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SPISOVY A SKARTACNI RAD

CL1
Zakladni ustanoveni

Spisovy a skarta¢ni fad Obecniho Gfadu v Kozlech (dale jen ufad) je vydan v souladu se
»  zékonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zmeéné nekterych zakont,
v platném znéni,

* vyhlaSkou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

» zakonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni

Je zpracovan v navaznosti na organiza¢ni strukturu obecniho Gfadu obce Kozly a napli
prace obecniho uradu obce Kozly.

Spisovou sluzbou se rozumi zajiStovani Ukonil spojenych s pfijmem, odesilanim a
vyfazovanim dokumentt tfadu. Za dokument se pro ucely této instrukce povazuji vSechny
pisemnosti, zvukové, obrazové a jiné informace, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, které
byly vytvofeny ufadem nebo mu byly doruceny. Spisova sluzba tfadu se vykonava pisemnou
formou. Za ufad je vedenim spisové sluzby povéfen mistostarosta.

ClL2
Prijem dokumentu

Dokumenty uréené obecnimu tfadu pfijima osoba K tomu urcena (tj. starostka obecniho
ufadu, pfipadn¢ mistostarosta na adrese trvalého bydlisté. Dokumenty je mozno rovnéz
dorucit a pfijmout V prostorech ufadu v ufednich hodinach zvetejnénych na tfedni desce a
internetovych strankach: www.oukozly.cz. V ptipadé¢ dokumentu piedaného mimo prostory
obecniho ufadu a dokumentu vytvofeného z podani nebo podnétu ucinéného ustné, ktery se
povazuje za dokument doruceny, zajisti pracovnik ufadu, ktery dokument piijal, jeho
bezodkladné piedani osobé k tomu uréené.

Povétena osoba zodpovidajici za spisovou sluzbu je mistostarosta obce.

Datum doruceni dokumentu v analogové podobé se na dokument poznamena pomoci
podaciho razitka.

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:
a) o0znaceni ufadu
b) datum doruceni dokumentu, u podani, kde to vyzaduje zvlastni pravni piedpis, téz cas
doruceni
c) Ccislo jednaci, pod kterym je dokument evidovan, nebo evidenénim &isle ze samostatné
evidence dokumentti
d) pocet listi doru¢eného dokumentu
e) pocet listinnych ptiloh, pocet svazki ptiloh dokumentu, piipadné pocet a druh ptiloh
V nelistinné podobé
Pokud jsou dokumenty v analogové podobé pieddny mimo obecni uiad nebo pokud jsou
vytvofeny z podani u¢inénych Ustné, opatii je povéiena osoba bezodkladné otiskem podaciho
razitka



Pokud je v adrese na dorucené obdlce obsahujici dokument v analogové podobé uvedeno
na prvnim mist¢ jméno, popiipadé¢ jména, a piijmeni fyzické osoby, piedd se obalka
adresatovi, popiipad¢é jim uréené osob&, neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni obalky s
dokumentem v analogové podobég, ktera mu byla pfedana, ze obsahuje dokument ufedniho
charakteru, zabezpeci neodkladné jeho dodate¢né oznaceni a zaevidovani.

Obalka dokumentu v analogové podob&é se ponechava u dokumentu vzdy, pokud je
dokument dorucovan do vlastnich rukou, nebo je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument
podén k postovni prepravé nebo kdy byl dorucen jinym zptisobem, anebo udaje na ni uvedené
jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele.

Pti osobnim doruceni pracovnik podatelny na pozadani piijem na kopii podani potvrdi
otiskem podaciho razitka s uvedenim data se jménem osoby, ktera pisemnost pievzala.

Vytvoteny dokument v analogové podobé se opatii Cislem jednacim nebo evidencnim
¢islem ze samostatné evidence dokument.

Dokument v digitalni podobé pfevede poveiena osoba autorizovanou konverzi nebo jinym
zpusobem pievedeni do analogové podoby; dokument v analogové podob¢ opatii Cislem
jednacim nebo eviden¢nim ¢&islem ze samostatné evidence dokumentii a podacim razitkem.
Datova zprava se ulozi po dobu nejméné tifi let, pokud neni stanoveno ulozeni delsi.

Technické nosice jsou vedeny jako piiloha.

Pti prevedeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podob¢ se
pirevadény dokument oznaci shodné s prevedenym dokumentem a zpravidla se ulozi v ulozisti
pievedenych dokumentii; obdobné se postupuje pii pievedeni dokumentu v digitdlni podobé
na dokument v analogové podob¢ s tim, ze vznikly dokument v analogové podob¢ se oznaci
shodné¢ s pfevadénym dokumentem tak, aby byla zajiSténa jednozna¢na vazba mezi témito
dokumenty a aby bylo mozné jejich zpétné dohledani; pievadény dokument v digitalni podobé
se ulozi v tlozisti pfevedenych dokument.

Dokument v digitalni podobé musi byt pii jeho vstupu do spisové sluzby zkontrolovan, zda
spliuje pozadavky svého formalniho zpracovani a zda je zplsobily prokazat v Case svou
autenticitu a integritu. Je provedena kontrola splnéni pozadavkl stanovenych a zvetejnénych
tak, aby se mohl dokument zafadit do spisové sluzby. Soucasné je zjiStovana existence
autentizacnich prvklt  (pfipojeni elektronického podpisu, elektronické znacky a
kvalifikovaného €asového razitka) a jejich platnost.

O doruceni dokumentu v digitdlni podob¢ zptisobilého k zatazeni do spisové sluzby
puvodce informuje jeho odesilatele, pokud z ptijatého dokumentu ma moznost zjistit adresu
pro odeslani takové informace

Dokument se opatii "ovérovaci dolozkou" (zdznam o vysledku ovéfeni), kterd obsahuje
informace o zjiSténych vlastnostech a souvisejicich charakteristikach doru¢eného dokumentu
ziskané v rdmci provedeni kontrolnich ukont.

Ovérovaci dolozka obsahuje nejméné:
- nazev poskytovatele certifikacnich sluzeb,

- udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, datum a ¢as jeho zneplatnéni,
- jméno drzitele certifikatu,



- vysledek, datum a cas ovéfeni platnosti elektronického podpisu piipojené¢ho
k dokumentu v digitalni podobé¢; zda kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén
nebo ze elektronicka znacka je platnd a jeji kvalifikovany systémovy certifikat
nebyl zneplatnén anebo ze kvalifikované ¢asové razitko je platné.

Pokud je ufadu dodan dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo poskozeny tak,
7e jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, nebo dokument v digitalni podobé,
ktery neni dostupny podatelné, a lze-li z nich urcit odesilatele a jeho kontaktni udaje nebo
elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi povéieny pracovnik odesilatele o zjisténé vadé
dokumentu a dohodne snim postup jejiho odstranéni. Nepodafi-li se odesilateli vadu
dokumentu odstranit, dokument se nezpracovava.

Dokument, ktery je neuplny nebo poSkozeny tak, ze jej nelze zobrazit uZivatelsky
vnimatelnym zptsobem a soucasné z n¢j nelze urcit, kdo jej odeslal, vefejnopravni ptivodce
nezpracovava.

Pokud byl dokument v digitalni podobé ufedniho charakteru zaslan na jinou adresu
elektronické poSty, nez je adresa ufadu, pfeda pifijemce dokumentu neprodlené tento
dokument na elektronickou adresu podatelny.

ClL3
Evidence dokumenti

Evidenci podléhaji vSechny ufedni dokumenty, a to jak ufadem pfijaté, tak i vlastni.
Dokumenty, které nemaji tfedni charakter, nepodléhaji evidenci dokumentt.

Spisova sluzba Obecniho ufadu Kozly se vykonava v listinné podob¢. Zakladni evidencni
pomiickou spisové sluzby vykondvané Obecnim tfadem Kozly je podaci denik.

Podaci denik je kniha vytvofena ze svdzanych a ocislovanych listii oznacena nazvem
ufadu, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vSech listi; povéfeny pracovnik je
povinen jej zabezpecit proti odcizeni, ztrat€, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému
piistupu, zniceni nebo neopravnénému zpracovani udajl, jakoz i proti jinému zneuziti.

Chybny zapis Skrtne zpisobem zarucujicim Citelnost zapisu i po provedeni Skrtu, v ptipadé
potieby doplni chybny zdpis spravnym zapisem s uvedenim data opravy, jména, popiipadé
jmen, piijmeni a podpisu fyzické osoby, kterd opravu provedla. Potfadova ¢isla zdznamil
V podacim deniku tvofi Ciselnou fadu, kterd zacind Cislem 1 a je sloZena z celych kladnych
Cisel nepretrzité po sob& jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho kalendafniho dne v
kalendainim roce. Na konci kalendainiho roku povéfeny pracovnik prazdné misto pod
poslednim zapisem na konci stranky proskrtne a doplni zdznam o datu provedeni posledniho
zapisu ve tvaru "Ukonceno dne ..... pofadovym cislem ....." a pfipoji své jméno, piijmeni a
podpis.

Soucasti podaciho deniku je seznam zkratek pouZivanych pii zapisovani do podaciho
deniku s vysvétlivkami.

V Podacim deniku se 0 dokumentu vedou tyto udaje:

a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v podacim deniku,

b) datum doruceni dokumentu, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti Gfadu,
datum vytvoreni dokumentu, u dokumentt v digitalni podob¢é datum, kdy je dokument
dostupny a pfeveden do analogové podoby



¢) udaje o odesilateli v rozsahu udajii stanoveném pro vedeni udaji o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvoteny ¢innosti Obecniho uradu
Kozly, uvede se slovo ,,Vlastni®,

d) ¢islo jednaci odesilatele nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt, je-li
jim dokument oznacen

¢) udaje o kvantit¢ dokumentu v rozsahu
1. pocet listii, jde-li o dokument v listinné podob¢,
2. pocet listii nebo pocet svazku priloh v listinné podobg,
3. pocet a druh ptiloh v nelistinné podob¢ vcetné ptiloh v digitalni podobé; u dokumentu

v digitalni podob¢ se pocet a druh ptiloh uvadi pouze v ptipad¢, ze je povaha
dokumentu umoznuje urcit,

f) stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc)

g) oznaceni pracovnika (ptijmeni), kterému byl dokument ptidélen k vytizeni

h) udaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu

1. zplisob vytizeni (napt. pisemné, Ustn€, datovou schrankou, telefonicky, emailem, aj.)

2. identifikace adresata,

3. datum odeslani,

4. pocet a druh odeslanych ptiloh; u dokumentu v digitdlni podobé¢ se pocet a druh ptiloh
uvadi pouze v piipadé, ze je povaha dokumentu umoziuje urcit

1) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z ptidéleného skarta¢niho znaku, skartacni
lhiity, poptipad¢€ z roku zatazeni dokumentu do skartacniho fizeni a jiné skutecnosti,
kterou vefejnopravni piivodce stanovi jako spoustéci udélost.

Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé€, k nevratnému poskozeni
nebo ke zni¢eni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitalni podobé
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, poznamend pracovnik podatelny tuto skutecnost
do evidence dokumentli véetné¢ Cisla jednaciho dokumentu, kterym byla ztrata, poSkozeni
nebo zniceni fesSena.

Samostatna evidence je vedena pro nésledujici dokumenty: piijaté faktury, vydané faktury,
vypisy z uctl, pokladni doklady

« faktury v knize faktur
*  vypisy z uctu zatazovano chronologicky za sebou
* pokladni doklad v pokladni knize

V samostatné evidenci analogovych dokumenti se vedou tyto tidaje:

* datum (pfipadné €as) doruc¢eni dokumentu nebo datum vytvoteni (zaevidovani)
dokumentu;

* udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoteny obci, uvede se slovo "Vlastni",

* struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

ClL 4
Tvorba spisu

Vsechny dokumenty v téZe véci se spojuji ve spis, kazdy dokument je zaevidovan v
evidenéni pomticce a je mu pridéleno vlastni jedine¢né Cislo jednaci nebo eviden¢ni ¢islo
Z podaciho deniku. Spis je vytvafen spojovanim dokumentd. Zjisti-li se pii zaevidovani
nového dokumentu, Ze v téZe véci byl jiz zaevidovan jiny dokument (popf. vytvoien spis),
ptipoji se novy dokument fyzicky k ptivodnimu dokumentu a vytvofi spis. Dokumenty se ve
spisu se tadi dle pofadi jejich zaevidovani a v evidenci dokumentii Se vyznac¢i vazba u



predchézejiciho i nového dokumentu (spis ulozen pod ¢j. ...); spis je vZzdy ulozen Vv deskach v
nichZ je vlozen obsah spisu oznaceny piedmétem nebo véci, obsahujici ¢isla jednaci vSech
dokumentii spojenych ve spis a pocet jejich listli a ptiloh.

CL5S
Vyfizovani pisemnosti

Pracovnik povéfeni vedenim spisové sluzby Obecniho tfadu Kozly Vv podacim deniku
vyznaci zpusob vytizeni dokumentu, poptipadé spisu.

Povéfeny pracovnik piidéli dokumentu nebo spisu nejpozdéji pii jeho vytizeni spisovy
znak a skarta¢ni rezim podle spisového a skartacniho planu, ktery je ptilohou €. 1 spisového
fadu.

V eviden¢ni pomticce se zaznamena zpusob vyfizeni dokumentu a identifikace subjektu,
ktery je adresatem vyfizeni dokumentu. Byl-li dokument vyfizen spolu s jingym dokumentem,
uvede se tato skute¢nost v podacim deniku.

Vyftidi-li zodpovédnad osoba dokument, popiipadé spis dokumentem, vzetim na védomi,
vyfizenim pii osobnim kontaktu nebo telefonicky, uc¢ini o tom zdznam v podacim deniku; jde-
li o dokument v analogové podobé€, u€ini o tom rovnéz zaznam na dokumentu nebo jeho
obalu.

CL7
Vyhotovovani dokumentii

Dokumenty vzniklé z uiedni Cinnosti obce musi obsahovat tyto nalezitosti:

* nazev a adresa obce, Cislo jednaci dokumentu, nebo evidencni Cislo ze samostatné
evidence dokumentt. V odpovédi na doruceny dokument se uvadi také ¢islo jednaci
odesilatele, poptipad¢ evidenc¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumenti doruc¢eného
dokumentu, pokud je obsahuje.

« datum podpisu dokumentu,

* pocet ptiloh; u dokumentu v digitdlni podobé pocet ptiloh, pokud to povaha
dokumentu umoziuje urcit,

* pocet listi, pocet listi ptiloh nebo pocet svazki ptiloh, jde-li o dokument v analogové
podobg,

* jméno, popiipadé jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povéiené jeho podpisem

Plivodce si poneché pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu. Adresatu
se odesild zpravidla stejnopis prvopisu tohoto dokumentu.

CL8
Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

Podpisové pravo pro dokumenty obce ma starosta, pfi jeho nepfitomnosti povéreny
zastupce.

Podpisové pravo na piikazy k thradé ma

Osoba opravnéna pouzivat uznavany elektronicky podpis je starosta.

Pti bézném korespondencnim styku se pouziva bézné (hranaté) razitko



Obec vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, poptipadé
jmen, pfijmeni a funkce osoby, kterd Gfedni razitko prevzala a uziva, datum pievzeti, datum
vraceni ufedniho razitka, datum vyftazeni Gfedniho razitka z evidence, podpis piebirajici osoby
a udaj o datu, popiipad¢ predpokladaném datu, ztraty uredniho razitka.

V ptipadé ztraty Gfedniho razitka ozndmi starosta tuto ztratu neprodlené Ministerstvu
vnitra. V oznameni se uvede datum, od kdy je razitko postradano.

Obec vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané uzndvané
elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatl, jichz je drzitelem a na nichz
jsou zalozeny jim wuZivané uznavané elektronické znacky, vydanych akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb, a to

e (Cislo certifikatu,

» specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy

certifikat,

* pocatek a konec platnosti certifikatu,

*  heslo pro zneplatnéni certifikatu,

* datum a divod zneplatnéni certifikatu,

* udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

* identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

CL9
Odesilani dokumentu

Utad si ponecha pro vykon spisové sluzby jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného
dokumentu. Druhy stejnopis zasila adresatovi. VSechny dokumenty jsou odesilany
prostiednictvim starosty, ktery opatii odesilany dokument nalezitostmi potfebnymi k jeho
odeslani. Dokumenty jsou odesilany obycejnou postou, doporucene, na doru¢enku nebo do
vlastnich rukou podle jejich zavaznosti, prostfednictvim datovych stranek, popi. faxem.
Dokumenty, u nichz je nutno ovéfovat doruceni, jsou zasilany na dorucCenku, ktera se po
vraceni piipoji ke spisu. Adresatim, ktefi maji zfizenu datovou schranku, se vzdy prednostné
dorucuje timto zpiisobem, umoznuje-li to povaha dokumentu. Pracovnik podatelny pied
odeslanim dokumentu ovéri, zda ma adresat zfizenu datovou schranku. Pro zasilani matri¢nich
a jinych dokladt do ciziny plati zv1astni ptedpis.

Cl. 10
Ukladani dokumentii
Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stale jest¢ provozné potfebné a platné
dokumenty vcetné vlastnich kopii, je pfirucni registratura Gfadu. Za fadné uloZeni spist

zodpovida povéteny pracovnik.

V piirucni registratufe jsou dokumenty uloZeny zpravidla 1 rok a poté se piedaji do
spisovny obce

Ukladacim mistem pro dokumenty obce je spisovna obce.

Dokument nebo spis v analogové podob¢, anebo dokument nebo spis v digitalni podobé se
pted ulozenim kontroluji, jsou-li tplné



Povéteny pracovnik zkontroluje, zda jsou v evidencni pomicce spravné zpracovany
vsechny povinné udaje, uplnost a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu.

Pravo puj¢ovat dokumenty nebo svolit k jejich nahlédnuti ma pouze povérena osoba. O
téchto skuteCnostech vede povéfena osoba dokumentaci v knize zapijcek, ve které je uveden
datum zaptjcky, Cislo jednaci dokumentu, obsah a jméno a piijmeni vydluzitele, ktery
zapijceni stvrdi svym podpisem.

Dojde-1i k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li
dokument v digitalni podob¢ zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, poznamena se tato
skute¢nost do poznamky v evidencni pomticce vcetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo
poskozeni nebo zniCeni feSeno. Dojde-li ke ztraté nebo zniCeni dokumentu v analogové
podobé, do eviden¢ni pomticky se zapiSe slovo "Ztrata" a Cislo jednaci dokumentu, kterym
byla ztrata feSena.

Povéteny pracovnik vede ve spisovné evidenci ulozenych dokumentii a spisi ve formeé
archivni knihy. Dale vede evidenci o zaptj¢ovani a nahlizeni do dokumentt a spis.

ClL 11
Vyrazovani dokumenti (skarta¢ni rad)

Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhtta, a
uiedni razitka vyfazena z evidence.

Skartacnimi lhlitami je stanovena doba, po kterou dokumenty zlistavaji po vytizeni ulozeny
ve spisovné. Pocinaji bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni pisemnosti.
Skartac¢ni lhtita miize byt po projednani s ptisluSnym archivem vyjimec¢né prodlouzena.

Skartacni fizeni se provadi zpravidla jednou ro¢né¢.

Skarta¢ni znaky ( A,S,V) vyjadiuji, jak ma byt po uplynuti skartacnich lhat s dokumentem
naloZeno.

»A“ — do této skupiny se zatazuji dokumenty, které po uplynuti skartacni lhity pievezme
archiv k trvalému ulozeni.

S — do této skupiny se zafazuji pisemnosti, které po uplynuti skarta¢ni lhlity mohou byt
poté, kdy ptislusny archiv vyda souhlas s jejich zni¢enim, skartovany.

,»V“ —do této skupiny jsou zafazovany pisemnosti, u nichz se po uplynuti skarta¢ni lhity
teprve posoudi, které z nich pfevezme archiv a které mohou byt skartovany.

Skartacni navrh pfipravuje pracovnik povefeny spravou spisovny. Ten sestavi seznamy
dokumentid urcenych k posouzeni ve skartanim fizeni. V seznamech dokumentt,
uspotadanych podle spisovych znakll, uvede oddélené¢ dokumenty se skartacnim znakem "A"
a dokumenty se skartacnim znakem "S". Dokumenty se skartacnim znakem "V" se posoudi a
zaradi k dokumentim se skarta¢nim znakem "A", nebo k dokumentim se skarta¢nim znakem
"S". Takto vytvoreny skartacni navrh je posouzen a podepsan Cleny skartacni komise a
starostou.

Skartacni navrh na vyfazeni dokumentti, poptipad¢ razitek, véetné¢ seznamu dokumentti se
zasle archivu Ceska Lipa. Predklada-li ptivodce skartacni navrh v listinné podobé, ptipoji k
nému seznamy dokumentii ve dvojim vyhotoveni.



Ptislusny archiv provede na zaklad¢ predlozeného skartaéniho navrhu odbornou archivni
prohlidku dokumentt, spist a Gfednich razitek navrhovanych k vyfazeni.

Pfislusny archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném
skartacnim fizeni. V jeho pfiloze uvede seznam dokumentl, popiipadé ufednich razitek,
vybranych za archivalie a vydéa souhlas se zni¢enim dokumentti, popiipad¢ ufednich razitek,
oznacenych skartacnim znakem "S".

Obec pteda prislusnému archivu dokumenty, popiipadé ufedni razitka, vybrané jako
archivalie. O pfedani se sepiSe povéfena osoba Ufedni zaznam o piedani archivalii k trvalému
uloZzeni v archivu, ktery obsahuje zejména nazev, sidlo nebo jinou identifikacni adresu
pivodce, nazev piislusného archivu, pocet a popis stavu predavanych archivalii, datum
pfedani archivalii, jméno, popfipadé jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povétené
podpisem zdznamu za pivodce a za prislusny archiv a jeji podpis.

Ptislusny archiv vyhotovi o pfedani Gfedni zaznam. Na zaklad¢ souhlasu obsaZené¢ho v
protokolu o provedeni skarta¢niho tizeni tifad bezodkladné zni¢i dokumenty a ufedni razitka,
které nebyly vybrany za archivalie. Zni¢enim dokumentu v analogové podobé nebo ttedniho
razitka se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoZznéna jejich rekonstrukce a
identifikace obsahu. Znienim dokumentu v digitalni podob€ se rozumi jeho smazani z
elektronického systému spisové sluzby a dalSich ulozist’.

CL 12
Spole¢na, prechodna a zavére¢na ustanoveni

Tento Spisovy fad nabyva ucinnosti dne: 26. kvétna 2015

Bc. Stanislav Kucera Jitka Kyhosova
mistostarosta starostka
Prilohy

Ptiloha €. 1: Spisovy a skartacni plan

Ptiloha €. 2: Vzor podaciho razitka

Ptiloha ¢. 3: Ukazka skarta¢niho navrhu (praivodni dopis), pokud jsou
pfedmétem skartacniho fizeni i archivalie.

Ptiloha ¢. 4: Ukézka skarta¢niho navrhu (priivodni dopis), pokud jsou pfedmétem
skarta¢niho fizeni pouze dokumenty skartacniho znaku S.

Ptiloha €. 5: Vzor podaciho deniku



Spisovy a skartacni plan

1. VSEOBECNE DOKUMENTY
1. Dokumenty starosty a mistostarosty (véetné oficidlnich pozvanek) V/10
2. Organizace, ¢lenéni a ptisobnost Gfadu A/5

3. Volby do zastupitelskych sborti
1. Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkd voleb vobci ~ A/5

2. Organiza¢né technické zabezpeceni voleb S/5

3. Seznamy volica S/5

4. VSeobecné — pokyny, smérnice aj. V/5
4. Stiznosti, podnéty a ozndmeni obCanti

1. Hodnoceni, rozbory, evidence A/5

2. Konkrétni ptipady V/5

3. Ostatni dokumenty V/5
5. Statistika a vykaznictvi

1. Ro¢ni vykazy A/5

2. Ostatni vykazy S/5
6. Vyznamenani, ceny mésta, ¢estnd obCanstvi A/5
7. Petiéni pravo V/5
8. Zivelné pohromy a mimoiadné udalosti A/5
9. Rizeni, kontrola a metodicka &innost V/5

10. Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti ptislusnych pisemnosti)

1. VSeobecné V/5
11. Automatizace a vypocetni technika

1. Grafické systémy AJ/15

2. Ostatni S/5
12. Ochrana obyvatelstva

1. Organizace ochrany obyvatelstva A/5

2. Civilni obrana A/5

3. Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (jednotky pozarni ochrany,

obcanské sdruZeni, technické a jiné sluzby aj.) V/5

4. Integrovany zachranny systém V/5

5. Krizové fizeni V/5

6. Reseni krizovych situaci AJ5

7. Hospodatska opatieni pro krizové stavy V/5
13. Referendum, mistni referendum

1. Zapisy o prubehu a vysledku hlasovani referenda AJ10

2. Ostatni dokumentace S/5

14. Vymahani pohledavek S/15



15. Dota¢ni programy V/10
2. ORGANIZACE CINNOSTI

1. Zapisy z jednani (v¢etné programt, podkladt, usneseni, kontroly jeho plnéni a piiloh)

1. Obecni zastupitelstvo A/10

2. Vybory A/10

3. Komise A/10
2. Obecné zavazné vyhlasky obce A/5
3. Natizeni obce V/5

4. Program obecniho zastupitelstva na volebni obdobi A/5



3. OBECNI MAJETEK

1. Evidence majetku obce
1. Obecni pozemky
2. Obecni budovy
3. Privatizace

2. Inventarizace
1. Dokumentace obecnich budov a zatizeni
2. Inventarizace majetku obce

3. Sprava majetku obce
1. Pfevody majetku
2. Kupni smlouvy (vcetné zZadosti a rozhodnuti o prodeji)
3. Investice
4. Smlouvy o pronajmu (v¢etné zadosti, vécnych bt. a vypovedi)
5. Drobné opravy a udrzba, revize

4. Majetkové restituce

5. Vybérové tizeni o zaddvani vefejnych zakazek

A/10
A/10
A/10

A/15
S/5

A/15
A/15
A/10
V/10
S/5

A/10

V/10



4. PERSONALNI PRACE

1. Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotazniki, evidencnich listi,
cestnych prohlaseni, pracovnich a sluzebnich smluv, funkéniho zatazeni,
platovych vyméra, kvalifika¢nich posudkii a dokladi, vysledku psychologickych a
podobnych zkousek a testtl, Cestnych uzndni a vyznamenani, vypocti, zadosti o
rozvazani pracovniho poméru, vystupnich a propoustécich listt, likvidacnich listd,
vysvédceni pii odchodu, zapoctovych listll (potvrzeni o zaméstnani) aj.

1. Vedouci zaméstnanci V/50

2. Ostatni zamé&stnanci S/50
2. Osobni spisy dichodct S/5
3. Nemocenské, socialni a zdravotni pojisténi S/10

4. Mzdova agenda

1. Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innost S/5
2. Mzdové listy S/50
3. Mzdov¢ listy dichodct, rekapitulace mezd S/5
4. Dan z piijmu S/10

5. PéCe o pracovniky V/10



5. FINANCE

1. Rozpocet

ozpocty, textova a tabulkova Cast
Seobecné udaje a dilci podklady rozpoctu

statni dokumenty finan¢niho hospodateni véetné faktur

1. Re
2.V
3. Rozbory o plnéni rozpoctii a financniho hospodaieni
4.0
5 K

nihy faktur

2. Zalezitosti statnich ptijmui a piijmi obci

1.
2.
3.

Vseobecné
Konkrétni ptipady statni dotace
Konkrétni ptipady krajské dotace

3. Dané, davky, poplatky

1.
2.
3.

4. Ugetnictvi

1.

AN D

Mistni dan¢ a poplatky
Likvidace nedoplatka
Ostatni

Roc¢ni ucetni vykazy, ro¢ni uzaveérky a vyrocni zpravy, audit

2. Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti
3.
4. Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek nebo

Seznamy ciselnych znaki nebo jinych symboll a zkratek

nesplnénych zadvazka

. Cenné papiry (akcie)
. Ostatni dokumenty (rating aj.)
. Projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi,

prostiedky vypocetni a jiné techniky

A/10
V/5

A/10
S/10
S/10

S/5
A/5
A/5

S/5
V/5
S/10

A/10
S/10
S/5

S/5
V/10
S/10

V/5



6. AGENDA KONTROLY

1. Kontrolni ¢innost
1. Spisové a archivni sluzby
2. Finan¢ni urad
3. Sprava socidlniho zabezpeceni
4. Zdravotni pojistovna
5. Utad prace
6. Dalsi organy a organizace

V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5



~

N

3.
4.
9.

ZIVOTNI PROSTREDI

. PUdni fond

1. Ochrana, zmény kultur, pozemkové upravy

2. Vynéti ze zemédé€lského ptidniho fondu a rekultivace

3. Rozhodnuti o odvodech za vynéti pidy ze zeméd¢€lského
pudniho fondu

4. Pfevod a najmy zeméd¢lskych a lesnickych pozemk, prodeje
. Zemédg€lstvi

1. Zemédelska vyroba
2. Kaceni a ofezy stromd, likvidace naletd
3. ochrana proti Skiidcim

. Myslivost
. Rybaftstvi
. Lesy

1. Lesni hospodaistvi
2. Lesy v majetku obce (v¢etné lesniho hospodatského planu a

osnovy)
3. Ostatni

. Voda

1. Vodni hospodafstvi (povoleni k odbéru, ¢i povoleni k
vypousténi do spodnich vod)

2. Rybniky, vodni nadrze (vyjadieni, rozhodnuti o povoleni
kolaudace, revize)

3. Ostatni

. Povodné

1.Protipovodnova ochrana
2. Povodinovy plan obce

. Vodovody a kanalizace

1. Uzemné planovaci dokumentace vodovodu a kanalizaci
(vCetné majetkové a provozni evidence )
2. Cistirny odpadnich vod a kanalizaci

Technicky audit vodovodil a kanalizaci
Ostatni
Ochrana ovzdusi

10. Ochrana ptirody

1. VSeobecné

2. Vyhléasky o chranénych ¢astech iizemi

3. Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti ptirody, fizeni
k rozhodnuti

4. Stanoviska k chranénym ¢astem piirody

11. Odpadové hospodaistvi

1. Rozhodnuti podle pravnich piedpisti upravujicich odpadové
hospodafstvi

2. Odpadové hospodaistvi obce

3. Sklddka komunalniho odpadu

V/5
A/15

A/15

A/5

V/5
S/5
S/5
V/5
V/5

V/10
A/20
V/10
V/5
V/20
V/5

V/10
A/5

V/10
V/20

S/5
S/5
V/5

V/5
A/5

A/5
A/5

A/5
VI/5
V/5



4. Zahrabovisté zivoc¢iSného odpadu
8. MISTNI HOSPODARSTVI, ZIVNOSTI, DOPRAVA

1. Zivnostenské provozovny

1. Zfizovani, ruseni, schvalovani a zmény provozoven
2. Ostatni

2. Bytovy a nebytovy majetek
1. Evidence
2. Ostatni

3. Doprava a komunikace
1. Linkova a osobni doprava
2. Licence
3. Sprava mistnich komunikaci
4. Ostatni

V/5

A/10
V/5

A/5
S/10

S/5
V/5
V/5
S/5



. UZEMNI PLANOVANI, STAVEBNi URAD

. Uzemni plany

1. Obce A/10

2. Ostatni A/10
. Urbanistické studie

1. Obce A/10

2. Ostatni A/10
. Uzemng planovaci podklady

1. Obce V/10

2. Ostatni V/10

. Stavebni povoleni a dalsi spisy v¢etné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,
Zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci prace, odstranéni stavby) V/5

. Drobné stavby a terénni tpravy (+ dokumentace) A/10
. Vyvlastnéni (stanovisko a vyjadieni) AJ20

. Stavebni ufady — korespondence S/5



10. SKOLSTVi, KULURA, PECE
1. Skoly a piedskolni zatizeni
2. Kulturni aktivity
3. Péce
1. Socidlni péce

2. Péce o rodinu
3. Péce o obéanské zalezitosti

V/5

S/5

S/5

V/5
S/5



11. VNITRNI SPRAVA
1. PoZarni ochrana V/5

2. Hlaseni evidence obyvatel

1. Eviden¢ni listy obyvatel A/5
2. PrihlaSovaci listek k trvalému pobytu S/50
3. Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S/1
4. Zpravy a informace o obCanech S/5
5. Ostatni (vypisy zmén z evidence obyvatel, rodné a amrtni listy,
potvrzeni o siatku a rozvodu, aj.) V/5
6. Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V/5
3. Nazvy ulic, vetejnych prostranstvi a ¢islovani domt A/5

4. PouZivani statnich znaki a symbol

1. Znaky, barvy a symboly obce A/5

2. Pegetidla a razitka V/5
5. Spisova sluzba

1. Skartaéni fizeni A/5

2. Podaci denik A/5

3. Jina pomocna evidence S/5



12. OSTATNI AGENDA

1. Pamatkova péce
1. Péc¢e o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zoény, pamatkova
ochranna pasma vcetn¢ evidence A/10

2. Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci,
pamatkovou zoénu, pamatkové ochranné pasmo A/30

2. Ochrana vefejného potradku
1. Zpravy o ochranné vetejného potadku V/5

2. Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S/5

3. Svazky obci (Mikroregiony)

1.Peklo A/5

2.0statni V/5
4. Kroniky A/10
5. Program obnovy venkova V/10
6. Evidence hrobu a vale¢nych hrobi A/5
7.Geodezie S/5

8. Vojenska sprava S/5



Pfiloha ¢. 2

Vzor podaciho razitka



Ptiloha ¢. 3

Ukazka skarta¢niho navrhu (privodni dopis), pokud jsou pfedmétem skartac¢niho fizeni i archivalie.

Navrh na vyirazeni dokumentu
Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., 0 archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych
zakont, Vplatném znéni, vyhlaS8ky 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a
v souladu se spisovym fadem nas$i organizace navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v piiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty ...........ccoooviiniiiiiinenn, (ndzev organizace) z
let e, s uplynulou skarta¢ni lhutou, které nejsou nadale provozné potiebné pro
dalsi c¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné............... (ndzev organizace).

Ptilozeny seznam dokumentti navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A,
u dokumenti V byl proveden predbézny vybér.

Z4dame 0 odborné posouzeni navrhovanych dokumenti. K vykonani odborné archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................

Navrh na vyfazeni dokumentti vyhotovila skartacni komise ve slozeni:
................................... jména a podpisy pracovnikii

Ptilohy: 2 x seznamy dokumentt

..... sfostaTesHY g
Vzory formulafii pro skartacni fizeni:
1/ Dokumenty skupiny A
Porad. | Spisovy | NdzeV dokumentii ROKK Skartacni | MnoZstvi
Cislo znak vzniku | lhita

2/ Dokumenty skupiny S

Porad. | Spisovy | Nazev dokumentii ROKK Skartacni MnoZstvi
Cislo znak vzniku | lhiita




Piiloha ¢. 4

Ukazka skarta¢niho navrhu (privodni dopis), pokud jsou predmétem skartacniho fizeni
pouze dokumenty skartacniho znaku S.

Navrh na vyirazeni dokumentu

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sh., 0 archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych
zakont, V platném znéni, vyhlasky 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové a v souladu

se spisovym fadem nasi organizace navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v ptiloze.

Do skartac¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty ..........cccccoovininiiiicnne. (ndzev organizace) z
1] s uplynulou skartaéni lhitou, které nejsou nadale provozné potfebné pro
dalsi ¢innost organizace. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné............... (ndzev organizace).

Ptilozeny seznam dokumentd navrzenych ke skartaci zahrnuje pouze dokumenty S.

Z4adame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentd. K vykonani odborné archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................

Ptilohy: 2 x seznamy dokumenti
Navrh na vyfazeni dokumenti vyhotovila skarta¢ni komise ve sloZeni:
................................... jména a podpisy pracovniki

....... pes e esesesssssseer st eserns P S LTS

istostaTosta Starostka

Vzor formulaie pro skartacni fizeni:

Porad. | Spisovy | NazeV dokumentii ROKK Skartacni MnoZstvi
Cislo znak vzniku | lhiita




Ptiloha ¢. 5

Vzor podaciho deniku
Pot. | Datum Doruceno od Pocet Struény obsah Zpusob Adresat Odeslano | Spisovy/ | Zaznamo | Poznamka/
¢islo | dorudent/ (adresa) listd VyFizeni dne | skartacni| “Yrazent podpis
vzniku /el Pocet znak
Viastni priloh Vytizuje Podet
listh
1
2
3
4
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