SPISOVY A SKARTACNI RAD

OBECNIi URAD HOSTALOVICE

V Hostalovicich, dne 23.5.2022

Projednano a schvaleno Zastupitelstvem obce Hoétalovice, dne 23.5.2022
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zakonU

1. Uvodni ustanoveni

Je zavaznou organizaéni normou Ufadu Hostalovice, a to pro v8echny pracovniky
Urfadu. Za jeho dodrzovani odpovida starosta obce.

Ugelem této organizaéni smérnice je stanoveni postupu zachazeni s dokumenty a
zasad kvalitniho vedeni spisové sluzby uvnitf organizace.

Spisovy a skartaéni fad je zpracovan v souladu s automatizovanou centralné
vedenou spisovou sluzbou — informacni systéem Alis. Systém fesi kompletné
problematiku spisové sluzby, coz je soubor pravidel a opatieni spojenych s pfijmem,
tfidénim, evidenci, oznacovanim, obé&hem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a
skartaci dokumentu.

Manipulaci s dokumenty provadé&ji pracovnici obecniho ufadu a dale povéreni
pracovnici.

»

Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at' jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery je do ufadu doru¢ovan nebo
vznika z jeho vlastni €innosti.

Spisovou manipulaci provadeji pracovnice(ici) obecniho Urfadu a povéreni
zaméstnanci. Za spisovou manipulaci Ufadu je odpovédny starosta obce a jednotlivi
pracovnici povéreni vyfizovanim konkrétnich dokumentu.

Organizaci, chod, kontrolu a nezbytné aktualizace elektronické spisové sluzby
systému Alis v ramci Ufadu zajiStuje povérfena pracovnice Uradu a starosta obce.

Nedilnou soucasti spisového a skartaéniho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery
tvofi pfilohu &. 1 tohoto radu.

Spisova sluzba se fidi:

v

Zakonem €. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

Vyhlaskou ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Zakonem ¢&. 190/2009 Sb., zakon, kterym se méni zakon & 499/2004 Sb., o

archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéj$ich predpisu, a
dalSi souvisejici zakony

Vyhlaska €. 645/2004 Sb., k ustanoveni zakona ¢. 499/2004 Sb.
Zakon €. 353/2001 Sb., kterym se méni zakon ¢. 563/1991 Sb.
Zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi v plném znéni

Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v plném znéni

v

Zakon €. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti a 0 zméné nékterych

zakonu s nim spojenou legislativou

Nafizeni vlady ¢. 246/1998 Sb., kterym se stanovi seznamy utajovanych skutenosti




o Vyhladka €. 137/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni stupné utajeni a zajisténi
administrativni bezpecnosti. (Tento zakon hovori o odtajiovani).

o Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
o Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju
° Vyhlaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

° Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich v znéni pozdéjSich predpisl

° Zakon 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni ve znéni pozdéjSich predpisu
_(Uplné znéni zak. €. 52/2003 Sb. ¢astka 19/2003)

o Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpuUsobilosti
o Zakon €. 413/2005 Sb., o zméné zakonU v souvislosti s pfijetim zakona o ochrané

utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zpusobilosti
o Nafizeni viady 522/2005 kterym se stanovi seznam utajovanych informaci

° Vyhlagka NBU ¢&. 523/2005 o bezpecnosti informacnich a komunikaénich systému a
dalSich elektronickych zafizenich, nakladajicich s utajovanymi informacemi

o Vyhlaska €. 529/2005 NBU, o administrativni bezpecénosti a registrech utajovanych
informaci

o Vyhlaska 55/2008 NBU, o administrativni bezpecnosti (doplfiuje predchozi
vyhl. €. 529/2005)

2. Zakladni pojmy

Dokument - kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky, fotograficky nebo jiny zaznam
a to jak v podobé& analogové tak digitalni, ktery vznikl v obecnim Gfadé.

Podaci_denik — zakladni evidenéni pomucka spisové sluzby, do n&hoz jsou zapisovana
podani v Ciselném a ¢asovém poradku.

Podani - dokument dosly ufadu nebo v ném vznikly, anebo navrhy uéinéné Ustné do
protokolu a jina sdéleni, véetné vlastniho Ufedniho zaznamu, ktery se stava predmétem
Ufedniho jednani.

Podatelna — misto, v némz se eviduji podani.

Plvodce — kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

Spis — dokument nebo soubor dokumentl vzniklych pfi Ufednich jednanich k jedné véci.

Spisovy znak — oznaduje jednotlivé skupiny dokumentl podle obsahu.

Skartaéni znak - vyjadfuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznad&uje zplisob, jak se s
dokumentem nalozi ve skartaénim fizeni.




A — Archiv. Oznacuje se tak dokument trvalé hodnoty, ktery ve skartacnim fizeni musi byt
vybran jako archivalie do trvalého uloZeni v archivu.

S — Stoupa. Oznaduje se dokument bez zadné trvalé hodnoty, ve skartaénim Fizeni budou
navrzeny ke zniceni.

V — Vybér. Oznaluje se dokument bez trvalé hodnoty, ale ve skartaénim fizeni bude
posouzeno, zda bude A nebo S.

Skartacni |hGta — doba, po kterou dokument zlstava v organizaci. Tato Ihdta je zavazna,
nelze ji zkracovat. Zacina bézet 1. 1. nasledujiciho roku (po dohodé s archivem Ize
prodlouzit).

Spisovy plan — je schéma pro oznacovani a ukladani vyfizenych a vyhotovenych dokumentu.

SkartaCni_plan — rozpis vécnych druht dokumentd, ktery je doplnény o skartaéni znaky a
[haty.

Prirucni registratura — slouzi k ukladani Zivé spisové agendy potfebné pro b&znou provozni
¢innost. Dokumenty jsou zde ulozeny zpravidla jeden rok od jejich vzniku a po vyfizeni a
uzavieni roku se predaji do Ustfedni spisovny (archiv obce).

Ustfedni spisovna — (archiv obce) — slouZi k ukladani dokumentt, které jiz nejsou zapotfebi
pro béznou €innost. Dokumenty zde lezi do konce skartaéni Ih(ity. Vede se archivni kniha, do
ktere se zapisuji dokumenty, které byly do spisovny pfedany.

Skartaéni fad — upravuje zpUsob a prabéh skartaéniho fizeni.

Spisova sluzba - soubor pravidel a opatfeni, dle kterych se provadi kompletni péée o
dokumenty — jejich pfesna a Uplna evidence, fadné ukladani do spisoven a vyfazovani
v periodickych a skartaénich fizenich dle skartaénich znak( a Ih(it.

Elektronicka posta - zplsob predavani v elektronické podobé prostiednictvim pocitaové
sité.

Koncept — navrh textu dokumentu, z néhoz je po schvaleni zhotoven original — Cistopis.
Priora — pisemnost o pfedchozim jednani v téZe véci vyhledané a pfipojené podatelnou.

Priorovani — vyhledavani pfedchozich pisemnosti urgitych jednani za ugelem jeho pfipojeni
k novému podani — k novému feseni.

Prioracni listek — je formular, ktery se vklada do spisu, do pofadade na misto vyhatého
dokumentu. Obsahuje spisovy znak, &islo jednaci, zna¢ka. Po vraceni dokumentu se listek
vynda a vyskartuje. K tomuto Gcelu se vede vypuijéni kniha (sesit).

3. Spisovy rad

Spisovy fad upravuje pravidla pro vykon spisové sluzby. Viykonem spisové sluzby je zajisténi
odborné spravy dokumenti dodlych a vzeslych z &innosti obecniho Gfadu, popfipadé
z ¢innosti jeho pravnich predchiidcl, zahrnuiici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani,
obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani a ukladani, a to véetné kontroly
téchto Cinnosti. Dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at' jiz v podobé analogové ¢&i digitalni, ktery vznikl z &innosti obecniho Gfadu.
Spisova sluzba se vykonava formou elektronickou prostiednictvim software Alis.




3.1 Pfijem a tfidéni dokument

Listovni a jiné zasilky (baliky apod.) doru¢ené postovnim Gfadem, nékterou z doru¢ovacich a
expresnich sluzeb, faxy, telegramy nebo zasilky predané do organizace osobné se
shromazduji v podatelné. Prevzeti doporucenych zasilek stvrzuje pracovnik/ce podatelny
svym podpisem. Pred jejich otevienim je povéfena osoba povinna ovéfit, zda zasilky nebo
jejich obaly nejsou poskozeny, zda vSechny zasilky skute¢né nalezi organizaci a zda byly
doruceny v8echny doporu¢ené a cenné zasilky podle jejich soupisu. Zjisténé nesrovnalosti
musi byt ihned reklamovany postovnimu Ufadu. Za doru¢eny dokument se povazuje také
dokument pfijaty mimo podatelnu nebo dokument vznikly z podani ué¢inéného Ustné, pokud
byl zaevidovan; evidence se provede bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového
dokumentu.

Pracovnik podatelny je opravnén otevfit véechny zasilky adresované na jméno organizace
s vyjimkou soukromych zasilek (u nichZ je adresa jako prvni uvedeno jméno pracovnika pfed
nazvem organizace), zasilek adresovanych starostovi mésta &i jeho zastupci, zasilek, u
kterych je z obalky zfejmé, Ze obsahuji skutec¢nosti tvofici pfedmét statniho, hospodarského
a sluzebniho tajemstvi. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté
jméno a pfijmeni fyzické osoby, pfeda se adresatovi, popfipadé jim uréené osobé, obalka
neoteviena. Zjisti-li adresat po otevreni zasilky, ktera mu byla takto doru¢ena, Zze obsahuje
dokument dfedniho charakteru, zabezpeci jeho dodateéné zaevidovani a dale postupuje
podle spisového a skartaéniho radu obecniho Gfadu. Pokud je dokument Ufedniho
charakteru dorucen v digitéini podobé piimo do e-mailové schranky adreséta, postupuje se
obdobné.

Prijaté zasilky jsou roztfidény na zasilky podléhajici evidenci a zasilky bez evidence.
Pracovnici, kterym jsou Ufedni dokumenty doru¢eny neoteviené, odpovidaji za jejich
oznaceni, evidovani a vyfizeni.

Pri otevirani vSech doslych dokumentt se zkontroluje, zda souhlasi poéet uvedenych pfiloh
a jinych dokladu.

Dokumenty, pro nézZ je pfedepsana zvlastni evidence, se eviduji v podacim deniku zvlastni
evidence.

Dokumenty neufedniho charakteru se neeviduji: reklamni letaky, nabidky firem, plakaty,
knihy, noviny, asopisy, sbirky zakonu, véstniky, pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni
jednani), neschopenky, dovolenky, propustky apod..

Zvlastnim druhem dokumentl jsou dokumenty doru¢ené prostfednictvim elektronické posty.
Je nutno pfistupovat k nim jako k jakymkoli jinym pisemnostem a po jejich obdrzeni a
precteni adresatem je tfeba i tyto dokumenty zaevidovat.

Dokumenty oznagené stupném utajeni se pfedavaji neoteviené, opatfené podacim razitkem
na obalce. Pfijima je osoba uréena pro styk s utajovanymi informacemi na pfislusny stupen
utajeni — starosta obce.

Pracovnik povéfeny vedenim centralni spisové evidence je povinen véechna dosla podani,
vCetné téch, ktera se neoteviraji a nezapisuji do centralni evidence, opatfit v den, kdy byla
do Uradu dorucena, podacim razitkem. Doruéené telegramy, faxy a elektronické dokumenty
eviduje podatelna jako ostatni podani, opatii je pfesnym &asovym Udajem o doruéeni a
preda zpracovateli. Pokud nejde oznadit pfimo dokument, oznaéi se na zvlastni papir, ktery
se k dokumentu pfipoji. U zasilek, které se neoteviraji, se oznadeni provede piimo na obalku
(obal).




Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li v souladu se zvladtnimi pravnimi ptedpisy zasilka doru¢ovana obecnimu Ufadu do
vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni piepravé nebo kdy byla
obecnimu ufadu dorucena,

c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

Pokud je dokument doru¢en v digitalni podobé, opatfi se identifikatorem elektronické
podatelny (§ 2 odst. 4 pism. b) vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.) a preda se k vyfizeni. Pfijem

datovych zprav se fidi zvlastnim pravnim predpisem (vyhlaska ¢&. 496/2004 Sb., o
elektronickych podatelnach).

3.2 Evidence, oznacovani a predavani dokumentt
Spisova sluzba v elektronické podobé je vedena pomoci informaéniho systému Alis.

Zakladnimi evidenénimi pomuckami jsou podaci denik a rejstfiky vedené v elektronické
podobé.

Podaci denik je po vyti§téni umistén do poradace, na titulnim listé se oznacuje pfesnym
nazvem Ufadu, rokem, v némz byla pouzivana, poétem listl, jménem zpracovatele a datem
zpracovani — vytiSténi. Podaci denik obsahuje: ¢islo dokumentu v podacim deniku, datum
doruceni nebo vzniku vlastniho dokumentu (u elektronickych dokumentl se za &as doruéeni
povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny v elektronické podateln&), adresu odesilatele
anebo adresata (jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,vlastni*), &islo
jednaci, pfidéleni kvyfizeni — zpracovatel (pracovnik, kterému byl dokument predan
k vyfizeni) a oznaceni odboru, oznaceni spisu, do kterého byl dokument zafazen, zp(isob
vyfizeni dokumentu, ukladaci znak a zaznam o vyfazeni dokumentu (skartace &i archivace).

Fyzicke dokumenty jsou oznaceny podacim razitkem (viz. pfiloha & 2 tohoto spisového
fadu), kde povéfena osoba doplni datum doruceni (u podani, kde to uklada zvlastni pravni
predpis, téZ Cas doruceni), odesilatele, ¢islo jednaci, véc, u dopor. zasilek &islo doporugené
zasilky, pocet listu pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh (u pfiloh v nelistinné podobé jejich podet a
druh, oznadi komu pisemnost predava k vyfizeni.

Cislo jednaci je tvofeno evidenénim &islem dokumentu lomeno letopoétem béziciho
kalendarniho roku.

Kromé oznaeni dokumentli podacim razitkem musi byt dokumenty zaevidovany
v pocitatovém programu — vyplni se formular pro pofizeni nové pisemnosti.
Pote jsou zasilky pfedavany povéfenym pracovnikim, jimz podle vécné prislugnosti nalezi.

Povéfeni pracovnici pfevezmou doslé dokumenty. Dokument v elektronické podobé pfechazi
do modulu Dokumenty podatelny, ve kterém &eka na vyfizeni.

3.3 Obéh a vyfizovani dokumentu

Ke kazdému dokumentu je uréen zpracovatel — pracovnik, ktery je povéfen jeho vyfizenim.
Dokumenty je nutno vyfizovat co nejrychleji, neni-li stanovena konkrétni Ihiita, nejdéle do 30

dnu ode dne obdrzeni. Kazdy vyfizeny dokument musi byt datovan a podepsan.

Pokud je vytvafena odpovéd, pfipoji se k doru¢enému dokumentu. Z kazdého dokumentu,
kterym se véc vyfizuje (odpovédi), se pofidi kopie a ta se pfilozi ke spisu, jehoz se tyka.




