SMERNICE

k archivaci, spisovy, skart&ni a podpisovyiad

Obec: Bozice

Adresa. 671 64 BozZiae380

IC: 00292567

DIC: CZ00292567

Smernici zpracoval: Kvardova Sylva
Smeérnice nabyva platnosti: dnem podpisu
Smeérnice nabyva &innosti: 1.1.2009

Tato srrnice upravuje povinnosti obce ve vztahu k Zakoranahivnictvi a spisové
sluzke zakon¢. 300/2008 Sb., zakah 191/2009 Sb., zakanh 192/2009 Sb. ve 2Zni
pozdjSich pedpidi.

1) Povinnosti v oblasti archivnictvi
Dle § 3 zakona je naSe obedypdcem®, tzn., ze obci vznika povinnost uchovéavat
dokumenty vznikajiciipjeji cinnosti — archivalii k trvalému uchovani. Jako dwlant
je posuzovan kazdy pisemny, obrazovy, zvukelgktronickyci jiny zaznam, ktery
vznikl @ nasicinnosti. Archivaliemi jsou zejména pisemné dokumgjue tedy o vybr
rekterych dokumerit z mnoziny vSech dokumenv obci vznikajicich¢i do obce
doslych. Seznam konkrétnich dokunieiteré jsou v obci vZdy archivaliemi, je uveden
ve skarténim planu. No¥ pristupuje archivace posty da@ené datovou schrankou.
Obci je v 8 63 z&kona stanovena povinnost mgkat ,,spisovou sluzbu“(viz dale).
Souasti této spisove sluzby je ska&ratizeni, g némz se z obci wazovanych
dokument vy¢leni na jedné str&marchivalie a na druhé stradokumenty bez vyznamu.
Vybker téchto archivalii provadiislusny archiv, obec je povinna umoZznit tomuto anch
dohled nad prové&dim skartanihotizeni a vybr téchto archivalii.

2) Spisova sluzba
Cilem vykonu spisoveé sluzby v obci je popsat vzpiketi, pohyb, odeslani, uloZzeni
dokumentu a to takovym agobem, aby se kdykoliv datiplusny dokument najit¢v
ueni faze jeho zpracovani. Spisova sluzba obcefjead@na v dale uvedeném spisovém
fadu a ve skartaimadu.

a) Spisovyrad — v tomtoradu jsou pro obec definovany jednotlivé krokiggijmu,
evidenci, vyizovani, odesilani, ukladani dokuminbowasti tohoto spisovéh@adu
je spisovy plan, ktery obsahuje seznamitgpkumeni roztidénych do ¥cnych
skupin s pisluSnymi spisovymi znaky. Spisovy znak udavéné z#azeni dokumentu
ve vnitroorganizénim systému — struktea dokumentace.

aa) Frijem dokumenti

Dokumenty v obciijimanéci vytvarené se&leni na dokumenty v pisemné farma
v elektronické form. Tato smérnice upravuje pouze usfamani spisové sluzby pro pisemné
dokumenty. Spisova sluzba pro dokumenty v elektianpodob je upravena a archivovana
v dokumentechifpadré ve spisové sluzbpokud je umozZEna.



Pro pijem do obce doSlych a v obci vytemych dokumeiitse pouziva ,podaci denik",
vV némz se zapisujidinéna podani. Vedeni podaciho deniku zajs ,podatelna“, jejimz
Ukolem je komplexni zabezgeni této agendy, tj. zejména zajisitpiijmu, evidence,
rozc&klovani dokumerit. V obci je veden jeden podaci denik. Za chod pgdgta vykon
jeji agendy je zodpadny starosta (v jeho n&pmnosti mistostarosta). Podatetiorwzeny
dokument je vzdy op#n podacim razitkem, které obsahuje: datumdbniic.|.
Obdlky, kde je na prvnim méstivedeno jméno za¥stnance, se nerozlepuji. Obalky nebo
listek s oznéenim odesilatele seipojuji k dokumenim. Dokumenty doréené postou,
cizim zandstnancem (kuryremgj zameéstnancem obcefgjima osob# starosta (v jeho
negitomnosti mistostarosta) nebo zméwea osoba kigvzeti, na pozadani potvrdiepzeti
dokumentu otiskem razitka s uvedenim data.

ab) Evidence, Fidéni (rozdélovani) a okéh dokumenti

Podaci denik slouzici prdigm dokument je kniha vytvdena z pedem svazanych a
oc¢islovanych tiskopis, ozna&ena nazvem obce, aktualnim rokem at@m vSech list.
Dokumenty jsou zde evidovany ve vzestupiselnérac dle casu sveho dorienici vzniku
(u vnitro-organizanich dokumerit). V podacim deniku jsou k danému dokumentu uvedeny
tyto udaje:

- ¢&.j., datum dorgenic¢i vzniku dokumentu

- ozn&eni odesilatele {fpadre ,vlastni* u vlastnich dokumed}

- striny obsah

- 0soba, které byl dokumentigelen k vyfizeni

ac) Vyrizovani a vyhotovovani dokumeni

Vytizeni dordeného dokumentu se neeviduje samostatie Fipoji se k dordgenému
dokumentu se stejnym;.
Vice dokument, které se tykaji téZzesui, se spoji ve spis. Skutteost, Ze dokumenty byly
vyiizeny nap. telefonickyci osobnim jednanim, je na dokument paarea. Steji tak se
na dokument fpoji pokyn k zaloZeni, datum a podpigizyjiciho. V podacim deniku se
nasledg zaznamena, jak byl dokumentiizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné
vyhotoveni vyizeni dokumentu.
Obci vyhotovované dokumenty jsou v&i$y na papiru s ozganim obce, s uvedenim
data, v pipadt odpowdi se ve ¥ci uvedegj. pod kterym byl fvodni dokument fijat,
prilohy, jména a funkce podpisujiciho z&stance.

ad) Podepisovani dokument a pouziti razitek, odesilani dokument

K podepisovani dokumenjsou opravani: starosta a v jeho ndfpmnosti mistostarosta.
Ve vyjmenovanych fipadech se k dokumentiiojuje otisk (dedniho) razitka. Evidence
razitek je evidovana u vypisu z volby starosty atostarosty, ficemz kazdé razitko je
jedingné a pislusi k utitému podpisu. Odesilani dokumeie evidovano v podacim
deniku, odesilané dokumenty jsou dle certikské posty ofrankovanyiip. jsou na &
vylepeny ceniny.

ae) Ukladani dokument

Po svém viizeni jsou dokumenty ukladany po dobu své skartiity do ,spisovny*.
Starosta a v jeho n&ippmnosti mistostarosta odpovidaji za vedeni spiggpovieny
pracovnik vede pé&tbnou evidenci o dokumentech a jeji¢gfppdnych zafjckach a
kontrolni vybor provadi kontrolu Uplnosti ukladahygdokumeni. Ve spisovs jsou
takto vedeny veskeré dokumenty (tedy i ty s nulolrodnotou), archiv pak ve skaftam
fizeni gebira k archivaci pouze dokumenty sitou hodnotou-archivalie.



b)Skartaéni Fad — v tomtofddu je dan zavazny postup pyrazovani veSkerych dokumeént
cestou skartaihotizeni. Zde jsou jednotlivym tyion dokumeni, které jsou roztdény do
vécnych skupin, fifazeny skartni znaky a lidty. Zakladnimi ukoly obce zde jsou:
- po provedeni skarkaihotizeni je jmenovana jifkazem starosty” skartai komise
- pii skart&nimiizeni se dokumenty ro&d na ti skupiny:
skart&ni znak ,A" (archiv) — dokumenty gené k prohlaSeni za archivalie
skart&ni znak ,S" (stoupa) — dokumenty nemajici trval@ahotu, uéené ke zrieni
skart&ni znak ,V* (vybér) — takto jsou ozngeny pisemnosti, jejichz hodnotu neni
mozno i jejich vznikuéi vytizeni utit. Teprve po uplynuti skarkai Ihaty bude
rozhodnuto, zda jim budeidélen znak ,A“ nebo ,S*
- skart&nifizeni se provede v kalenddm roce nasledujicim po uplynuti skarta
Ihaty prislusného dokumentu
- souasti skarténihotizeni je skarténi navrh, ten obsahuje zejména seznam
dokumeititke skartaci a navrh terminu provedeni skaiitzotizeni. Skarteni
névrh zasle obetigluSnému archivu k posouzeni a k provedenémyhlrchivalii
- vystupem skartanihofizeni je pisluSnym archivem vypracovany protokol o
provedeném skarktaimfizeni. Ten obsahuje soupis dokuniengbranych jako
archivalie \. jejich kategorie a @eni mista jejich uloZeni a dale soupis dokurient
které budou skartovany
- predani archivalii k trvalému uloZeni v archivu jeyedeno na zakl&diredniho
protokolu
- archivalie se nasledrstane sotasti Narodniho archivniha@dictvi a je vedena v
zakladni, druhotné a stini evidenci.

Priloha:
Spisovy a skartai plan

V Bozicich 1.2.2009

mistostarosta starosta



UCETNICTVI

UCETNI DOKLADY

TYPOVY SKARTACNI REJSTRIK

- doklady bankovni, pokladnf, vyti€tovan{ s zaCtovani, sbérné udty,

mzdové doklady, dobropisy, vrubopisy, likvidaéni listy S-5
- pokladni bloky a Gctenky S-2
- predvahy S-5
- rozpisy 06td a dalSich dokladi S-3

- udetni pisemnosti tykajici se technické
a pravni dokumentace staveb a pozemkil

(po vyfazeni objektn)

S-5

- vyplatni listiny (pokud nenahrazuji mzdové listy) S-5

zakon ¢. 235/2004 Sb., o DPH - § 27 uchovavani datiovych doklad{, odst. 1:
platce DPH je povinen uchovévat viechny datiové doklady rozhodné pro stanoveni dané nejméné po
dobu 10 let od konce zdailovaciho obdobi.

UCETNi EVIDENCE
- deniky vSeho druhu S-10
- dokladové revize (zapisy) S-5
- doklady o predani uetnich pisemnosti S-5
- evidence pohledavek a zavazkid S-5
~  kontrolni sestavy a soupisky . S-3
- U&tové osnovy, predpisy, rozvrhy S-5
UCETNI KNTHY
- Ciselniky S-3
- deniky, sborniky, ulty a jiné knihy analytické
a syntetické evidence (kromé& hlavnich knih) S-3
- knihy bilanéni A
- knihy faktur S-10
- knihy hlavni S-5
- knihy pohledavek a zavazkd S-5
- knihy pokladni S-5
- knihy rozvah A
- knihy 0éetnich z&vérek A
UCETNI VYKAZY
- Dbilance zahajovaci, slu¢ovaci, vy¢leniovaci, zavérecné
(likvidagni), mimotadné a za obdobi roéni a delsi A
- rozbory hospodateni se zavéry
souhrnné, komplexni za obdobi ro¢ni a delsi A
dil&i a za obdobi kratsf nez 1 rok S-5
- rozvahy (v¢. zahajovaci) A
- statni statistické vykazy za obdobi roéni a delsi A
- statni adetni vykazy s privodnimi zpravami za obdobi roéni a deli A




L

- vykazy o pInéni rozpo¢tu

- vysledovky

- zépisy o projednani hodnoceni a schvaleni roéni G&etni uzdvérky
- zpravy o vysledcich rozbori zavérky

- Gdetni roéni zavérky

> P

DANE
- dafiova priznani fadna, dodateCna a opravna S-10
- danovéa prohlaseni S-10
- osvédéeni o registraci k danim S-10
INVENTARIZACE
- hlavn{ inventarni knihy A
- inventarni karty S-5
- inventurni soupisy a protokoly S-5
- mimo¥adné inventarizace ke dni vzniku nebo zruSeni organizace A
- navrhy na vypotadani inventurnich rozdild S-5
- odpisy a odpocty S-5
- pisemnosti o generalni inventarizaci zakladnich prostredkl A
- plany inventarizaci, jmenovani inventarizaénich komisi S-5
- prehledy, sestavy, soupisy, vykazy, zapisy S-5
ROZPOCTY
- rozpodet na obdobi roéni a delsi A
- kontrola pln&ni rozpodtu bézna S-5
- kratkodobé a diléi rozpocty S-5
- limity, ukazatele a ostatni podklady S-5
- zpréva o vyporadéni vysledki pln&ni rozpottu
za obdobi roénf a delSi : A
za obdobi krat§i S-5
MZzZDY A PLATY
- daii ze mzdy (veskeré pisemnosti) S-10
- davky nemocenského pojisténi (likvidace, znétovani) S-10
- doklady mzdové a platové (napf. pfiznani tarifni
a kvalifikagni t¥idy, Gprava platli, mzdové mésicni zavérky) S-5
- doklady o vyplaté mezd, plath a prémif S-5
- katalogy (praci, tarifni, kvalifika¢ni, funkéni, mzdové) vlastni A
- mzdova situace v organizace (zasadni pisemnosti, rozbory,
zpréavy, vlastni pfedpisy) A
- mzdové listy nebo téetni pisemnosti, které je nahrazuji
vzhledem k potfeb& mzdovych listd pro Gcely diichodového
zabezpedeni a nemocenského pojiSténi , S-45
- platové a zatazovaci dekrety (jako sou€ast osobniho spisu) V-45
- pohyblivé slozky mezd S-5
- refundace S-5
- rodinné p¥idavky a pifspévky v matefstvi S-5
- dohody o provedeni prace : S-10
- vyplatni listiny S-5

- doklady o zdravotnim a socialnim pojisténi S-10



Smlouvy (dohody, imluvy):
priprava smluv (podklady, orientacni plany, ndvrhy, varianty,
pripominky, predkladani ndvrhi, p¥ijeti) S5
registrace, evidence, publikovani smluvnich dokumentd A
smluvni dokumenty (dohody, smlouvy, imluvy, ujednani):
administrativni: viz ,Dohody*

autorské (ukazky) A
darovaci:

tykajici se nemovitosti A

ostatni V10
delimitacni V10
depozitni V10
druZebni A
implementacni{ S10
investi¢ni: viz ,Hmotny investi¢ni majetek”
kolektivn{ A
komisionarské S10
kooperaéni zdvazné A
kupni: viz ,Kupni smiouvy”
leasingové (po splaceni) V5
licenéni A
majetkopravni a takové, které jsou zakladem pro zapisy

do verejnych rejstiiki a evidenci A
manaZerské S20
mandatni:

zavazného vyznamu A

ostatnf S5
mezinarodni A
najemni a pachtovni:

ukazky , A

ostatn{ pisemnosti S5
obchodni:

zavazného vyznamu A

ostatni S5
o dilo S5
o docasném uzivani majetku statu (ukazky) A
o dodavkach vyrobki S5
0 hmotné odpovédnosti S5
o kontrolni ¢innosti:

zavazného vyznamu A

ostatni S5
o koupi najaté véci:

zavazného vyznamu A

ostatn{ S5
o najmu podniku nebo jeho &asti A
o obchodnim zastoupeni:

zavazného vyznamu A

ostatni S5
o obstarani véci a obstarani prodeje véci S5
o odborné pomoci S5
o prodeji podniku A
o provedeni préce a pracovni ¢innosti S5
o prevodu obchodniho podilu A

o pfevodu podniku nebo jeho ¢asti A




o pirevodu spravy majetku a vlastnického prava

k budovam a pozemkim A
o ptjéce a vypljcce S5
o pij¢kach zaméstnancl z FKSP, sociélnfho fondu

a vypomoci organizaci S5
o sdruzenf A
o skladovani S5
o sluZebnostech a vécnych bifemencch V10
o spolupraci p¥i druzstévné stabilizaéni vystavbé bytl A
o stabiliza¢nich prispévcich na bytovou vystavbu S 10
o tichém spoleéenstvi A
o Ulasti a financovani A
o uloZeni véci S5
o vazanych obchodech:

zavazného vyznamu A

ostatni S5

smluvni dokumenty (dohody, smlouvy, imluvy, ujednéni):
o védeckotechnickych pracich, vyuZivan{ vysledki
védeckotechnickych praci

o vedlej$im pracovnim poméru S5
o vyhradnim prodeji:

zavainého vyznamu A

ostatni S5
o vyuzivani primyslovych prav A
o zastaveni obchodniho podilu A
o zavodnim stravovani (ukézky) A
o zprostredkovani S5
podnikatelskych seskupeni (ovladaci, kartelové apod.) A
pojistné (ukazky) A
pracovni a sluZebni: viz ,Zaméstnaneckeé zaleZitosti"
ptrepravnf a pfepravovact S5
piikazni : S5
servisnf S5
soutézn{ (ukazky) A
spolecenské A
trhové sménné:

vyznamné A

ostatni S5
fivérové S5
vletkové dlouhodobé S15
zaméstnanecké: viz ,Zamé&stnanecké zaleZitosti“
zasilatelské S5

zmény, tpravy, dopliiky, realizace, plnéni, kontrola plnéni:
podle charakteru smlouvy
ostatn{: pokud rejstfik neuvadi u nékteré agendy jinak S5




KONTROLA

Kontrolni a revizni zprévy, protokoly a zépisy,
kontrola revizi (periodickych, tématickych, naméatkovych),
provadénych v organizaci nadiizenymi

a mimoresortnimi kontrolnimi organy A
Kontrolni rozbory vieobecnych a zvléstnich ukazatelit S-5
Revize a prohlidky strojt : S-5
Zkousky a revize kotlh S-5
Revizni knihy plynovych a elektrotechnickych zafizeni S-b
Technické kontrola strojii a zafizeni S-10

- vifpis z Typového skartacniho rejstiku vydaného Ministerstvem vnitra CR v roce 2002 v nakladatelstvl
Montanex Ostrava




Volby do zastupitelskych sbort

Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkii voleb v obci, statistika ~ A-5

Organiza&né technické zabezpeleni voleb S-5

Seznamy voli¢d (po vypracovani novych seznam) S-5

Kandidatni listina, pFihlasky kandidatl k registraci, prihlasky kandidatt, vé. podkladd ke
kandidatni listiné a pFihldsce k registraci, petice, dokumentace o vzdani se kandidatury nebo
jejfm odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatnf listiny, rozhodnuti o registraci pfihlasky

k registraci, p¥ip. rozhodnuti soudu ve véci registrace pfihlasky k registraci A5

PouZité hlasovaci listky a volebni obalky - skartacni hita zacina plynout od uplynuti
tiicetidenni lhaty od uverejnént vysledkd voleb Stétni volebni komisi s povinnosti zachovani
t¥i sad nepouzitych hlasovacich listk{l pro jednotlivé volby k ulozeni v pfislusném archivu




