Skartaéni rad

Méstsky @irad Budyné nad Oh¥i, okres Litomérice

1. Uvodni ustanoveni:

1.1. Tento skartatni fad upravuje postup Méstského ufadu v Budyni nad Oh#, okres
Litomé&fice pfi vyfazovani pisemnych, obrazovych, zvukovych a jinych zdznami (dale
jen ,,pisemnosti“) nepotfebnych nadéale pro &innost mésta a pii posuzovani jejich
dokumentarni hodnoty.

2. Zasady vyrazovani pisemnosti:

2.1. Ptedpokladem skarta¢niho fizeni je predchozi fadna evidence a uloZeni pisemnosti ve
spisovné

2.2. Bez skarta¢niho fizeni nelze ni¢it Zadné pisemnosti.

2.3. Skartac¢ni tizeni se provadi jednou za dva roky v prvém &tvrtleti kalendafniho roku.

2.4. Pfedmé&tem skartaéniho fizeni jsou veskeré pisemnosti vzniklé z ¢innosti mésta, a to
veetné doSlych pisemnosti, u nichZ uplynula skartaéni lhita a které nejsou jiz potiebné
pro dalsi &innost Skoly.

2.5. Pro piipravu a provedeni skarta¢niho fizeni miZe byt zfizena skartatni komise, jejiZ
¢leny jmenuje starosta mésta.

2.6. Za fadné provedeni skartace odpovida starosta mésta.

3. Archivni orgin:
3.1. Archivem pfislu$nym pro skartaéni ¥izeni je Statni okresni archiv v Litoméficich se
sidlem v Lovosicich..

4. Skartaéni lhiita:
4.1. Skarta¢ni lhiita uréuje dobu, po kterou je nutné pisemnost na méstu uchovavat z dvoda
spravnich a provoznich
4.2. Skartacni lhita se vyjadiuje po¢tem let, poéitanych od 1.ledna nasledujiciho roku po
dni vyhotoveni ¢i vyiizeni nebo ztraté platnosti pisemnosti

5. Skartaéni znaky:
5.1. Skarta€ni znak (A,V,S) vyjadiuji dokumentarni hodnotu pisemnosti a oznaduji, jak se
s pisemnostmi po uplynuti skarta¢ni lhiity ve skarta¢nim Fzeni naloZi.

5.1.1. Skartaéni znak ,,A*“ (archiv) oznaCuje pisemnosti trvalé dokumentirni
hodnoty (archivalie), které se po uplynuti skartaéni Ihity navrhnou
k odevzdani do archivu.

5.1.2. Skartaéni znak ,S“ (stoupa) oznafuje pisemnosti, které nemaji
dokumentarni (historickou) hodnotu a navrhnou se po uplynuti skartaéni lhity
ke zniceni.

5.1.3. Skartaéni znak ,,V* (vybér) oznaCuje pisemnosti, jejichz dokumentarni
hodnotu nelze v okamziku vzniku ur€it a znamena, Ze pisemnosti budou po
uplynuti skartacnich lhiit znovu posouzeny a pak teprve oznaceny skartaénim
znakem A nebo S.

6. Priibéh skartacniho Fizeni:
6.1. Priprava skarta¢niho Fizeni



6.1.1. Skartaéni fHzeni se zahajuje u pisemnosti, které jiz ztratily provozni hodnotu
a jejichz skarta¢ni lhtita uplynula.

6.1.2. Po uplynuti skartaéni lhity pisemnosti zkontroluje pracovnice poveéiena
starostou vedenim spisovny (déle jen ,,povéfena pracovnice*) dle archivni
knihy uplnost pisemnosti u nichZ pro$la skarta¢ni lhiita a zaurguje pfipadné
vypijeky.

6.1.3. Za ucasti zastupce pfislu$ného utvaru, v némz pisemnost vznikla nebo
byla vytizena, oveét, zda jeji provozni hodnota skute¢né zanikla.

6.1.4. Podle oznaCeni pisemnosti skartaénimi znaky, popftipad¢ podle typového
rejstiiku, rozd€li povéfena pracovnice pisemnosti do skupiny ,,A“ a do
skupiny ,,S*.

6.1.5. U pisemnosti skupiny ,,V* posoudi povétend pracovnice s pracovnikem
piisluiného Utvaru, zda budou zatazeny do skupiny ,,A“ nebo ,,S*.

6.1.6. Povéfena pracovnice pfipravuje ke skartaci ucelené celky pisemnosti a
piipravuje za dané obdobi veskeré pisemnosti vSech agend $koly, neni-1i
s piislu$nym archivem dohodnuto jinak.

6.1.7. Povéfena pracovnice upravi pisemnosti tak, aby byly pfipraveny k dal§im
ukonim skarta¢niho Fizeni.

6.2. Skarta¢ni navrh
6.3. Pov&fend pracovnice vypracuje skartaéni navrh (viz pfiloha), kterym mésto pozada
Statni okresni archiv v Litomé&ficich se sidlem v Lovosicich..

6.3.1. o odbornou archivni prohlidku, pii které se posoudi dokumentérni hodnota
pisemnosti navrhovanych k vytazeni.

6.3.2. Ke skartaénimu navrhu se pfipoji seznam pisemnosti k vyfazeni (viz
ptiloha). Pisemnosti v ném budou rozdéleny podle skarta¢nich znakid ,,A“ a
»S. Ze seznamu bude patrné, které pisemnosti byly plivodné zafazeny pod
skartatnim znakem , V.

6.3.3. Skarta¢ni navrh podepisuje starosta mésta (nebo jim zmocnény pracovnik),
dale jej podepisuje povereny pracovnik, pfipadné ¢lenové komise, pokud byla
ziizena.

6.3.4. Skarta¢ni navrh, ktery obsahuje vSechny naleZitosti, se zasila Archivu v
Lovosicich se zZadosti o posouzeni a ureni terminu archivni prohlidky.

6.4. Vyfazeni pisemnosti

6.4.1. Po odborné archivni prohlidce se sepiSe skarta¢ni protokol, ktery obsahuje
kone¢né vyjadieni Archivu v Lovosicich. Pokud souhlasi se skartaci
pisemnosti obsaZenych v navrhu, vyda pro mésto skartacni povoleni ke
zniceni pisemnosti.

6.4.2. Pisemnosti skupiny ,,S*, na které bylo vydano skarta¢ni povoleni, musi byt
zniCeny tak, aby se s jejich obsahem nemohli sezndmit nepovolané osoby:

6.4.2.1.Pisemnosti se odevzdaji sbémég uredniho papiru nebo firmé, zabyvajici se
likvidaci ufedniho papiru. Tato sb&ma nebo firma potvrdi pievzeti
vyfazovanych pisemnosti a ruéi za jejich likvidaci a za to, Ze se
s informacemi obsaZenymi v téchto pisemnostech nebudou moci seznidmit
nepovolané osoby.

6.4.2.2 Pokud bude mésto likvidovat vyfazené pisemnosti vlastnimi silami, sepiSe
se o této likvidaci likvida¢ni protokol (viz piiloha). Osoby podepsané pod
timto protokolem pak rué¢i za to, Ze informace obsaZené v pisemnostech
nebudou zneuZity.

6.4.3. Pisemnosti skupiny ,,A*“ zlistanou uloZeny u méstského titadu Budyné nad
Ohti do té doby, pokud je protokolarné neodevzda v dohodnutém terminu



k trvalému uloZeni do Archivu v Lovosicich (viz ptilohy). Radné odevzdani,
tzn. Sepsani, oznafeni, zabaleni nebo uloZeni do krabic a st€hovani archivalii
zajist'uje mésto.

6.5. Ve skartatnim fizeni se postupuje dle vzorti uvedenych v pfilohach.

7. Zavérecna ustanoveni
7.1. Pti reorganizaci nebo likvidaci méstského ufadu Budyné nad Oh#i je nutno dbat, aby
nedoslo ke ztrat€ pisemnosti a k jejich zniéeni. Za Fadné vyfazeni pisemnosti
likvidovaného méstského ufadu je odpovédny pravni nastupce méstského ufadu nebo
likvidator
7.2. Zavady a nedostatky skartaéniho fizeni, které nebyly odstranény ani po upozornéni
Archivu v Lovosicich a nieni pisemnosti bez fadného skartaéniho Fizeni jsou
posuzovany dle zakona o archivnictvi.
7.3. Méstsky ufad Budyné nad Ohfi je povinen umoznit Archivu Lovosice odborny
dohled.
7.4. Soucasti spisového a skartaéniho ¥adu jsou nasledujici pfilohy:
Ptiloha €.1 povéfeni k vedeni spisovny,
Piiloha €¢.2 vzor skartaéniho navrhu,
Ptiloha €.3 vzor pfilohy skartaéniho navrhu,
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Piiloha €.1 — vzor povéfeni vedenim spisovny

Méstsky urad v Budvni nad Oh¥ri, okres Litomérice

V Budyni nad Ohi#i dne

POVERENI

V souladu se spisovym a skarta¢nim fadem povéfuji pracovnici Evu Sanovou

vedenim spisovny Meéstského ufadu v Budyni nad Oh#i, okres Litoméfice a vykonavanim
s tim souvisejicich praci.

Mé&sisky irad
Budyn& nad Oh¥i

-
-l -

./.. .
Ing. Petr Médééek, CSc., M.B.A,, starosta



Pfiloha ¢. 2

Vzor skartaéniho ndvrhu

Adresat: pFisluSny archiv

Lo [ ST
Véc: navrh na vyfazeni dokumenti

Na zéklad® zakona & 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékontl, a vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluZby navrhujeme vyfadit
dokumenty uvedené v piiloze.

Do skartagntho fizeni byly zahrnuty dokumenty organizace

s uplynulou skarta&ni lhitou, které nejsou nadéle provozné potiebné pro dalsi ¢innost
organizace.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné

................................................................................

filozeny seznam dokumentd navrZenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny A,

V a S. Zadame o jejich odborné posouzeni.

Ptilohy: 2 x seznamy dokument
Néavrh na vyFazeni dokumentt vyhotovil:

jméno a podpis pracovnika

.............................................................

razitko a podpis vedouciho organizace



Vzor ptilohy ke skartaénimu navrhu

Soupis dokumentii
navrhovanych k vyrazeni

Piiloha €. 3

Poi. |Pof. Druh dokumentu Skartaé. | Casovy rozsah Podet
gislo |dislov znak a polozek
AK lhita




