Vnitřní směrnice č.12 Obce Březnice

Spisový a skartační řád 

     Obec:



Březnice

Adresa:



Březnice 485, 760 01 Zlín

      Směrnici zpracoval:

Haluzová Irena

Datum zpracování:

27.4.2005 

Datum změny:


20.5.2008

Směrnice nabývá účinnosti:
po schválení v ZO
Úvodní ustanovení

1. Spisový a skatrační řád upravuje postup při manipulaci s písemnostmi (příjem, třídění, evidence, oběh, vyřizování, odesílání, úschova a ochrana písemností) na obecním úřadě a jejich vyřazování (skartace) po ukončení skartačních lhůt. Za písemnosti pro účely tohoto spisového a skatračního řádu se považují veškeré písemnosti, obrazové, zvukové a jiné záznamy. Součástí spisového a skartačního řádu je spisový a skartační plán, který je závazný pro označování, ukládání a vyřazování písemností.

2. Tato směrnice upravuje povinnosti obce ve vztahu k Zákonu o archivnictví a spisové službě č. 499/04 Sb., vč. prováděcích vyhlášek k zákonu - vyhl. č. 645/04 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o archivnictví a spisové službě a dále vyhl. č. 646/04 Sb. o podrobnostech výkonu spisové služby. Úkoly v archivaci stanovuje i § 305 Zák. práce.

3.       Dle § 3 zákona je naše obec „původcem“, tzn., že obci vzniká povinnost uchovávat dokumenty vznikající při její činnosti. Z těchto dokumentů je pak obec povinna umožnit ve veřejném zájmu výběr některých dokumentů – archiválií k trvalému uchování. Jako dokument je posuzován každý písemný, obrazový, zvukový, elektronický či jiný záznam, který vznikl při naší činnosti. Archiváliemi jsou zejména ty dokumenty, které jsou uvedeny v přílohách č. 1 – 3 zákona, jde tedy o výběr některých dokumentů z množiny všech dokumentů v obci vznikajících, či do obce došlých. Seznam konkrétních dokumentů, které jsou v obci vždy archiváliemi, je uveden ve skartačním plánu. 

Obci je v § 63 zákona stanovena povinnost vykonávat „spisovou službu“ (viz dále).  Součástí této spisové služby je skartační řízení, při němž se z obcí vyřazovaných dokumentů vyčlení na jedné straně archiválie a na druhé straně dokumenty bez významu. Výběr těchto archiválií provádí příslušný archiv, obec je povinna umožnit tomuto archivu dohled nad prováděním skartačního řízení a výběr těchto archiválií.

Naše obec si může v souladu s § 54,  § 55 zákona zřídit vlastní archiv. Podmínkou je obdržení akreditace dle § 58 zákona. Z tohoto kroku jí pak vyplývají zejména tyto povinnosti a práva: vést základní evidenci archiválií dle § 16 zákona, zajistit kopie archiválií I. kategorie dle § 20 zákona, žádat o bezplatné poradenské služby dle § 24 zákona, řádně o archiválie pečovat dle § 25 a § 61 zákona, vypracovávat výroční zprávy dle § 62 zákona, plnit další povinnosti stanovené ve Vyhl. č. 645/04 Sb.

4. Za výkon spisové služby odpovídá starosta nebo jím pověřený pracovník.

Příjem a třídění písemností

1. Veškeré písemnosti doručené obecnímu úřadu přejímá určený pracovník (podatelna) a rozdělí je na neotvíratelné a otvíratelné zásilky. Neotvírají se zásilky, které obsahují předmět státního, hospodářského a služebního tajemství nebo je na prvním místě před označením úřadu uvedeno jméno a příjmení starosty, člena zastupitelstva nebo pracovníka. Ostatní písemnosti se otvírají.

2. Všechny písemnosti se označí podacím razítkem s datem příjmu. Neotvíratelné písemnosti se opatří razítkem na obálce, otevírané písemnosti se označí podacím razítkem v horním rohu a vyznačí se počet příloh. Pracovníci, kterým jsou úřední písemnosti doručeny neotevřené, odpovídají za jejich řádné označení, evidování a vyřízení.

3. V otisku podacího razítka se vyznačí datum převzetí písemnosti, počet příloh, u doručených zásilek též podací číslo doručené zásilky, dále číslo jednací podle podacího deníku, lomené posledním dvojčíslím kalendářního roku, spisový znak podle spisového plánu, popř. zkratka zpracovatele, který písemnost vyřizuje.

Evidence písemností

1. Evidence oběhu a vyřizování písemností se provádí v podacím deníku (tiskopis SEVT 01 170). Podací deník musí výt v záhlaví označen názvem obecního úřadu a rokem pořizování zápisů. Zápisy v podacím deníku se číslují pořadově, každý rok začíná číslem 1. Na konci každého kalendářního roku se zápisy uzavírají posledním číslem, datem a podpisem starosty.

2. Do podacího deníku se zapisují písemnosti přijaté i písemnosti vzniklé z vlastní činnosti úřadu. Nezapisují se noviny, časopisy, brožury, soukromé a propagační písemnosti. Do podacího deníku se dále nezapisují písemnosti, na které se vztahují zvláštní předpisy a které jsou evidovány jiným způsobem (písemnosti utajované, účetní, evidence přestupků, správní rozhodnutí, stížnosti, oznámení a podněty občanů atp.).

3. Do podacího deníku se ihned zapisují tyto údaje: číslo jednací, datum doručení (příp. vzniku) písemnosti, odesílatel (u písemnosti vzniklých na úřadě se do rubriky „došlo od“ zapíše „vlastní“), stručný obsah podání, zkratka zpracovatele, který písemnost vyřizuje. Zápisy do podacího deníku musí být prováděny trvalým způsobem a čitelně; chybné zápisy se nepřelepují, ale škrtají.

4. Po vyřízení písemnosti je odpovědný pracovník povinen vyznačit způsob vyřízení (u vlastních písemností se do rubriky „vyřízeno - odesláno“ zapíše adresát) a datum vyřízení. Současně s vyřízením se písemnost označí v podacím razítku podacím znakem podle spisového plánu a stejný spisový znak se vepíše do podacího deníku v rubrice „uloženo pod zn.“. V případě potřeby se k podacímu deníku vede rejstřík.

5. Vzor podacího razítka
Vyřizování a odesílání písemností

1. Písemnosti se předávají k vyřízení příslušným zpracovatelům po zaevidování v podacím deníku. Přidělenou písemnost je nutno projednat tak, aby záležitost byla vyřízena v době co nejkratší a v souladu s příslušnými právními předpisy.

2. Veškeré písemnosti týkající se téže věci (podání, záznamy, stejnopis vyřízení) tvoří spis. Odpověď na došlou písemnost se eviduje, vyřizuje a odesílá pod číslem jednacím doručené písemnosti. Zpracovatel současně s vyřízením označuje písemnost spisovým (ukládacím) znakem, skartačním znakem a skartační lhůtou v souladu se spisovým a skartačním plánem (zpravidla na obalu spisu).

3. Obecní úřad užívá dopisní papíry se záhlavím, název sídla je uveden v prvním pádě. Každá vyřízená písemnost musí být datována a podepsána. Podepsáním se schvaluje obsah a stvrzuje věcná i formální správnost vyřízení. Vlastnoruční podpis se umisťuje nad strojem napsané jméno a příjmení (příjmení se neprokládá) a funkci.

4. Razítkem „Obec“ se označují všechny doklady, které jsou vyhotoveny orgány obce a týkají se samostatné působnosti obce. Razítko „Obecní úřad“ se používá na všechny písemná opatření starosty, obecní rady a jejich orgánů v oblasti přenesené působnosti. Úřední razítka jsou opatřena malým státním znakem a nelze je používat při běžném písemném styku. Razítko se znakem obce se nepovažuje za úřední razítko, mohou se jím označovat písemnosti neúřední povahy, běžná korespondence, různá blahopřání a pozvánky. Případnou ztrátu úředního razítka je nutno hlásit krajskému úřadu.

5. Všechna písemná rozhodnutí ve smyslu zák. č. 71/67 Sb., o správním řízení, jsou zasílána na návratku s označením „do vlastních rukou“, vrácená doručenka se připojí ke stejnopisu písemnosti, jejíž originál byl doručen adresátovi. Ostatní písemnosti jsou podle závažnosti odesílány obyčejnou poštou nebo doporučeně. Je-li záležitost vyřízena telefonicky nebo osobním jednáním, učiní se o tom záznam a způsob vyřízení se vyznačí v podacím deníku. Čistopis vyřízení vyhotoví zpracovatel nebo pověřená osoba.

Ukládání a ochrana písemností

1. Vyřízené písemnosti se ukládají v příruční spisovně. Písemnosti se ukládají podle věcných hledisek; systém uložení je stanoven spisovým plánem. Za přehledné uložení písemností, jejich správné označení a zabezpečení proti poškození a ztrátě odpovídá pověřený pracovník.

2. V příruční spisovně jsou písemnosti uloženy zpravidla 1 až 2 roky od vzniku nebo vyřízení. Po uplynutí této doby se písemnosti z příruční spisovny předávají do spisovny obecního úřadu. Písemnosti musí být na obalech označeny názvem obecního úřadu, pořadovým číslem, spisovým znakem, názvem písemnosti, časovým rozsahem, skartačním znakem a skartační lhůtou a musí být zbaveny duplicit. K takto upraveným písemnostem se vyhotoví inventární soupis (předávací seznam).

3. Ve spisovně obecního úřadu musí být písemnosti účelně a bezpečně uloženy v souladu se spisovým plánem; za jejich uložení, ochranu před ztrátou, poškozením nebo zneužitím odpovídá starosta nebo jím pověřený pracovník.

Vyřazování písemností

1. Ve spisovně obecního úřadu zůstávají písemnosti uloženy po dobu stanovenou skartačními lhůtami. Skartační lhůty pro jednotlivé druhy písemností jsou uvedeny ve spisovém a skartačním plánu. Skartační lhůta začíná běžet od 1. ledna následujícího roku po vyřízení písemnosti.

2. Po uplynutí skartačních lhůt mohou být písemnosti ze spisovny obecního úřadu protokolárně vyřazeny skartačním řízením. Skartační řízení se provádí pravidelně, zpravidla v pětiletých lhůtách, podle pokynů státního okresního archivu a jeho předmětem jsou všechny písemnosti s prošlými skartačními lhůtami, které již nejsou nadále potřebné pro práci obecního úřadu.

3. Písemné skartační návrhy připraví pověřený pracovník a schvaluje starosta. Písemnosti navržené k vyřazení se rozdělují do tří skupin podle skartačních znaků A, S a V. Do skupiny se skartačním znakem A se zařazují písemnosti, které se navrhují k předání do archivu, do skupiny S se zařazují písemnosti určené ke zničení. Do skupiny V se zařazují písemnosti, u kterých se po uplynutí skartační lhůty teprve posoudí, které z nich převezme archiv a které budou předány ke zničení.

4. Skartační návrh a seznamy písemností ve dvojím vyhotovení se zašlou státnímu okresnímu archivu k odbornému posouzení a schválení. V seznamu musí být písemnosti uspořádány podle spisového plánu a rozděleny podle skartačních znaků. V seznamu se u každé položky uvádí: pořadové číslo, spisový znak, obsah písemností, časový rozsah, skartační znak a lhůta a dále množství písemností (v přehledných jednotkách označených pořadovými čísly).

5. O výsledku skartačního řízení se sepíše protokol, v němž se uvede, jak se s vyřazenými písemnostmi naloží. Státní okresní archiv udělí písemný souhlas se zničením písemností, které nemají trvalou dokumentární hodnotu a dohodne s obecním úřadem lhůtu pro předání určených písemností do archivní péče. Náklady na předání písemností do státního okresního archivu hradí obecní úřad.

6. Písemnosti určené ke zničení musí být po podepsání protokolu zničeny (rozdrceny) buď vlastním zařízením, nebo předány ke zničení příslušné organizaci. Při převozu a při znehodnocení musí být zajištěn dohled ze strany obecního úřadu.

Závěrečné ustanovení

Spisový a skartační řád spolu s připojeným spisovým a skartačním plánem se vztahuje i na písemnosti týkající se samostatné působnosti obce a nabývá účinnosti po schválení v ZO.

V Březnici dne 
……………………….

   podpis starosty

Spisový a skartační plán

Spisový znak

heslo







skartační












Znak/lhůta




ZNAKY VŠEOBECNĚ

51

1.
Písemnosti starosty





A/10

53


Organizace, členění a působnost OÚ



A/5

54


Směrnice, pokyny, metodická činnost


A/5

56

2.
Smlouvy o pronájmu





V/5 po            

                                                                                                                                                            ukončení 

     platnosti



3.
Převody majetku, kupní smlouvy



A/15 po 

                      ukončení   

                      platnosti

57


Statistika a výkaznictví




V/10



2.
Výkazy roční






A/5



3.
Výkazy kratší než roční




S/1



4.
Pomocný materiál ke sčítání lidu, domů a bytů

S/po   

                                                                                                                                                         vyhodnocení



5. 
Ostatní výkazy





V/5

                                                                                                                                 vyhodnocení



6.
Podklady






S/5

58

4.
Státní informační systém




V/5

59


Petice







V/5

60


Stížnosti, podněty a oznámení občanů – všeobecně

V/5



1.
Rozbory a hodnocení





A/5



2.
Konkrétní případy





V/5



3.
Žádosti a informace (dle z.č. 106/1999 Sb.)


V/5

61


Civilní obrana






S/5

62


Zahraniční styky





V/5

63


Místní referendum





V/5

64


Živelní pohromy





V/5

65


Pracovní plány, programy




V/5



1.
Program ZO na volební období



A/5 po 
                                                                                                                                                            ukončení












       volebního         

                                                                                                                                                            období

66


Pokutování ve státní správě




S/5

70

1.
Skartační návrhy a protokoly




A/5



2.
Podací deníky






A/5

72


Hospodaření a správa majetku – všeobecně


V/5



1.
Evidence majetku





A/5 po změně 

        vlastníka




1. Obecní pozemky





A/5  -  „  -




2. Obecní budovy





A/5  -  „  -




3. Komunální podniky




A/5  -  „  -




4. Komunální organizace a zařízení



A/5  -  „  -



2.
Inventarizace obecního majetku



V/5



6. 
Investice






A/5



7.
Drobné opravy a údržba




S/5



9. 
Restituce






S/5



11.
Veřejná soutěž, smlouvy o dílo (obch. zák.)


V/10

76

1.
Obecní zpravodaj





A/5

77


Volby do zastupitelských sborů



V/podle délky

                volebního 
                období

79


Porady a jednání





V/5

ORGANIZACE A KONTROLA

101
2.
1. Zápisy z jednání ZO včetně programu, usnesení a příloh
A/10




2. Zápisy z jednání rady včetně programu, usnes. A příloh
A/10




3. Zápisy ze zasedání komisí a aktivů


A/10

104

Obecně závazné vyhlášky ZO



A/5

112

Kontrolní činnost





V/5

PERSONÁLNÍ PRÁCE

118
1.
Osobní spisy






S/45 po
                                                                                                                                                              odchodu 

       do   

       důchodu 

                      nebo 
                      úmrtí


119

Záležitosti pracovněprávní




S/5

120
4.
Finanční náhrady





S/5

121
7.
Dohody o provedení práce a o prac. činnosti

S/45



8.
Mzdové listy






S/45

FINANCE

176

Rozpočty všeobecně





V/5



2.
Roční rozpočty včetně rozborů



A/10



4.
Ostatní písemnosti finanční hospodaření


V/5

178

Daně, dávky, poplatky




V/5



1.
Všeobecné věci st. příjmů a příjmů obcí (dotace)

S/5



2. 
Ostatní příjmy






S/5



3.
Vymáhání nedoplatků




S/5 po 
                                                                                                                                                           vyřízení



4. 
Místní daně a poplatky




S/5

180

Konfiskace






A/5

181

Účetnictví všeobecně





S/5



1.
Roční účetní výkazy





A/5



2.
Ostatní účetní doklady (včetně výplatních listin)

S/5

ZEMĚDĚLSTVÍ A LESNÍ HOSPODÁŘSTVÍ

203

Zemědělská výroba všeobecně



V/5



2. 
Ochrana proti škůdcům, kácení ovocných stromů

S/5

221
1.
Hospodaření v obecním lese




A/20

233
1.
Vodní zdroje, hospodaření, zásob. Vodou


A/20

OCHRANA ŽIVOTNÍHO PROSTŘEDÍ


245

Ochrana ovzduší





V/5

246
2.
Registrace význam. Krajinných prvků


A/5

249

Odpadové hospodářství obce




V/5

MÍSTNÍ HOSPODÁŘSTVÍ, DOPRAVA, OBCHOD

255

Nebytové prostory





S/10

280
9. 
Správa místních komunikací




S/5

ÚZEMNÍ PLÁNOVÁNÍ A STAVEBNÍ ŘÁD

326

Územněplánovací dokumentace



V/20

330
2. 
Drobná stavební řízení




S/5

331

Povolování terénních úprav a zvl. staveb


A/5

342

Pasporty a dokumentace obecních budov a zařízení

A/20

KULTURA A ŠKOLSTVÍ

401

Kulturní aktivity





V/5



1.
Péče o občanské záležitosti




S/5

410

Obecní kroniky





A/10

411

Péče o kulturní památky




A/10

451

Organiz. hospod. věci škol a škol. Zařízení


V/5

VNITŘNÍ SPRÁVA

581

Požární ochrana





V/5

603
4.
Spolupráce ve věcech vojenskosprávních


V/5

604
1.
Katastr obce, sloučení a rozdělení obcí


A/10

605

Evidence obyvatel





S/5



1.
Údaje vedené na prostř. výpočetní techniky


S/50 po úmrtí

609

Kniha ověřování opisů a podpisů na listinách

S/10
611 Ostatní hospod.-správní záležitosti (drobné

Pohledávky, poštovné, tel. Stanice, rozhlas,

kancel. stroje, autopark atd.)




S/5

     612


Názvy ulic a veř. prostr., číslování domů


A/5

     614


Ochrana veřejného pořádku, přestupky


V/5

     616


Zprávy a informace o občanech



S/5

     617

2.
Symbolika obce





A/5

     618


Čestné občanství





A/5

