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Spisovy rad a skartacni rad
Obecniho ufadu Vonoklasy
Predmét tGpravy
Tento spisovy fad je vydan v souladu se

e zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluibé a o zméné nékterych
zakonu, v platném znéni,

¢ vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

e zakonem €. 563/1991 Sb., o uetnictvi, v platném znéni

Vymezeni pojmu

Pojmy pouZivané v tomto spisovém fadu jsou vymezeny zejména v § 2 zikona ¢&.
499/2004 Sb.

Pfijem dokumentt

Dokumenty doruené do obce Vonoklasy se pfijimaji v Gétarné, ktera plni funkci
podatelny a vypravny. Povéfena osoba zodpovidajici za spisovou sluzbu je pi. Hajkova

Dokument pfedany mimo podatelnu nebo dokument vytvoieny z podani uginéného
Ustné se preda bez zbyteéného odkladu podatelné.

Informace o provozu podatelny a o podminkdach pfijimani dokumentd je zvefejnén na
Ufedni desce a internetovych strankdch www.vonoklasy.cz

Dokumenty, které z hlediska &innosti obce nemaji Gfedni charakter, nepodléhaji
evidenci. Jedna se zejména o prospekty, reklamy a jiny propaga¢ni material, pozvanky
nedredniho charakteru, tiskoviny (napf. noviny a &asopisy, shirky zakon, véstniky),
knihy, vizitky a osobni poznamky z jednani.

Pfijem a oznacovani dokumentii v analogové podobé

Doruceny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho obalku, opatfi povéiena
osoba bezodkladné otiskem podaciho razitka. Podrobnosti podaciho razitka stanovi
bod 4.8.

Zasady oznacovani dokumentu: Otisk razitka (titek) se opat#i do levého horniho rohu,
nebo jiného volného mista dokumentu, tak aby otisk razitka (3titek) nezasahoval do
textu dokumentu. Pokud nelze dokument oznaéit, razitkem (Stitkem) se opatfi kosilka,
ktera se pevné spoji s dokumentem.

Pokud jsou dokumenty v analogové podobé predany mimo podatelnu nebo pokud jsou
vytvofeny z podani ucinénych Ustné, opatfi je povéfena osoba bezodkladné otiskem
podaciho razitka.
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Obalka dokumentu v analogové podobé se ponechava u dokumentu vidy, pokud je
dokument doru¢ovén do vlastnich rukou, nebo je to nezbytné pro uréeni, kdy byl
dokument podén k postovni pfepravé nebo kdy byl doruéen jinym zpisobem, anebo
udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele.

Pokud je v adrese na doru¢ené obdlce obsahujici dokument v analogové podobé
uvedeno na prvnim misté jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, pfeda se
obalka adresdtovi, popfipadé jim uréené osobé, neotevrena. Zjisti-li adresat po otevieni
obalky s dokumentem v analogové podobé, ktera mu byla pfedana, ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpeéi neodkladné jeho dodateéné oznadeni a
zaevidovani.

Vytvofeny dokument v analogové podobé se opatfi ¢islem jednacim nebo evidenénim
Cislem ze samostatné evidence dokumentd.

Dokument v digitalni podobé pfevede povéiena osoba autorizovanou konverzi nebo
jinym zpisobem prevedeni do analogové podoby; dokument v analogové podobé
opatfi Cislem jednacim nebo evidenénim &islem ze samostatné evidence dokument a
podacim razitkem. Datovd zprava se uloZi po dobu nejméné t¥i let, pokud neni
stanoveno uloZeni delsi.

Podaci razitko ¢i jiny technologicky prostiedek obsahuje polozky pro vypin&ni udaji o
® nazvu plvodce,

e datu doruceni dokumentu (&as doruéeni),

¢ (isle jednacim nebo evidencnim &isle ze samostatné evidence dokumentd,

e poctu listd dokumentu,

* pottu listinnych pfiloh dokumentu v analogové podobé a o poétu listi téchto
priloh,

e u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh;

Pfi pfevedeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé se
prevadény dokument oznaéi shodné s prevedenym dokumentem a zpravidla se uloZi v
ulozisti pfevedenych dokumenti; obdobné se postupuje pfi pfevedeni dokumentu v
digitdlni podobé na dokument v analogové podobé s tim, Ze vznikly dokument v
analogové podobé se oznaci shodné s pfevadénym dokumentem tak, aby byla zajisténa
jednoznaéna vazba mezi témito dokumenty a aby bylo mozné jejich zpétné dohledani;
prevadény dokument v digitalni podobé se uloZi v uloZisti pfevedenych dokumenti.
Dokument v analogové podobé se uchova po dobu nejméné 3 let, pokud neni
stanoveno uloZeni delsi.

Dokument v analogové podobé, ktery je nelpiny nebo poskozeny tak, ze jej nelze
zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplisobem a sou¢asné z néj nelze urcit, kdo jej odeslal
se nezpracovava.

Pfijem a oznacovani dokument v digitalni podobé

Dokument v digitalni podob& musi byt pfi jeho vstupu do spisové sluzby zkontrolovan,
zda spliiuje poZadavky svého formélniho zpracovani a zda je zpusobily prokazat v ¢ase
svou autenticitu a integritu. Je provedena kontrola spinéni pozadavki stanovenych
a zvefejnénych tak, aby se mohl dokument zafadit do spisové sluzby. Soucasné je
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zjisfovana existence autentizaénich prvkd (pfipojeni elektronického podpisu,
elektronické znacky a kvalifikovaného ¢asového razitka) a jejich platnost.

O doruceni dokumentu v digitalni podobé zpusobilého k zafazeni do spisové sluzby
puvodce informuje jeho odesilatele, pokud z pfijatého dokumentu ma moznost zjistit
adresu pro odeslani takové informace. Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je datum a
cas doruceni dokumentu a charakteristika datové zpravy.

Dokument se opatfi "ovérovaci dolozkou" (zaznam o vysledku ovéfeni), které obsahuje
informace o zjisténych vlastnostech a souvisejicich charakteristikach doruéeného
dokumentu ziskané v ramci provedeni kontrolnich ukont. Ovéfovaci dolozka obsahuje
nejmeéné:

e nazev poskytovatele certifikacnich sluzeb,

e udajo dobé, na kterou byl certifikdt vydén, datum a ¢as jeho zneplatnéni,

e jméno driitele certifikatu,

e vysledek, datum a cas ovéreni platnosti elektronického podpisu pFipojeného
k dokumentu v digitalni podobé; zda kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén nebo
Ze elektronicka znacka je platna ajeji kvalifikovany systémovy certifikit nebyl
zneplatnén anebo Ze kvalifikované ¢asové razitko je platné.

Doruceny dokument v digitdlni podobé a dokument v digitalni podobé vyhotoveny se
opatfi jednoznaénym identifikitorem, ktery je s dokumentem spojen prostiedky
elektronického systému spisové sluzby. Jednoznaény identifikitor ma v prostredi
elektronické spisové sluzby funkci odlideni jednotlivych dokumentd, nebot k tomuto
UCelu nelze pouZit &islo jednaci ani Cislo ze samostatné evidence dokumenti.
Jednoznaény identifikator obsahuje zejména oznadeni plivodce, popfipadé zkratku
oznaceni puvodce, a alfanumericky kod. Je-li jako jednoznaény identifikator uZit otisk
podaciho razitka, popfipadé jiny technologicky prostfedek obdobného uréeni jako
podaci razitko, nemusi obsahovat alfanumericky kéd

Bez ohledu na to, jestli je dokument pfi vykonu spisové sluzby pfevadén z analogové
podoby do podoby digitalni nebo naopak, je nutné zachovat jednotnou identifikaci, aby
byla udrzena vazba k pivodnimu dokumentu.

Evidence dokumentt

Dokumenty se eviduji v zakladni evidencni pomtcce. Zakladni evidenéni pomtickou
spisové sluzby vykonavané v elektronické podobé je elektronicky systém spisové
sluZby. Zakladni eviden¢ni pomickou spisové sluzby vykonavané v listinné podobé je
podaci denik.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:
e poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v podacim deniku

e datum (pfipadné cas) doruceni dokumentu nebo datum vytvofeni (zaevidovani)
dokumentu;

* (daje o odesilateli; jde-li o dokument vytvofeny obci, uvede se slovo "Vlastni",

e (Cislo jednaci odesilatele nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumenti,
je-li jim dokument oznacen,




6.3.
6.4.

6.5,

® pocet listd dokumentu v analogové podobé, poéet listi nebo pocet svazk( jeho
pfiloh v listinné podobé; pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné piiloh v
digitalni podobé, u dokumentu v digitélni podobé pocet a druh pfiloh, v pfipadé 7e
je mozné je urcit,

e strucny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

e oznaceni utvaru, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je pGivodcem
urcena k vyfizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, popfipadé jména,
a pfijmeni,

* zpusob vyfizeni, identifikace adresata, datum odesléni, poget a druh odeslanych
priloh, u dokumentu v digitalni podobé pocet a druh pfiloh, v pfipadé 7e je moiné
je urcit

e spisovy znak, skartacni rezim a skartaéni lhGta dokumentu nebo rok, v némi
dokument bude zafazen do skartaéniho fizeni,

v elektronickém systému spisové sluzby se o dokumentu vedou navic tyto udaje:

¢ jednoznacny identifikator dokumentu,

¢ informaci o tom, zda je dokument v analogové nebo digitdlni podobé,

¢ informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivilie, a

* identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie,
pridélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku ma vlastni &islo jednaci.

Podaci denik, je kniha vytvofena ze svazanych a ogislovanych list( tiskopis(i, oznaéend
nazvem obce, rokem, v némi je uZivana, a poétem viech listi; zabezpeduje se proti
odcizeni, ztrité, pozmérovani, neopravnénému nebo nahodilému pristupu, zniceni
nebo neopravnénému zpracovani Gdajd, jakoZ i proti jinému zneuZiti. Zapisy v
evidentni pomlcce se provadi srozumitelné, prehledng, C¢itelné a zpasobem
zaruCujicim jejich trvanlivost. Chybny zépis se $krtne zplsobem zaruéujicim Citelnost
zapisu i po provedeni Skrtu. V pfipadé potfeby se chybny zapis doplni spravnym
zapisem. K provedené opravé se uvede datum opravy, jméno, popfipadé jména,
pfijmeni a podpis fyzické osoby, ktera opravu provedla.

V elektronickém systému spisové sluzby se opravy a identifikace provadéjicich osob
zpracovava automaticky.

Samostatna evidence dokumentt

Samostatna evidence je vedena pro nasledujici dokumenty:

e UcCetni agenda

e dafova a pojistnad agenda

e BOZP

e organizacni agenda vedeni obce

e smlouvy
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e technicka a stavebni agenda obce

Pfi pfevodu dokumentu z jedné evidence do druhé se puvodni evidenéni zaznam ukongi
poznamkou o preevidovani dokumentu véetné uvedeni nového evidenéniho &isla.

Dojde-li ke ztrdté nebo znifeni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému
poskozeni nebo ke zniéeni dokumentu v digitdlni podobé, poznamena se tato
skutecnost do evidenéni pomlicky véetné ¢isla jednaciho dokumentu nebo evidenéniho
¢isla dokumentu ze samostatné evidence dokumentd, kterym byla ztrata, poskozeni
nebo zniceni fesena.

V samostatné evidenci analogovych dokumenttii se vedou alespon tyto udaje:

¢ datum (pfipadné ¢as) doruéeni dokumentu nebo datum vytvofeni (zaevidovani)
dokumentu;

® udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny obci, uvede se slovo "Vlastni",
® strucny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

® spisovy znak, skartaéni reZim a skarta¢ni Ihiita dokumentu nebo rok, v némi
dokument bude zafazen do skarta¢niho fizeni,

v elektronickém systému spisové sluziby se o dokumentu vedou navic tyto udaje:
* jednoznacny identifikator dokumentu,
¢ informaci o tom, zda je dokument v analogové nebo digitdini podobé,

* informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivélie, a

* identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie,
pridélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo v podacim deniku
se oznacuje Cislem jednacim. Cislo jednaci obsahuje oznaceni nebo zkratku oznaéeni
plvodce, pofadové ¢&islo zapisu dokumentu v zakladni evidenéni pomtcce a oznaceni
uréeného casového obdobi, kterym je zpravidla kalendaini rok

Dokumentu zaevidovanému v samostatné evidenci dokumentd je pridéleno evidenéni
Cislo.
Pokud je nepochybné znémo, Ze vyfizujici dokument je kone¢nym dokumentem v dané

véci, pfipoji se k doruéenému dokumentu a oznaéi se stejnym cislem jednacim jako
doruceny dokument.

Tvorba spisu
Spisu je tvofen spojovanim dokumenti nebo pomoci shérného archu.

Pokud je spis tvofen pomoci spojovéni dokumentd, pak kaZzdy dokument je zaevidovan
v evidenéni pomiicce a je mu pridéleno vlastni jedineéné &islo jednaci nebo evidenéni
Eislo ze samostatné evidence dokument(. V tomto pfipadé je soucasti spisu vidy soupis
vloZzenych dokumenti podle ¢isel jednacich, vSechny ostatni udaje o vloZenych
dokumentech jsou obsazeny vpodacim deniku nebo vsamostatné evidenci
dokumentd. Spis je vytvaien spojovanim i v pfipadé dokumenti v digitalni podobég, a to
s vyuzitim funkcionalit elektronického systému spisové sluzby.




8.3. Pokud se vytvafi spis pomoci sbérného archu, zaeviduje iniciacni dokument v zakladni
evidencni pomucce nebo samostatné evidenci dokumentu spolu s uvedenim informace
o vzniku spisu a soucasné zaeviduje iniciacni dokument ve sbérném archu jako prvni
dokument v poradi. Nasledujici dokumenty spisu se eviduji pouze ve sbérném archu. Ve
sbérném archu se vedou stanovené udaje podle druhu evidencni pomdcky, ve které je
dokument evidovan. Sbérny arch je soucasti spisu.
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V elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumenti
vedené v elektronické podobé se vedou udaje o spisu v rozsahu

jednoznacny identifikator spisu,
strucny obsah spisu,

spisova znacka spisu,

datum zalozZeni spisu,

datum uzavreni spisu,

spisovy znak spisu,

skartacni rezim spisu,

udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listd dokumentl v listinné
podobé tvoficich spis, popfipadé svazki priloh v listinné podobé dokumenti
tvoricich spis,

informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi,

informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako

archivalie, a

identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl
vybran jako archivalie, pridélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Vykonava-li se spisova sluzbu v listinné podobé, vedou se na obalce spisu tyto udaje:

stru¢ny obsah spisu,
spisova znacka spisu,
datum zaloZeni spisu,
datum uzavreni spisu,
spisovy znak spisu,
skartacni rezim spisu,

udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listi dokumentG v listinné
podobé tvoricich spis, popfipadé svazk( pfiloh v listinné podobé dokumentl
tvoricich spis,

Soucasti vyfizeného spisu je zaznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl spis
vyfizen, pokud byl spis vyfizen postoupenim

Vyftizovani dokumentu
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Plvodce zabezpeci, ze kazdy dokument vyfizuje vidy fyzicka osoba, ktera je za vyfizeni
zodpovédna.

Vyfidi-li zodpovédna osoba dokument, popfipadé spis dokumentem, vzetim na védomi,
vyfizenim pfi osobnim kontaktu nebo telefonicky, ucini o tom zdznam v evidenéni
pomtucce; jde-li o dokument v analogové podobé&, uéini o tom rovné? zaznam na
dokumentu nebo jeho obalu.

Dokumentu, pfipadné spisu se pfidéli nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak a
skartacni rezim podle spisového a skartaéniho planu.
V evidentni pomicce se zaznamena zplsob vyfizeni dokumentu a identifikace

subjektu, ktery je adresatem vyfizeni dokumentu. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym
dokumentem, uvede se tato skute¢nost v pfisludné eviden&ni pomiicce.

Vyhotovovani dokumenti

Dokumenty vzniklé z afedni ¢innosti obce musi obsahovat tyto néleZitosti:

e nazev a adresa obce, Cislo jednaci dokumentu, nebo evidenéni ¢islo ze samostatné
evidence dokumenti. V odpovédi na doru¢eny dokument se uvadi také &islo jednaci
odesilatele, popfipadé evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentd
doruceného dokumentu, pokud je obsahuje.

e datum podpisu dokumentu,

® pocet priloh; u dokumentu v digitdlni podobé pocet pfiloh, pokud to povaha
dokumentu umoZiuje urdit,

* pocet listd, pocet listd pfiloh nebo polet svazkil pfiloh, jde-li o dokument v
analogové podobé,
* jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem

Plvodce si ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popfipadé jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného dokumentu. Adresatu se odesild
zpravidla stejnopis prvopisu tohoto dokumentu, nebo druhopis, pfipadné stejnopis
druhopisu tohoto dokumentu.

Odesilani dokumenti

Dokumenty se odesilaji prostfednictvim vypravny.

Plvodce si ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popfipadé jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného dokumentu. Adresatu se odesila
zpravidla stejnopis prvopisu tohoto dokumentu, nebo druhopis, pfipadné stejnopis
druhopisu tohoto dokumentu.

Podepisovani dokumentt a uzivani razitek

Podpisové pravo pro dokumenty obce ma starosta, pfi jeho nepfitomnosti
mistostarosta.
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Podpisové pravo na prikazy k Ghradé ma starosta, mistostarosta, ucetni
PFi béZném korespondenénim styku se pouziva bézné (hranaté) razitko

Vzor razitka

OBEC VONOKLASY
Na Navsi 4, 252 28 Vonoklasy
IC: 00 241 822
tel.ffax: 257 711 470
e-mail: obec@vonoklasy.cz

Kulaté razitko se statnim znakem se pouZivd na pravni dokumenty obce: zapisy ze
zasedani zastupitelstva, usneseni ze zasedani zastupitelstva a rady obce, smlouvy, OZV
a ostatni pravni dokumenty obce. Kulaté razitko jsou opravnéni pouZivat starosta a
mistostarosta

Vzor kulatého razitka

V pripadé ztraty ufedniho razitka oznami starosta tuto ztritu neprodlené Ministerstvu
vnitra. V ozndmeni se uvede datum, od kdy je razitko postradano.

Obec vede evidenci Gfednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
popfipadé jmen, pfijmeni a funkce osoby, ktera ufedni razitko prevzala a uziva, datum
pfevzeti, datum vraceni Gfedniho razitka, datum vyfazeni Gfedniho razitka z evidence,
podpis prebirajici osoby a udaj o datu, popfipadé predpokladaném datu, ztraty
uredniho razitka.

Osoby opravnéné za obec pouZivat uznavaného elektronického podpisu, uzndvané
elektronické znacky, kvalifikovaného &asového razitka, datovych schranek jsou:

Starosta, ucetni

Obec vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jich je drzitelem a na nich3 jsou zaloZeny jim uZivané uzndvané
elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatd, jich? je driitelem a na
nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické znacky, vydanych akreditovanym
poskytovatelem certifikaénich 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,



13.
13.1L

13.2.

13.3.

14.
14.1.
14.2.

14.3.

* datum a divod zneplatnéni certifikatu,
* udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifika&nich sluZeb,

* identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

Ukladani dokumentd v pfiruénich registraturach

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stile jeSté provozné potfebné a platné
dokumenty véetné vlastnich kopii, jsou pfirucni registratury jednotlivych pracovnikl. Za
fadné uloZeni spisti zodpovidd vedouci oddéleni; spravné uloZeni, oznadeni a
zabezpeceni dokumenti zajistuje pfisludny pracovnik.

Dokumenty se skartaénim znakem ,A“ se vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro
vécny obsah, rok vzniku a skartaéni znak a Ihiita uvedena ve skartacnim planu. Takto
vybavené slozky se ukladaji do %anonii nebo do archivnich krabic (jedna-li se o
dokumenty typu ,A“), a to vidy podle shodného skartaéniho znaku a lhaty. Spolec¢ny
skartacni znak a IhGty se nadepidi do spodni Easti hibetniho 3titku $anonu, do horni
Casti se vepisi spisové znaky, obsah a rok vzniku dokumentd jednotlivych sloZek.

V priruénich registraturach jsou dokumenty uloZeny zpravidla 1 a7 2 roky a poté se
pripravi k pfedani do spisovny obce.

Ukladani dokument
Ukladacim mistem pro dokumenty obce je spisovna obce.

Dokument nebo spis v analogové podobé, anebo dokument nebo spis v digitalni
podobé se pred ulozenim kontroluji, jsou-li uplné

Povérena osoba prebira dokumenty na zikladé predavacich seznami. Zkontroluje zda
jsou v evidenéni pomiicce spravné zpracovany viechny povinné ldaje a zda jsou
dodrZeny podminky uzavieni spisu a sepiSe o tom pfeddavaci protokol. Kontroluje se
zejména:

® oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a uplnost
jeho vyplnéni,

* oznaceni dokumentu v analogové podobé jednoznaénym identifikatorem
zajistujicim identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém
systému spisové sluzby pavodce, je-li dokument v analogové podobé v tomto
systému evidovan nebo zpracovavan,

* kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové podobé v rozsahu
dokumenti uvedenych v soupisu dokumenti podle § 12 odst. 2 nebo ve sbérném
archu podle § 12 odst. 3,

® pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet jeho listinnych pfiloh a pocet listd
téchto pfiloh, popfipadé pocet svazk listinnych pfiloh dokumentu; u pFiloh v
nelistinné podobé jejich pocet a druh,

* celkovy pocet listd, popfipadé pocet svazki listinnych pfiloh podle pismene d) spisu
u dokumentti v analogové podobé,

* prevedeni dokumentu v digitaini podobé do vystupniho datového formatu,

® uvedeni spisového znaku a skartaéniho refimu u viech dokument a spisd,



14.4.

14.5.

15.
15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

5.7,

e zapis v evidenéni pomiicce a jeho Uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je
dokument evidovan,

e uloZeni dokumentl a spisi v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a
zachovani jejich Citelnosti,

e uloZeni dokumentl v digitdlni podobé zpracovavanych pfed vyfizenim na
pfenosnych technickych nosicich dat v elektronickém systému spisové sluzby.

Pravo pljéovat dokumenty nebo svolit k jejich nahlédnuti ma pouze povérena osoba. O
téchto skuteénostech vede povéfena osoba dokumentaci ve které je uvedeno datum
zapajéky, Cislo jednaci dokumentu, obsah a jméno a pfijmeni pfisludného zaméstnance,
ktery zapljéeni stvrdi svym podpisem. Stejna evidence se vede u nahlédnuti do
dokumenti. U dokumentld v digitdlni podobé je evidence pfistupl vedena
elektronickym systémem spisové sluzby.

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé nebo
nelze-li dokument v digitalni podobé zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpGsobem,
poznamena se tato skute¢nost do poznamky v evidenéni pomicce vcetné Cisla
jednaciho dokumentu, kterym bylo po3kozeni nebo zniceni feSeno. Dojde-li ke ztraté
nebo zniéeni dokumentu v analogové podobé, do evidenéni pomucky se zapise slovo
"Ztrata" a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

Vyfrazovani dokumentl a podrobnosti skartacniho Fizeni

Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni Ihata, a
Ufedni razitka vyfazena z evidence.

Obec je povinna ukladat dokumenty v digitdlni podobé ve stanovenych datovych
formétech a s pozadovanymi metadaty. Pokud neni schopen uloZit dokument nebo spis
v pozadovanych datovych formatech a s poZadovanymi metadaty, musi ho prevést do
analogové podoby.

Skartacni fizeni se provadi zpravidla jednou rocné

K provedeni skarta¢niho fizeni sestavi obec skartacni komisi, jejimZ Elenem je vidy
pracovnik spisovny. Ten sestavi seznamy dokumentl urcenych k posouzeni ve
skartaénim Fizeni. V seznamech dokumentl, uspofadanych podle spisovych znakd,
uvede oddélené dokumenty se skartacnim znakem "A" a dokumenty se skartaénim
znakem "S". Dokumenty se skartaénim znakem "V" se posoudi a zafadi k dokumentim
se skartaénim znakem "A", nebo k dokumentim se skartacnim znakem "S". Takto
vytvofeny skartacni navrh je posouzen a podepsan ¢leny skartacni komise a starostou.

Z evidence dokumentt z elektronického systému spisové sluzby nebo ze samostatné
evidence dokumenti vedené v elektronické podobé se stanovi seznam dokument
uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni.

Skartaéni navrh na vyfazeni dokumentl, popfipadé razitek, véetné seznamu
dokumentli se =zaSle Statnimu okresnimu archivu Praha-zapad se sidlem
v Dobfichovicich. Predklada-li plivodce skartacni navrh v listinné podobé, pfipoji k
nému seznamy dokumentt ve dvojim vyhotoveni

Povéfeny zaméstnanec z pfislusného archivu nasledné postupuje podle vyhlasky C.
259/2012 Shb.



15.8. Po provedené archivni prohlidce sepise zaméstnanec pFislusného archivu protokol o
provedeném skartacnim Ffizeni. V jeho pfiloze uvede seznam dokumentd, popfipadé
Ufednich razitek, vybranych za archivalie a vyda souhlas se zni¢enim dokumentd,
popfipadé Ufednich razitek, oznacenych skartaénim znakem "S".

15.9. Obec pfeda pfislusnému archivu dokumenty, popfipadé Gfedni razitka, vybrané jako
archivélie. O pfedani se sepiSe povéfena osoba Gfedni zaznam o predani archivalii k
trvalému uloZeni v archivu, ktery obsahuje zejména nazev, sidlo nebo jinou
identifikatni adresu pivodce, nazev pfisluéného archivu, poCet a popis stavu
predavanych archivilii, datum pfedani archivalii, jméno, popfipadé jména, pfijmeni a
funkce fyzické osoby povérené podpisem zdznamu za plvodce a za pfisludny archiv a
jeji podpis.

15.10. Odpovédnd osoba na zakladé souhlasu ke znigeni dokumentd
oznaenych skartatnim znakem "S", popfipadé uiednich razitek, zabezpeéi jejich
zniceni, tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. V pripadé
dokumentl v digitdlni podobé provede jejich zni€eni smazanim z elektronického
systému spisové sluzby a daldich GloZiét. Obdobné postupuje pri znieni dokument( v
digitalni podobé, které byly vybrény jako archivélie a jejichZ repliky byly pfedany do
digitdlniho archivu.

16. Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

16.1. V pfipadech mimofadnych udalosti, které po omezené casové obdobi vyluéuji
standardni pouzivani spisové sluzby v rozsahu jeji zavedené evidence se spisova sluzba
vede ve zvlastni evidenéni pomlcce v listinné podobé, kterou je nahradni evidence
dokumenti v rozsahu podle bodu 6.2. tohoto spisového Fadu.

16.2. Dokumenty jsou béhem trvani mimofadné situace pripravovany k odesilani v analogové
podobé a v analogové podobé se také ukladaiji.

16.3. Nahradni evidence se uzavfe neprodlené po ukonéeni mimofadné situace. Pokud jsou v
ni dokumenty evidovany méné nei 48 hodin, evidenéné se prevedou do evidenéni
pomdcky, ve které se obvykle eviduji. Pokud jsou v ni evidovany déle nez 48 hodin,
ponechaji se zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty, které nelze vyridit v
nahradni evidenci, se eviduji v evidenéni pomiicce, ve které se obvykle dokumenty
eviduji.

17. Zavéreéné ustanoveni

Tento Spisovy fad zaslan a konzultovén s prislusnym archivem.

Ve Vonoklasech dne 13.9. éo.4

Ing. Tomas Benes - starosta
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Priloha €. 1
Spisovy a skartaéni plan
Ukladaci Nazev dokumentu
znak
Vieobecné véci a organizace
101 Zapisy ze zasedani véetné usneseni
101.1 - obecniho zastupitelstva
101.2 - obecni rady
101.3 - vybort a komisi
102 Agenda starosty, mistostarosty
103 Agenda komisi
104 Organizace a ¢lenéni ObU
105 Obecné zavazné vyhlasky a nafizeni ObU
106 Volby do zastupitelskych sborti
106.1 - vieobecné
106.2 - do parlamentu a obecnich zastupitelstev
106.3 - organizacné technické zabezpeéeni
106.4 - seznamy volicu (do vypracovani novych)
106.5 - vysledky voleb, statistika
106.6 - hlasovaci listky (po ukonéeni voleb 1 sada do archivu)
107 Program obecniho zastupitelstva
108 Vefejnopravni smlouvy
109 Petice, stiznosti podnéty a oznameni obéanl
109.1 - rozbory a hodnoceni
109.2 - konkrétni pfipady
110 Smérnice, pokyny, metodicka ¢innost
111 Katastr obce, slozeni, rozdéleni obci, mistni referendum
112 Kontrolni ¢innost
113 Pléany, porady, jedndni
114 Statni informacni systém
115 Statistika a vykaznictvi
115.1 - roéni
1152 - ostatni a podklady

116 Symbolika obce

Skartacni znak a
lhita

A 10
A 10
A 10
A 10
A 10
A10
A 10

V10
A 10
S5
S5
A 10
S ihned
A5
A5

A5
V5
V5
A 20
V5
V5
55

A5
5.3
A10



107
118
119
120

201

201.1
201.2
201.3
201.4
201.5
202

202.1
202.2
202.3
202.4
202.5
202.6
203

204

301
302
303
303.1
304
305
306

401
401.1
401.2
402
403
403.1
403.2
403.3
403.4
404
405
405.1
405.2
405.3

501

501.1
501.2
501.3

Cestnd obéanstvi
Obecni kroniky
Zahranicni styky
Zivelné pohromy

Obecni majetek
Evidence majetku obce
- obecni pozemky
- obecni budovy
- komunaini podniky
- komunaini organizace a zafizeni
- privatizace
Hospodareni a sprava majetku
- prevody majetku, kupni smlouvy
- restituce
- investice (nezaklada-li se do dokumentace stavby)
- smlouvy o pronajmu
- vefejna soutéz, smlouvy o dilo
- drobné opravy a udrzba
Inventarizace obecniho majetku
Pasporty a dokumentace budov a zafizeni

Personalni prace
Pracovni smlouvy, odménovani
Finan¢ni ndhrady
Osobni spisy
- odchod do dlichodu (nebo néco jiného)
Mzdové listy nebo vyplatni listiny nahrazujici mzdové listy
Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti
Kolektivni smlouvy

Finance
Rozpocty
- roéni véetné rozbori
- ostatni, podklady
Dotace
Dané, davky a poplatky
- dafi z nemovitosti
- dan z pfidané hodnoty
- ostatni dané a poplatky
- vymahani
Konfiskace
Uéetnictvi
- roéni G€etni vykazy a zdvérky
- ostatni, mésicni, podklady
- vyplatni listiny

Zemédélstvi, lesni a vodni hospodaFstvi
Pada
- vynéti z ptdniho fondu, rekultivace
- ochrana a vyuZiti pidniho fondu
- zmény kultur

A10
A10*1
V5
V5

A 10 *2
A 10 *2
AS5*2
A5 *2
A 10

A 15
A 10
A 10
V5*3
V10
S5
V5
A15*3

S5
510
S$45
55
S$30
S10
A5

A 10
55
55

V10
V10
S$10
S20
A5

A10
S10
S5

A15
A5
V5



502
502.1
502.2
502.3
502.4
503
504
505
505.1
506
507
508

601
602
603
604

701
702
703
704
705
706
707

801
802
803
804
805
806
807
808
809

901
901.1
901.2

902
903
904
905
905.1
905.2
906

Zemédélska vyroba

- uivani pady a jiného zemédélské majetku
- ochrana proti Skiidcim

- kdceni ovocnych a okrasnych stromd

- veterindrni péce

Honebni spolecenstva, myslivost
Najemni smlouvy

Rybafské reviry

- evidence rybafskych listkd
Hospodafeni v obecnim lese

Vodni zdroje, hospodafeni, zasobovani
Ize doplnit o vlastni jinou Cinnost obce
Ochrana Zivotniho prostfedi

Registrace vyznamnych krajinnych prvkd
Stanoviska k chranénym &astem pfirody
Ochrana ovzdusi

Odpadové hospodafstvi obce

Mistni hospodaFstvi, doprava, obchod

Evidence Zivnosti
Zivnostenské provozovny
Hospodareni s byty
Nebytové prostory

Linkova osobni doprava
Sprava mistnich komunikaci
Cestovni ruch ¢i néco jiného

Uzemni planovani a stavebni Gfad
Uzemné planovaci dokumentace
Uzemné planovaci podklady
Uzemni rozhodnuti
Stavebni dokumentace
Vyvlastnéni
Povoleni terénnich Gprav a zvlastnich staveb
Statni stavebni dohled
Sankce podle stavebniho zakona
Drobna stavebni fizeni

Skolstvi a kultura
Skoly a matefské skoly
- organizaéni zaleZitosti
- hospodarské zaleZitosti

Kulturni aktivity

Péce o obanskeé zaleZitosti

Péce o kulturni pamatky

Kulturni zafizeni (napf. knihovna)
- organizacni zalezitosti

- hospodarské zalezitosti

Obecni zpravodaj

V5
§5
V5
V5
V5
S5
A5
S5
A 20
A20

A5
V5
V5
V5

A'5*5
A5
510
S10
S5
V5

A 20
V20
A20
A 10 *6
a20
A 10
A5
S5
S10

AS5
V5

55
A 10

A5
V5
AS



1001
1002
1002.1
1003
1004

1101
1102
1102.1
1102.2
11023
1103
1104
1105
1106
1107
1108
1109
1110
i i g
1112
1113
1114
1115
i 276 )
1116
1116.1
1116.2
1117
1118
1118.1
1118.2

Poznamky:

Socialni a zdravotni péce
Sledovani socialnich pomérl a vedeni evidence
Péce o rodinu
Péce o téZice postizené obcany
Davky socialni péce
Hygienicka sluzba

Vnitfni sprava
PoZarni ochrana
Matriky
- uZivani a zména jména a pfijmeni
- sbirka matri¢nich dokladl
- kniha ovéfovani opist listin a podpis(
Evidence vale¢nych hrb
Evidence hrbitovi
Evidence obyvatel
Zpravy a informace o ob¢anech
Pokutovani ve statni spravé
Razitka
Ztraty a nalezy
Nazvy ulic, prostranstvi, ¢islovani domu
Podaci deniky
Skartacni navrhy a protokoly
Evidence pomticek
Spoluprace pfi s¢itani lidu, domu a bytQ
Spoluprace s rtiznymi organizacemi
- konkrétné
Ochrana verejného poradku
- evidence, zpravy
- prestupky
Obecni policie
Ostatni hospodafsko-spravni zélezitosti
- rozhlas
- autopark (apod.)

* 1 - po uzavieni svazku

* 2 - po zméné vlastnika

* 3 — po ukonéeni platnosti

* 4 — po ukonceni volebniho obdobi
* 5 — po zruseni Zivnosti

* 6 — po odstranéni stavby

* 7 — po vyfazeni

* 8 — po pofizeni novych

V5
V5
V5
S10
V5

V5
A 100
A75
A75
554
A5
AS
A20*7
V5
S5
V5*8
55
A 10
AS5*1
A5
V5
V5
V5

A5
S5
V5
S5
D
55



Pfiloha ¢. 2

Cisloprotoko it el i b

Predavaci protokol dokumentti A/S k uloZeni do spisovny

Oddéleni:.....ccccovreeeerecrsunnnns DNE i riereeeens
Skart. Poznamka
Pofad. Nazev Rok znaka | Misto o vyfazeni
cislo dokumentu vzniku lhita | uloZeni (trvalém
uloZeni)
[ =T b= | Preuzali.....ccopmmemiiimnsssi

Poznamka: protokol se vypliiuje 2x
1x spisovna, 1x predavajici



Pfiloha ¢. 3

Soupis dokument( A pozastavenych z divodl naléhavé potreby v pfiruéni

registrature
QddBlenl: .o
Jméno zodpovedného pracovnika:.........coeevvveverreivseveearnennns
Porad. Nazev Rok Pocet
cislo dokumenti vzniku ukladacich jednotek

Beru na védomi povinnost zabezpecit tyto dokumenty pfed ztratou nebo zcizenim a skuteénost, 7e
Skody na dokumentech jsou ve smyslu zdkona €. 499/2004 Sb., trestné.



Pfiloha ¢. 4

Ukazka skartacniho navrhu (préivodni dopis), pokud jsou pfedmétem skartaéniho fizeni i archivalie.

Navrh na vyfazeni dokumentd

Na zékladé zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluibé a o zméné nékterych
zékond, v platném znéni, vyhlasky 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a
v souladu se spisovym fadem nasi organizace navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty ........ccoooooviieiieiin (ndzev organizace) z
R s uplynulou skartacni Ihitou, které nejsou nadale provozné potfebné pro
daldi Cinnost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné............... (ndzev organizace).

PfiloZeny seznam dokument navrZenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A,
u dokument( V byl proveden predbé&iny vybér.

Zéddme o odborné posouzeni navrhovanych dokument(. K vykonani odborné archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin .........coo.ov........

Navrh na vyfazeni dokument vyhotovila skartaéni komise ve sloZeni:
ceueennnnn.JMENA @ podpisy pracovniki

Pfilohy: 2 x seznamy dokumenti

razitko a

podpis

feditele
Vzory formula¥h pro skartaéni fizeni:
1/ Dokumenty skupiny A
Porad. | Spisovy | Ndzev dokumentd Roky Skartacni | Mnozstvi
cislo znak vzniku | lhita
2/ Dokumenty skupiny S
Porad. | Spisovy | Ndzev dokumentd Roky | Skartaéni Mnozstvi
cislo znak vzniku | lhata




Pfiloha €. 5

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

Navrh na vyfazeni dokumentu

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluibé a o zméné nékterych
zakonl, v platném znéni, vyhlasky 259/2012, o podrobnostech wykonu spisové av souladu
se spisovym fadem na3i organizace navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty ............cccocoevvereeeececrncnes (ndzev organizace) z
e et Pt et s uplynulou skarta¢ni lhitou, které nejsou naddle provozné potiebné pro
daldi Cinnost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné............... (ndzev organizace).

PfiloZzeny seznam dokument( navrzenych ke skartaci zahrnuje pouze dokumenty S.

Zédéme o odborné posouzeni navrhovanych dokumenti. K vykonani odborné archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin .......ccocovvemnne

Pfilohy: 2 x seznamy dokumentii
Navrh na vyfazeni dokumentl vyhotovila skartaéni komise ve sloZeni:
jména a podpisy pracovniki

razitko a
podpis
feditele
Vzor formulare pro skartacni fizeni:
Porad. | Spisovy | Nazev dokumentd Roky | Skartaéni Mnozstvi

cislo znak vzniku | lhita
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Pfiloha €. 7

Vzor podaciho razitka
(nebo jiného technologického prostfedku)

Nézev organizace

Doslo

cl

Pocet listd

Pocet listinnych pfiloh

Pfilohy v nelistinné podobé




