SPISOVY RAD

Obecniho tfadu Ménik zpracovany podle instrukce MV CR o spisové sluzbé &j. VSC/1-793/92.

ClL 1
Uvodni ustanoveni

1/ Tento spisovy fad upravuje zajistovani tikoll spojenych s pfijmem a obéhem odesilanim a vyfizovanim
pisemnosti Obec. Ufadu v Méniku a za obec Ménik.

2/ Za pisemnosti se pro ucely tohoto spisového fadu povazuji v§echny pisemnosti, ptipadné zvukové, obrazové
zaznamy. Zaznamy pocitacové techniky se fidi zvlastnimi predpisy.

ClL.2
Evidence pisemnosti

1/ Zakladnimi eviden¢nimi pomickami spisové sluzby jsou podaci denik a zdznamnik doporuc¢enych
odesilanych zasilek.

A/ podaci denik do ného se zapisuji pisemnosti piijaté i pisemnosti vzniklé z vlastni ¢innosti takto:

- ¢islo jednaci

- datum doslé nebo vzniklé pisemnosti

- od koho pisemnost dosla, pfipadné vyznaceni, Ze jde o pisemnost vlastni

- struény obsah pisemnosti

- vyznaceni, komu bylo vyfizeni zaslano nebo ptedano ¢i jak byla pisemnost vyfizena

- datum vyfizeni pisemnosti

b/ kniha odeslanych a doruc¢enych zasilek vyplni se dle tiskopisu posty, podaci posta potvrdi piijeti zapsanych
doporucenych zasilek otiskem razitka a podpisem pfijimajici pracovnice posty.

2/ Zkratky vytizovateli pisemnosti, uvadéné v zapise z bodu 1:
Obecni zastupitelstvo - OZ

Starosta - Starosta

Ugetni - pi Zimova

3/ Zapisy v podacim deniku musi byt ¢itelné a trvalé. Chybné zapisy se nepiepisuji, neptelepuji ani
nevymazavaji, ale $krtaji vzdy tak, aby zustaly ¢itelné. Oprava se opatii datem a podpisem zaméstnance, ktery
zapis opravil.

CL3
Pfijem pisemnosti

1/ Pisemnost se pfijima prostiednictvim postovniho Gfadu nebo od jinych organti, organizaci, pravnich subjektt
¢i fyzickych osob v kancelaii Obecniho uradu.

2/ Povéfeny zaméstnanec piejima postu od postovniho Gfadu. Ptijem potvrzenych zésilek potvrzuje svym
podpisem u listovni pfepazky postovniho tfadu.

3/ Ptijem pisemnosti se na pozadani potvrdi otiskem razitka s uvedenim data piijeti.

4/ Povéfena pracovnice Obec. Utadu preda postu starostovi nebo zast. Starosty.

5/ Seznam skute¢nosti tvoficich pfedmét statnich, hosp. a sluZebnich tajemstvi v oblasti ptiprav k obrané je
prilohou tohoto spis. Radu. Evidenci téchto pisemnosti vede zaméstnanec povereny agendou v oblasti piipravy k

obrané. /pi DymeSova/

6/ Kazda bézna dosla pisemnost se oznaci podacim razitkem, které obsahuje:
- oznaceni Obec. Utad Ménik



- datum doruceni k OU

- ¢islo jednaci

Cislem jednacim nebudou oznadovany pisemnosti, které piimo nesouvisi s &innosti OU tj. rtizné nabidky a
propagacni mat.

Dale nebudou oznacovany jednacim ¢islem zapisy z jednani zastupitelstva a komisi, osobni spisy a smlouvy. Ve
sporném piipad¢ rozhodne o zapisu pisemnosti starosta.

7/ Cislo jednaci tvoii pofadové &islo b&zného roku s lomitkem posledniho dvojéisli bézného kalendainiho roku

8/ V piipadé podani vice pisemnosti s Casovym odstupem v té€ze zalezitosti se tyto pisemnosti opatii shodnym
jednacim ¢&islem, které bylo pfidéleno prvni dané pisemnosti.

Cl. 4
Vyfizovani pisemnosti

1/ V piipadé, kdy OU byla dorugena pisemnost, ktera patfi jinému adresatu, bude povéienou pracovnici vracena
posteé k odeslani.

2/ Zpracovatel je povinen pisemnost vyridit a v pfipadé zadosti, stiznosti, ozndmeni a podnétu odesilateli také
odpovédét do 30 dnti, ode dne kdy byla doruéena na OU.

Pokud odpovéd’ v ptedepsaném terminu je z divodu ¢ekani na vyjadieni nebo vyhotoveni potiebnych doklada
od dal$ich subjekti Gcastnych na vyfizeni upozornénim na to, ze se zalezitost odesilatele teprve fesi, uvede
zpracovatel vzdy do odpovédi tyto divody a priblizny termin vyfizeni. Odpovéd’ na doSlou pisemnost se eviduje,
vyfizuje a odesila pod timtéz ¢islem jednacim, pod kterym byla pisemnost evidovana a do podaciho zapisu
pisemnosti se zapiSe ve sloupci vyfizeno.

3/ Faktury jsou zapisovany do knihy doslych faktur, jejich evidenci vede G¢etni. Jsou ozna¢ovany podacim
razitkem, datem pfijeti a poradovym ¢islem. K faktufe je ptikladana objednavka. Zvlast je vedena mzdova
agenda, u€etnictvi, mistni poplatky, ovéfovaci kniha, listina podpist, evidence obyvatel.

CL5
Uprava a podepisovani pisemnosti uzivani razitek

1/ Pii vytizovani se pouzivaji dopisni papiry se zahlavim Obecniho Gfadu Ménik. Na pfedni stranu obalky se
provede otisk razitka Obecniho ufadu Ménik.

2/ Podepisovani pisemnosti se fidi vlastnim podpisovym piedpisem ze dne 16. 12. 1998, ktery je pfilohou tohoto
spisového fadu. Vzdy musi byt na pisemnosti uvedeno jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho.

3/ Razitka se statnim znakem se pouzivaji podle ustanoveni zvlastnich ptedpist
par. 3 zak CNR ¢. 68/90 Sb.
par. 2 vyhl. MV €. 435/90 Sb.

4/ Starosta vede evidenci Gfednich razitek, v nichz je otisk razitka s uvedenim jména a funkce a podpis osoby,
které razitko ptfevzala a razitko uziva.

5/ P ztraté razitka je tieba o tom bezodkladné uvédomit OkU HK a MV. V ozndmeni se uvede datum od kdy se
razitko postrada.

Cl.6
Odesilani pisemnosti

1/ Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zavaznosti obycejnou postou nebo doporucené, na dorucenku, do
vlastnich rukou popft. faxem. O odesilanych zésilkach je vedena evidence s uvedenim adresata proti potvrzeni

posty.



2/ Dorucenky se pfi odesilani pisemnosti se 0znacuji na zadni stranu datem odesilani a pfi jejich navraceni datem
vraceni a jsou pfedana zpracovateli pfipojenému ke spisu.

CL7
Ukladani pisemnosti

1/ U zpracovatele se ponechavaji spisy bézného roku, spisy nevytizené, ptipadné spisy starsi jednoho roku, které
jsou pro zpracovatele nezbytné pro bézné vytizovani pisemnosti. Ostatni spisy se ukladaji do archivu.

2/ Pted uloZenim do archivu pfipravi zpracovatel pisemny material tak, aby byl uplny, ptehledné uspotadany,
fadné oznaceny témito tidaji:

- vécné hledisko uvedené ve spisovném a skartaénim radu,

ktery je pfilohou tohoto spisovného fadu

- ukladaci znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita

3/ Pro ukladani pisemnosti ze stavebniho fizeni a stavebni komise plati vyjimka. Spisy jsou ukladany oddélen¢ v
archivu bez lhit pro vyfazeni a fazeny podle jednotlivych obci pod popisnymi €. staveb pfipadné pod nazvem
org. pravnické ¢i fyzické osoby.

4/ Pro ukladani pisemnosti u€etni evidence plati zvl. Pfedpisy zak. ¢. 563/91 Sb. Tyto pisemnosti se ukladaji v
archivu oddélené.

Cl. 8
Vyfazovani pisemnosti dle skarta¢niho fadu

1/ Spisovy a skarta¢ni plan obsahuje:
a/ hlavni znaky a podznaky jimiz se oznacuji jednotlivé druhy pisemnosti
b/ skarta¢ni lhlity a znaky

2/ Skarta¢nimi lhtitami je stanovena doba, pro kterou pisemnosti zstavaji po vytizeni ulozeny do archivu.
Pocinaji bézet dnem prvniho ledna roku nasledujiciho po vytizeni pisemnosti. Skarta¢ni doba miize byt po
projednani se statnim archivem vyjmec¢n¢ prodlouzena.

3/ Skarta¢ni znaky A, S, V, vyjadfuji jak ma byt po uplynuti skartaéni lhiity s pisemnosti nalozeno:

A pisemnosti po uplynuti skarta¢ni lhlity prevezme archiv

S pisemnosti, které po uplynuti skarta¢ni lhity mohou byt na zékladé skartacniho povoleni vydané stat. archivem
skartovany tj. znieny

V pisemnosti, u nichz po uplynuti skartacni lhity stat. okr. archiv posoudi, které z nich pfevezme a které mohou
byt skartovany

4/ Vseobecné znaky spisového a skartaniho tfadu, jejich skarta¢ni znaky a lhity véetné rejstiiku jednotl.
Skupin znakd pouziva OU Ménik v plném rozsahu podle ptilohy €. 1 spisovy skarta¢ni plan instrukce MV CR o
spisové sluzbé ze dne 25. 5. 1992. Spisovy a skartacni plan tvofi ptilohu spisového radu.

5/ Skarta¢ni znaky a lhiity jsou zavazné pro pisemnosti u OU Ménik, které tam vznikly anebo byly vyfizovany:
obecni zastupitelstvo A10

CL.9

Skarta¢ni fizeni

1/ Skartacni fizeni se provede po dohodé se stat. archivem v roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhity.

2/ Skarta¢ni navrhy budou predkladany stat. archivu v dohodnuté 1hité pisemné.

3/ Vytiidéné pisemnosti skartacniho znaku V bude provedeno zptisobem dohodnutym pracovnikem stat. archivu.
Kontakt s okr. archivem v HK je povéfen starosta.

4/ Po odborném posouzeni pisemnosti star. Archivem



a/ udéluje pisemny souhlas ke skartaci pisemnosti, které maji dokumentarni hodnotu.

B/ dohodne s ptedavajicim lhity do kdy budou pisemnosti urc¢ené do archivni péce archivem pievzaty, kde a
jakym zptisobem

5/ O skartac¢ni fizeni se sepisuje protokol.

6/ Skarta¢ni névrh, protokol o skartaénim fizeni, podepsany vSemi pracovniky, zii€astnénymi na vyfizovani,
potvrzeni pfislusné org. jiz byly pisemnosti pfedana ke zniceni a potvrzeni archivu o pfevzeti, pisemnosti budou
ulozeny u starosty. Kopii si ponecha Okres.archiv.

7/ Pii likvidaci vytizenych pisemnosti uréenych ke zni¢eni bude zajistén dohled povéfenych pracovniki. O

likvidaci bude potizen zaznam, ktery bude pfilozen u skartacniho protokolu.

Cl. 10
Rizeni a kontrola

1/ Spisovou sluzbu zabezpecuje poveétend pracovnice popft. jeji zastupkyneé.

2/ Pracovnice povétend zabezpecovanim spisové sluzby dohlizi na pravidelné vyznacovani spisovych a
skartacnich znakd, odepisovani pisemnosti v podacim deniku a odpovida za jeho fadné vedeni.

3/ Za spisovou sluzbu odpovida v plném rozsahu zastupce starosty. Jeho pravidelnou kontrolou vyzaduje
zejména vytizovani pisemnosti ve lhlitdch, jejich vyznacovani spisovymi a skartaénimi znaky na spisech i v
podacim deniku.

CL 11

1/ Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dne 10. 12. 1998

Signatury:
J. DymeSova, zast. starosty
Z. Kost’al, starosta



