Obecní úřad  B Í L O V I C E

S P I S O V Ý   A   S K A R T A Č N Í   Ř Á D

Čl. 1

Základní ustanovení

Spisová a skartační služba Obecního úřadu v Bílovicích (dále jen úřad) se řídí zákonem 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů a vyhláškou číslo 259/2012 Sb. o podrobnostech výkonu spisové služby. Je zpracován v návaznosti na organizační řád a náplně práce úřadu. Spisovou službou se rozumí zajišťování úkonů spojených s příjmem, odesíláním a vyřazováním dokumentů úřadu. Za dokument se pro účely této instrukce považují všechny písemnosti, zvukové, obrazové a jiné informace, ať již v podobě analogové či digitální, které byly vytvořeny úřadem nebo mu byly doručeny.

Čl. 2
           Příjem dokumentů
Úřad přijímá doručené dokumenty v podatelně (sekretariát). V případě dokumentu předaného mimo podatelnu a dokumentu vytvořeného z podání nebo podnětu učiněného ústně, který se považuje za dokument doručený, zajistí pracovník úřadu, který dokument přijal, jeho bezodkladné předání podatelně k zaevidování.

Datum doručení dokumentu v analogové podobě se na dokument poznamená pomocí podacího razítka. Pokud je v adrese na obálce doručeného dokumentu uvedeno nad názvem úřadu jméno, popřípadě jména, a příjmení fyzické osoby, předá pracovník podatelny obálku adresátovi neotevřenou. Tyto zásilky se označí na obálce podacím razítkem. Zjistí-li adresát po otevření obálky, která mu byla předána, že obsahuje dokument úředního charakteru, zabezpečí bezodkladně jeho dodatečné označení a zaevidování. Pracovník podatelny ponechá obálku dokumentu v analogové podobě u dokumentu, pokud:
a) je dokument doručován do vlastních rukou,

b) je to nezbytné pro určení, kdy byl dokument podán k poštovní přepravě nebo kdy byl doručen jiným způsobem,

c) údaje na ní uvedené jsou rozhodné pro stanovení adresy odesílatele,

d) je opatřena otiskem podacího razítka
Při osobním doručení pracovník podatelny na požádání příjem na kopii podání potvrdí otiskem podacího razítka s uvedením data se jménem osoby, která písemnost převzala.
Dokumenty v digitální podobě doručené na elektronickou adresu podatelny, prostřednictvím datové schránky nebo na technických nosičích dat jsou přijímány podatelnou za použití elektronického systému spisové služby firmy Gordic spol.s.r.o. (dále jen ESSL). Shodu ESSL s národním standardem pro elektronické systémy spisové služby doložil výrobce prohlášením o shodě, které tvoří přílohu č. 1 spisového řádu. 
Pokud je úřadu dodán dokument v analogové podobě, který je neúplný nebo poškozený tak, že jej nelze zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, nebo dokument v digitální podobě, který není dostupný podatelně, a lze-li z nich určit odesílatele a jeho kontaktní údaje nebo elektronickou adresu odesílatele, vyrozumí pracovník podatelny odesílatele o zjištěné vadě dokumentu a dohodne s ním postup jejího odstranění. Nepodaří-li se odesílateli vadu dokumentu odstranit, podatelna dokument nezpracovává. Dokument, který je neúplný nebo poškozený tak, že jej nelze zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem a současně z něj nelze určit, kdo jej odeslal, veřejnoprávní původce nezpracovává. Pokud byl dokument v digitální podobě úředního charakteru zaslán na jinou adresu elektronické pošty než je adresa podatelny, předá příjemce dokumentu neprodleně tento dokument na elektronickou adresu podatelny.

Prostřednictvím ESSL pracovník podatelny dále zjišťuje, zda doručený dokument v digitální podobě odpovídá požadavkům na doručení a zda je podepsán uznávaným elektronickým podpisem nebo označen uznávanou elektronickou značkou, popřípadě zda je opatřen kvalifikovaným časovým razítkem. Dále ověří platnost uznávaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikátu, na kterém je uznávaný elektronický podpis založen, uznávané elektronické značky a kvalifikovaného systémového certifikátu, na kterém je uznávaná elektronická značka založena, a platnost kvalifikovaného časového razítka. 
Čl. 3

Evidence dokumentů
Evidenci podléhají všechny úřední dokumenty, a to jak úřadem přijaté, tak i vlastní. Dokumenty, které nemají úřední charakter, nepodléhají evidenci dokumentů.
Základními evidenčními pomůckami spisové služby je podací deník v listinné podobě pro dokumenty stavebního úřadu a ESSL pro ostatní dokumenty. Podací deník je kniha vytvořená ze svázaných a očíslovaných listů označená názvem úřadu, časovým obdobím, v němž je užívána, a počtem všech listů; pracovník podatelny je povinen jej zabezpečit proti odcizení, ztrátě, pozměňování, neoprávněnému nebo nahodilému přístupu, zničení nebo neoprávněnému zpracování údajů, jakož i proti jinému zneužití. Chybný zápis škrtne způsobem zaručujícím čitelnost zápisu i po provedení škrtu, v případě potřeby doplní chybný zápis správným zápisem s uvedením data opravy, jména, popřípadě jmen, příjmení a podpisu fyzické osoby, která opravu provedla. Pořadová čísla záznamů v podacím deníku tvoří číselnou řadu, která začíná číslem 1 a je složena z celých kladných čísel nepřetržitě po sobě jdoucích. Číselná řada je vedena od prvního kalendářního dne v kalendářním roce. Na konci kalendářního roku pracovník podatelny prázdné místo pod posledním zápisem na konci stránky proškrtne a doplní záznam o datu provedení posledního zápisu ve tvaru "Ukončeno dne ..... pořadovým číslem ....." a připojí své jméno, příjmení a podpis.
Pokud je dokument zaevidován v ESSL a poté evidenčně převeden do podacího deníku (popřípadě naopak), pracovník podatelny původní evidenční záznam ukončí poznámkou o přeevidování dokumentu včetně uvedení nového evidenčního čísla dokumentu.
Dojde-li ke ztrátě nebo zničení dokumentu v analogové podobě, k nevratnému poškození nebo ke zničení dokumentu v digitální podobě anebo nelze-li dokument v digitální podobě zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, poznamená pracovník podatelny tuto skutečnost do evidence dokumentů včetně čísla jednacího dokumentu, kterým byla ztráta, poškození nebo zničení řešena.
Dokument zaevidovaný v ESSL nebo v podacím deníku pracovník podatelny ihned označí číslem jednacím a vyplní další údaje uvedené na otisku podacího razítka (počet listů, počet a druh příloh, popř. počet listů listinných příloh).  
Číslo jednací u dokumentů evidovaných v ESSL tvoří rozlišovací zkratka označení úřadu (OÚB – Obecní úřad Bílovice), lomítko, pořadové číslo v evidenci dokumentů, lomítko, čtyřčíslí kalendářního roku, lomítko, označení agendy (OÚ - obecní úřad, UCT - účetní agenda). Číslo jednací u dokumentů evidovaných v podacím deníku tvoří rozlišovací zkratka označení úřadu (SÚB - stavební úřad Bílovice), lomítko, pořadové číslo v evidenci dokumentů, lomítko, čtyřčíslí kalendářního roku.

 Vlastní písemnosti jsou rovněž opatřovány číslem jednacím a manipuluje se s nimi jako s ostatními písemnostmi.                                                                  
Čl. 4

Tvorba spisu
Všechny dokumenty v téže věci se spojují ve spis. Spis je vytvářen spojováním dokumentů. Zjistí-li se při zaevidování nového dokumentu, že v téže věci byl již zaevidován jiný dokument (popř. vytvořen spis), připojí se předchozí dokument fyzicky k novému dokumentu a vytvoří spis (popř. založí do již vytvořeného spisu). Dokumenty se ve spisu se řadí vzestupně dle čísla jednacího, ukládají pod číslem jednacím posledního dokumentu a v evidenci dokumentů se vyznačí vazba u předcházejícího i nového dokumentu (spis uložen pod čj. ...); spis je vždy uložen v dvojlistu, na němž je uveden soupis vložených dokumentů tvořený obsahem a číslem jednacím všech dokumentů spojených ve spis.
Stavební a personální spisy se tvoří jako tzv. typové spisy. Personální spisy jsou členěny dle osobního čísla zaměstnance. Stavební spisy jsou členěny dle názvu obce (Bílovice, Březolupy, Částkov, Kněžpole, Mistřice, Nedachlebice, Svárov, Topolná, Zlámanec) a dále dle čísla popisného.
Čl. 5

Oběh písemnosti

Podatelna provede rozdělení dokumentů mezi osoby určené k jejich vyřízení bezodkladně po jejich zaevidování. Vnitřní oběh písemností je zaznamenáván na základě listiny „Protokol o předání dokumentu“, který přebírající stvrzuje svým podpisem. Jména zpracovatele (příp. jeho zkratka) se zapíše do příslušné evidence dokumentů. Jestliže pracovník podatelny zjistí, že úřad není příslušný k jejímu vyřízení, postoupí bezodkladně písemnost příslušnému místu a odesílatel se o tom vyrozumí.
Čl. 6
Vyřizování písemností

Pracovník podatelny nebo referent stavebního úřadu oprávněný k vyřízení písemností týkajících se stavebního úřadu zaznamená v příslušné evidenci dokumentů způsob vyřízení dokumentu, popřípadě spisu a údaje identifikující adresáta vyřízení dokumentu, popřípadě spisu. Byl-li dokument vyřízen spolu s jiným dokumentem, zaznamená tuto skutečnost v evidenci dokumentů. 
Zpracovatel přidělí dokumentu nebo spisu nejpozději při jeho vyřízení spisový znak a skartační režim podle spisového a skartačního plánu, který je přílohou č. 2 spisového řádu. 
U dokumentů stejného druhu zařazených ve spisu může převzít spisový znak a skartační režim ze spisu. Pokud je věc vyřízena telefonicky nebo osobním jednáním, učiní se o tom na došlý dokument písemný záznam. Dokumenty (spisy) v digitální podobě uložené v jiných datových formátech musí být před vyřízením (uzavřením spisu) převedeny do výstupních datových formátů dle § 23 vyhlášky č. 259/2012 Sb.
Čl. 7
Vyhotovování dokumentů, jejich podepisování a užívání razítek

Dokument vyhotovený úřadem a určený k odeslání obsahuje záhlaví, v němž jsou uvedeny název, adresa sídla nebo jiná adresa úřadu a číslo jednací dokumentu (v odpovědi na doručený dokument také číslo jednací odesílatele dokumentu pokud je obsahuje). Dále na dokumentu vyznačí datum podpisu dokumentu, počet listů, počet příloh, počet listů příloh nebo počet svazků příloh v listinné podobě a počet a druh příloh v digitální nebo jiné nelistinné podobě, jsou-li přílohou dokumentu v analogové podobě, jméno, příjmení a funkce fyzické osoby pověřené jeho podpisem. 
Osoby oprávněné k podepisování vyhotovovaných dokumentů na jednotlivých úsecích jsou následující:

Starosta – Petr Fusek

Místostarosta – PhDr. František Janků

Matrika – Božena Dostálková

Účetní – Jana Gajarská

Sekretariát – Barbora Kerbrová

Vedoucí stavebního úřadu – Ing. Marcela Uherková

Referent stavebního úřadu – Luboš Dohnal.

Osoby oprávněné k užívání úředních razítek a jejich podoba je zobrazena v příloze č. 3.
Osoba oprávněná používat uznávaný elektronický podpis je starosta, matrikářka, vedoucí a referent stavebního úřadu.
Razítka se státním znakem lze podle příslušných ustanovení použít jen tehdy, obsahuje-li listina usnesení nebo rozhodnutí orgánu, usnesení kolektivního orgánu nebo osvědčuje-li důležité skutečnosti nebo stanoví oprávnění nebo povinnosti.
Úřad vede evidenci úředních razítek obsahující otisk razítka s uvedením jména, příjmení a funkce osoby, která úřední razítko převzala a užívá, datum převzetí, podpis přebírající osoby, datum vrácení úředního razítka, datum vyřazení úředního razítka z evidence, v případě ztráty úředního razítka rovněž záznam o ztrátě obsahující datum ztráty, popřípadě předpokládané datum ztráty úředního razítka. Taktéž je třeba oznámit neprodleně ztrátu úředního razítka Ministerstvu vnitra. V oznámení uvede datum, od kdy je razítko postrádáno, rozměr a popis razítka. Ministerstvo vnitra uveřejní oznámení o ztrátě razítka ve Věstníku vlády pro orgány krajů a orgány obcí a ve Věstníku Ministerstva vnitra.

Úřad vede evidenci kvalifikovaných certifikátů vydaných akreditovanými poskytovateli certifikačních služeb, jichž je držitelem a na nichž jsou založeny jím užívané uznávané elektronické podpisy, a kvalifikovaných systémových certifikátů vydaných akreditovanými poskytovateli certifikačních služeb, jichž je držitelem a na nichž jsou založeny jím užívané uznávané elektronické značky, do které zaznamená číslo kvalifikovaného certifikátu nebo kvalifikovaného systémového certifikátu, údaj o tom, zda se jedná o kvalifikovaný certifikát nebo kvalifikovaný systémový certifikát, počátek a konec platnosti kvalifikovaného certifikátu nebo kvalifikovaného systémového certifikátu, datum, čas a důvod zneplatnění kvalifikovaného certifikátu nebo kvalifikovaného systémového certifikátu, obchodní firmu nebo název anebo jméno, popřípadě jména a příjmení, popřípadě dodatek akreditovaného poskytovatele certifikačních služeb a stát, ve kterém je akreditovaný poskytovatel usazen, údaje identifikující oprávněného uživatele uznávaného elektronického podpisu.
Čl. 8
Odesílání dokumentů
Úřad si ponechá pro výkon spisové služby jeden ze stejnopisů prvopisu vyhotoveného dokumentu. Druhý stejnopis zasílá adresátovi. Všechny dokumenty jsou odesílány prostřednictvím podatelny, která opatří odesílaný dokument náležitostmi potřebnými k jeho odeslání. Dokumenty jsou odesílány obyčejnou poštou, doporučeně, na doručenku nebo do vlastních rukou podle jejich závažnosti, prostřednictvím datových stránek, popř. faxem. Dokumenty, u nichž je nutno ověřovat doručení, jsou zasílány na doručenku, která se po vrácení připojí ke spisu.  Adresátům, kteří mají zřízenu datovou schránku, se vždy přednostně doručuje tímto způsobem, umožňuje-li to povaha dokumentu. Pracovník podatelny před odesláním dokumentu ověří, zda má adresát zřízenu datovou schránku. Pro zasílání matričních a jiných dokladů do ciziny platí zvláštní předpis. 

Čl. 9
Ukládání dokumentů
Pracovníci úřadu ukládají uzavřené spisy a vyřízené dokumenty v analogové podobě podle věcných skupin a spisových znaků ve spisovně. U zpracovatele se ponechávají pouze spisy z běžného roku a písemnosti dosud nevyřízené. Zpracovatel před uložením kontroluje uzavřený spis a vyřízený dokument, jsou-li úplné, zda jsou v evidenci dokumentů správně zpracovány všechny povinné údaje a zda jsou dodrženy podmínky uzavření spisu. Před uložením do spisovny se materiál připraví tak, aby byl úplný, přehledně uspořádaný a řádně označený údaji o tom, který orgán věc vyřizoval, čeho se spis týká, ukládací znak, skartační znak a skartační lhůta dle spisového a skartačního plánu.

Pověřený pracovník vede ve spisovně evidenci uložených dokumentů a spisů ve formě archivní knihy. Dále vede evidenci o zapůjčování a nahlížení do dokumentů a spisů.
Ukládání dokumentů v digitální podobě, stejně jako nahlížení do nich je zajišťováno prostřednictvím ESSL. 
Čl. 10
Vyřazování dokumentů (skartační řád)

Dokumenty a spisy, kterým uplynula skartační lhůta, a úřední razítka vyřazená z evidence zařadí pracovník pověřený správou spisovny do skartačního řízení. Skartačnímu řízení podléhají veškeré dokumenty úřadu. Skartačními lhůtami je stanovena doba, po kterou dokumenty zůstávají po vyřízení uloženy ve spisovně nebo v ESSL. Počínají běžet dnem 1. ledna roku následujícího po vyřízení písemnosti. Skartační lhůta může být po projednání s příslušným archivem výjimečně prodloužena.

Skartační znaky ( A,S,V) vyjadřují, jak má být po uplynutí skartačních lhůt s dokumentem naloženo.

„A“ – do této skupiny se zařazují dokumenty, které po uplynutí skartační lhůty převezme archiv k trvalému uložení.

 „S“ – do této skupiny se zařazují písemnosti, které po uplynutí skartační lhůty mohou být poté, kdy příslušný archiv vydá souhlas s jejich zničením, skartovány.

 „V“ – do této skupiny jsou zařazovány písemnosti, u nichž se po uplynutí skartační lhůty teprve posoudí, které z nich převezme archiv a které mohou být skartovány.

Skartační návrh připravuje pracovník pověřený správou spisovny. Jeho součástí je seznam dokumentů určených k posouzení ve skartačním řízení, který u analogových dokumentů sestaví z evidence dokumentů vedené v listinné podobě. V seznamu dokumentů, které uspořádá podle spisových znaků, uvede odděleně dokumenty se skartačním znakem "A" a dokumenty se skartačním znakem "S". Dokumenty se skartačním znakem "V" posoudí a zařadí k dokumentům se skartačním znakem "A" nebo k dokumentům se skartačním znakem "S". V seznamu dále uvede zejména charakteristiku obsahu dokumentů a spisů, období, z něhož pocházejí (rozsah let), skartační lhůtu a odkaz na označení jejich uložení při skartačním řízení. V případě dokumentů evidovaných v ESSL vyhotovuje seznam pomocí ESSL. Tento seznam je tvořen výstupem metadat podle schématu XML pro výměnu dokumentů a jejich metadat mezi elektronickým systémem spisové služby stanoveného národním standardem.
Úřad předloží skartační návrh na vyřazení dokumentů, spisů a úředních razítek, včetně seznamů příslušnému archivu. Příslušný archiv provede na základě předloženého skartačního návrhu odbornou archivní prohlídku dokumentů, spisů a úředních razítek navrhovaných k vyřazení. Při odborné archivní prohlídce

a) posoudí, zda dokumenty a spisy se skartačním znakem "A" odpovídají požadavkům stanoveným zákonem k výběru za archiválie; pokud zjistí, že trvalou hodnotu nemají, přeřadí je k dokumentům a spisům navrženým ke zničení,
b) posoudí, zda dokumenty a spisy se skartačním znakem "S" nemají trvalou hodnotu; pokud zjistí, že trvalou hodnotu mají, přeřadí je mezi dokumenty a spisy navržené k výběru za archiválie,

c) posoudí zařazení dokumentů a spisů se skartačním znakem "V" mezi dokumenty a spisy navržené k výběru za archiválie nebo navržené ke zničení,

d) posoudí, zda úřední razítka zařazená do skartačního řízení mají trvalou hodnotu,

e) stanoví v součinnosti s veřejnoprávním původcem dobu a způsob předání archiválií k uložení do příslušného archivu.
Příslušný archiv po provedené archivní prohlídce vyhotoví protokol o provedeném skartačním řízení. Úřad předá příslušnému archivu do péče dokumenty a spisy v analogové podobě a úřední razítka vybrané jako archiválie. V případě, že jsou jako archiválie vybrány dokumenty nebo spisy v digitální podobě, předá příslušnému archivu jejich repliky a k nim náležející metadata. Tyto repliky a k nim náležející metadata předá příslušnému archivu zpracované podle požadavků schématu XML pro výměnu dokumentů a jejich metadat mezi elektronickým systémem spisové služby stanoveného národním standardem.


Příslušný archiv vyhotoví o předání úřední záznam. Na základě souhlasu obsaženého v protokolu o provedení skartačního řízení úřad bezodkladně zničí dokumenty a úřední razítka, které nebyly vybrány za archiválie. Zničením dokumentu v analogové podobě nebo úředního razítka se rozumí jejich znehodnocení tak, aby byla znemožněna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Zničením dokumentu v digitální podobě se rozumí jeho smazání z elektronického systému spisové služby a dalších úložišť.
Čl. 11
Vedení spisové služby v mimořádných situacích
V případě živelní pohromy, ekologické, průmyslové nebo jiné havárie anebo jiné mimořádné situace, v jejichž důsledku je úřadu znemožněno po omezené časové období vykonávat spisovou službu v ESSL, vede spisovou službu náhradním způsobem výhradně v listinné podobě v podacím deníku. 
Čl. 12
Řízení a kontrola

Spisovou službu zabezpečuje uvnitř úřadu určený pracovník úřadu.

Čl. 13
Společná, přechodná a závěrečná ustanovení

Spisový a skartační řád se vztahuje i na písemnosti v samostatné působnosti obce. Tento spisový řád nabývá účinnosti 1. 1. 2013.
                               ……………………………………………….
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