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Smérnice k archivaci, spisovy Fad a skartacni rad

Tato smérnice upravuje povinnosti obce ve vztahu k Zakonu o archivnictvi a spisové sluzbé
&. 499/2004 Sb., v&. provad&cich vyhlasek k zékonu — vyhl. C. 645/2004 Sb., kterou se
provadé&ji n&ktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbg a dale vyhl. &. 646/2004
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

1)POVINNOSTI OBCE V OBLASTI ARCHIVNICTVI

Dle § 3 zakona je nae obec ,,plivodcem® tzn., Ze obci vznika povinnost uchovavat dokumenty
vznikajici pfi jeji ¢innosti. Z téchto dokumenti je pak obec povinna umoZnit ve vefejném
z4jmu vybér nékterych dokumentd — archivalii k trvalému uchovéni. Jako dokument je
posuzovén kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky & jiny zdznam, ktery vznikl pfi
nasi ¢innosti. Archivaliemi jsou zejména ty dokumenty, které jsou uvedeny v pfilohéach €. 1 —
3 zdkona, jde tedy o vybér nékterych dokumentt z mnoZiny viech dokumenti v obci
vznikajicich, ¢i do obce doslych. Seznam konkrétnich dokumenti, které jsou v obci vZdy
archivaliemi, je uveden ve skartaénim planu.

Obci je v § 63 zdkona stanovena povinnost vykonavat ,,spisovou sluzbu®(viz dale).

Soudasti. #éto spisové sluzby je skartaéni Fizeni, pfi ném? se z obci vyfazovanych dokumentt
vy¢leni na jedné strané archivalie a na druhé strané dokumenty bez vyznamu. Vybér téchto
archivalii provadi ptislusny archiv, obec je povinna umoznit tomuto archivu dohled nad
provadénim skartaéniho Fizeni a vybér téchto archivalii.

Nage obec si miZe v souladu s § 54, § 55 zakona zfidit vlastni archiv. Podminkou je obdrZeni
akreditace dle § 58 zakona. Z tohoto kroku ji pak vyplyvaji zejména tyto povinnosti a prava:
Vést zékladni evidenci archivalii dle § 16 zakona, zajistit kopie archivalii 1. Kategorie dle §
20 zékona, Zadat o bezplatné poradenské sluzby dle § 24 zékona, F4dné o archivalie pecovat
dle § 25 a § 61 zakona, vypracovavat vyroéni zpravy dle § 62 zakona, plnit dalsi povinnosti
stanovené ve Vyhl. & 645/2004 Sb.

2)SPISOVA SLUZBA

Cilem vykonu spisové sluzby v obci je popsat vznik, ptijeti, pohyb, odeslani, uloZeni
dokumentu a to takovym zpiisobem, aby se kdykoliv dal prislusny dokument najit, v€. ureni
faze jeho zpracovani. Spisova sluZba obce je definovana v dale uvedeném spisovém fadu a ve
skartaénim fadu.

a)Spisovy Fad — v tomto fadu jsou pro zaméstnance jasn& definovany jednotlivé kroky pii
pfijmu, evidenci, vyfizovani, odesilani, ukladani dokumenti. Soucasti tohoto spisového fadu
je spisovy plan, ktery obsahuje seznam typtt dokumentii roztt{dénych do vécnych skupin

s pislu§nymi spisovymi znaky. Spisovy znak udava vécné zafazeni dokumentu ve
vnitroorganizaénim systému — struktufe dokumentace.




aa) Piijem dokumentii

Dokumenty v obci piijimané Ci vytvétené se ¢leni na dokumenty v pisemné forme a

v elektronické formé. Tato smérnice upravuje pouze usporadani spisové sluzby pro pisemné
dokumenty. Spisové sluzba pro dokumenty v elektronické podobg je upravena ve Smérnici
k elektronickym podatelnam.

Archivovéany v elektronické podob& jsou pouze takové daniové doklady, které jsou opatfeny
zarudenym el. podpisem zaloZenym na kvalifikovaném certifikétu, nebo elektronickou
znatkou zaloZenou na kvalif. systémovém certifikatu osoby odpové&dné za jeho ptevod do
elektronické podoby z podoby pisemneé.

Pro pfijera do obce doglych a v obci vytvorenych dokumenti se pouziva ,,podaci denik* v el.
podobg je pouzivam program MUNIS od firmy TRIADA a denik je veden na PC zamé&stnance
podatelny, v némz se zapisuji i Gistn& udinénd podani. Vedeni podaciho deniku zajistuje
,podatelna®, jejimZ ukolem je kompletni zabezpeceni této agendy, tj. zejména zajisténi
ptijmu, evidence, rozd€lovani dokumentt.. V obci je veden jeden podaci denik zachycujici
tyto Gidaje: evid. &islo deniku, od koho doklad dosel, datum doslé posty, komu pfidélen, pii
odeslani datum a komu odesléno. Za chod podatelny a vykon jeji agendy je zodpovédny
zaméstnanec na podatelné. Podatelne dorudeny dokument je vZdy opatfen ,,podacim listkem*,
ktery obsahuje: datum dorucena, ¢ j. Obalky, kde na prvnim misté uvedeno jméno
zaméstnance, se nerozlepuji. Dokumenty dorudené postou, cizim zaméstnancem (kuryrem), ¢i
zaméstnancem obce piejima osobné zaméstnanec na podatelng, na pozadani potvrdi prevzeti
dokumentu otiskem razitka a uvedenim data.

ab) Evidence, tFidéni (rozdélovini) a ob&h dokumentii

Podatelna roztiidi dokumenty na:

- nepodléhajici evidenci( noviny, asopisy, tiskopisy, propagaéni materidly a pod)
- ostatni dokumenty podléhajici evidenci

Dokumenty jsou podatelnou pfedany starostovi a mistostarostce k podpisu.

ac) Vy¥izovani a vyhotovovani dokumentit

Vytizeni dokumentu se neeviduje samostatné, ale p¥ipoji se k dorucenému dokumentu se
stejnym &j. Veskeré dokumenty musf byt vyfizeny v&as, za coZ zodpovidaji konkrétni
zaméstnanci, jimZ byly dokumenty prideleny pfislusnym Gfednikam. Skuteénost, Ze
dokumenty byly vyfizeny napf. Telefonicky & osobnim jednanim, je na dokument poznacena.
Obci vyhotovené dokumenty jsou vyti$tény na ,hlavi¢kovém* papiru, s uvedenim &.j., datum,
jméno, funkce podpisujiciho zaméstnance.

ad) Podepisovini dokumenti a pouZiti razitek, odeslani dokumenti

K podepisovani dokumentd jsou opravnéni: starosta, mistostarostka a p¥islusni ufednici. Ve
Vyjmeﬁovan}’lch ptipadech se k dokumentu ptipojuje otisk (ifedniho) razitka. Odesilani
dokumenti je provadéno prostfednictvim vypravny, které je soucasti podatelny. Odesilané
dokumenty jsou pfedavany na Ceské posts a je vyzadan tiskopis 0 zaplaceni, popf. jsou na né
vylepeny ceniny.



ae) Ukladani dokumentit

Po svém vyfizeni jsou dokumenty v prib&hu roku vedeny v Sanonu Dogla posta a v deskéch

Odeslana posta.

Do podaciho deniku je poznamendn k pfislusnému dokumentu jeho spisovy, skartalni znak a

lhtita. P¥isluSny zaméstnanec odpovidajici za vedeni spisové spisovny provadi kontrolu

aplnosti ukladanych dokumentii, vede potfebnou evidenci o dokumentech a jejich ptipadnych
zéphjékach. V piiruéni spisovné jsou takto po dobu skartagn{ [hity vedeny veSkere <
dokumenty (tedy i ty s nulovou hodnotou), archiv pak ve skartatnim fizeni prebiré k archivaci

pouze dokumenty s uréitou hodnotou-archivélie.

b) skarta¢ni Fad — v tomto ¥adu je dén pro jednotlivé zaméstnance obce zavazny postup pil
vyfazovéni veskerych dokumentd cestou skartaéniho fizeni. Soutasti skartaéniho Fadu je
skarta¢ni plan)viz pfiloha ¢1 ke smérnici). Skartadni fad je v ptiloze integrovén do spisového
pléanu. Zde jsou jednotlivym typtim dokument, které jsou roztfidény do véenych skupin,
piitazeny skartacni znaky a lhity. Zakladni tikoly obce zde jsou:

- pro provedeni skartaéniho Fizeni je jmenovéna ,,Piikazem starosty” skarta¢ni komise

- pfi skarta¢nim fizeni se dokumenty rozdgli na tfi skupiny:

- skarta¢ni znak ,,A*(archiv)-dokumenty uréené k prohladeni za archivalie

. skartaéni znak ,,S“(stoupa)-dokumenty nemajici trvalou hodnotu, uréené ke zni¢eni

. skartadni znak ,,V¥(vybér)- takto jsou oznadeny pisemnosti, jejichZ hodnotu neni moZno pii
jejich vzniku & vyfizeni uréit. Teprve po uplynuti skartaénf lhtity bude rozhodnuto, zda jim
bude ptidélen znak ,,A“ nebo ,,S*

- skartagni Fizeni se provede v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni lhiity
prislusného dokumentu

- souddst skartaénfho Fizeni je skartatni navrh, ten obsahuje zejmeéna seznam dokumentt ke
skartaci a navrh terminu provedeni skartacniho ¥izeni. Skarta¢ni névrh zasle obec pisluSnému
archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii

- vystupem skarta¢niho fizeni je archivem vypracovany protokol o provedeném skartaénim
#{zeni. Ten obsahuje soupis dokumentil vybranych jako archivalie v&. jejich kategorie a urceni
mista jejich uloZeni a dale soupis dokumentd, které budou skartovany

- ptedéni archivalii k trvalému uloZeni v archivu je provedeno na zdkladé utedniho protokold
- archivalie se nasledng stane soucasti Nirodniho archivniho d&dictvi a je vedena v zdkladni,
druhotné a ustfedni evidenci.

Platnost smérnice dnem schvaleni
_ usneseni zastupitelstva obce Plchov & 6/2010 ze dne 6.10.2010.

V Plchové - dne 6.10.2010
Jaroslav Benes
starosta






