SPISOVY RAD OBCE

A OBECNiHO URADU ZRUC -SENEC
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0 spisové sluzbg.
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I. Zakladni ustanoveni

1. Spisovy fad je organizaéni normou upravujici systém spisové sluzby obecniho Giadu

navazujici na organiza¢ni t4d OU. Pfi jeho aplikaci je nutno respektovat centralni pravni
Upravy stanovené pro spisovou a archivni sluZbu a &s. statni normy.

2. Spisova sluzba je zavaZnou slozkou spravni ¢innosti OU. J eji drobnd organizace vytvari
predpoklady pro uplnou, fadnou a ptesnou evidenci pisemnosti, které byly OU dorudeny
nebo vznikly z jeho €innosti, pro rychlé a raciondlni vykizovéni pisemnosti a jejich fadné
vyfazovani. V piipad€ potieby poskytuje podklady k prokazovani ur€itych skute¢nosti

3. Pisemnostmi v obecném smyslu se rozumi zejména korespondence vnitini a vnéj$i povahy,
spisové a evidenéni pomiicky, pisemnosti téetni povahy, v8echny druhy vykazi, zapisy
z porad, navstév, jednani, ufedni zaznamy, smérnice, pokyny, projektové konstrukéni
a technologicka dokumentace, jakoZ i zvukové, obrazové a jiné Zaznamy.

4. Na evidovani a vyfizovani n&kterych druht pisemnosti se vztahuji jeste zvlastni predpisy.
Jde o tyto pisemnosti:
- stiZnosti, oznamen{ a podnéty ob&ani - vyhl. &. 150/58 a zékon &. 85/1990 Sb., o pravu
peti¢nim
- pisemnosti Ucetni evidence - zékon &. 563/1990 Sb., o udetnictvi
- pisemnosti piestupkil - instrukce ministerstva vnitra CR &. 21/1982 Véstniku vlady CR

I1. Prijem, tridéni a oznadovani pisemnosti

1. Veskeré pisemnosti pro OU piijimé pracovnik povéfeny zajistovanim Gseku podatelny OU,
ktery na pozadani ob&ana nebo zastupce organizace p¥ijem potvrdi. Doglé telegramy, faxy,
pisemné zaznamy o dileZitych telefonnich nebo osobnich sdélenich i jiné spésné zasilky
prejimé podatelna. Zaeviduje je jako ostatni pisemnosti v podacim deniku tak, Ze je opatii
podrobnym ¢asovym udajem doruéeni podani. Elektronickou postou doslé pisemnosti na
adresu obce podatelna vytiskne a zachézi s nimi jako s ostatnimi pisemnostmi.

Podatelna je povinna u doslych zésilek zkontrolovat adresy a neporusenost obalek. Zavady
ihned reklamuje u posty. Omylem doslé pisemnosti ihned vrati poste nebo je zasle piimo
spravnému adresatovi. Pi{jem doporugené, cenné a balikové posty potvrdi rovnéz
podatelna.

2. Osobné piijaté pisemnosti, rovnéZ Gistni podani sepsané na OU je nutno piedat k
zaevidovani podatelné.

3. Podatelna roztfidi doslé zasilky podle toho, komu jsou uréeny. Vy¢leni zasilky soukromého
charakteru.

4. Zasilky soukromého charakteru jsou ty, u nich je v adrese pted oznagenim OU uvedeno
Jméno pracovnika. Zasilky adresované OU s oznalenim "k rukam" se za soukromé
nepovazuji. Zasilky soukromého charakteru se pfedavaji neoteviené bez oznaéeni &islem
jednacim. Oznadi se pouze datem dorudeni na obalce. Jestlize po jejich otevieni funkcionaf
nebo pracovnik zjisti, Ze jde o pisemnosti sluZebni, zabezpeti jejich zaevidovani
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5. Ostatni pisemnosti podatelna otevie. Zkontroluje, zda souhlasi pocet vyznaCenych piiloh.
Pokud zjisti zavady v jejich po¢tu, poznamena to vedle podaciho razitka a zavadu pak
vyjasni s odesilatelem zpracovatel pisemnosti. K doslym pisemnostem se pfipojuji obalky.
Jejich vytazeni provadéji zpracovatelé bez skartagniho fizeni po jednom tydnu. Obélky
zlistanou a zpracovatel je nevyrazuje u t&chto pisemnosti:

- neni - li datovana, &i rozchézi - li se jeji asové oznageni piilis s datovym razitkem
poSty na obalce

- neni - li podepséna, i kdyZ jméno a adresa pisatele jsou uvedeny

- ma - i datum podani zasilky na post& pravni vyznam, nap. pro posouzeni dodrZzovani
1hiit

- u stiZnosti

- je - li obalka oznacena podacim razitkem

- u doporucenych a zésilek zasilanych na doruéenku

6. Podatelna oznaci doslé pisemnosti otiskem podaciho razitka a datem doruceni, které je
zakladem pro evidenci doslych pisemnosti. Podaci razitko se otiskuje na pisemnosti
zpravidla v pravém rohu, popfipadé na jiném volném mist&. Pokud by jeho otiskem
doslo k naru$eni pisemnosti, otiskne se razitko na samostatny list, ktery se k pisemnosti
pfipoji. K podacimu razitku se v takovém piipadé poznamena, ke které pisemnosti patfi.
Podatelna do otisku podaciho razitka doplni datum dorucent, &islo jednaci, pocet piiloh
a ¢islo doporugené zasilky. Cislo jednaci u pisemnosti, jejichZ povaha nevyzaduje evidenci
v podacim deniku (viz bod I/4 tohoto fadu), se nevypliiuje. V otisku podaciho razitka
dopliluje tidaj o zpracovateli povéfeny funkcionaf (starosta) OU. Ukladaci znak dopliuje
zpracovatel v otisku podaciho razitka a oznami je podatelng pro evidenci v podacim
deniku.

7. Jednaci &islo se sklada z &isla, pod kterym je pisemnost zaevidovana v podacim deniku,
lomeného poslednim dvojéislim letopo&tu. Jednaci &isla zacinaji poc¢atkem kazdého roku

éislem 1.

II1. Zapisovani a ob&h pisemnosti

1. Pisemnosti se zapisuji do podaciho deniku, ktery musi byt v zahlavi oznagen nazvem OU
a datem, od kdy je veden. Do podaciho deniku se zapisuji veskeré pisemnosti piijaté, ode-
slané, vlastni, at’ byly ufadu dorudeny postou, osobné nebo faxem. Vyjimku tvofi
pisemnosti, na které se vztahuji zvlastni predpisy (viz bod 1/4 tohoto fadu).

KaZda pisemnost dostava &islo jednaci a je do podaciho deniku zapisovéana v pofadi,

v jakém byla doruéena nebo jak vznikla. Evidence v podacim deniku zachycuje, komu byla
pisemnost pfedana k vytizeni, u pisemnosti vlastnich pracovnika, ktery ji vytvofil. Déale
jakym zpiisobem byla pisemnost vy¥izena, kdy a kam byla odeslana, pod jakym ukladacim
znakem je uloZena a jaky ma4 skarta¢ni znak a lhitu. Viechny zmény, ke kterym dojde pii
vyfizovani pisemnosti (zména zpracovatele, ukladaciho znaku a pod) je nezbytné vyznagit
v podacim deniku. Zapisy do podaciho deniku je tieba provadét trvalym zplisobem. Musi
byt provadény Citeln€. Chybné zapisy se neprelepuiji, ale Skrtaji tak, aby zdstaly Citelné.
Oprava se opatfi datem a podpisem toho, kdo opravu provadal. Pisemnosti, které byly
pfedany bez otevirani obalek, budou povinni jejich zpracovatelé zaevidovat v podacim
deniku, pokud se na n& nevztahuje zvlastni evidence (viz bod 1/4 tohoto fadu)
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2. Pisemnosti evidované v podacim deniku preda podatelna ptislugnému funkcionafi
(starostovi, mistostarostovi), ktery rozdéli pisemnosti jednotlivym zpracovateltim

(komisim)

3. Evidence zadosti o poskytnuti informaci podle zékona &. 106/1999 Sb. je vedena
zvla§tnim seznamem

IV. Vyrizoviani a podepisovani pisemnosti

1. K vyfizovéni pisemnosti jsou stanoveny lhiity v piislusnych pravnich pfedpisech.
V pfipadech, na které se zvlastni pfedpisy nevztahuji, se za ptiméfenou lhiitu k vyfizeni
povazuje 30 dnt, ve slozitych ptipadech 60 dn.

2. Evidenci pisemnosti s vyFizovaci lhiitou vedou jednotlivi zpracovatelé. Pokud tato neni
na pisemnosti uvedena, vychazi se u zaleZitosti spravniho Fizeni ze zakona &. 71/1967 Sb.,
u stiznosti, oznameni a podnétt ob&any z vyhlasky &. 150/1958. Viechny pisemnosti
Je nutno vyfizovat bez zbyteénych pritahi. Pisluiny funkcionar OU kontroluje v podacim
deniku nejméné jednou mési¢né vyfizovani pisemnosti. Projedna zjisténé zavady, uréi
zpusob a terminy jejich odstranéni. Veskeré pisemnosti tykajici se téZe vé&ci - podani,
zaznamy, koncepty, priipis vytizeni - tvoii spis. Odpovédi na doglé pisemnosti se eviduji,
vyfizuji a odesilaji pod &islem doslé pisemnosti. Pokud jsou pisemnosti vyfizovany
telefonicky nebo osobnim stykem, u¢ini se o tom na pisemnosti pfislu$ny zdznam.

3. Uprava pisemnosti psanych strojem a na po¢itai a jejich formét se fidi CSN 016910
a CSN 886101. OU pouziva dopisni papir se zdhlavim Obecni (ifad Zru¢ - Senec. Pravo
podepisovat pisemnosti se fidi podpisovym fadem, ktery je soudasti organizaéniho fadu
OU. Uzivéni razitek se statnim znakem se Hdi podle § 3 zékona ¢. 68/1990 Sb. a § 2 vyhl.
MV CR ¢&. 435/1990 Sb. V b&zném korespondenénim styku se razitka se statnim znakem
uZivat nesmi.
K iceliim ochrany pied zneuZitim vede piislusny funkcionat jednoduchy piehled otisk
razitek a pracovniki opravnénych razitkem v konkrétné uréeném rozsahu disponovat a
soustavné kontroluje jejich uzivani. Razitka se statnim znakem se pfedavaji proti podpisu
pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani je pied zneuZitim. P¥i ztraté uéini piislu$ny
funkcionar OU opatieni k jejimu piesetieni a oznami to krajskému tifadu a ministerstvu
vnitra CR. které ztratu zvefejni ve Véstniku vlady CR pro organy krajii a organy obei.

V. Odesilani a doru¢oviani pisemnosti

1. Vyfizené pisemnosti uréené k odesilani piedavaji zpracovatelé pracovnikovi podatelny OU,
ktery je ptipravuje k odeslani. Pokud je mozné ptedat pisemnosti adresatovi osobné, ugini
tak zpracovatel, o jehoZ pisemnost jde, a necha si jeji pievzeti potvrdit. Za kompletnost
odeslané pisemnosti ru¢i pfislusny zpracovatel, ktery pisemnost vyfizuje. Z ekonomickych
diivodi je nutno dbat, aby doporuéens a sp&$né byly zasilany jen ty pisemnosti, u nichz je
to predepsano, nebo kde je tfeba zjistit prikaznost jejich dorudeni ( zékon ¢. 71/1967 Sb., o
spravnim fizeni ). Podepsané navratky pred4va podatelna zpracovateli k zaloZeni do spisu.
Zplsob doruceni vefejnou vyhlaskou upravuje § 26 zakona &. 71/1967 Sb.
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2. Podatelna zajisti, aby byl spis odeslén zptisobem, ktery uréil zpracovatel. Datum odeslani
poznaci podatelna na priipisu vyfizeni. Udaje o vyfizeni a uloZeni pisemnosti se zapisuji
do podaciho deniku neprodlené po vytizeni a odesléni pisemnosti, a to jesté pied uloZenim
pripisu. Ze zapisu v podacim deniku musi byt patrno, jak bylo s pisemnosti naloZeno a kde
je uloZena.

V1. Ukladani a zapajéovani pisemnosti

1. Pisemnosti jsou po vytizeni ukladany do p¥irugni spisovny podle vécnych hledisek
(ukladacich znakil) uvedenych v pfiloze €. 1 Instrukce MV CR &. 1 Véstniku vlady pro
organy krajli a organy obci oznadené jako spisovy a skartaéni plan

2. Za uloZeni pisemnosti v ptiruéni spisovné odpovida zpracovatel.

3. Spisy se ukladaji v poradacich, oznagenych na hibetu stitky, na kterych je tfeba uvést
ptesny nazev Gfadu, druh pisemnosti, ukladaci znak, event. podznak, Casovy rozsah
pisemnosti, skartani znak s lhiitou pro vyfazeni. Pi d&leni pisemnosti na jednotlivé
podznaky se tyto ukladaji do zvlastnich oball.

4. O zapljckach pisemnosti z piruénich spisoven se vede jednoduchy zaznam, v némz se
zapijcky sleduji a poznamenava se jejich vraceni.

5. Vyfizené pisemnosti uloZené piechodné v piiruéni spisovné se piedavaji podle pokynti
piislusného funkcionafe OU po uplynuti jednoho roku od vyfizeni do spisovny OU, ktera je
umisténa na OU Zrug - Senec. Vyjimku tvofi pisemnosti uklddané v tzv. a¢etnim archivu,
jejichZ ukladéni zabezpeduje pracovnik provadgjici ugetnictvi. Pred pfemistovanim
pisemnosti do spisovny kontroluje pracovnik zodpovédny za spisovnu, zda je pisemny
material uplny, pfehledné uspofadany a f4dn& oznadeny. Potom jej ulozi do spisovny.

6. Pisemnosti se pfebiraji do spisovny OU se seznamy obsahujicimi udaje shodné s tidaji na
Stitcich, jimiZ jsou opatfeny jednotlivé pofadade, eventuelné krabice a desky s pisemnostmi.
Ve spisovné€ jsou pisemnosti ukladany prehledné v regalech a vede se o nich evidence ve
formé& inventarniho soupisu.

7. Pisemnosti se pjcuji ze spisovny jen na potvrzeni. O zaptjéce pisemnosti se vede
ve spisovné jednoduchy ziznam, v némz se uvede datum zapijceni pisemnosti a pozna-

menava se jejich vraceni.

VII. Vyrazovani pisemnosti (skartace)

1. Skartacni fizeni se provadi pravideln& jednou za 5 let a jsou do n&ho zafazeny pisemnosti,
u kterych uplynuly skartaéni lhity. Skartaéni lhiita je doba, po kterou je pisemnost po
vyfizeni uloZena ve spisovné a ktera se zaéin4 poéitat 1. lednem nasledujicim po roce,

v némz pisemnost vznikla.
Skartaéni fizeni pfipravuje pracovnik OU povéfeny vedenim spisovny a zahrnuje:
- vypracovani skartaéniho navrhu a jeho zaslani okresnimu archivu
- posouzeni viech skupin pisemnosti na zakladé odborné archivni prohlidky (zajistyje
Statni okresni archiv se sidlem v Plasich).



- sepsani protokolu o skartaénim f{zeni

- vyfazeni pisemnosti

Skartaci pisemnosti uloZzenych v tzv. Ggetnim archivu OU zaji$t'uje podle pokynii
piislusného funkcionate OU pracovnik povéfeny vedenim a ukladanim tohoto druhu
pisemnosti.

2. Skarta¢ni navrh zpracuje ufad ve tfech vyhotovenich a obsahuje:
- Zadost 0 odborné posouzeni pisemnosti
- seznamy vSech pisemnosti, které jsou pfedmétem skarta&niho fizeni. Pisemnosti musi
byt rozdéleny do skupin podle skarta¢nich znakt A, V, S.

S - skartatni znak oznaéuje pisemnosti, které po uplynuti skartaénich lhiit jsou po
skartaénim Fizeni zniGeny.

V - pisemnosti, u nichZ po uplynuti skarta¢nich lhat archiv posoudi ve skarta¢nim fizeni,
které pfevezme k trvalému uloZeni a které budou zniceny.

A - ptevezme archiv k trvalému uloZeni

Stanovené skartaéni lhity nelze zkracovat. Bez ohledu na skartaéni lhity Ize skartovat

pouze pisemnosti multiplicitni

3. Archiv provede odbornou archivni prohlidku a sepise protokol o skartaénim fizen.
po odborném posouzeni zajist'uje ptislusny pracovnik OU odevzdani pisemnosti skupiny A
do archivu a pfedani pisemnosti skupiny S k primyslovému znigeni pfislusné organizaci.

4. Pracovnik odpovédny za spisovnu OU b&Zné piebira a zajist'uje niceni ruznych tiskopisa,
tisku a dalSich pisemnosti, které nejsou soudasti ukladanych pisemnosti. Papir pfedavany
ke zni¢eni nesmi obsahovat kovové souéastky, uhlovy papir, ormigové a cyklostylové
blany. Je nepfipustné odkladat jakykoliv pisemny material, ktery vznikl z ¢innosti OU do
odpadkovych kosii, odevzdavat ho do provozoven podniku Sbérné suroviny, odvazet
z budovy OU a podobné. To se vztahuje i na pisemnosti multiplicitni.

VIII. Zavéreéna ustanoveni

1. Spisovou sluzbu v podatelng a spisovné OU zajistuje Petruse Kullova.
Starosta, mistostarosta informuje o stavu spisové sluzby OU jedenkrat ro¢né zastupitelstvo
obce a predklada ji navrhy na jeji zlep$eni

2. Tento spisovy Fad vstupuje v platnost dne 1. 4. 2004,

AREC LU .-'rr—li\l::}' ’ P
ing.J lri)t/ka Kubikova ubo;-km e - sever 2 Viclav Rozum
ce starosty o5 330 08 starosta 27,
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