SPISOVY RAD

ClL1

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini piedpis obecniho ufadu obce Kbelnice (dale jen ,,obecni ufad®)
stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

- zakonem ¢. 499/2004 Sh., 0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont,
ve znéni pozdéjsich piedpist (dale jen ,,archivni zdkon®),

- vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jSich
predpisu,

- zdkonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokument,
ve znéni pozd¢jsich piedpist,

- vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

- vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informac¢niho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpisi,

- zékonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce,

- zékonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich predpisti,

- zékonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist.

3. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.

4. Spisovy tad je zavazny pro vSechny zaméstnance obecniho ufadu.

5. Spisova sluzba se vykonava v listinné podobg.

Cl.2

Zakladni pojmy

1. Archiv — zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

2. Dokument — kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
VvV podobé analogové (listinné) ¢i digitalni, kterd byla vytvofena obecnim ufadem nebo byla
obecnimu ufadu dorucena.

3. Skarta¢ni lhtita — doba, béhem niz musi byt dokument ulozen ve spisovné.

4. Skarta¢ni fizeni — postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhiity
a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost obecniho ufadu.

5. Skartac¢ni znak — oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartaénim
fizeni. Skartatni znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude
ve skartaénim fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do pfislusného archivu.
Skartacni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartatnim
fizeni navrzen ke zniCeni. Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznaCuje dokument, ktery bude
ve skarta¢nim fizeni posouzen a navrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zniceni.

6. Spis — soubor dokumenta tykajicich se jedné véci.

7. Spisovy a skartani plan — obsahuje seznam typli dokumentl roztfidénych do vécnych
skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhiitami.

8. Spisovy znak — oznaceni, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

9. Spisovna — misto urcené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumenti a k provadéni
skartac¢niho fizeni.



10. Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

11. Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z ¢innosti
obecniho ufadu, vcetné dorucenych, popfipadé¢ z Cinnosti pravnich ptedchiidct, zahrnujici
jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

CL3

Piijem, konverze a pirevod dokumenti

1. Obecni utad zajisti pfijem dokumentd, jak v analogové, tak v digitalni podobé¢, poveéfenym
zaméstnancem na podatelné. Pracovnik podatelny bezodkladné opatii doru¢eny dokument
Vv analogové podobé, ptipadné jeho obalka, otiskem podaciho razitka.

2. Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev obecniho tGfadu, datum dorucenti, ¢islo jednaci nebo
eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentti, pocet listi dokumentu, pocet listinnych
ptiloh a pocet listi téchto priloh, poptipadé pocet svazki listinnych ptiloh, pocet a druh ptiloh
Vv nelistinné podobg.

3. Pokud je doru¢eny dokument v analogové podobé netplny nebo neéitelny, vyrozumi se
odesilatel o zjisténé vad¢é a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodaii-li se vadu
doruc¢eného dokumentu ve spoluprici s jeho odesilatelem odstranit, dokument se dale
nezpracovava. V pripadé¢ dokumentl pfijatych mimo obecni Ufad a dokumentl vzniklych
zpodani u¢inénych ustné se postupuje obdobné.

4. Pokud se u doruceného dokumentu v digitdlni podobé zjisti, ze je nelplny, nelze jej
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, obsahuje Skodlivy kéd, neni v datovém formatu,
ve kterém se piijimaji dokumenty v digitalni podobé, nebo neni uloZzen na pfenosném
technickém nosi¢i dat, na kterém obecni Ufad pfijimad dokumenty v digitdlni podobg,
postupuje se obdobné podle odstavce 3. Informace o podminkach pro tento zptusob doruceni
jsou zvefejnény na Ufedni desce a na webovych strankach.

5. Doru¢eny dokument v digitalni podobé se pievede autorizovanou konverzi dokumenti
nebo pifevodem podle § 69a archivniho zédkona do dokumentu v analogové podob¢, ktery
seopatii otiskem podaciho razitka. Ptred pfevedenim ovéfi pracovnik podatelny platnost
uznavaného elektronického podpisu, uzndvané elektronické peceti a kvalifikovaného
casového razitka.

6. Pivodni doru¢eny dokument v digitalni podobé se uchova nejméné po dobu 3 let ode dne
doruceni, pokud jiny pravni piedpis nestanovi dobu delsi.

7. K dokumentu v analogové podobé vzniklém pievedenim doruc¢eného dokumentu v digitalni
podobé se pfipoji ovéfovaci dolozka, a to u autorizované¢ konverze dokumenti dolozka
ze systému CzechPOINT a u pievodu podle §69a archivniho zdkona dolozka podle ptilohy
¢. 3.

8. Pokud je v adrese na obdlce doruc¢eného dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno
a pfijmeni zaméstnance, pfedd se mu neoteviend. Zjisti-li adresdt po otevieni obalky,
ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né oznaceni a zaevidovani.
Pokud je dokument ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé na elektronickou adresu,
ktera neni oficialni elektronickou adresou obecniho tradu, postupuje se obdobné.

9. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li dokument dorucovan do vlastnich
rukou, je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan nebo kdy byl dorucen, je-li
to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele nebo obélka je opatfena otiskem podaciho razitka.
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Cl 4

Oznacovani a evidence dokumenti, tvorba spisu

1. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z Cinnosti obecniho tUfadu jsou evidovany
V eviden¢nich pomuckach s vyjimkou dokumentl, které nepodléhaji evidenci (noviny,
Casopisy, sbirky zakonii, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky,
koncepty, pomocné dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice
se pfitomnosti zaméstnanci).

2. Zékladni evidencni pomickou je podaci denik. Podaci denik je kniha vytvofena
ze svazanych a ocislovanych listi tiskopisii, oznaena ndzvem obecniho ufadu, ¢asovym
obdobim, v némz je uzivana, a poctem vsech listu.

3. Dokument zaevidovany v podacim deniku se oznaluje &islem jednacim. Cislo jednaci
obsahuje zkratku obecniho ufadu, tj. Kbelnice, pofadové ¢islo zapisu dokumentu v podacim
deniku a oznaceni kalendainiho roku, v némz je dokument evidovan.

4. Faktury, ucetni dokumenty, se eviduji v samostatné evidenci dokumentd. Samostatna
evidence dokumentl v listinné podob¢ je kniha vytvotfena ze svazanych a ocislovanych listi
tiskopistli, oznacend nazvem obecniho tfadu, druhem dokumentd, které jsou v ni evidovany,
casovym obdobim, v némz je uzivéana, a poctem vSech list.

5. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentt se oznacuje eviden¢nim Cislem
ze samostatné evidence dokumentl, které obsahuje zkratku obecniho ufadu, oznaleni
samostatné evidence, pofadové ¢islo zapisu v evidenci a kalendaini rok.

6. Podaci denik a dal$i evidenéni pomiicky se zabezpeci proti ztraté, zniCeni, pozménéni
nebo neopravnénému piistupu.

7. Zépisy do podaciho deniku a dalSich eviden¢nich pomitcek, pokud jsou vedeny v listinné
podobé, se provadi Citeln€ a trvalym zplsobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby ziistal Citelny
1 po opravé, v piipadé potieby se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem,
pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.

8. O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto tidaje:

a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovéan,

b) datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku,

¢) udaje o odesilateli; jde-1i o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,,Vlastni,

d) ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentii odesilatele,

e) pocet listh doSlého nebo vlastniho dokumentu, pocet listd nebo pocet svazkl ptiloh
V listinné podobé, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

f) stru¢ny obsah dokumentu,

g) jméno a ptijmeni zaméstnance uréené¢ho k vyfizeni,

h) zplsob vytizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odeslanych ptiloh,

1) spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita dokumentu.

9. V samostatné evidenci dokumenti v listinné podobé se vedou o dokumentu alespon tdaje
stanovené v pifedchozim odstavci pismeno b), ¢), f) a 1).

10. Ciselna fada v podacim deniku a dal§ich evidenénich pomiickich za¢ina dnem 1. ledna
poradovym cislem 1 a kon¢i dnem 31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim
zapisem v podacim deniku do konce strdnky proSkrtnou a oznaci slovy ,,Ukonceno dne
31. prosince porfadovym ¢Cislem ..“ a jménem, piijmenim a podpisem povéfeného
zameéstnance.



11. (prvni alternativa) Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoien vétsi pocet
dokumentti, vytvoii se spis spojovanim dokumenti. Kazdy dokument se zaeviduje v podacim
deniku nebo jiné eviden¢ni pomilcce a poznamenaji se vzajemné odkazy u ptredchoziho
i nového dokumentu. Soucasti spisu je soupis vlozenych dokumenta s jejich Cisly jednacimi
nebo eviden¢nimi Cisly ze samostatné evidence dokumentt.

11. (druha alternativa) Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet
dokumentti, vytvoti se spis pomoci sbérného archu, ktery mé nalezitosti zdznamu v podacim
deniku. Iniciacni dokument se zaeviduje v podacim deniku nebo jiné evidencni pomilcce
asoucasn¢ se zaeviduje ve sbérmém archu jako prvni v pofadi. Nasledujici dokumenty se
eviduji pouze ve sbérném archu a maji Cislo jednaci nebo evidencéni totozné, pro odliSeni
doplnéné potadovym cislem dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stdva soucasti
spisu, jehoz dokumenty jsou v ném evidovany.

12. Na obdlce spisu se uvedou tyto udaje:

a) strucny obsah spisu,

b) spisova znacka spisu,

) datum zalozeni spisu,

d) datum uzavieni spisu,

e) spisovy znak spisu,

f) skarta¢ni rezim spisu,

g) udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listd dokumentd v listinné podobé¢
tvoticich spis, poptipad¢ svazki priloh v listinné podobé dokumentt tvorticich spis.

13. Vytizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje samostatné, ale ptipoji se k doru¢enému
dokumentu se stejnym cislem jednacim nebo evidenénim cislem ze samostatné evidence
dokumenti.

CL5

Rozdélovani a obéh dokumenti

1. Zaevidovany dokument se piedava k vyfizeni ur€enému zaméstnanci, ktery potvrdi jeho
pievzeti.

2. Pfi obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho ptredavani a prebirani
a zaruCena prukaznost pfedavani a piebirani zachycujici jmenovit¢ a cCasové veskerou
manipulaci s dokumentem.

CL6

Vyfizovani dokumenti

1. Jestlize se zjisti, ze obecni Ufad neni pfislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej
pfislusnému mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

2. Pokud je dokument vyfizen jinym zplUsobem nez odeslanim odpovédi (napi. ustné —
telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), u€ini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje,
na dokumentu zdznam, ptipadné k dokumentu takovy zaznam ptipoji.

3. Povéteny zaméstnanec zaznamena v podacim deniku, jakym zpisobem byl dokument,
poptipadé spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, zaznamem
na dokumentu), kdy a komu bylo odeslano vyfizeni dokumentu. U dokumentu, ktery byl
vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede.

4. Zaméstnanec, ktery dokument, popiipad¢ spis vyfidil, jej oznaci spisovym znakem,
skartaénim znakem a skartacni lhlitou podle spisového a skartacniho planu, ktery tvoii prilohu
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tohoto spisového fadu. Skartaéni lhita se oznacuje Cislici a urcuje poc¢tem let od 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

CL7

Vyhotovovani dokumenti

1. Dokument vyhotoveny obecnim ufadem a urceny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz
je uvedeno oznacéeni obecniho Gfadu vcetné adresy.

2. DalSimi nalezitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

a) ¢islo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumenti,

b) dCislo jednaci doruceného dokumentu nebo eviden¢ni cislo doru¢eného dokumentu
ze samostatné¢ evidence dokumentli, pod kterymi je tento dokument evidovan u svého
odesilatele, je-1i vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny dokument,

¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listii, jde-li o dokument v listinné podob¢,

e) pocet ptiloh; u dokumentu v digitalni podobé¢ se pocet ptiloh uveden jen v piipad¢€, ze ho
povaha dokumentu umoziuje urcit,

f) pocet listi piiloh nebo pocet svazka piiloh v listinné podobé a pocet a druh piiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podob¢,

g) jméno, piijmeni a funkce osoby povéfené jeho podpisem.

3. Dokument se zhotovi ve dvou totoznych vyhotovenich, pficemz jedno si ponechd obecni
ufad a druhé se odesle adresatovi. Pokud je dokument odesilan v digitalni podob¢, opatii se
nalezitostmi podle ¢lanku 8 odstavec 5 tohoto fadu. Obecni uiad si ponechd jeden listinny
stejnopis podepsany stejnou osobou, kterd podepsala dokument v digitalni podob¢.

CL 8

Podepisovani dokumenti a uzivani ufednich razitek

1. Dokumenty podepisuje statutdrni zastupce nebo jiny povéfeny zaméstnanec. Pokud to
stanovi zvlastni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem tfedniho razitka.

2. Pokud existuje nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se pofadovymi
Cisly.

3. Obecni urad vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
pfijmeni a funkce zamé&stnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum pfevzeti, datum vréaceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis piebirajicitho zaméstnance.

4. Razitko se vyfazuje z evidence v piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

5. Vyhotoveny dokument v digitdlni podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym
podpisem. Na dokumentu se tato skutecnost uvede slovy ,,Podepséno elektronicky*
a k podpisu se ptipoji kvalifikované elektronické ¢asové razitko. V piipad¢, Ze dokument ma
byt oznacen ufednim razitkem, je na misté otisku razitka tato skute¢nost vyjadiena slovy
,,otisk ufedniho razitka®.

CL9

Odesilani dokumenti

1. Odesilani dokumentu zajistuje povéfeny zaméstnanec na podateln€, kterd opatii odesilany
dokument nalezitostmi potiebnymi k jeho odeslani.

2. Dokumenty se odesilaji postou, osobn¢, datovou schrankou, ptfipadng€ jinym zptsobem.
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3. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad stvrzujici,
ze dokument byl dorucen, se po vraceni piipoji k ptislusnému spisu.

C1. 10

Ukladani dokumenti

1. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho ufadu jsou po dobu trvani skartaéni
lhiity ulozeny na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentl, k vyhledavani a ptredkladani
dokumentti a k provadéni skarta¢niho fizeni (dale jen ,,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vytizeni, pokud povaha véci nevyzaduje,
aby zaméstnanec mél vytizeny dokument déle.

3. Povéteny zaméstnanec pied ulozenim kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-
li Uplné, zda jsou v podacim deniku nebo jiné evidencéni pomicce spravné zpracovany
vSechny povinné udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu.

4. Obecni utad vede ve spisovné evidenci ulozenych dokumentti a spisti obsahujici jejich
struény obsah (pfedmét, véc), oznaceni piislusného spisového a skarta¢niho planu, spisové
znaky, skarta¢ni znaky a lhiity. Dale vede evidenci o zapljcovani a nahlizeni do dokumenti
a spist.

5. Dojde-1i ke ztraté nebo zniceni dokumentu, poznamena se tato skute¢nost do podaciho
deniku nebo jiné evidenéni pomicky vcetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym byla ztrata
nebo zniceni fesena.

ClL 11

Vyrazovani dokumenti

1. Vyfazovani dokumentli se provadi ve skartacnim fizeni, pti kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro ¢innost obecniho Ufadu a pfi kterém pfislusny archiv provadi vybér
archivalii. Do skarta¢niho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty a spisy, kterym uplynula
skarta¢ni lhiita, a razitka vyfazena z evidence.

2. Skarta¢ni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity
dokumentu, a to na zakladé skartacniho navrhu. Skartacni navrh zaSle obecni turad
ptisluSnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

3. Skartacni navrh obsahuje: oznaceni pilvodce dokumentli, které jsou navrZzeny
ke skarta¢nimu fizeni; seznam dokumentl navrZenych ke skartaénimu fizeni; dobu jejich
vzniku, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhtitu a jejich mnoZstvi.

4. V seznamech dokumentii navrhovanych ke skarta¢nimu fizeni se uvedou zv1ast dokumenty
se skartaénim znakem ,,A“, zvlaSt dokumenty se skartacnim znakem ,,S“. Dokumenty se
skartaénim znakem ,,V* se posoudi a zatadi bud’ k dokumentim se skartaénim znakem ,,A“,
nebo k dokumentiim se skarta¢nim znakem ,,S*.

5. Ptislusny archiv provede na zakladé piedlozeného skartacniho navrhu odbornou archivni
prohlidku dokumentti, spisi a ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené
archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaénim fizeni.

6. Dokumenty vybrané jako archivélie k uloZzeni v archivu pfedad obecni ufad v dohodnutém
terminu pfisluSnému archivu. Ptislusny archiv vyhotovi o pfedani afedni zaznam.

7. Po obdrzeni protokolu o provedeném skartaCnim fizeni a nasledném uplynuti lhiity 15 dnti
pro piipadné podani ndmitek zabezpeci obecni Gfad zni¢eni dokumentii a spisi navrzenych
ke zni¢eni. Dokumenty v analogové podobé nebo tufedni razitka znehodnoti do podoby
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znemoznujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V piipadé¢ dokumentii v digitalni
podobé provede jejich zni¢eni smazanim ze vSech elektronickych systému a dalSich tlozist.

Cl 12

Spisova rozluka

1. Pfi zruSeni obecniho Gfadu se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a provadi obecni
urad pted datem svého zruseni, dokoncuje ji pravni nastupce.

2. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhiita, se zafadi
do skarta¢niho fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ neuplynula skarta¢ni lhuta,
se ulozi do spisovny pravniho nastupce.

3. Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy pfedd obecni ufad tomu, na koho ptesla
pusobnost k jejich vytizeni.

ClL 13

Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

1. Obecni ufad v piipad¢ Zivelni pohromy, havarie anebo jiné mimotadné situace, v jejichz
disledku je znemozZnéno po omezené Casové obdobi vykondvat spisovou sluzbu b&znym
zpusobem, vede spisovou sluzbu ndhradnim zptsobem v listinné podob¢ a eviduje dokumenty
ve zvlastni evidencni pomtcce v listinné podobé, kterou je ndhradni evidence dokumentt.
Nahradni evidence se uzavie bezodkladné po ukonceni mimotadné situace.

2. Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci

a) mén¢ nez 48 hodin, obecni ufad evidenéné prevede dokumenty evidované v nahradni
evidenci do eviden¢ni pomucky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, obecni Ufad je ponechd zaevidované v ndhradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyfidit v ndhradni evidenci, eviduje v eviden¢ni pomiicce, ve které
obvykle dokumenty eviduje.

3. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se uloZi ve spisovné spolecné
s ostatnimi dokumenty.

Cl 14

Ochrana osobnich udaji

pii praci s dokumenty obsahujicimi osobni udaje je tieba tyto chranit, dokumenty obsahujici
osobni udaje jsou ulozeny v uzamykatelnych skiinich apod

Cl 15

Pravomoc prislusného archivu

1. Piislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby, ukladdni dokumenti a postup pii jejich
vytazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruSeni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi ptredpisy. Za timto ucelem mohou pracovnici archivu vstupovat do vSech
prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.

rowr

Tento spisovy fad nabyva uc¢innosti dne 1.4.2019
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1. Spisovy a skarta¢ni plan
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Priloha 1: Spisovy a skarta¢ni plan

Tento dokument je vzorem, jak zpracovat spisovy a skartacni plan. Upozoriiujeme, Ze v pripadé
skartacnich lhit, které nejsou pro dané dokumenty stanoveny prdavnimi piedpisy, je na kaidém
puvodci, aby posoudil, zda uvedend skartacni lhiita odpovida jeho poZadavkim na délku
uchovavani dokumentii po jejich vyrizeni pro uiedni potiebu a soucasné poZadavkiim veiejného
zdjmu.

Prehled spisovych znakii a podznakii ve spisovém

, A - archivace
planu
Spisovy plan (PLAN) S - skartace
Plati od: 05.10.2009 do: neurceno V - vybér
Oznaceni Popis do_ba
archivace
Vseobecné véci a organizace
101.1 Zapisy ze zasedani vCetné usneseni Zastupitelstvo obce A 10
101.3 Zapisy vcetné usneseni vyborl A 10
102.1 Vybérové Fizeni (vnitfni predpis obce) \ 5
102.2 Vetejné zakézky (137/2006 Sb.) Vv 10
103 Agenda starosty, mistostarosty \" 10
103.1 Drazby, exekuce v 5
104 Zastupovani obce a Gradu (soudni spory) A 10
105 Obecné zavazné vyhlasky obce A 5
105.1 Stanoviska k navrhim OZV, nafizeni, ... \% 5
105.2 Nafizeni a opatfeni obce v 5
106.1 ostatni volebni dokumentace v 5
kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaseni
106.2 vCetné podkladd, vzdani se kandidat(ry, odvolani, rozhodnuti o A 10
registaci kandidatni listiny,....
106.3 Volby - organizacné technické zabezpeceni S 5
106.4 Seznamy volict S 5
106.5 Vysledky voleb A 10
106.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky S 0
108 Regionalni rozvoj A 10
109.1 Peti¢ni pravo v 10
109.2 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢an( v 5
110 Smérnice, pokyny, metodicka cinnost \ 5
111 Katastr obce, slouceni a rozdéleni obci, mistni referendum A 10
112 Kontrolni ¢innost - audit \ 10
112.1 Kontrolni ¢innost - ostatni Y 10
113 Program rozvoje obce, plany, koncepce A 10
114 Poskytovani informaci podle zak.106, styk s verejnosti \ 5
115.1 Statistika a vykaznictvi - ro¢ni A 5
115.2 Statistika a vykaznictvi - ostatni, podklady S 5
116 Obecni znaky a symboly, razitka obce A 5
117 Cestna obcanstvi A 5




118 Obecni kronika A 10
119 Zahranicni styky \ 5
120 Zivelné pohromy, mimoradné udalosti A 5
Obecni majetek
201.1 Obecni pozemky A 5
201.2 Obecni budovy A 5
202 Smlouvy majetkopravni (kupni, sména, darovaci) A 10
202.3 Investice - nezaklada-li se do dokumentace stavby A 10
202.4 Smlouvy - pronajem, vécna bfemena S 5
202.5 Smlouvy o dilo, verejna soutéz A 5
202.6 Drobné opravy a Udrzba S 5
202.7 Smlouvy ostatni v 5
203 Inventarizace obecniho majetku S 5
204 Pasporty a dokumentace obecnich budov a zatizeni A 15
204.1 Pojistné udalosti A 10
205 Verejné osvétleni S 5
Personalni prace
301 ptgcovnl' pomeér, osobni spis véetné dotaznikd, 0SSz, VZP, dan z S 10
prijmu
301.1 Kvalifikace a vzdélavani v 10
302 Pracovni doba, nahrada skody, vyplatni listky, Odménovani S 5
303 Zpﬁsolovilqst zaméstnancl k vykonu cinnosti, povéreni, akreditace, S 5
zmocneni apod.
303.1 Vybérova Fizeni na obsazeni pracovnich mist, Zadosti o zaméstnani S 5
304 Mzdové listy S 30
305 Dohody PP S 5
307 Dohody PC S 10
308 Cestné prohlaseni dle zakona o stietu zajm S
309 BOZP, ochranné prostredky, nahrady skody S
Finance
4011 rozpcaélty,— ,roélnl',v rogpc,)é:ccv)vy vyhled, RO vcetné rozbord, financni A 10
vyporadani, zaverecny ucet
401.2 vSeobecné zalezitosti statnich pfijm& a prijm& obci S 5
402 Dotace \" 10
403.1 dan z nemovitosti, katastr domovni dané \ 5
403.2 Dan z pfidané hodnoty S 10
403.3 Mistni dané a poplatky S 5
403.4 Vymahani dani a poplatkd S 10
405.1 Ucetnictvi - roéni Gcetni vykazy a Gcetni zavérky A 10
405.2 méskv:r)i,ﬂvéetr)i vykazy, mésicni Ucetni zavérka, pokladna, faktury, s 10
ostatni ucetni doklady
Zemédeélstvi, lesni a vodni hospodarstvi, rybaistvi
501.1 vynéti zemédélské pldy ze ZPFondu, rekultivace A 15
501.2 ochrana a vyuziti pldniho fondu, pozemkové Upravy \ 5
501.3 Zmény kultur a vyuziti pdniho fondu V 10
502 veterinarni péce Y 5
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503 Honebni spolecenstva, myslivost, rybarstvi, vCelarstvi \% 5
504 Navrhy dobyvacich prostor( A 10
505 Rybniky, revitalizace vodnich tok® A 20
506 Fv’rotipovodr”\ové ochrana, povodnovy plan obce A 5
507 COV-_PIélj rozvoje v,odgvodﬁ a kanalizaci, dokumentace, evidence A 10
kanalizaci, ochranna pasma
508 VODA- dokumentace, evidence vodovod({, ochranna pasma A 10
509 Vodné a stocné S 5
Ochrana zivotniho prostredi
601 ohroZeni ZP, havarie, prevence, povodiiovy plan obce A 5
602 St_anoviska k chranénym ¢astem pfirody - kaceni strom{ rostoucich v 5
mimo les
603 Ochrana ovzdusi, Zivotniho prostredi A 5
604 Odpadové hospodafstvi obce A 5
605 Odpadové hospodafstvi - cihelna S 5
Mistni hospodarstvi, doprava, obchod
704 Nebytové prostory S 5
705 Bezpecnost silnicniho provozu, komunikace vSeobecné Vv 5
705.1 Zelezni¢ni doprava S 5
705.2 Linkova doprava S 5
706 Sprava mistnich komunikaci Vv 5
706.1 Dopravni znaceni S 5
206.2 zvlastni }Jil'vvz,?\nl' Qozgm,nl'ch komunikac[, uz,avirkx, c')bJ;iidv’ka, S 5
reklamni zafizeni a jina rozhodnuti a zimni a bézna udrzba
706.3 Stavebni a kolaudacni fizeni pozemnich komunikaci A 20
206.4 Ey_ide_nce,, I,<ategorizac¢ a gme::'ny v s(ti pozemnich komunikaci, A 10
pripojovani na komunikaci, zrizeni sjezdu
707 Cestovni ruch Vv 5
Uzemni planovani a stavebni Grad
801 Uzemné planovaci dokumentace - viastni A 10
801.1 Uzemné planovaci dokumentace - cizi A 10
802 Uzemné planovaci podklady, UAP Y 10
803 Uzemni rozhodnuti A 5
804 Stavebni dokumentace (stavebni Grad) \ 5
805 Vyvlastnéni A 5
806 Povoleni stavebnich Uprav a zvlastnich staveb v 5
806.1 Déleni a scelovani pozemkd \ 5
807 Statni stavebni dohled S 20
Skolstvi a kultura
901 Skoly a gkolské zafizeni \ 5
902 Kulturni aktivity \ 5
903 Péce o obcanské zalezitosti S
904 Péce o kulturni pamatky A 30
906 Tisk, rozhlas televize a film \" 5
Zdravotnictvi a socialni péce
1001 Sledovani socialnich pomérd a vedeni evidence - socialni sluzby V 5
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1002 Péce o rodinu, nahradni péce \% 10
1003 Péce o tézce postizené obcany \% 5
1004 Hygienicka sluzba v 5
VnitFni sprava
1101 Ochrana obyvatelstva (1ZS) - spoluprace s HZS CR, SDH Vv 5
1101.1 Odborna priprava, skoleni, vyzbroj S 5
1102 Uredni deska S 1
1103 Ovérovaci kniha S 10
1107 Evidence hibitov{ A 5
1108 Evidence obyvatel - hldseni zmén, ruseni TP \ 5
1108.1 Prihlasovaci listky k TP S 50
1108.2 Potvrzeni o zméné TP S 1
1109 Zpravy a informace o oblanech S 5
1110 Pokutovani ve verfejné spravée S 5
1113 Cisla popisnd, nazvy ulic a vefejnych prostranstvi A 5
1114 Datové schranky, Czech Point, registry S 5
11141 Evidence provedenych konverzi dokumentd S 10
1115 Skartacni navrhy a protokoly, podaci deniky A 5
1116 Spoluprace pri scitani lidu, domd a bytd Y 5
1117 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi Vv 5
11171 Dobrovolny svazek obci A 5
1118 Obecné prospésné prace Vv 5
1119 Verejny poradek - zpravy, prestupky Vv 5
1120 Hospodafsko- provozni zalezitosti - objednavky, autopark, ... S 5
1121 Hospodarsko- provozni zaleZitosti - PC A 5
1122 Pojisténi obecniho majetku, bankovnictvi, Gvéry a zaruky S 5
1122.1 Cenné papiry v 10
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Priloha 2: Vzor skartaéniho navrhu
Nazev a adresa obecniho uradu

Moravsky zemsky archiv v Brn¢
Statni okresni archiv .........
Zelena .......

11111 .

Cislo jednaci, datum
Névrh na vyfazeni dokumentt

Na zékladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
n¢kterych zadkontl, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich piedpisti, a v souladu se spisovym fadem
navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v pitiloze.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty skupiny A a S (pripadné i V, jsou-li)

...................... (nazev obecniho uradu) z 1et ................................ s uplynulou skarta¢ni lhtitou,
které nejsou nadale provozné potfebné pro dalsi ¢innost Gfadu. Dokumenty jsou uloZeny ve
spisovné obecniho tfadu.

Z4dame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentt.

jméno, piijmeni a podpis statut.
zastupce, razitko

Ptilohy: Seznam dokumentt skupiny A a S
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Seznam dokumenta skupiny A

Poft. Spis. Nazev dokumentu Roky Skarta¢ni Mnozstvi
¢. znak vzniku znak a lhiita

Vypsat dokumenty podle nasledujiciho vzoru:

1.101.2.1 Zapisy ze zastupitelstva obce 1998-2002  Al0 1 svazek
2.101.2.3 Zapisy z komisi 1994-2002  A10 1 svazek
3.176.2 Roc¢ni rozpocty obce 1995-2000 A10 1 Sanon
4.70.2 Podaci deniky 1995-2005 A5 2 knihy
5.77.2 Volby — vysledky 2000-2006 A5 6 svazku
6.

Celkem 0,3 bm (pocet béznych metri)

Seznam dokumenti skupiny S

Pot. Spis. Nézev dokumentu Roky Skartacni MnozZstvi
¢. znak vzniku znak a lhuta

Vypsat dokumenty podle ndsledujiciho vzoru:

1.77.3 Volby — podklady 2000-2006 S5 6 svazkl
2.121.4 Podklady pro mzdy 1995-2005 S5 2 Sanony
3.1815 Ugetni doklady 1995-2000 S5 10 Sanont
4.176.4 Podklady pro rozpocet 1990-1995  S10 2 svazky
5.276.2 Dopravni obsluZnost 2000-2010 S5 1 Sanon
6.

Celkem 0,9 bm (pocet béznych metrit)
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Priloha 3: Vzor dolozky pfi prevodu

Obecni ufad obce ............... potvrzuje shodu tohoto
dokumentu s origindlem doruc¢enym do datové schranky/na
elektronickou adresu

Elektronicky podpis: ano/ne | Platny: ano/ne

Vydavatel: (uvede se jméno drzitele)

Elektronicka pecet: ano/ne | Platna: ano/ne

Vydavatel: (uvede se ndzev)
Casové razitko: ano/ne Platné: ano/ne
Vydavatel: (uvede se datum razitka)

Ov¢til (jméno a ptijmeni, datum, podpis):
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