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Spisovy a skartai fad vydavé obecnirad Drahonin zadgelem zabezpeni gehlednéhdizeni
obéhu a archivaci dokumeintjez vznikly @i vykonu samostatn&i prenesené isobnosti
obecniho tadu v obci Drahonin.
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Cl. 1
Uvodni ustanoveni
1. Spisovy ftad se vztahuje na pisemnosti, adresované ongaobce, kterymi jsou

zastupitelstvo obce, starosta nebo mistostarobegnd Gtad. Spisovou sluzbu zajigie
sekretéka obce.

2. Spisovou sluzbou se rozumi Ukony, spojenéjmem, evidenci, adhem, vyizovanim,
odesilanim, ukladanim aazovanim pisemnosti.

3. Pisemnostmi se rozumi veSkeré pisemné, obrazaméikové, elektronické a jiné
zaznamy. Za pisemnosti se prdely spisovéhotadu nepovaZzuji broZury, knihy,
¢asopisy, noviny, obecné nabidky firem a pod. Zgsiknafené na obélce na prvnim
mis€ jménem adresata niiZe otewit pouze adreséat

4. Evidergnimi pomickami spisové sluZzby jsodoruéovaci knihy (kniha doslé a odeslané
pocty).

- dorucovaci kniha - vyzna&uje se v niislo jednaci, kdy a od koho pisemnost dosla, pkgnjesislem,
komu byla pedana k vkizeni a vypiSe se skattd znak a datum wzeni.

5. Archivaci a skartaci pisemnosti zgjife sekretéka obce.
Cl. 2
Pifjem pisemnosti
1. Sekret&a obce (dale jen podatelnayijima pisemnosti dokené postou, elektronickou

postou, obany nebo fislusnymi zamstnanci obecnihoiadu.
2. U pisemnosti dotenych postou se kontroluje:

a) spravnost adresy (omylem zaslané pisemnostipost),
b) neporuSenost obalu,
¢) soulad doréenych zasilek se soupiskou posty.

Zjistené zavady ihned reklamuje u posty.

3. Pisemnosti, dotené poStou "dopotiens”, nebo "na doréenku", adresované obci nebo
obecnimu tadu, u kterych schazi ozfemi adresata, jsou ot@ny a z obsahu dopisu je
rozhodnuto, komu pisemnost budegéna.
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Frevzeti pisemnosti, zaslané "na d@mku", potvrdi podatelna na déence itelnym
podpisem a otiskemazitka obce, jde-li 0 pisemnost genou obci, nebo otiskerazitka
obecniho &adu, je-li adresatem iad. Dorwenky vréati ihned po&tnebo dadu, ktery
pisemnost na dotenku podatekpodal.

Rub obalky pisemnosti, ktera je déena doporéerg, na dordenku obalky, dortené s
ozn&enim "vyb érové Fizeni" musi byt tyZ den ozian otiskem podaciho razitka
podatelny, do kterého podatelna uveds dordent

Pisemnosti, dotené osob& obanem, se neevidujp doruwiovaci knize. Je-li takova
pisemnost v obalce ozfené "vyb érové rizeni", obalka se neotvira a otiskne se pouze
otiskem podaciho razitka, do kterého se uwededordeni

Na pozadéani je podatelna povinna potvrditamovi pgrevzeti pisemnosti na kopii
pisemnosti, avSak jen viipac, Ze dordena pisemnost neni zalepena do obélky, s
vyjimkou pripadu, kdy je obélka oztena "vykErovétizeni".

Elektronickou postou doSlé pisemnosti na adobsie,podatelna vytiskne a zachazi s
nimi jako s ostatnimi pisemnostmi.

Zjisti-li adresat pisemnosti se svym jménemmaipn misg, Ze jde o sluzebni zaleZitost,
je povinen pisemnosti@dat k zaevidovani v podacim deniku v den, kdy sktdenost
zjistil.
Cl. 3

Evidence pisemnosti
Evidence dorené pisemnosti v dotavaci knize se provadi podtgsel jednacich v
¢iselnychtadach.Ciselnétady jsou tveny nasledowt RRMMXXX, kde RR znamena
rok, MM zna&i meésic vroce a XXX¢islo jednaci od 001 maxim&@naz do 999
(nepredpoklada seffjem vice pisemnosti). Dotavaci knihy jsowlergny po nésicich.
Pro jeden kalendai rok je vytvdena nova dortovaci kniha. Stejnéislo jednaci bude
uvedeno i na Myzeni pisemnosti.
Evidence odeslané pisemnosti v odesilaci knizeprevadi podletisel jednacich v
¢iselnychradach Ciselnétady jsou tvdeny nasledow OUD RRMMXXX, kde OUD je
zkratkou Obecniiad Drahonin, RR znamena rok, MM Zhanésic v roce a XXXgislo
jednaci od 001 maximanaz do 999 (ndpdpokladd se odeslani vice pisemnosti).
Odesilaci knihy jsolerény po ngsicich. Pro jeden kalenktha rok je vytvdena nova
odesilaci kniha.

Smlouvy nebo jednostranné ukony, ze kterychkainpro obec pohledavkyivi tretim
osobam nebd¢tich osob #c¢i obci se pedavaji @etni obce.

Cl. 4

Vyf¥izovani pisemnosti
K wytizovani pisemnosti jsou stanovenyitth v prislusnych préavnich fpdpisech. V
piipadech, na které se zvlastrieg@pisy nevztahuji, se zaimétrenou lhitu k vytizeni
povazuje 30 din ve slozitych pipadech 60 din VeSkeré pisemnosti, tykajici se jedné
véci, tvoii Uredni spis.
Pracovnik, ueny k vyizeni pisemnosti, db& na dodrZernityhk vytizeni pisemnosti. Je-
li toho treba, niize si vyzadat stanovisko nebo informace zastupirtelsbce.
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Cl.5
Uprava, podepisovani pisemnosti a uzivani razitek
1. Starosta obce a pracovnidadu pouZivaji tiskopisy se zahlavimgzev sidla obce se
uvadi v 1.pa4d. Adresy na obéalkach jsou provedeny otiskem razitka
2. Podepisovani pisemnosti vykonava pouze starosistostarosta acaétnich doklad
hlavni &etni.
3. Pro pouZzivani razitek se statnim znakem plé8ivi Fedpisy.
4. Objednavky, evidenci a likvidaci razitek provastarosta obce. Ztraty razitek je
povinnosti, ihned oznamit.
Cl.6
Odesilani pisemnosti
1. Pisemnosti se odesilaji pi@sinictvim podatelny, a to obgjnou postou, dopoterg, na
doruwenky nebo do vlastnich rukou, &§pe, jako baliky, podle jejich zavaznosti a
objemu.
2. Pisemnosti, u kterych je nutnoétwat dordeni, se zasilaji na darenku, kterd se po

vraceni pipoji ke spisu. Na dowtenku "do vlastnich rukou" se zasilaji vSechny
pisemnosti ve spravniifzeni.

Cl. 7
Ukladani pisemnosti
1. Veskeré pisemnosti jsou aZz ddageni do archivu ukladany deigluSného Sanonu, pro
ukladani pisemnosticatni evidence plati zviaStntgapis.
2. Vytizené pisemnosti se ukladaji podlécwceh hledisek, uvedenych \akartaénim

planu, jenz tvai ptilohu tohotorddu pod ukladacimi znaky. Hlavni ukladaci znakwjso
povinné. Jedna ukladaci jednotka (balikigoat, fascikl, karton) slouZi pouze pro jeden
spisovy (uklddaci) znak a jeden kalefrd&ok.

3. V kancelai se ponechdvaji pouze spisy a pisemnosti &pého roku a pisemnosti
dosud nevyizené Ostatni se ukladaji do archivuied uloZzenim zpracovatel pisemnosti
ozn&i tadreé udaji o tom ¢eho se spis tyka, uklddacim znakem. Pisemnosti se
odevzdavaji do archivu fpdavacim protokolem"”, ktery obsahuje seznasd@vanych

pisemnosti.
Cl. 8
Skartaéni ¥ad
1. Skart&ni rad stanovi postuptpvyfazovani pisemnosti ze spisovny v procesu skdtta

tizeni. Je zavazny pro v3echny pracovnitad.Ridi se skarignim planem.

2. Zadné pisemnosti nemohou bytéemy beziadného skartaiho tizeni. Archivalie jsou
chrarény statem.

3. Skart&ni plan obsahuje ukladaci znaky a podznaky, ktesgraznéuji jednotlivé druhy
pisemnosti, skartaiho znaku a skartai Ihuty.

4. Skart&ni Ihaty vyjadruji dobu, po kterou pisemnostistava po viizeni uloZena na
Grads. Lhata se poitd od 1. dne roku nésledujiciho paizgni pisemnosti.
5. Skarté&ni znaky vyjaduji, jak bude s pisemnosti po uplynuti sk&mtah lhit naloZzeno:
A - se oznawuji pisemnosti, které po uplynuti ska&ralhuaty zistanou v archivu,
S - se oznalji pisemnosti, které budou po uplynuti skamtdhity a vydani skartamiho povoleni
archivem - zriieny,
\% - se ozna&uji pisemnosti, u nichz se po uplynuti skanfalhity posoudi, zda se ponechaji v

archivu nebo budou zteny.
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Skartaéni ¥izeni

1. Skart&ni tizeni se provadi v roce nésledujicim po uplynudirtsénich Ihit, nejpozd;ji
vSak do 5 let, na zakladskart&niho navrhu tadu a se seznamem pisemnostictae
pro skupinu A i skupinu S.

2. Skart&ni fizeni se provadi vZdyfipslowteni, rozéleni obci nebo jiné spravni 2ng.

FisluSny archivni organ pisemnosti odborposoudi, udi souhlas ke zkeni
pisemnosti, které nemaji trvalou dokumentarni hadmodohodne stadem termin a
zpusob gedani pisemnosti do archivnicpé

4. O skart&anim fizeni se sepisuje protokol.

Pisemnosti, dené ke zriieni, musi byt po podepsani protokolucemiy¢i spaleny.

Cl. 10
Rizeni a kontrola
1. Za spisovou sluzbu odpovida starosta ktery jenem provadt kontrolu dodrZzovani
tohototradu.
Cl. 11
Zavére¢né ustanoveni
1. Timto taddem neni dden postup pro evidenciigpravu a ukladani pisemnosti podle
zvlastnich pedpigi.
2. Provozniad byl projednén a schvalen zastupiteli obce Drichdne 9.4.2008.

Provozniad nabyva éinnosti dne 10.4.2008.

Ing. Pavel Koar Ing. FrantiSek LukaSek
Mistostarosta obce Starosta obce



