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1) Úvodní ustanovení

1.1 Spisový a skartační řád je vnitřní předpis stanovící základní pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartační řízení.

1.2 Cílem spisového a skartačního řádu je sjednotit manipulaci s dokumenty, vzniklými nebo vyřízenými u Obce Čkyně.

1.3 Nedílnou součásti spisového a skartačního řádu je spisový a skartační plán.

1.4 Spisový a skartační řád je závazný pro všechny zaměstnance Obce Čkyně.

2) Všeobecná ustanovení

2.1 Spisová služba je soubor pravidel a opatření spojených s příjmem, evidencí, rozdělováním oběhem, vyřizováním, vyhotovováním, podepisováním, odesíláním, ukládáním a vyřazováním dokumentů ve skartačním řízení.

2.2 Spisová služba se řídí:


- zákonem č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a změně některých zákonů,    ve znění pozdějších předpisů


- vyhláškou č. 191/2009 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby


- zákonem č. 563/1991 o účetnictví, v platném znění

3) Základní pojmy

3.1. Dokument je každá písemná, obrazová, zvuková nebo jinak zaznamenaná informace, ať již v podobě analogové či digitální, která byla vytvořena původcem (Obcí Čkyně) nebo byla původci (Obci Čkyně) doručena.

3.2. Metadata jsou data popisující souvislost, obsah a strukturu dokumentů a jejich

správu v průběhu času.

3.3. Spis je dokument nebo souhrn dokumentů vzniklých při úředním jednání k téže

věci.

3.4. Skartační znak je označení dokumentu, podle něhož se dokument posuzuje ve

skartačním řízení:

     3.4.1. znak A – označuje dokument trvalé hodnoty, který bude ve skartačním

               řízení vybrán jako archiválie k uložení do archivu,

     3.4.2. znak S – označuje dokument bez trvalé hodnoty, jenž bude ve skartačním

               řízení navržen ke zničení,

     3.4.3. znak V – označuje dokument, který projde následným výběrem a na jeho

               základě bude zařazen buď mezi dokumenty A nebo mezi dokumenty S.

3.5. Skartační lhůta je doba, během níž musí být dokument uložen u Obce Čkyně. Tato lhůta je závazná a nelze ji zkracovat. Začíná plynout dne 1. ledna roku následujícího po vyřízení, vyhotovení nebo ukončení platnosti dokumentu.

3.6. Spisový plán je schéma pro označování a ukládání vyřízených a vyhotovených dokumentů.

3.7. Spisový znak je označení, pod nímž je dokument uložen ve spisovně, přiděluje se podle spisového plánu.

3.8. Skartační plán je rozpis věcných druhů dokumentů Obce Čkyně, doplněný o skartační znaky a lhůty.

3.9. Příruční registratura slouží k ukládání živé spisové agendy potřebné pro běžnou provozní činnost zaměstnanců. Dokumenty jsou zde uloženy po dobu provozní potřeby daného zaměstnance. 

3.10. Spisovna slouží k ukládání dokumentů vzniklých nebo vyřízených u Obce Čkyně.

Dokumenty zde zůstávají uloženy do provedení skartačního řízení.
4) Spisový řád

Upravuje úkony spojené s příjmem a tříděním došlých dokumentů, se zapisováním došlých dokumentů, oběhem, vyřizováním, vyhotovováním, podepisováním, odesíláním a ukládáním dokumentů.

4.1. Příjem dokumentů (podání)

     4.1.1. Pro příjem písemných dokumentů, doručených poštou, kurýrem nebo osobně a  dokumentů v elektronické podobě je určena podatelna Obce Čkyně. Za doručený dokument je považován také takový dokument, který byl předán osobně mimo podatelnu (např. při osobním jednání, na služební cestě apod.) nebo byl pořízen záznam o podání učiněném telefonicky nebo ústně. Zaměstnanec, který dokument převzal nebo pořídil záznam, je povinen neprodleně ho předat podatelně. K doručování dokumentů prostřednictvím datové schránky slouží také pracoviště podatelny. K přístupu do datové schránky orgánu veřejné moci je oprávněna osoba, která je k tomu písemně pověřena vedoucím orgánu veřejné moci, pro který byla datová schránka zřízena, a to v rozsahu jím stanoveném.
     4.1.2. V případě osobně doručeného dokumentu potvrdí pracovník podatelny jeho přijetí otištěním podacího razítka, v němž vyplní datum, počet listů a příloh převzatého dokumentu a připojí svůj podpis. 

     4.1.3. Převzaté zásilky jsou podatelnou zkontrolovány, v případě zjištění nesrovnalostí, popř. došla-li zásilka ve značně poškozeném obalu, připojí pracovník podatelny vedle podacího razítka údaj "došlo poškozeno".

     4.1.4. Zkontrolované dokumenty jsou následně rozděleny na:

4.1.4.1. Dokumenty, které se adresátům předávají neotevřené, tj.:



• kde je z obálky zřejmé, že obsahují utajované skutečnosti



• dokumenty k výběrovému řízení



• zásilky adresované na jméno, které je uvedeno na prvním místě adresy před 

   označením Obce Čkyně, příp. označené „doručit do vlastních rukou adresáta“



• zásilky adresované osobně starostovi, místostarostovi

4.1.4.2. Dokumenty, které se otvírají.

4.1.4.3. Noviny, časopisy, ostatní tiskoviny.
4.1.5. Pokud z obálky není zřejmé, že se jedná o zásilku, která se neotvírá a pracovník podatelny tuto skutečnost zjistí až po jejím otevření, dokument vloží zpět do obálky, obálku přelepí a opatří datem, jménem a podpisem toho, kdo ji otevřel a předá adresátovi, popř. oprávněnému zaměstnanci.

4.1.6. V případě zásilky adresované na jméno, pokud adresát zjistí, že obsah je úřední povahy, podepíše se s poznámkou "Otevřel dne" a zařídí, aby byla předána zpět podatelně a na dokumentu bylo dodatečně otištěno podací razítko, jehož datum se musí shodovat s datem podacího razítka na obálce zásilky.

4.1.8. Příjem a třídění zásilek doručených elektronickou cestou

4.1.8.1. Podání v elektronické podobě jsou u Obce Čkyně přijímána elektronickou

podatelnou, která je shodná s podatelnou pro přijímání písemných podání, na adrese pohanova@ouckyne.cz. Dokument v digitální podobě se považuje za doručený tehdy, je-li dostupný elektronické podatelně.

4.1.8.2. Přijaté datové zprávy jsou v aplikaci „Datové schránky“ uložené do

datového úložiště jednak jako doručené soubory v původním formátu a jednak jako kompletní datová zpráva (obálka ve formátu XLM). Obálka obsahuje metadata včetně ověření zprávy Informačním systémem datových schránek (ISDS) Ministerstva vnitra a časové

razítko vložené systémem ISDS při odeslání zprávy.

4.1.8.3. Případné e-maily došlé do schránky na jméno jednotlivých zaměstnanců Obce Čkyně jsou považovány za dokumenty soukromého charakteru. V případě, že jejich obsah je úřední povahy, jsou zaměstnanci povinni je ihned odevzdat podatelně.

4.2. Označování došlých dokumentů

Označování dokumentů ve spisové službě je zajišťováno u dokumentů v digitální podobě elektronickým systémem spisové služby, u dokumentů v analogové podobě podatelnou. Obec Čkyně vede spisovou službu v elektronické podobě, jejíž součástí je evidence dokumentů v analogové podobě.

4.2.1. Doručený dokument označí pracovník podatelny podacím razítkem. Podací razítko obsahuje označení Obecního úřadu, datum, kdy dokument došel, údaje o počtu příloh, číslo jednací, zpracovatele a ukládací znak.

4.2.2. Pokud nelze označit přímo dokument, označí se podacím razítkem zvláštní papír, který se k dokumentu připojí. U zásilek, které se neotvírají, se označení provede přímo na obálku. 

4.2.3. Došlé vytištěné elektronické dokumenty (el. podání a datové zprávy) a dokumenty zaslané faxem jsou rovněž opatřeny otiskem razítka podatelny. Podacím razítkem se tak označují prakticky všechny dokumenty, i dále neevidované, pokud chceme znát datum jejich přijetí. Výjimky se týkají Sbírek zákonů, časopisů, knih, propagačních dokumentů, věstníků, pozvánek.
4.3. Evidence (zapisování) dokumentů

4.3.1. Dokumenty adresované starostovi, místostarostovi a zaměstnancům zaeviduje podatelna v elektronické „Evidenci písemností“ a předá příslušnému zaměstnanci. 

4.3.2. Do „Evidence písemností“ jsou dokumenty zapisovány v číselném a časovém pořadí, v němž byly doručeny nebo vznikly z činnosti Obce Čkyně. Zjistí-li se při lustraci nového dokumentu, že v téže záležitosti byl již zaevidován jiný dokument, připojí se nový dokument k předchozímu dokumentu. Na nový dokument se kromě podacího razítka poznamená spisová značka či číslo jednací předchozího dokumentu. Číselná řada evidovaných dokumentů začíná 1. ledna pořadovým číslem 1 a končí dne 31. prosince.

4.3.3. Za správnost zápisů do evidence dokumentů odpovídá pracovník, který byl pověřen jejich vedením. 

4.4. Rozdělování a oběh dokumentů

Po zaevidování jsou dokumenty předány k vyřízení příslušným zaměstnancům, starostovi nebo místostarostovi.

4.5. Vyřizování dokumentů

4.5.1. Dokument vyřizuje určený zaměstnanec. 

4.5.2. V případě odpovědi na došlý dokument je odpověď evidována, vyřizována a odesílána pod číslem jednacím téhož došlého dokumentu. Číslo jednací obsahuje pořadové číslo zápisu v podacím deníku, lomené běžným kalendářním rokem a doplněné o zkratku příjmení.

4.5.3. Veškeré dokumenty týkající se téže věci, jako podání, záznamy, stejnopis vyřízení, tvoří spis. Součástí vyřízeného spisu je vždy písemné vyhotovení dokumentu nebo jeho stejnopis označený datem předání k odeslání. Součástí jsou i odpovědi zasílané e-mailem, které je nutné za tímto účelem vytisknout.

4.6. Vyhotovování dokumentů

4.6.1. Dokumenty vzniklé z úřední činnosti Obce Čkyně se označují záhlavím s jeho

oficiálním názvem, sídlem a číslem jednací (tvorba čísla jednacího je

popsána v předchozí kapitole). V odpovědích na doručené dokumenty se

uvádí i číslo jednací došlého dokumentu, pokud jej obsahuje. 

4.6.2. Kromě výše uvedeného jsou dalšími náležitostmi odesílaného dokumentu:

• datum (rozumí se den předání dokumentu k odeslání),

• počet listů dokumentu,

• počet listů příloh nebo počet svazků příloh,

• jméno, příjmení a funkce zaměstnance pověřeného jeho podpisem.

4.6.3. Tvorba obsahu datových zpráv k odeslání se děje mimo aplikace. Vytvořenou datovou zprávu je možné převést do formátu .pdf a opatřit elektronickým podpisem. Při tvorbě datové zprávy k odeslání je obsah datové zprávy vložen do aplikace „Datové schránky“. Odeslané datové zprávy včetně metadat jsou uložené v datovém úložišti.

4.7. Podepisování dokumentů a užívání razítek

4.7.1. Dokument podepisuje zaměstnanec k tomu pověřený. Vždy musí být na dokumentu uvedeno jméno, příjmení a funkce podepisujícího.

4.7.2. Pro užívání razítek se státním znakem a pro použití kulatého nebo hranatého razítka platí zvláštní předpisy. Pokud má Obec Čkyně několik razítek stejného typu se stejným textem, rozlišují se evidenčními čísly, která musí být při otisku razítka čitelná.

4.7.3. Obec Čkyně vede evidenci razítek, v níž je otisk razítka s uvedením jména, funkce a podpisu osoby, která razítko převzala a užívá, datum převzetí, datum vrácení, datum vyřazení razítka z evidence a podpis přebírajícího zaměstnance.

4.8. Odesílání dokumentů

4.8.1. Podle závažnosti se dokumenty odesílají obyčejnou poštou, doporučeně, do vlastních rukou, faxem, e-mailem, či datovou schránkou, je-li tato povinnost stanovena právním předpisem. Dokumenty, jejichž doručení je třeba potvrzovat, se zasílají na doručenku, která se po vrácení připojí k dokumentu. U dokumentů odesílaných prostřednictvím datové schránky generuje elektronický systém též doručenku, která obsahuje identifikaci adresáta, vč. sídla či bydliště, IČ, údaje o obsahu zprávy, datum odeslání, datum umístění do datové schránky a datum doručení (či údaj o nedoručení) zprávy.

4.8.2. Dokumenty jsou odesílány podatelnou. Dokumenty odesílané prostřednictvím datové schránky jsou odesílány z pracoviště datové schránky a konverze, které je společné pro všechna pracoviště. U odesílaných dokumentů je vyznačena organizační jednotka, která je

odesílatelem datové zprávy, název adresáta, stručný popis datové zprávy, datum odeslání a automaticky je generováno datum přijetí adresátem.

4.8.3. Pracovník podatelny odesílané poštovní zásilky zabalí (zalepí), zváží a stanoví pro ně cenu poštovného dle platného ceníku.

4.8.4. Pro evidenci dokumentů odesílaných Obcí Čkyně je podatelnou elektronicky generován „Poštovní podací arch“ odesílaných poštovních zásilek, do kterého jsou zaevidovány veškeré doporučené zásilky, a to jednotlivě s uvedením jména a příjmení adresáta, místa určení, cenou a zpracovatelem.
4.9. Ukládání dokumentů

4.9.1. Prvním ukládacím místem pro vyřízené, ale stále ještě běžně provozně užívané dokumenty včetně vlastních kopií jsou příruční registratury jednotlivých zaměstnanců. 

4.9.2. Dokumenty jsou podle věcného obsahu ukládány do šanonů nebo archivních boxů, na kterých je uveden soupis dokumentů, doplněný o příslušné spisové znaky, skartační znaky a lhůty.

4.9.3. Elektronická data informačního systému Obce Čkyně jsou uchovávána trvale.

4.10. Předávání dokumentů z registratur do spisovny

4.10.1. Dokumenty jsou po ztrátě provozní potřeby předány k dalšímu uložení do spisovny. Dokumenty, které mají ve spisovém a skartačním plánu uveden skartační znak „A“, musí být vždy předány formou vytištěného, náležitostmi originálu opatřeného dokumentu.

4.10.2. Předávání dokumentů a jejich ukládání ve spisovně se řídí provenienčním principem, jehož úkol je odstranit nadpočetní výtisky. 
4.10.3. Do spisovny jsou dokumenty předávány ve stejných obalech, v jakých byly uloženy v příruční registratuře, a ve kterých jsou ve spisovně uloženy až do skartačního řízení.

5. Skartační řád

5.1. Skartační řád upravuje způsob a průběh skartačního řízení, tj. postup při vyřazovaní veškerých dokumentů.
5.2. Dokumenty jsou ve spisovnách uloženy po dobu stanovenou skartační lhůtou, uvedenou ve spisovém a skartačním plánu. Ta začíná běžet dnem 1. ledna roku následujícího po vyřízení nebo uzavření dokumentu (nebo spisu). Skartační lhůty nelze zkracovat. Pokud je třeba v rámci jednoho spisu ukládat dokumenty s různou skartační lhůtou, určuje dokument s nejdelší skartační lhůtou dobu vyřazení celého spisu. 

5.3. Skartační řízení je prováděno každoročně a jeho předmětem jsou všechny dokumenty, u nichž uplynuly skartační lhůty a razítka vyřazená z evidence. Za účelem provedení skartačního řízení je sestavena tříčlenná skartační komise, kterou jmenuje starosta. Členem skartační komise je vždy pověřený pracovník příslušné spisovny.

5.4. Členové skartační komise nejprve vytřídí dokumenty se skartačními znaky „A“ a „S“ a zpracují jejich samostatné seznamy. Do seznamu uvedou vždy pořadové číslo druhu dokumentu, jeho spisový (ukládací) znak, typ dokumentu, rok jeho vzniku, skartační lhůtu a počet evidenčních jednotek dokumentů (krabic, balíků, svazků apod.). Z dokumentů se skartačním znakem „V“ vyberou ty, které navrhnou vybrat k trvalému uložení, zpracují jejich seznam se stejnými náležitostmi a připojí ho k seznamům dokumentů se skartačním znakem „A“. Poté zpracují seznam zbylých dokumentů bez trvalé hodnoty, které navrhnou ke zničení, a připojí ho k seznamu dokumentů se skartačním znakem „S“. Pokud má Obec Čkyně úřední razítka, která hodlá rovněž vyřadit, odepíše je z evidence a jejich soupis připojí k návrhu.

5.5. Návrh je poté zaslán Okresnímu archivu, do jehož přílohy jsou zařazeny samostatné seznamy dokumentů se skartačními znaky „A“ a „S“, včetně rozdělení dokumentů „V“. Ve skartačním návrhu se uvede název obce, složení skartační komise a požádá se o posouzení dokumentů, jimž uplynuly skartační lhůty a které nejsou nadále potřebné pro další činnost. Na základě této žádosti provede pověřený zaměstnanec Okresního archivu odbornou archivní

prohlídku, o které sepíše protokol o skartačním řízení. Protokolem tak Okresní archiv jednak vydá souhlas ke zničení dokumentů bez trvalé hodnoty, které zajistí Obec Čkyně tak, aby znemožnil rekonstrukci a identifikaci obsahu likvidovaných dokumentů a tím zabránil jejich možnému zneužití. Dokumenty posouzené jako dokumenty trvalé hodnoty jsou v dohodnutém termínu předány k trvalému uložení do Okresního archivu. Skartační návrh, protokol o skartačním řízení, protokol o předání archiválií a potvrzení archivu o jejich převzetí jsou uloženy u pověřeného pracovníka příslušné spisovny.

5.6. Vyřazování utajovaných dokumentů probíhá v souladu se zákonem č. 412/2005

Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti.

5.7. Pravomoc Okresního archivu: Okresní archiv jako pověřený státní archiv sleduje výkon spisové služby obce, ukládání dokumentů a postup při jejich vyřazování. Za tímto účelem mohou jeho pověření zaměstnanci vstupovat do prostor všech spisoven obce.

6. Závěrečná ustanovení

6.1. Tento Spisový a skartační řád nahrazuje Řád ze dne 15. února 2004.

6.2. Tento Spisový a skartační řád nabývá účinnosti dnem 10. července 2012.

