‘@ SPISOVY A SKARTACNI RAD OBCE MIiROVA
Obec Mirova
Mirova 40
357 35 Mirova

Spisovy a skartacni rad vydava Obecni ufad Mirova za Gc¢elem zabezpeceni piehledného Fizeni

ob¢hu a archivaci dokumentt, jez vznikly pii vykonu samostatné ¢i pienesené plisobnosti
Obecniho Gfadu v obci Mirova.

OBSAH:

Cl. 1 Uvodni ustanoveni
Cl. 2 Pfijem pisemnosti
Cl. 3 Evidence pisemnosti
Cl. 4 VyFizovani pisemnosti
Cl. 5 Uprava, podepisovani pisemnosti a uzivani razitek
Cl. 6 Odesilani pisemnosti
Cl1. 7 Ukladani pisemnosti
Cl. 8 Skartaéni rad
Cl. 9 Skarta&ni fizen{
Cl. 10 Rizeni a kontrola
Cl. 11 Zavéretné ustanoveni
CL1
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad se vztahuje na pisemnosti, adresované organim obce, kterymi jsou

zastupitelstvo obce, starosta nebo mistostarosta, obecni Gfad. Spisovou sluzbu zajist'uje

ucetni obce.

2. Spisovou sluzbou se rozumi tkony, spojené s ptijmem, evidenci, ob&éhem, vyfizovanim,

odesilanim, ukladanim a vyfazovanim pisemnosti.
3. Pisemnostmi se rozumi veskeré pisemné, obrazové i zvukové, elektronické a jiné

zaznamy. Za pisemnosti se pro ucely spisového fadu nepovazuji brozury, knihy, ¢asopisy,

noviny, obecné nabidky firem a pod. Zasilky oznacené na obalce na prvnim
misté¢ jménem adresata miiZe oteviit pouze adresat.

4. Eviden¢nimi pomuckami spisové sluzby jsou derucovaci knihy (kniha doslé a odeslané

posty).

- dorucovacit kniha - vyznacuje se v ni ¢islo jednaci, kdy a od koho pisemnost dosla, pod jakym &islem,

komu byla pfedana k vyfizeni a vypise se skartaéni znak a datum vyfizeni.
5. Archivaci a skartaci pisemnosti zajistuje pracovnik - tGfednik obce.

Cl.2
Piijem pisemnosti

1. Ucetni obce (dale jen podatelna) pfijima pisemnosti doru¢ené postou, elektronickou
postou, ob¢any nebo pfislusnymi zaméstnanci obecniho tfadu.
2. U pisemnosti doru¢enych postou se kontroluje:
a) spravnost adresy (omylem zaslané pisemnosti vrati po3té),
b) neporudenost obalu,
¢) soulad doruéenych zasilek se soupiskou posty.

Zjisténé zavady ihned reklamuje u posty.

3. Pisemnosti, doruc¢ené postou "doporucene", nebo "na doru¢enku", adresované obci nebo
obecnimu tfadu, u kterych schazi oznaceni adresata, jsou otevieny a z obsahu dopisu je

rozhodnuto, komu pisemnost bude pfedana.
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Prevzeti pisemnosti, zaslané "na doru¢enku", potvrdi podatelna na doruéence ¢itelnym
podpisem a otiskem razitka obce, jde-li o pisemnost uréenou obci, nebo otiskem razitka
obecniho ufadu, je-li adresatem tGfad. Dorucenky vrati ihned posté nebo uradu, ktery
pisemnost na doru¢enku podatelné podal.
Rub obalky pisemnosti, ktera je doru¢ena doporuc¢ené, na doru¢enku obalky, doruéené s
oznacenim "vybérové rizeni" musi byt tyz den oznacen otiskem podaciho razitka
podatelny, do kterého podatelna uvede ¢as doruceni.
Pisemnosti, doru¢ené osobné obfanem, se neeviduji v dorucovaci knize. Je-li takova
pisemnost v obélce oznacené "vybérové fizeni", obalka se neotvira a otiskne se pouze
otiskem podaciho razitka, do kterého se uvede ¢as doruceni.
Na pozadani je podatelna povinna potvrdit obanovi pievzeti pisemnosti na kopii
pisemnosti, aviak jen v pfipadé, ze dorudend pisemnost neni zalepena do obalky, s
vyjimkou piipadu, kdy je obalka oznafena "vybérové Fizeni".
Elektronickou poStou doslé pisemnosti na adresu obce, podatelna vytiskne a zachazi s
nimi jako s ostatnimi pisemnostmi.
Zjisti-li adresat pisemnosti se svym jménem na prvnim misté, ze jde o sluzebni zaleZitost,
je povinen pisemnost piedat k zaevidovani v podacim deniku v den, kdy tuto skutecnost
zjistil.
CL3
Evidence pisemnosti

Evidence doruc¢ené pisemnosti v doru¢ovaci knize se provadi podle ¢isel jednacich v
&iselnych Fadach. Ciselné Fady jsou tvofeny nasledovng: RRMMXXX, kde RR znamena
rok, MM znaci mésic v roce a XXX ¢islo jednaci od 001 maximalné az do 999
(neptedpoklada se piijem vice pisemnosti). Doru¢ovaci knihy jsou ¢lenény po mésicich.
Pro jeden kalendaini rok je vytvorena nova doru¢ovaci kniha. Stejné ¢islo jednaci bude
uvedeno i na vyfizeni pisemnosti.
Evidence odeslan¢ pisemnosti v odesilaci knize se provadi podle ¢isel jednacich v
&iselnych fadach. Ciselné fady jsou tvofeny nasledovng: OU MIR RRMMXXX, kde OU
MIR je zkratkou Obecni ufad Mirova, RR znamena rok, MM zna¢i mésic v roce a XXX
¢islo jednaci od 001 maximalné az do 999 (nepfedpoklada se odeslani vice pisemnosti).
Odesilaci knihy jsou ¢lenény po mésicich. Pro jeden kalendaini rok je vytvorena nova
odesilaci kniha.
Smlouvy nebo jednostranné ukony, ze kterych vznikaji pro obec pohledavky viéi tietim
osobam nebo tietich osob vii¢i obci se pfedavaji éetni obce. Elektronicka evidence
dokumentt je v aplikaci Athena 8.

Cl4

r

Vyfizovani pisemnosti

K vyfizovani pisemnosti jsou stanoveny lhity v pfisludnych pravnich predpisech. V
piipadech, na které se zvlastni pfedpisy nevztahuji, se za ptiméfenou lhitu k vytizeni
povazuje 30 dnt, ve slozitych pripadech 60 dnii. Veskeré pisemnosti, tykajici se jedné
véci, tvoii ufedni spis.

Pracovnik, uréeny k vyfizeni pisemnosti, dba na dodrZeni lhiity k vyfizeni pisemnosti. Jeli
toho tfeba, muze si vyzadat stanovisko nebo informace zastupitelstva obce.
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1.8
Uprava, podepisovani pisemnosti a uzivani razitek

Starosta obce a pracovnici ufadu pouzivaji tiskopisy se zdhlavim, nizev sidla obce se
uvadi v 1.padé. Adresy na obalkach jsou provedeny otiskem razitka.

Podepisovani pisemnosti vykonava pouze starosta, mistostarosta a G¢etnich dokladu
hlavni Gcetni.

Pro pouzivani razitek se statnim znakem plati zvlastni pfedpisy.

Objednavky, evidenci a likvidaci razitek provadi starosta obce. Ztraty razitek je
povinnosti, ihned oznamit.

CL6
Odesilani pisemnosti

Pisemnosti se odesilaji prostfednictvim podatelny, a to oby¢ejnou postou, doporucené, na
doru¢enky nebo do vlastnich rukou, spésné, jako baliky, podle jejich zdvaznosti a
objemu datovou schrankou.

Pisemnosti, u kterych je nutno ovéfovat dorudeni, se zasilaji na doruc¢enku, ktera se po
vraceni piipoji ke spisu. Na doruéenku "do vlastnich rukou" se zasilaji viechny
pisemnosti ve spravnim fizeni.

CL7
Ukladani pisemnosti

Veskeré pisemnosti jsou az do vyfazeni do archivu ukladany do ptisluin¢ho Sanonu, pro
ukladani pisemnosti G¢etni evidence plati zvlastni predpis.
Vytizené pisemnosti se ukladaji podle vécnych hledisek, uvedenych ve skartacnim
planu, jenz tvoii piilohu tohoto radu pod ukléddacimi znaky. Hlavni ukladaci znaky jsou
povinné. Jedna ukladaci jednotka (balik, poradac, fascikl, karton) slouzi pouze pro jeden
spisovy (ukladaci) znak a jeden kalendaini rok.
V kancelafi se ponechavaji pouze spisy a pisemnosti z béZného roku a pisemnosti
dosud nevyfizené. Ostatni se ukladaji do archivu. Pred ulozenim zpracovatel pisemnosti
oznaci fadné udaji o tom, ¢eho se spis tykd, ukladacim znakem. Pisemnosti se
odevzdavaji do archivu "piedavacim protokolem", ktery obsahuje seznam ptedavanych
pisemnosti.
CL8
Skartacni fad

Skarta¢ni rad stanovi postup pi vyfazovani pisemnosti ze spisovny v procesu skartatniho
fizeni. Je zavazny pro vSechny pracovniky Gfadu. Ridi se skarta¢nim planem.
Zadné pisemnosti nemohou byt zni¢eny bez fadného skarta¢niho fizeni. Archivélie jsou
chranény statem.

Skarta¢ni plan obsahuje ukladaci znaky a podznaky, kterymi se oznacuji jednotlivé druhy
pisemnosti, skarta¢niho znaku a skarta¢ni lhity.

Skartaéni lhity vyjadiuji dobu, po kterou pisemnost zistava po vytizeni uloZena na
uradé. Lhita se pocita od 1. dne roku nasledujiciho po vyfizeni pisemnosti.

Skarta¢ni znaky vyjadiuji, jak bude s pisemnosti po uplynuti skarta¢nich lhiit naloZeno:
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1. Skarta¢ni fizeni se provadi v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢nich lhit, nejpozdéji
vSak do S let, na zakladé skartatniho navrhu Gfadu a se seznamem pisemnosti oddélené
pro skupinu A i skupinu S.
2. Skarta¢ni Fizeni se provadi vzdy pii slouceni, rozdéleni obci nebo jiné spravni zméné.
3. Prislusny archivni organ pisemnosti odborné posoudi, udéli souhlas ke znic¢eni
pisemnosti, které nemaji trvalou dokumentarni hodnotu a dohodne s Gfadem termin a
zpusob piedani pisemnosti do archivni péce.
4, O skarta¢nim fizeni se sepisuje protokol.
5. Pisemnosti, uré¢ené ke zniceni, musi byt po podepsani protokolu zniceny ¢i spaleny.
CL 10
Rizeni a kontrola
1. Za spisovou sluzbu odpovida starosta, ktery je povinen provadét kontrolu dodrzovani
tohoto radu.
QL 11
Zavéreéné ustanoveni
1. Timto fadem neni dotcen postup pro evidenci, piepravu a ukladani pisemnosti podle
zvlastnich predpisu.
2. Provozni fad byl projednan a schvalen zastupiteli obce Mirova dne 25. 1. 2017.
3. Provozni fad nabyva u¢innosti dne 26. 1. 2017.
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A - se oznaduji pisemnosti, které po uplynuti skartaéni lhity ziistanou v archivu,
S - se oznaduji pisemnosti, které budou po uplynuti skarta¢ni lhiity a vydani skartaéniho povoleni
archivem - zniceny,
V - se oznaduji pisemnosti, u nichZ se po uplynuti skartaéni Ihiity posoudi, zda se ponechaji v
archivu nebo budou zniceny.
CL9
Skartacni fizeni

Obec Mirova
Mirova 40
357 35 Mirova



