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Pokyn starosty č. 1/2006


Pokyn starosty č. 1/2006

Spisový a skartační řád města Modřice

Článek 1 

Úvodní ustanovení
1. Důvodem vydání pokynu č. 1/2006 – Spisový a skartační řád města Modřice (dále jen „pokyn“) je upřesnění některých pojmů vlivem aplikace nových právních předpisů účinných především od 1. ledna 2006 (např. zákon č. 500/2004 Sb., o správním řízení, ve znění pozdějších předpisů – dále jen „správní řád“) a také reakce na nově vydané právní předpisy v průběhu I. čtvrtletí roku 2006 (zejména nový zákon č. 21/2006 o ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a o ověřování pravosti podpisu a o změně některých zákonů, v platném znění – dále jen „ověřovací zákon“)

2. Účelem vydání pokynu je aplikovat pojmy dle bodu 1 článku 1 na podmínky města Modřice 

3. Cílem pokynu je uvést do souladu teorii stanovenou právními předpisy, zejména zákonem č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“) a prováděcími vyhláškami s praxí spisové služby vykonávané městem Modřice

Článek 2

Základní pojmy a instituty spisové služby

1. Povinnost a vést spisovou službu je dána ustanovením § 63 odst. 2 písm. d) zákona. 

2. Zmocnění města k vydání tohoto pokynu je obsaženo v § 66 odst. 2 zákona. 

3. Pokyn se vztahuje nejen na dokumenty doručené městu, ale i na dokumenty vzniklé z vlastní činnosti města. 

4. Výkonem spisové služby úřadu pověřuji asistentku starosty (dále jen „pracovník podatelny“), která je zároveň pověřena kontrolou dodržování ustanovení pokynu a navrhováním případných změn či opatření k nápravě. 

Článek 3

Podací deník
1. Dokumenty města - příchozí i odchozí -  jsou evidovány v podacím deníku města v písemné podobě. 

2. Z příchozích dokumentů se neevidují v podacím deníku: 

a) reklamní či propagační materiály – jsou označeny pouze datem doručení 

b) korespondence v obálce, kde je na prvním místě uvedeno jméno zaměstnance. 

c) faktury – jsou evidovány ekonomkou úřadu ve zvláštní knize dle příslušných právních předpisů

3. Z odchozích dokumentů se neevidují v podacím deníku:

a) faktury – jsou evidovány ekonomkou úřadu ve zvláštní knize dle příslušných právních předpisů

b) objednávky – jsou evidovány ve zvláštní knize vedoucí odboru správy majetku města dle příslušných právních předpisů

4. Podací deník je pevně svázaná kniha, jejíž strany jsou označeny pořadovými čísly před započetím prvního zápisu v knize. 

5. Titulní strana podacího deníku obsahuje: 

a) označení organizace formou „Městský úřad Modřice“.  

b) počet stran podacího deníku

c) datum, od kterého a do kterého je vedena

d) číslo jednací, od kterého do kterého je vedena

e) jméno a příjmení pracovníka podatelny a zástupců oprávněných k přijímání dokumentů

f) otisk podacího razítka, kde jsou vepsány vzorové údaje, které se do podacího razítka vepisují. 

6. Jeden zápis v podacím deníku musí obsahovat tyto údaje: 

a) Číslo podaní – je pořadovým číslem podání. 

b) kdy spis doručen – datum doručení, příp. přesný čas, vyžaduje-li to zvláštní právní předpis (např. u podání ve veřejné soutěži) 

c) odkud, datum, číslo – přesná adresa odesílatele. Zkratku odesílatele lze zapsat pouze v případě, že je tato uvedena v seznamu zkratek, který je veden v elektronické podobě a po uzavření podacího deníku je vytištěn jako jeho součást. 

d) pokud se jedná o dokument odchozí, tj. vzniklý z činnosti úřadu, zapíše se slovo „vlastní“ 

e) Obsah spisu – stručný obsah příchozího dokumentu, včetně čísla jednacího, pokud jej odesílatel tímto označil. U odchozích dokumentů se v této kolonce uvádí zároveň přesná adresa adresáta písemnosti. 

f) Vyřízení – kolonka obsahuje zkratku osoby, která je pověřena vyřízením dokumentu společně s jeho podpisem, kterým stvrzuje převzetí písemnosti od pracovníka podatelny. 

g) vyřízen dne – obsahuje spisový znak dle přílohy č. 1 pokynu. Tento vepisuje pracovník podatelny. 

h) vypraven dne – obsahuje skartační znak dle přílohy č. 1 pokynu. Tento znak vepisuje pracovník podatelny

i) poznámka – obsahuje záznam o způsobu doručení písemnosti (osobně, fax, mail, e-podatelna, doporučený dopis se označení číslem uvedeném na obálce spolu s označením pošty – např. 52 Brno 2) spolu s počtem listů  dokumentů a počtem příloh, uvedeného ve formátu počet listů+počet příloh. V případě, že přílohu dokumentu tvoří datový nosič, uvede se typ nosiče a jeho velikost (např. CD ROM 40kB)

7. V podacím deníku lze provádět opravy jen škrtnutím vodorovnou čarou tak, aby původní zápis zůstal čitelný. Na okraji škrtnutého řádku uvede pracovník svoji parafu. 

8. Součástí podacího deníku je počítačově vedený rejstřík, který umožňuje setřídění v něm zapsaných údajů dle jmen a dle věcí. Zapisuje se: příjmení a jméno podatele, věcný obsah, číslo jednací a datum doručení.

Článek 4

Dokumenty města a spis

1. Dokumenty přijaté jiným pracovníkem než pracovníkem podatelny musí být neprodleně předány na podatelnu k zaevidování. 

2. Dokumenty v elektronické podobě se řídí zvláštním pokynem starosty o užití počítačového sítě.

3. Dokument zapsaný v podacím deníku se neprodleně označí podacím razítkem. Vzor podacího razítka: 

	Městský úřad Modřice
	Převzal

	Došlo dne: 2005-01-01

č. j. 1/2005

přílohy: 1+0
	Přiděleno:

K

	
	Spis.a skar. znak: 51 a/5


4. Do jednotlivých částí podacího razítka je zapisováno:

a) došlo dne: vepíše se datum podání, příp. přesný čas, vyžaduje-li to zvláštní právní předpis

b) Ve vnitřním styku číslo jednací obsahuje pořadové číslo zápisu v podacím deníku lomené rokem, příp. pořadovým číslem ve spisu (např. 1-1/2005). Ve vnějším styku se uvádí číslo jednací ve tvaru: Mod pořadové číslo lomené rokem (např. Mod 1/2005)

c) přílohy: obsahuje počet listů dokumentu a počet příloh ve tvaru počet listů+počet příloh

d) převzal: podpis pracovníka, který dokument převzal

e) přiděleno: zkratka jména pracovníka, který je pověřen vyřízením dokumentu dle seznamu zkratek, který je nedílnou součástí podacího deníku

f) spisový a skartační znak: dle přílohy č. 1, doporučený znak uvádí pracovník podatelny, skutečný znak dle založení uvádí pracovník, kterému byl dokument přidělen

5. Přílohy na datových nosičích jsou označeny v kolonce přílohy typem nosičů spolu s velikostí souboru (např. CD-ROM 40 kB)

6. Každý první list příloh je označen razítkem „příloha k č. j.“ a vepsáno číslo jednací, ke kterému se příloha vztahuje. 

7. Obálky, které jsou v adrese na prvním místě určeny konkrétnímu pracovníkovi, označí pracovník podatelny pouze datem přijetí a neotvírají se. Pracovník, kterému je obálka určena, její obsah posoudí a pokud se jedná o dokument města, podléhající evidenci v podacím deníku, zajistí jeho příslušné označení u pracovníka podatelny, a to neprodleně. 

8. Obálka, ve které byl dokument městu doručen je pracovníkem podatelny ponechána jako součást dokumentu,  pokud:

a) se jedná o doporučený dokument 

b) je obálka nutná k identifikaci odesílatele. 

9. Dokumenty, které spolu bezprostředně souvisí nebo na sebe navazují, tvoří spis. Zapisují se do podacího deníku následovně:

a) do podacího deníku se zapíše pouze první dokument spisu, první přidělené číslo jednací tvoří spisovou značku spisu

b) další dokumenty v téže věci se zapisují pod novým číslem jednacím s poznámkou, ke kterému číslu jednacímu (původnímu) se vztahují 

c) spis je označen u každého pracovníka seznamem dokumentů, jež obsahuje

10. U stejného dokumentu obdrženého ve více kopicích se eviduje pouze jedna, pokud není určena více adresátům. 

Článek 5

Úprava dokumentů 

1. Vzory hlavičkových papírů města, na které se vyhotovují dokumenty jsou přílohou č. 2 pokynu. Příloha č. 2 obsahuje také základní principy vyhotovování dokumentů města. 

2. Pracovník pověřený vyřízením dokumentu zajistí podpis odpovědi odpovědným pracovníkem a razítkem (evidence razítek je součástí přílohy č. 3 pokynu) a tento předá spolu s kopií na vyhrazené místo podatelny. Pracovník podatelny zajistí zapsání údaje o vyřízení a vypravení dokumentu do podacího deníku a stejné údaje zapíše na kopii dokumentu. Tuto kopii vrátí zpět pracovníku pověřenému k vyřízení na založení do příruční spisovny. 

3. U dokumentů, které zůstávají bez odpovědi, např. jsou pouze na vědomí, je pracovník oprávněný k vyřízení povinen zapsat tuto skutečnost do podacího deníku sám, popřípadě toto nahlásit pracovníku podatelny, a to průběžně, minimálně 1x měsíčně. 

4. Každý vlastní dokument města Modřice nebo Městského úřadu Modřice je označen doložkou „za správnost vyhotovení“ se jménem, příjmením a podpisem osoby, která za správnost vyhotovení odpovídá. 

Článek 6

Zvláštní ustanovení dle správního řádu

1. Úpravu dokumentů ve správním řízení a jejich kompletaci do správního spisu upravuje zákon o správním řízení s účinností od 1. ledna 2006. 

2. K výkladu některých ustanovení správního řádu je vytvořen pracovní návod. 

3. Instituty neupravené tímto pokynem se řídí ustanoveními správního řádu nebo zvláštních právních předpisů.

4. Správní spis je soubor všech dokumentů týkajících se jedné věci.

5. Pro správní spis platí následující:

a) vždy ho tvoří pevná složka, jejíž desky jsou označeny spisovou značkou (tzv. titulní strana spisu). 

b) spisová značka je tvořena dle článku 4 odst. 9 písm. a) pokynu

c) titulní strana spisu vždy obsahuje seznam jeho součástí s datem vložení dokumentů do spisu. Vzor stanoví pracovní návod ke správnímu řádu

d) součásti spisu se zakládají a evidují průběžně, vždy ihned po jejich doručení. Je nepřípustné, aby existující dokument nebyl ve spise poznamenán. 

e) utajované skutečnosti spisu se vedou odděleně. 

6. Nejčastějším dokumentem vydaným ve správním řízení je správní rozhodnutí, příp. usnesení. Na tento dokument jsou také kladeny největší nároky. Proto nařizuji, aby jeho sestavování byla věnována náležitá péče, zejména v části odůvodnění tak, aby byly důsledně naplňovány základní zásady správního řízení. 

7. Pro správní rozhodnutí, ale i jiné dokumenty vedené ve správním řízení (dále jen „správní dokumenty“)  platí:

a) nutno vždy určit, zda se jedná o samostatnou nebo přenesenou působnost města Modřice a z toho vyvodit odpovídající hlavičkový papír (město Modřice x Městský úřad Modřice) 

b) vždy je nutné uvést příslušnost Městského úřadu Modřice příp. města Modřice k rozhodování v dané věci a také uvést všechna ustanovení právních předpisů, dle kterých oprávněná úřední osoba postupovala.

c) v odvolacích údajích se do kolonky „vyřizuje“ píše jméno a příjmení oprávněné úřední osoby. Oprávněné úřední osoby stanovuje Organizační řád Městského úřadu Modřice

d) správní dokumenty podepisuje vždy výhradně starosta města 

e) správní dokumenty s originálním podpisem starosty a odpovídajícím úředním razítkem se zakládají do správního spisu

f) účastníku správního řízení se předává stejnopis rozhodnutí. To znamená, že ke jménu starosty města se připojí zkratka v. r. („vlastní rukou“), připojí se odpovídající úřední razítko. Na tento správní dokument pro účastníka řízení se připojí doložka „za správnost vyhotovení“ a doplní se jméno, příjmení a podpis úřední osoby, která rozhodnutí vyhotovila. Tato doložka je nutnou součástí stejnopisu rozhodnutí. 

g) ve správním dokumentu musí být uvedena jména a příjmení všech účastníků správního řízení 

h) ve správním dokumentu, který zůstává součástí správního spisu, se vyznačí datum nabytí právní moci nebo vykonatelnosti správního dokumentu, na stejnopis účastníka řízení se tato doložka vyznačí na jeho požádání. 

Článek 7

Odesílání dokumentů

1. Odesílání dokumentů města zajišťuje výpravna, která je součástí podatelny města

2. O vyřízení přijatých dokumentů rozhoduje starosta, jejich oběh řídí pracovník podatelny, který zajistí průkazné přijetí dokumentu odpovědným pracovníkem. 

3. Každý pracovník města je povinen se přesvědčit, pokud mu není v dopoledních hodinách předán žádný dokument k vyřízení, zda má na podatelně uložen nějaký dokument k vyřízení. 

4. Přebírání dokumentů pro funkcionáře, případně předsedy komisí a výborů, zajišťuje pracovník dle své náplně práce. Přehled odpovědností za dokumenty určené komisím a výborům je součástí podacího deníku. 

5. Převzetí dokumentu je potvrzováno v podacím deníku v kolonce „vyřízení“ podpisem u zkratky jména pracovníka. 

6. Převzetí dokumentu nelze stvrdit bez přítomnosti pracovníka podatelny, příp. jeho zástupce. 

Článek 8

Ukládání dokumentů v příručních spisovnách

1. Každý pracovník má ve své kanceláři k dispozici příruční spisovnu, kde má uloženy písemnosti zpravidla za běžný kalendářní rok.

2. Po uplynutí doby uvedené v odstavci 1 tohoto článku zajistí pracovník:

a) svázání dokumentů a spisů spolu souvisejících do svazku tak, aby byla možná kontrola obsahu

b) tento svazek označí názvem „Městský úřad Modřice“,  seznamem dokumentů a spisů, které obsahuje, roky, kterých se svazek týká a spisovým a skartačním znakem 

3. Svazek dle odstavce 2 předá pracovníkovi podatelny k uložení v ústřední spisovně.

4. Je-li předáváno více svazků od jednoho pracovníka, je spolu se svazky předložen jejich seznam. 

5. Dokumenty, které se nezakládají (jako např. různé rukopisy, reklamní letáky, chybně vyhotovené dokumenty) lze zlikvidovat běžným způsobem (tzn. do sběru, do koše) pouze v případě, že neobsahují žádné osobní, interní nebo utajované údaje. Pokud tyto dokumenty nelze běžně zlikvidovat, nařizuji jejich likvidaci ve skartačním přístroji. Je nepřípustné, aby takový dokument zůstal čitelný či jinak identifikovatelný. 

Článek 9

Ukládání dokumentů v ústřední spisovně
1. Ústřední spisovna je umístěna ve dvoře budovy města na náměstí Svobody 90 v Modřicích. Tato spisovna neobsahuje stavební dokumentaci. Stavební spisovna se nachází rovněž v budově na náměstí Svobody 90 a za její vedení je odpovědna vedoucí odboru správy majetku města. 

2. Ukládají se zde svazky, určené k uložení, archivaci či skartaci. 

3. Do ústřední spisovny se ukládají nové svazky pouze s vědomím pracovníka podatelny. Totéž platí i pro výpůjčky z ústřední spisovny. 

4. Každá výpůjčka z ústřední spisovny musí být zapsána v knize, která je trvale uložena v ústřední spisovně

5. Součástí ústřední spisovny je také její plán a seznam uložených dokumentů

6. Správné uložení, označení a zabezpečení písemností proti poškození a ztrátám zajišťuje pracovník podatelny. 

7. Každý pracovník je povinen spolupracovat s pracovníkem podatelny při evidenci, ukládání, výpůjčkách, archivaci či skartačním řízení dokumentů. 

Článek 10

Závěrečná ustanovení
1. Tento pokyn nabývá účinnosti dnem 1. dubna 2006 

2. Ruším tímto pokyn starosty č. 11/2005, Spisový a skartační řád.  

3. Nedílnými přílohami pokyny jsou:

a) příloha č. 1 - Spisový a skartační plán města Modřice

b) příloha č. 2 – Vzory hlavičkových papírů se zásadami tvorby dokumentů

c) příloha č. 3 – Evidence razítek města 

v Modřicích dne 2006-03-04

Zpracovala Bc. Andrea Kovářová










Ing. Jaromír Valenta










     starosta města
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