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čl. 13  - Závěrečná ustanovení
 I. Úvodní ustanovení





           čl.1- legislativní rámec

V souladu se zákonem č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, vyhláškou č. 646/2004 Sb. o podrobnostech výkonu spisové služby a instrukcí MV ČR ze dne 25. 5. 1992 čj. VSC/1-793/92 o spisové službě, 
se spisová služba řídí :



- zákonem č.499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a změně některých zákonů
- vyhláškou č. 646/2004 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby
- vyhláškou č. 645/2004 Sb., kterou se prov. některá ustanovení zák. o archivnictví a spisové službě
- zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví v platném znění
- zákonem č. 353/2001 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů
- zákonem č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, v platném znění
- zákonem č. 148/1998 Sb., o ochraně utajovaných skutečností a o změně některých skutečností a o změně některých zákonů s ním spojenou legislativou
- nařízením vlády č. 246/1998 Sb., kterým se stanoví seznamy utajovaných  skutečností
- vyhláškou č.137/2003 Sb., o podrobnostech stanovení  a označení stupně utajení a o zajištění administrativní bezpečnosti
- zákonem č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím
- zákonem č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů
- zákonem  č. 128/2000 Sb., o obcích
- zákonem  č. 352/2001 Sb., o užívání státních symbolů ČR a o změně některých zákonů
- zákonem  č. 365/2000 Sb., o informačním systému veřejné správy
- zákonem  č. 117/1995 Sb., o státní soc. podpoře
- vyhláškou č. 496/2004 Sb., o elektronických podatelnách
                                                                 
                                                              
čl.2 – závaznost směrnice


Spisový řád upravuje pravidla pro výkon spisové služby. Výkonem spisové služby je zajištění odborné správy dokumentů došlých a vzešlých z činnosti obecního úřadu, popřípadě z činnosti jeho právních předchůdců, zahrnující jejich řádný příjem, evidenci, rozdělování, oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování, odesílání a ukládání, a to včetně kontroly těchto činností. Dokumentem je každý písemný, obrazový, zvukový, elektronický nebo jiný záznam, ať již v podobě analogové či digitální, který vznikl z činnosti obecního úřadu. Spisová služba se vykonává formou písemnou i elektronickou.       

                                                               
čl. 3 – příjem dokumentů


Doručené dokumenty se přijímají v místě k tomu určeném (dále jen „podatelna“). Příjem datových zpráv se řídí vyhláškou č. 496/2004 Sb. o elektronických podatelnách. Za doručený dokument se považuje také dokument přijatý mimo podatelnu nebo dokument vzniklý z podání učiněného ústně, pokud byl zaevidován; evidence se provede bezodkladně po přijetí nebo vzniku takového dokumentu. 


Dokumenty, na jejichž příjem, evidenci a manipulaci se vztahují zvláštní právní předpisy, se přijímají odděleně a vede se pro ně samostatná evidence. Evidenci dokumentů obsahujících utajované skutečnosti vede starosta obce.

Dokument, případně obálka dokumentu, se opatří v den doručení otiskem podacího razítka s číslem jednacím a po zaevidování se předá k vyřízení. V případě dokumentů přijatých mimo podatelnu a dokumentů vzniklých z podání učiněných ústně to platí obdobně. Dokument doručený v digitální podobě se opatří identifikátorem elektronické podatelny a předá se k vyřízení.  Podací razítko obsahuje vždy:

1. název sdružení,

2. datum doručení, u podání, kde to ukládá zvláštní právní předpis, též čas doručení,

3. číslo jednací,

4. počet listů,

5. počet listů příloh nebo počet svazků příloh, u příloh v nelistinné podobě jejich počet a druh, u dokumentů v digitální podobě velikost v jednotkách bytů.


Pokud je v adrese na obálce dokumentu uvedeno na prvním místě jméno a příjmení fyzické osoby, předá se adresátovi, popřípadě jím určené osobě, obálka neotevřená. Zjistí-li adresát po otevření zásilky, která mu byla takto doručena, že obsahuje dokument úředního charakteru, zabezpečí jeho dodatečné zaevidování a dále postupuje podle spisového a skartačního řádu obecního úřadu. Pokud je dokument úředního charakteru doručen v digitální podobě přímo do e-mailové schránky adresáta, postupuje se podle věty druhé obdobně. Obálka dokumentu se ponechává jako jeho součást:

a)   je-li v souladu se zvláštními právními předpisy zásilka doručována sdružení do vlastních rukou,

b)   je-li to nezbytné pro určení, kdy byla zásilka podána k poštovní přepravě nebo kdy byla sdružení doručena,

c)   je-li to rozhodné pro zjištění adresy odesílatele.

 




čl.4 - evidence dokumentů


Doručené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastní činnosti sdružení se evidují v podacím deníku vedeném podatelnou. Vyřízení se neeviduje samostatně, ale připojí se k doručenému dokumentu se stejným číslem jednacím.

Dokumenty neúředního charakteru se neevidují.Podací deník je kniha vytvořená z předem svázaných a očíslovaných tiskopisů, označená názvem obecního úřadu, pro něhož je vedena, rokem, v němž je užívána, a počtem všech listů. Dokumenty se evidují v podacím deníku v číselném a časovém pořadí, v němž byly obecnímu úřadu doručeny nebo vznikly z jeho činnosti.

O dokumentu se vedou v podacím deníku tyto údaje:

1. pořadové číslo dokumentu, pod nímž je v podacím deníku evidován,

2. datum doručení dokumentu nebo, jedná-li se o dokument vzniklý z vlastní činnosti sdružení, datum jeho vzniku; u datových zpráv se za čas doručení považuje okamžik, kdy je dokument dostupný v elektronické podatelně,

3. identifikace (adresa) odesílatele; jde-li o dokument vzniklý z vlastní činnosti sdružení, zapíše se jako „Vlastní“,

4. číslo jednací odesílatele, počet listů došlého nebo vlastního dokumentu a počet listů příloh nebo počet svazků příloh; u příloh v nelistinné podobě jejich počet a druh,

5. stručný obsah dokumentu,

6. příjmení zaměstnance sdružení (dále jen „člen, zaměstnanec“) určeného k vyřízení, kterému byl dokument přidělen k vyřízení, nebo způsob vyřízení (např. telefonicky, ústně, odloženo).

7. Den odeslání, počet listů odesílaného dokumentu a počet listů příloh nebo počet svazků příloh; u příloh v nelistinné podobě jejich počet a druh,

8. spisový znak, skartační znak a skartační lhůta dokumentu nebo rok, v němž bude dokument zařazen do skartačního řízení, počet listů nebo jiný údaj o rozsahu uloženého dokumentu,

9. záznam o vyřazení ve skartačním řízení.

Číselná řada v podacím deníku začíná dnem 1. ledna pořadovým číslem 1 a končí dnem 31. prosince. Zbývající prázdné kolonky se pod posledním zápisem v podacím deníku do konce stránky proškrtnou a označí slovy „Ukončeno dne 31. prosince číslem jednacím ...“ a jménem, příjmením a podpisem zaměstnance pověřeného vedením spisové služby.


Zjistí-li se, že v téže záležitosti byl již zaevidován jiný dokument, připojí se předchozí dokument k novému dokumentu. Kromě podacího razítka se na novém dokumentu poznamená číslo jednací předchozího dokumentu. V podacím deníku se u předchozího dokumentu, který se připojuje k novému dokumentu, poznamená v kolonce „Uloženo“ číslo jednací nového dokumentu, k němuž se předchozí dokument připojuje. 


Zápisy do podacího deníku se provádí čitelně a trvalým způsobem. Chybný zápis se škrtne tak, aby zůstal čitelný i po opravě. V případě potřeby se nahradí správným zápisem. Oprava se opatří datem, jménem, příjmením a podpisem toho, kdo ji provedl. Podací deník musí zachytit průběh vyřizování dokumentu včetně všech změn.


Dokument se označuje číslem jednacím. Číslo jednací obsahuje vždy zkratku označení sdružení, pořadové číslo zápisu dokumentu v podacím deníku a označení kalendářního roku, v němž je evidován.

čl. 5 - rozdělování a oběh dokumentů


Zaevidovaný dokument se předává k vyřízení zaměstnanci určenému k vyřízení. Rozdělování doručených dokumentů provádí podatelna podle interních předpisů sdružení. Zpracovatel potvrdí převzetí dokumentu podpisem v podacím deníku.
čl. 6 - vyřizování a podepisování dokumentů


Dokument vyřizuje určený člen, zaměstnanec. Vyřízením dokumentu se rozumí zpracování konceptu a schválení jeho obsahu, vyhotovení, podepsání a vypravení čistopisu. Vyřídí-li dokument jinak než písemně, učiní o tom na dokumentu záznam (např. vyřízeno ústně, telefonicky, e-mailem).


Po vyřízení se k dokumentu připojí stejnopis opatřený datem odeslání a podpisem toho, který ho vyřídil. Bere-li se dokument na vědomí, uvede se o tom pod podacím razítkem záznam (např. vzato na vědomí, a.a) a dokument se založí. Vyřízený dokument se označí spisovým znakem. Spisové znaky označují jednotlivé skupiny dokumentů podle jejich obsahu. Spisové znaky pro jednotlivé typy dokumentů jsou uvedeny ve spisovém a skartačním plánu. 

Při vyřizování dokumentů se všechny dokumenty týkající se téže věci spojí ve spis. Návaznost připojovaných dokumentů se vyznačí v podacím deníku. Součástí vyřízeného spisu je vždy stejnopis vyřízení dokumentu označený datem předání k odeslání. Uzavřením spisu se rozumí kompletace všech dokumentů patřících do spisu a kontrola a doplnění údajů před uložením do spisovny.


Zaměstnanec, člen pověřený vedením podacího deníku v něm zaznamená, jak byl dokument vyřízen, kdy a komu bylo odesláno písemné vyhotovení vyřízení dokumentu. U dokumentu, který byl vyřízen spolu s jiným dokumentem, se tato skutečnost uvede v kolonce „Vyřízeno“ podacího deníku.

čl. 7 - vyhotovování dokumentů


Dokument, jemuž podle spisového a skartačního plánu bude přidělen skartační znak „A“, vyhotovuje sdružení na trvanlivém papíru určeném pro dokumenty. 


Dokumenty vzniklé z úřední činnosti obecního úřadu se označují záhlavím s jeho názvem a sídlem a číslem jednacím. V odpovědích na doručené dokumenty se uvádí i číslo jednací došlého dokumentu, pokud jej obsahuje. Takto lze označovat i obálky dokumentů. 

Dalšími náležitostmi dokumentu jsou:

· datum (datem se rozumí den podpisu dokumentu),

· počet listů dokumentu,

· počet listů příloh nebo počet svazků příloh,

· jméno, popřípadě jména, příjmení a funkce zaměstnance pověřeného jeho podpisem.

čl. 8 - podepisování dokumentů a užívání razítek


Dokumenty sdružení podepisuje jeho statutární orgán nebo jiná osoba oprávněná za něj jednat podle zvláštního právního předpisu, popř. zaměstnanec k tomu pověřený vnitřními předpisy sdružení. Pokud to stanoví zvláštní právní předpis, opatří se podepsaný dokument otiskem úředního razítka (v digitální podobě připojuje pověřený zaměstnanec zaručený elektronický podpis). 

Razítka stejného typu se shodným textem se rozlišují pořadovými čísly. 

Sdružení vede evidenci razítek, obsahující otisk razítka s uvedením jména, popřípadě jmen, příjmení a funkce zaměstnance, který razítko převzal a užívá, datum převzetí, datum vrácení razítka a vyřazení razítka z evidence a podpis přebírajícího zaměstnance. Razítko se vyřazuje z evidence v případech:

· ztráty jeho platnosti,

· jeho ztráty nebo

· jeho opotřebování.

čl. 9 - odesílání dokumentů


Odesílání dokumentů zajišťuje sdružení prostřednictvím výpravny. Výpravna je místo, kde se odesílaný dokument vybavuje náležitostmi k jeho odeslání. Výpravna je součástí podatelny sdružení.

Do vlastních rukou adresáta odesílají sdružení dokumenty, u nichž je nutno, aby doručení bylo doloženo nebo je-li to stanoveno zvláštními právními předpisy. Písemný doklad stvrzující, že dokument byl doručen nebo že poštovní zásilka obsahující dokument byla dodána, včetně dne, kdy se tak stalo, se po vrácení sdružením připojí k  příslušnému spisu.

čl. 10 - ukládání dokumentů


Vyřízené dokumenty a spisy se v průběhu roku ukládají podle obsahu do věcných celků a ponechávají u zpracovatele. Věcné celky jsou dány spisovým a skartačním plánem. Jedenkrát ročně (zpravidla na počátku následujícího kalendářního roku) se všechny vyřízené spisy a jiné dokumenty sdružení ukládají na místo vyhrazené k uložení dokumentů, k vyhledávání a předkládání dokumentů pro potřeby sdružení a k provádění skartačního řízení (dále jen „spisovna“). Před uložením do spisovny označí zpracovatel, u něhož jsou vyřízené dokumenty v průběhu roku ukládány, všechny věcné celky skartačním znakem a skartační lhůtou, případně rokem zařazení dokumentu do skartačního řízení. Skartační lhůta je doba, po kterou dokumenty zůstávají po vyřízení ležet ve spisovně sdružení. Skartační znak vyjadřuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a označuje způsob, jakým se dokumentem naloží ve skartačním řízení. Skartační znak „A“ (archiv) označuje dokument trvalé hodnoty, který bude ve skartačním řízení vybrán jako archiválie k trvalému uložení do archivu. 


Skartační znak „S“ (stoupa) označuje dokument bez trvalé hodnoty, jenž bude ve skartačním řízení navržen ke zničení. Skartační znak „V“ (výběr) označuje dokument, který bude ve skartačním řízení posouzen a rozdělen mezi dokumenty se skartačním znakem „A“ nebo „S“. Spisové znaky, skartační znaky a skartační lhůty jsou pro jednotlivé typy dokumentů uvedeny ve spisovém a skartačním plánu 


Do spisovny se zásadně neukládají noviny, časopisy, sbírky zákonů, koncepty, poznámky, duplicitní a multiplicitní vyhotovení. 


Zaměstnanec pověřený vedením spisovny přezkoumá, zda ukládaný dokument je úplný a uloží ho. O dokumentech ve spisovně vede evidenci v archivní knize. Archivní kniha obsahuje tyto údaje: pořadové číslo položky, datum uložení do spisovny, obsah dokumentu /věcného celku/, rok vzniku dokumentu, skartační znak a skartační lhůtu. 


O zapůjčených dokumentech vede zaměstnanec sdružení pověřený vedením spisovny  evidenci v knize zápůjček. V knize zápůjček je zřetelně vyznačeno, kým a od kdy je kniha vedena. Do knihy zápůjček se zapisuje: kdo si dokument nebo spis zapůjčil, kdy si ho zapůjčil (datum), jaký dokument nebo spis byl zapůjčen (stručné vyjádření obsahu, číslo jednací, datum vzniku), podpis zaměstnance, kterým stvrzuje, že si dokument zapůjčil, datum vrácení dokumentu do spisovny a podpis zaměstnance, kterým stvrzuje, že dokument vrátil.Na místo uložení spisu se vkládá výpůjční lístek, který se po navrácení výpůjčky zničí. Dojde-li ke ztrátě dokumentu, do kolonky vyřazení dokumentu v podacím deníku se zapíše „Ztráta“ a číslo jednací dokumentu, kterým byla ztráta řešena.


Pro nahlížení do dokumentů uložených ve spisovně platí obecná ustanovení o nahlížení do spisů v řízení před správním orgánem. To neplatí, jestliže dokumenty před uložením ve spisovně byly veřejně přístupné. Nahlížení do dokumentů obsahujících utajované skutečnosti, poskytování jejich opisů, výpisů a kopií se řídí zákonem č. 552/1991 Sb., o státní kontrole.


Dokument v digitální podobě se skartačními znaky „A“ a „V“ vzniklý z činnosti sdružení musí být zapsán ve formátu, který zaručí jeho neměnnost a umožní jeho následné čtení. Pokud tuto podmínku nemůže sdružení zabezpečit, převede takové dokumenty do analogové formy odpovídající době jejich vyřízení a opatří je náležitostmi originálu, a to nejpozději před jejich zařazením do skartačního řízení; obdobně postupuje při vyřizování dokumentů přijatých sdružením v digitální podobě včetně potvrzení o platnosti elektronického podpisu v době přijetí dokumentu.


V případě zániku sdružení převezme spisovnu jeho právní nástupce, likvidátor, zřizovatel nebo ten, na něhož přechází působnost zaniklého sdružení; je-li právních nástupců více a nedojde-li 
mezi nimi k dohodě, rozhodne o převzetí spisovny příslušný správní úřad na úseku archivnictví a výkonu spisové služby .

čl. 11 - skartační řád

Skartační řád upravuje pravidla pro vyřazování dokumentů došlých a vzešlých z činnosti sdružení, popřípadě z činnosti jeho právních předchůdců, a to včetně kontroly této činnosti.

čl. 12 - podrobnosti skartačního řízení a postupu při vyřazování dokumentů


Skartační řízení je postup, při kterém se vyřazují dokumenty nadále nepotřebné pro činnost sdružení a při kterém státní okresní archiv provádí výběr archiválií.


Za řádné provedení skartačního řízení odpovídá sdružení, právní nástupce, likvidátor, správce konkurzní podstaty nebo ten, na něhož přešla působnost zaniklého sdružení. Tyto osoby jsou povinny umožnit státnímu okresnímu archivu dohled na provádění skartačního řízení a výběr archiválií ve skartačním řízení.

Skartační řízení se provede v kalendářním roce následujícím po uplynutí skartační lhůty dokumentu. Skartační řízení se provede vždy při zániku sdružení.


Dokumenty připravuje ke skartačnímu řízení zaměstnanec, člen pověřený vedením spisovny. V seznamech dokumentů navrhovaných ke skartačnímu řízení uvede zvlášť dokumenty se skartačním znakem „A“, zvlášť dokumenty se skartačním znakem „S“ a zvlášť dokumenty se skartačním znakem „V“. Ty se v průběhu skartačního řízení posoudí a zařadí podle obsahu buď k dokumentům se skartačním znakem „A“ nebo k dokumentům se skartačním znakem „S“.  Dokumenty se skartačním znakem „S“ mohou být ke skartačnímu řízení předloženy v jakékoli podobě, pokud není pro jejich autenticitu požadována listinná podoba s náležitostmi originálu. 


Do skartačního řízení se zařazují všechny dokumenty, kterým uplynula skartační lhůta, a razítka vyřazená z evidence. Skartační lhůta se určuje počtem let od 1. ledna roku následujícího po vyřazení dokumentu nebo po jeho uzavření. Během skartační lhůty je vyřízený dokument uložen u občanského sdružení a po jejím uplynutí se zařadí do skartačního řízení. Skartační lhůta se označuje číslicí za skartačním znakem. Skartační lhůta se označuje číslicí za skartačním znakem. Skartační lhůty nelze zkracovat. Skartační lhůta může být výjimečně prodloužena, pokud určený původce potřebuje dokument pro další vlastní činnost. Tato skutečnost se oznámí státnímu okresnímu archivu.

Skartační řízení se provádí na základě skartačního návrhu. Předseda sdružení skartační návrh na vyřazení dokumentů a razítek svým podpisem potvrdí a zašle jej státnímu okresnímu archivu k posouzení a k provedení výběru archiválií. (Vzor skartačního návrhu)


Skartační návrh zpracovaný občanským sdružením obsahuje:

1. označení průvodce dokumentů, které jsou navrženy ke skartačnímu řízení,

2. seznam dokumentů navržených ke skartačnímu řízení a dobu jejich vzniku,

3. návrh termínu provedení skartačního řízení.


Na základě předloženého skartačního návrhu provede pověřený zaměstnanec státního okresního archivu (dále jen „archivář“) odbornou archivní prohlídku dokumentů a razítek navrhovaných k vyřazení. Při odborné archivní prohlídce archivář:

     a)
posoudí, zda dokumenty se skartačním znakem „A“ odpovídají kritériím, stanoveným 
zákonem k prohlášení za archiválie,

     b)
posoudí, zda dokumenty se skartačním znakem „S“ nemají trvalou hodnotu; pokud zjistí, že 
trvalou hodnotu mají, přeřadí je mezi dokumenty se skartačním znakem „A“,

     c)
posoudí zařazení dokumentů se skartačním znakem „V“ mezi dokumenty určené k 
prohlášení za archiválie nebo mezi dokumenty určené ke zničení,

d)
uloží zaměstnanci, členu sdružení pověřenému přípravou skartačního řízení sepsat seznam dokumentů určených k uložení v archivu podle písmen a) a c) a seznam dokumentů určených k vyřazení a ke zničení podle písmen b) a c) a tyto seznamy přiloží k protokolu o skartačním řízení,

      e)
dohodne dobu a způsob předání archiválií k uložení do státního okresního archivu.

Po provedené archivní prohlídce archivář sepíše protokol o provedeném skartačním řízení,(dále jen „protokol“) a vydá souhlas ke zničení dokumentů označených skartačním znakem „S“. Protokol obsahuje:

· soupis dokumentů nebo soubor dokumentů, které byly vybrány za archiválie, 

· zařazení archiválie do příslušné kategorie,

· určení, kde bude archiválie uložena,

· soupis dokumentů se skartačním znakem „S“, které lze skartovat.

Na základě souhlasu ke zničení dokumentů označených skartačním znakem „S“ zabezpečí sdružení jejich zničení. Zničením dokumentu se rozumí jeho znehodnocení tak, aby byla znemožněna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. 

Skartační návrh, protokol o skartačním řízení, protokol o předání archiválií a potvrzení archivu o jejich převzetí se ukládají u sdružení a ve státním okresním archivu. Evidenční pomůcky se zařadí do skartačního řízení až po vyřazení všech dokumentů v nich evidovaných.

V případě, že sdružení nesouhlasí s obsahem protokolu, může proti němu podat námitky ke správnímu úřadu na úseku archivnictví a výkonu spisové služby. Podáním námitky je zahájeno správní řízení.

Oddíl IV - Ustanovení společná

čl. 13  - Závěrečná ustanovení

1. Tato směrnice je součástí vnitřního organizačního a kontrolního systému sdružení

2. Tato směrnice podléhá aktualizaci podle daných potřeb a změn zákonných norem.

3. Ustanoveními směrnice jsou povinni řídit se všichni zaměstnanci a členové MAS

4. Návrh na aktualizaci a novelizaci směrnice podávají účetní a schvaluje předseda nebo kontrolní výbor.

5. Doplňování a případné změny uvedených ustanovení směrnice provádí předseda nebo pověřený člen rady

Ustanovení spisového a skartačního řádu se nepoužijí, pokud zvláštní právní předpisy stanoví pro příjem, evidenci, rozdělování, oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování, odesílání nebo ukládání dokumentů nebo užívání razítek jiný postup.

Nedílnou součástí spisového a skartačního řádu je spisový a skartační plán. 

Ve Tvarožné Lhotě 19.10.2007
Podpis:
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