartaéni komise. kterou
tvofi alespoi 3 osoby.

I'l. Ke skartaénimu navrhu pfipravi seznamy pisemnosti navrzenych ke skartaci ( ..Priloha A* a
»Piiloha S ) vzdy ve dvojim vyhotoveni a za8le je k posouzeni Statnimu okresnimu archivu
v Rokycanech.

12. Po schvaleni skarta¢niho navrhu budou pisemnosti skupiny ,,A* protokolarné predany do

Statniho okresniho archivu v Rokycanech. Pisemnosti skupiny ,,S* budou fyzicky
zlikvidovany.

VIII.
Zavéreéna ustanoveni

I. Tento spisovy a skarta¢ni fad se vztahuje i na pisemnosti tykajici se samospravné
pusobnosti obce.

2. Spisovy a skartaéni fad obce Piikosice nabyva u¢innosti dnem 29.05. 2017. Jeho
schvilenim pozbyvi platnost pfedchozi skartaéni a spisovy fad.
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Spisovy a skartaéni rejstii

k

Spisova Druh pisemnosti Skart. znak
Znacka a [hita
I Ll zapisy z jednani zastupitelstva obce A 10
1.1.2 usneseni z jednani zastupitelstva obce A 10
1.1.3 zapisy z jednani vybori zastupitelstva V5
[.1.4 rozhodnuti /nafizeni starosty obce AS
1.2.1 obecné zavazné pravni normy AS
1.2.2 vnitini pfedpisy obce AS
1.3 korespondence starosty obce V5
[.4.1 smlouvy nepojmenované V10
1.4.2 smlouvy o prevodu nemovitosti A 10
1.4.3 podklady k prevodu nemovitosti V5
1.4.4 smlouvy najemni V10
1.4.5 smlouvy darovaci V10
1.4.6 smlouvy obchodni V10
1.5.1 restituce A 10
A 10

1:5.2 historicky majetek obce
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rozpocet obce

audit obce

symboly obce

kroniky obce

vybérova fizeni

vefejné soutéze

mimofadné udélosti obce
kulturni a spole¢enské udalosti
dotace

dary a pFispévky obei

povoleni ke kaceni dfevin (Zadost, podklady, fizeni.rozhodnuti )
ochrana ovzdusi — evidence zdroji zne¢istovani v obci
souhrnnd evidence vlastniho zdroje

poplatkové fizeni, podklady a rozhodnuti

lesni hospodarstvi

mistni dané a poplatky

dané a poplatky, véetné dafovych pfiznani

posudky (trestni fad. sou¢asnych organt)

hladeni a evidence obyvatelstva

s¢itani lidu, doma a bytd

volebni dokumentace

stavebni dokumentace v¢etné PD

geometrické plany

tuzemni dokumentace a UP obce

A 10

A 10
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4.4

katastrdlni mapy

projekty realizovanych investiénich zameéra

programy obnovy vesnice

hlavni uéetni kniha. roéni uzavérka
acetni doklady

evidence pohledavek a zavazki
ostatni u¢etni dokumentace
osobni spisy zaméstnanci

prijmy z pracovniho poméru
mzdové listy

dohody o provedeni prace

ostatni dokumentace

inventury

stiznosti

ztraty a nalezy

ztraty a nalezy razitek

spravni fizeni

socialni /finanéni prispévky obce
podaci denik

piedpisy archivni a spisové sluzby
skarta¢ni ndavrhy

seznamy vyfazenych pisemnosti
seznamy pisemnosti pfedanych spisovné
archivni a spisova evidence

dokumenty zvefejnéné na tfedni desce
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6.0.1

6.1.1

odpadové hospodaistvi obce
evidence majetku — sprava a udrzba
prispévkova organizace MS

hladeni a evidence obyvatel

pozarni ochrana obce



