2

) SPISOVYVA SKARTACNI RAD
OBEC ZIDOVICE, ZIDOVICE 78, 411 83 HROBCE

VNITRNI SMERNICE C. 6/2015

PODLE § 63 ODST. 2 ZAKONA C. 499/2004 SB. VE ZNENi ZAKONA €. 190/2009 SB. O
ARCHIVNICTVI, SPISOVE SLUZBE A ZMENE NEKTERYCH ZAKONU V SOULADU
S VYHLASKOU C. 259/2012 SB. O PODROBNOSTECH VYKONU SPISOVE SLUZBY
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Cl1
Uvodni ustanoveni

Tento spisovy a skartacni fad se vydava na zakladeé § 66 odst. 2 zikona &. 499/2004 Sh. ve znéni zakona ¢.
190-2009 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, v souladu s vyhlagkou &
259/2012 Sb. O podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Ma platnost pro Obec Zidovice (dale jen ,,ufad™) a Je zdvazny pro viechny zaméstnance.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentii doslych a vzeslych z €innosti ufadu,
popfipadé z ¢innosti jeho pravniho pfedchiidce, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, ob&h,
vylizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to véetné kontroly téchto
Cinnosti.

Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz v
podobé analogové ¢i digitalni, které jsou do tfadu doru¢ovany nebo vznikaji z jeho Einnosti.

Spisova sluzba se vykonava elektronickou formou za pouziti vipocetni techniky.

Zakladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty tfadu do doby uplynuti jejich skarta¢nich lhat
- skarta€ni lhiita je doba, po kterou jsou dokumenty ulozeny na ufadé

- spisovy znak je znak, vyjadiujici vécné zafazeni pisemnosti ve struktufe Gfedni dokumentace

- skartaéni znak ,,A* (archiv) oznacuje dokument k trvalému ulozeni do Statniho okresniho archivu
Litoméfice se sidlem v Lovosicich.

- skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, Jjenz bude ve skartaénim Fizeni
navrzen ke zniceni

- skartaéni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a rozdélen
mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ..S*

- skarta¢ni plin je seznam typl pisemnosti rozttidénych do veenych skupin s vyznaCenymi spisovymi
znaky a skarta¢nimi znaky a lhlitami

- skartaéni Fizeni je proces, pfi némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivalie od pisemnosti
bezcennych
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CL2
PFijem dokumenti

Dorutené dokumenty pro obec pfijimé na podateln& povéfeni osoba (Obecni tiFad Zidovice) k tomu urdena,
ktera za stav spisové sluzby odpovida.

Povefena osoba zkontroluje, zda souhlasi pocet listli a priloh dokumenti a viechna doru¢ené podani v den,
kdy byla doru¢ena do tfadu, opatii otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani je predé k vyfizeni; v piipadé
dokumentil pfijatych mimo podatelnu a dokumentii vzniklych z podani u¢inénych ustné to plati obdobné.
Pokud je dokument dorucen v digitalni podobé pfimo do e-mailové schranky adreséta, postupuje se
obdobneé.

Pokud je v adrese na obélce dokumentu uvedeno na prvnim mist¢ jméno a ptijmeni zaméstnance, preda se
mu neoteviena. Zjisti-1i adresat po otevieni zésilky, Ze obsahuje dokument ifedniho charakteru, zabezpeéi
jeho dodate¢né zaevidovani. Pokud je dokument tfedniho charakteru dorucen v digitalni podobg piimo do
e-mailové schranky adresata, postupuje se obdobné.

Podaci razitko obsahuje vzdy: nazev Gifadu, datum doru€ent, ¢islo jednaci, pocet listdi a pocet listii piiloh
nebo po€et svazkil priloh, u pfiloh v nelistinné podobe jejich pocet a druh, u dokumenté v digitalni podobé&
velikost.

Cislo jednaci tvoti potadové ¢islo dokumentu v podacim deniku lomené celym rokem a Ize doplnit o
spisovou znatku zaméstnance. Pod jednim ¢islem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno podani nebo
hromadné podani evidovana sb&rmym archem.

Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé:

- knihy, noviny, €asopisy, sbirky zékont, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky
(mimo pozvanek na sluZzebni jednani),

b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice se pfitomnosti zaméstnanci,

- dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence (knihy faktur, objednavek)

Vlastni ¢iselnou fadou jsou evidovany objednavky a listiny uvefejnéné na tfedni desce, matri¢ni a Géetni
doklady.

Obalka se u spisu ponechava:

neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu s datem posty na obalce
neni-li dokument podepsan (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele)

ma-li datum podéni zasilky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrzeni Ihity)

u dokumentii doporuc¢enych a dokumenti zasilanych na doru¢enku

je-li adresa odesilatele pouze na obalce

u stiZznosti

CL3
PFijem dokumenti pi‘es datové schranky

K piistupu do datové schranky Obce Zidovice je opravnén statutrni organ pravnické osoby, pro kterou byla
datova schranka zfizena. Tento statutdrni organ miiZze povéfit pfistupem dalsi osoby, zejména tzv. administratora.

a) Osoba opravnéna k pfistupu do datové schranky se do ni ptihlasuje prostfednictvim pistupovych tidajt
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a je povinna zachazet s pfistupovymi tidaji tak, aby nemohlo dojit k jejich zneuziti. Pristupové udaje
Jsou ulozené u administratora z diivodd ochrany udaji a jejich zabezpeteni pred neopravnénym
piistupem dal8ich osob.

b) Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je doruten okamzikem, kdy se do datové schranky
pfihlasi osoba, kterd mé s ohledem na rozsah svého opravnéni piistup k dodanému dokumentu. Tento
dokument ma stejné pravni u¢inky jako doruceni do vlastnich rukou.

¢) Neprihlasi-li se do datové schranky osoba podle predchoziho odstavce ve Ihiité 10 dnii ode dne, kdy byl
dokument dodan do datové schranky, povaZuje se tento dokument za doru¢eny poslednim dnem této
lhiity. Vzhledem k této skute¢nosti je administrator povinen kontrolovat obsah datové schranky jednou
tydné.

d) PFi ztra@ ¢i odeizeni pristupovych udaji zajisti administrator nové idaje prostrednictvim kontaktniho
mista vefejné spravy.

¢) Dokument v digitélni podobé se skartaénim znakem A nebo V vznikly z ¢innosti ur¢eného piivodce
musi byt zapsan ve formatu, ktery zaruti jeho neménnost a umozni Jjeho nasledné ¢teni. Pokud tuto
podminku nemiiZe urteny plivodce zabezpecit, prevede takové dokumenty do analogové formy
odpovidajici dobé jejich vyFizeni a opatii je nalezitostmi originélu, a to nejpozdéji pred jejich zafazenim
do skarta¢niho Fizeni; obdobné postupuje pfi vyfizovani dokumentil piijatych ur¢enym plivodcem
v digitdlni podobé¢ veetné potvrzeni o platnosti elektronického podpisu v sobé prijeti dokumentu.

Technické parametry pfijiméani datovych zprav:

3.1.  Prijimani elektronickych datovych zprav se ridi vyhlaskou €. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach a
vyhldska ¢. 194/2009 Sb. o datovych schrankéch a vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. Zakladni evidenéni
pomiickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé Je elektronicky systém spisové sluzby. Je-li
dokument v digitalni podobé opatfen zaruCenym elektronickym podpisem, elektronickou zna¢kou, nebo
kvalifikovanym ¢asovym razitkem, oveFi plvodce jejich platnost.

3.2. Datové zpravy jsou odesilany a archivovany v dile uvedenych formatech, u doilych dokumenti ve
formatech zvolenych odesilatelem.

Format Portable Document Format/Archive (PDF/A. ISO 19005) se pouzije jako vystupni datovy format
statickych textovych dokumenti a statickych kombinovanych textovych a obrazovych dokumenti.

Jako vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumenti se pouziji:
a) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),
b) formét Tagged Image File Format (TIFF, revize6 — nekomprimovany), nebo
¢) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918)

Jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumentii se pouziji:
a) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-
2, ISO/IEC 13818),
b) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-
1, ISO/IEC 11172), nebo
c) format Graphics Interchange Format (GIF).

Jako vystupni datové formaty zvukovych dokumentii se pouziji:
a) zvukovy programovy néstroj pro komprimaci dat (kodek) MP2 (MPEG-1 Audio Layer 2),
b) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP3 (MPEG-1 Audio Layer 3), nebo
¢) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

3.3. Technické parametry fyzickych nosici, na nichz lze predavat datové zpravy: Datové zpravy jsou piijimany
na 3,5" disketdch zformatovanych pro néktery z ,,windowsovskych* systémi souborti (FAT), dale na CD,
ZIP, ptipadné dalsich technickych nosiéich.

Technické naleZitosti snimaciho zafizeni pouzivaného pro pievod analogovych dokument na digitalni
a) rozliSeni snimani nejméné 300 x 300 dpi




b) barevna hloubka nejméné 24 bitii nebo 256 stupfiti Sedi, jde-li vyluéné o ¢ernobilé prevadéni
c) velikost formatu snimaci plochy nejméné A4

Technické nalezitosti tiskarny

a) rozliSeni tisku nejméné 300 dpi,
b) tisk barevného vystupu; to neplati, jde-li vylu¢né o Sernobilé pievadéni
c) velikost formatu snimaci plochy nejméné A4

3.4. Postup v pfipad¢ zjisténi Skodlivého kédu u pfijaté datové zpravy: Kazda ptijimana datova zprava je
provefena z hlediska vyskytu Skodlivych kédii. Datové zprava, u které byl zjitén skodlivy kéd, neni
zpracovavana. Pokud z prijaté datové zpravy lze zjistit elektronickou adresu odesilatele, je na tuto adresu
zaslano sdéleni o zjisténi Skodlivého kédu.

3.5. Podani podle zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad musi byt podepsano zaru¢enym elektronickym
podpisem zaloZenym na kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikaCnich sluzeb; sou¢asné musi byt uveden poskytovatel certifika¢nich sluZeb, ktery certifikat vydal a
vede jeho evidenci, nebo musi byt certifikat pripojen k podani. Podani nemusi byt podepséno zaru¢enym
elektronickym podpisem; v takovém pfipadé musi byt do 5 dndl potvrzeno, poptipadé doplnéno pisemné
nebo ustmé do protokolu.

3.6. Stiznosti, oznameni a podnéty podle vyhlasky k zahajeni spravniho Fizeni podle zakona ¢. 500/2004 Sb.,
spravni fad nemusi byt podepsany zaruenym elektronickym podpisem.
Datové zpravy zaslané organiim vefejné moci, jejichZ naleZitosti neupravuje pravni piedpis, nemusi byt
podepsany zaru¢enym elektronickym podpisem.

3.7. Dorugeny dokument v digitalni podobé, ktery neobsahuje $kodlivy kod, se v nezménéné podobé ulozi v
tlozisti doru¢enych datovych zprav, zavede se do elektronického systému spisové sluzby a oznaéi se
jednoznaénym identifikatorem. Pokud je skodlivy kéd zjisteén, dokument v digitalni podobé, ktery
obsahuje chybny datovy format, nebo ktery obsahuje vécnou informaci, jiz miize pivodce bezpeéné vyuzit
ve vztahu k dal$imu zpracovani dokumentu, a piivodce ho miiZe bezpe¢né ulozit mimo elektronickou
podatelnu, piivodce uloZi do zvlastniho tloZzisté. Ostatni dokumenty, u kterych byl zjistén skodlivy kod,
plvodce neuklada, ale zni¢i; v takovém piipadé se dokument v digitélni podob& povazuje za nedoruceny.

3.8. Oznacovani dokumentli v digitalni podobé:
Doruceny nebo vytvoreny dokument v digitalni podobé se opatii jednoznaénym identifikatorem; ktery
obsahuje zejména oznaeni piivodce, popiipade zkratku oznacdeni pivodce, a to ve formé& ¢iselného nebo
alfanumerického tdaje. Dokument v digitdlni podobg, ktery mu byl pfedan na nosi¢ich dat, preda
elektronické podatelné k uloZeni do ulozisté doruenych datovych zprav a zavedeni do elektronického
systému spisové sluzby.

3.9. Pokud je dokument zaevidovan v evidenci analogovych dokumentil a poté evidentné preveden do
digitaln€ vedenych dokumenti, plvodni eviden¢ni zdznam se ukon¢i pozndmkou o preevidovani
dokumentu, véetné uvedeni nového evidenéniho ¢isla dokumentu.

3.10. O dokumentu se vedou v podacim deniku nebo v elektronickém systému spisové sluzby tyto udaje:

a) pofadové &islo dokumentu

b) datum doru¢eni dokumentu nebo datum vytvofeni dokumentu. U doru¢eného dokumentu v digitalni
podobé se jako datum doruceni vyznaci datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné,
nebo kdy se do datové schranky fyzické osoby nebo pravnické osoby piihlasi fyzicka osoba, ktera
ma s ohledem na rozsah svého opravnéni piistup k doru¢enému dokumentu,

c) adresa odesilatele; jde-1i o dokument vytvofeny ptivodcem, uvede se slovo "Vlastni",

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

e) pocet listh dokumentu v analogové podobg, pocet listli nebo pocet svazki jeho piiloh v listinné
podobeg; u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,
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f)  struény obsah dokumentu (predmét, véc),

g) oznaeni Utvaru piivodce, kterému byl dokument pridélen k vyfizeni; pokud je plvodcem uréena k
vytizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, popfipadé jména, a pfijmeni,

h) zplsob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listd dokumentu v analogové podobg, pocet
listdl nebo pocet svazki jeho priloh v listinné podobé: u priloh v nelistinné podobeé jejich pocet a
druh, u dokumentu v digitélni podobé pocet pfiloh,

i) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok, v némz dokument bude zatazen
do skarta¢niho Fizeni,

J)  jednoznaény identifikator dokumentu v digitalni podobe, pokud se jedna o evidenci dokumenti v
digitalni podobe v elektronickém systému spisové sluzby.

ClL4
Evidence dokumentu

1. Pro veskerou agendu ufadu je veden jeden podaci denik, ktery je v zahlavi oznaten nazvem obecniho Gfadu.

2. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a Gasovém pofadi, v némz byly doru¢eny nebo vznikly.
Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, je jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou
soucasti podaciho deniku.

3. Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje udaje:

- poradové ¢islo dokumentu

- datum doru¢eni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum jeho vzniku; u
datovych zprav se za ¢as dorudeni povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné

- identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,.vlastni*,

- Cislo jednaci odesilatele, pocet listii doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listil ptiloh nebo pocet
svazki pfiloh, u piiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh,

= struCny obsah dokumentu,

- kdo dokument vyfizuje

- adresat a zplsob vyfizeni,

= den odeslani, po¢et listii odesilaného dokumentu a pocet listil priloh nebo potet svazkli ptiloh, u priloh v
nelistinné podobé jejich pocet a druh

- spisovy znak, skartatni znak a skartaéni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument zafazen do
skarta¢niho Fizeni, pocet listd nebo jiny idaj o rozsahu uloZeného dokumentu

4. Ciselna fada v podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna pofadovym ¢islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince.
Zbyvajici prazdné radky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do konce stranky proskrtnou a oznadi
slovy ,,Ukongeno dne 31. prosince ¢islem jednacim.* a podpisem zaméstnance povéreného vedenim spisové
sluzby.

5. Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zélezitosti byl jiz zaevidovan jiny
dokument. pfipoji se predchozi dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém
dokumentu poznamen4 i ¢islo jednaci piedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu,
ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce ..UloZeno* &islo jednaci nového dokumentu, k
némuZ se pfedchozi dokument pfipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalni podobé, spojovani dokument(
se provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

6. Zapisy do podaciho deniku, pokud jsou vedeny v listinné podobé, se provadi Citeln® a trvalym zplsobem.
Chybny zépis se Skrtne tak, aby ziistal ¢itelny i po oprave. V pfipadé potfeby se nahradi spravnym zapisem.
Oprava se opatfi datem a podpisem toho, kdo ji provedl.

7. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvofen vétsi pocet dokumentli, 1ze pro jejich evidenci pouzit
sbérného archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik a vede se k Jjednacimu &islu prvniho dokumentu, ktery je
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v ném evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji €¢islo jednaci totozné, pro odliseni doplnéné pofadovym
¢islem dokumentu ze sbémého archu. Sbémy arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto
sbémém archu evidovany. V kolonce ,,VyFizeno® se do podaciho deniku zapise ,,Sbérny arch®.

8. Urad vede samostatnou evidenci dokumentil, na které se vztahuji zvlastni pravni piedpisy, napf. evidenci
faktur, evidenci spravnich rozhodnuti, stiznosti, apod.

CL5
Vyfizovani dokumenti

1. Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jeho pievzeti v podacim
deniku.

2. JestliZe se zjisti, Ze ufad neni p¥islusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej prislusnému mistu a odesilatele o
tom vyrozumi.

3. Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vécn&, srozumitelné a bez pritahil. Za vyfizeni spisu zodpovida
zpracovatel. VyFidi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napf. telefonicky, osobnim jednanim), uéini
se o tom na dokumentu i1 v podacim deniku zaznam.

4. Zaméstnanec povéfeny vedenim podaciho deniku v ném zaznamend, jak byl dokument vyfizen, kdy a komu
bylo odeslano pisemné vyhotoveni. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu sjinou pisemnosti, se tato
skute¢nost uvede v kolonce ,,Vyfizeno* podaciho deniku.

5. Vsechny dokumenty tykajici se téZe vé&ci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis viech &isel
jednacich dokumentil, jeZ jsou jeho soudasti. Navaznost pfipojovanych dokumentli se vyzna¢i v podacim
deniku.

6. Soutast vytizeného spisu je vZdy pisemné vyhotoveni vyFizeného dokumentu nebo jeho stejnopis oznadeny
datem pfedani k odeslani. Dokument v digitalni podobé& musi byt pfeveden do analogové formy odpovidajici
dobé jeho vyfizeni a opatfen nalezitostmi originalu.

7. Zameéstnanec, ktery dokument vytidil, jej oznaéi spisovym znakem, skartaénim znakem a skarta¢ni lhiitou,
pfipadné rokem zafazeni dokumentu do skartaniho fizeni, podle spisového a skartaéniho planu, ktery tvofi
ptilohu €. 1 tohoto spisového a skartaéniho radu.

CL 6
Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

1. Dokument podepisuje zamé&stnanec k tomu povéfeny vnitfnimi pfedpisy Gfadu. Pokud to stanovi zvlastni
pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.

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

3. Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pi{jmeni a funkce zaméstnance, ktery
razitko ptevzal a uziva, datum pievzeti, datum vraceni razitka, datum vytazeni razitka z evidence a podpis
piebirajiciho zaméstnance.

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

5. Ztratu ufedniho razitka Gfad bezodkladné oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva vnitra. V oznameni
uvede pfesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.




ClL7
Odesilani dokumenti

1. Odesilani dokumentu zajist'uje Ufad prostfednictvim povéfené osoby, kterd zajisti vybaveni odesilaného
dokumentu nalezitostmi k jeho odeslani. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zavaznosti oby&ejnou postou,
doporucené, na doru¢enku nebo do vlastnich rukou, telefaxem, osobné nebo kuryrem.

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo doloZeno, nebo je-li
to stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl doruéen nebo ze
postovni zasilka obsahujici dokument byla doddna, veetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni piipoji k
piislusnému spisu.

CL8
Ukladani dokumenti

1. Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty ufadu jsou po dobu trvani skartadni lhiity ulozeny na misté
vyhrazeném k uloZeni dokumentii (déle jen ,,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po Jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby
zpracovatel mél vyfizeny dokument déle.

3. Ve spisovn¢ se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznacenych poradacich ¢i balicich. Na stitku se
uvede nazev Gfadu, ndzev pisemnosti, Casovy rozsah, skartacni znak s lhiitou. Ped predavanim pisemnosti je
tfeba vytiidit multiplikdty, koncepty, kopie.

4. Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny piezkouma, zda uklddany dokument je dplny a ulozi ho. O
uloZenych dokumentech vede evidenci bud’ formou ptedavacich protokold, nebo v archivni knize. Ve spisovné
se dokument uklada vécné podle spisového planu tifadu.

5. Pro nahlizeni do dokumentii uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahlizeni do spist v fizeni pied
spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pied uloZenim ve spisovné byly vefejné
piistupné.

6. O zapuj¢enych dokumentech vede spisovna knihu zapGjéek (sesit). Do ni zaznamena vzdy datum zapijcky,
Cislo jednaci dokumentu, obsah a jméno a pfijmeni prisluiného zaméstnance, ktery zapljteni potvrdi svym
podpisem.

7. Dojde-li ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se zapiSe ,,Ztrata* a Cislo
Jednaci dokumentu, kterym byla ztrata Fescna.

8. Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru, aby byly maximalné zabezpeCeny pied
poskozenim nebo zni¢enim. Originaly nelze zapiij¢ovat mimo obecni Gifad.




CL9
Vystupy z CzechPoint

Vystupy ze systému CzechPoint se odesilaji, ale neukladaji; pokud nékteré misto uklada i vystupy (stejnopisy,
kopie), pak jsou ohodnoceny S 1. Ostatni typy dokumentii: Zadost o vypis z rejstiiku trestti S 6, evidence
vydanych vystupti S 10, Zadosti o zfizeni datové schranky S 3, pokud Zzadost zlistane na CzechPointu; zapisy
$kodni komise v typovém a skartaénim rejstiiku se nahrazuje skartaénim znakem a skarta¢ni lhiitou S 10.

CL 10
Vyiazovani dokumenti

1. Vyfazovani dokumentl se provadi skartaénim fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nadéle nepotiebné
pro ¢innost ufadu a pfi kterém prislusny archiv provadi vybér archivalii. Do skartaéniho fizeni se zafazuji
viechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhilta, a razitka vyfFazena z evidence z dfivodu ztraty platnosti
nebo opotiebeni.

2. Skartaéni Fizeni se provede na zakladé skarta¢niho navrhu. Pfi malém nartistu pisemnosti béhem jednoho roku
miiZe byt skarta¢ni fizeni provedeno za delsi obdobi, nesmi vSak pfesahnout dobu 5 let. Skartaéni navrh zasle
urad prislu§nému archivu k posouzeni a k vybéru archivalii, a to v listinné podob& ve dvojim vyhotoveni. K
provedeni skartatniho fizeni sestavi skartaéni komisi, jejimz ¢lenem je vzdy zaméstnanec zodpovédny za
spisovnu.

3. Skarta¢ni navrh obsahuje oznaceni plivodce dokumenti, které jsou navrZzeny ke skarta¢nimu fizeni, seznam
dokumentii navrzenych ke skarta¢nimu fizeni, dobu jejich vzniku, jejich mnoZstvi.

4. V seznamech dokumentli navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou zvlast dokumenty se skartacnim
znakem ,, A%, zv1a$t dokumenty se skartaénim znakem ,,S*. Dokumenty se skarta¢nim znakem ,,V*“ skartani
komise posoudi a zatadi je bud’ k dokumentiim se skarta¢nim znakem ,,A“ nebo k dokumentiim se skarta¢nim
znakem ,,S%.

5. Na zakladé skarta¢niho navrhu provede archivai Statniho okresniho archivu Litoméfice se sidlem
v Lovosicich odbornou archivni dohlidku, pfi niZz posoudi dokumenty a ulozi skartaéni komisi sepsat upraveny
seznam archivalii a dokumentfi vytiidénych ke skartaci. Seznam bude pfiloZen ke skartatnimu protokolu, ktery
obsahuje i souhlas se zni¢enim vyfazenych dokumentt skupiny ,,S*.

6. Po obdrZeni souhlasu se zni¢enim dokumentd ozna¢enych skarta¢nim znakem ,,S“ zabezpeti ufad jejich
zni¢eni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a
identifikace obsahu. Bez souhlasu pfisluiného archivu nesméji byt dokumenty zniCeny.

6. Dokumenty vybrané jako archivélie pfeda ifad v dohodnutém terminu do pfislusného archivu.

CL 11
Zavéreéna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skute¢nostmi se fidi zvla§tnim pravnim predpisem. Takové dokumenty lze
predlozit k vyfazeni aZ po zruSeni stupné utajent.

2. Vichni élenové zastupitelstva a pracovnici Obecniho ufadu pfichézejici do styku s pfedpisem jsou povinni se
s timto spisovym a skartaénim fadem sezndmit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.

3. Nedilnou soudasti tohoto spisového a skarta¢niho fadu je spisovy a skarta¢ni plan a vzor skartatniho navrhu.

Tento spisovy fad nabyva G¢innosti dne 20. 10. 2015




' v
kulaté razitko
starosta mistostarosta
Ing. Miloslav Krejny Marek Beranck
Seznam piiloh:
Priloha €. 1 - Spisovy a skartatni plan
Priloha ¢. 2 - Vzor skartatniho navrhu
Pfiloha ¢. 3 - Vzor formalni dpravy pisemnosti
Ptiloha ¢. 4 -~ Vzor podaciho deniku
Priloha &. 5 - Otisk podaciho razitka
Piloha ¢. 6 - Pfehled osob opravnénych k piistupu k udajim v datovych schrankach
Spisovy a skarta¢ni plan pro obec Zidovice
1 VSeobecné véci a organizace
101 Zapisy ze zaseddni v&etné usneseni
101.1 - obecniho zastupitelstva A 10
101.2 - obecni rady A 10
101.3 - vyboru a komisi A10
102 Agenda starosty, mistostarosty, vedoucich odborti A0
102.1 Spolupréce se st. organy a jinymi organizacemi V5
102.2 Bézna korespondence S5
103 Agenda komisi A 10
104 Organizace a ¢lenéni ObU A10
105 Obecné zdvazné vyhlagky a natizeni ObU A10
106 Volby do zastupitelskych sborii
106.1 - vieobecné V10
106.2 - do parlamentu a obecnich zastupitelstev A10
106.3 - organiza¢né technické zabezpeteni S5
106.4 - seznamy voli¢il (do vypracovani novych) S5
106.5 - vysledky voleb, statistika A10
106.6 - hlasovaci listky (po ukonceni voleb 1 sada do archivu) S ihned
107 Program obecniho zastupitelstva A5
108 Vefejnopravni smlouvy AS
109 Petice, stiznosti podnéty a ozndmeni obéanti
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109.1 - rozbory a hodnoceni AS
109.2 - konkrétni pfipady VS5
110 Smérnice, pokyny, metodicka ¢innost V5
111 Katastr obce, sloZeni, rozdéleni obci, mistni referendum A20
112 Kontrolni ¢innost VS
113 Plany, porady, jednani VS5
114 Statni informacni systém S5
115 Statistika a vykaznictvi

115.1 - ro¢ni AS
115.2 - ostatni a podklady S5
116 Symbolika obce Al0
117 Cestna obanstvi A 10
118 Obecni kroniky A10 %
119 Zahrani¢ni styky, Mikroregiony V'S5
120 Zivelné pohromy V5
121 Clenstvi ve svazku mést a obci S5

2 Obecni majetek

201 Evidence majetku obce

201.1 - obecni pozemky A 10 ¥
201.2 - obecni budovy A10%*
201.3 - komunélni podniky AS5*
201.4 - komunalni organizace a zafizeni AS¥
201.5 - privatizace A 10
202 Hospodateni a sprava majetku

202.1 - pievody majetku, kupni smlouvy Al5
202.2 - restituce Al0
202.3 - investice (nezaklada-li se do dokumentace stavby) A 10
202.4 - smlouvy o prondjmu Vi¥
202.5 - vefejna soutéz, smlouvy o dilo V10
202.6 - drobné opravy a udrzba S5
203 Inventarizace obecniho majetku V5
204 Pasporty a dokumentace budov a zafizeni A15*
3 Personalni price

301 Pracovni smlouvy, odménovani S5
302 Finan¢ni ndhrady, mzdy, vef'ejna sluzba S 10
303 Osobni spisy S50
303.1 - odchod do diichodu (nebo néco jiného) S5
304 Mzdové listy nebo vyplatni listiny nahrazujici mzdové S50
305 Dohody o provedeni préce a pracovni ¢innosti S10
306 Kolektivni smlouvy AS
307 Evidencni listy A10
308 Prohlaseni poplatnika dané S10
4 Finance

401 Rozpolty

401.1 - ro¢ni véetné rozborti Al0
401.2 - ostatni, podklady S5
402 Dotace A 10
403 Dané, davky a poplatky

403.1 - daf z nemovitosti V5
403.2 - dan z pfidané hodnoty V10
403.3 - ostatni dané a poplatky, nemocenské davky S 10
403.4 - vymahani S20
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404 Konfiskace A 10
405 Ucetnictvi
405.1 - ro¢ni uCetni vykazy a zdvérky, rozvaha, zav. acet, hl. kniha A 10
405.2 - ostatni, mé&si¢ni, podklady, sestavy S 10
405.3 - vyplatni listiny S5
405.4 Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, pokl. knihy, denik cenin, vyuct. 55
spotf. b. j., prikazy
405.5 Vyhemi hraci pfistroje (vyuctovani) 955
405.6 Pijcky obyvatelstvu 85
405.7 Ugetni doklady S 10
5 Zemédélstvi, lesni a vodni hospodéfstvi
501 Plda
501.1 - vynéti z plidniho fondu, rekultivace AlS
501.2 - ochrana a vyuziti pidniho fondu AS
501.3 - zmény kultur Vs
502 Zemédélska vyroba
502.1 - uZivani pldy a jiného zemédelského majetku V5
502.2 - ochrana proti 8kiidcim S5
502.3 - kdceni ovoenych a okrasnych stromi V5
502.4 - veterinarni péce VS5
503 Honebni spolecenstva, myslivost V5
504 Najemni smlouvy S35
505 Rybaiské reviry AS
505.1 - evidence rybaiskych listki 55
506 Hospodafeni v obecnim lese A20
507 Vadni zdroje, hospodaieni, zasobovani A 20
508 ze doplnit o viasii jinou cinnost obce
Ochrana Zivotniho prostiedi
601 Registrace vyznamnych krajinnych prvki AS
602 Stanoviska k chrdnénym ¢astem prirody VS5
603 Ochrana ovzdusi V5
604 Odpadové hospodaistvi obce VS5
605 Sdéleni stavebni komise V5
Mistni hospod:istvi, doprava, obchod
701 Evidence Zivnosti, SHR A5*®
702 Zivnostenské provozovny AS
703 Hospodarteni s byty S 10
704 Nebytové prostory S10
705 Linkova osobni doprava S5
706 Sprava mistnich komunikaci V5
707 Cestovni ruch (&i néco jiného)
Uzemni pldnovani a stavebni tifad
801 Uzemné planovaci dokumentace A 20
802 Uzemné planovaci podklady V 20
803 Uzemni rozhodnuti A20
804 Stavebni dokumentace A 10%°
805 Vyvlastnéni A20
806 Povoleni terénnich tiprav a zvlastnich staveb A 10
807 Statni stavebni dohled AS
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808 Sankce podle stavebniho zédkona S5
809 Drobna stavebni fizeni S 10
Skolstvi a kultura — zde je to riizné podle ObU, konkrétné
901 Skoly a matefské skoly
901.1 - organizaéni zaleZitosti AS
901.2 - hospodaiské zalezitosti V5
902 Kulturni aktivity
903 Péce o obCanské zalezitosti S5
904 Péce o kulturni pamatky A 100
905 Kulturni zafizeni (napf. knihovna)
905.1 - organizacni zaleZitosti AS
905.2 - hospodarské zalezitosti V5
906 Obecni zpravodaj AS
Socidlni a zdravotni péce
1001 Sledovani socilnich poméril a vedeni evidence V5
1002 Péce o rodinu V5
1002.1 Péce o téZce postizené obCany VS5
1003 Davky socidlni péce S 10
1004 Hygienické sluzba V5
VnitFni sprava
1101 Pozarni ochrana V5
1102 Matriky A 100
1102.1 - uZivani a zména jména a piijmeni A75
1102.2 - sbirka matri¢nich dokladii AT5
1102.3 - kniha ov&tovani opisti listin a podpist AS
1103
1104 Evidence hibitovil AS
1105 Evidence obyvatel A20%
1106 Zpravy a informace o obCanech V5
1107 Pokutovani ve statni spravé S5
1108 Razitka V5%
1109 Ztraty a nalezy S5
1110 Nézvy ulic, prostranstvi, ¢islovani domil Al0
1111 Podaci deniky A5 *
1112 Skartaéni navrhy a protokoly A5
1113 Evidence pomiicek V35
1114 Spoluprace pii s¢itani lidu, domti a byth V5
1115 Spoluprace s rilznymi organizacemi V5
1115.1 - konkrétné
1116 Ochrana vefejného pofadku
1116.1 - evidence, zpravy AS
1116.2 - plestupky S5
1117 Obecni policie V5
1118 Ostatni hospodaisko-spravni zaleZitosti S5
1118.1 - rozhlas S5
1118.2 - autopark (aapod.) S5
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CzechPoint

1201 Vystupy — stejnopisy, kopie

S1

1202 Zadost 0 vypis z rejstiiku trestl

S6

1203 Evidence vydanych vystup(i

S 10

1204 Zadost o zFizeni datové schranky

S3

1205 Zapisy Skodni komise

S10

Poznamky:

'~ po uzavieni svazku

*- po zméné vlastnika

*- po ukonceni platnosti

* - pa ukonéeni volebniho obdobi
- po zrudeni Zivnosti

* - po odstranéni stavby

- po vytazeni

- po pofizeni novych

Ptiloha ¢.1

g

7
L3

# * % B & ® * »
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Vzor skarta¢niho navrhu

Statni okresni archiv Litoméfice
se sidlem v Lovosicich
Terezinska 909/59

410 02 Lovosice

Gl sicma L'l 1 [ ol mp— /telefon Misto, datum

Véc: Skartaéni navrh

Na zaklad¢ zékona ¢. 499/2004 Sb., ve znéni zdkona €. 190/2009 Sb. o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zménach nékterych zakont, podle vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby a v souladu s interni smérnici €. .... (spisovy a skarta¢ni fad),
predkladame skarta¢ni navrh na vyiazeni dokumenti a zadame o odborné posouzeni.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty Gfadu z let .............. s uplynulymi
skarta¢nimi Ihitami, které jiZ nejsou potfebné pro dalsi ¢innost. U pisemnosti skupiny ,,V* byl
proveden pfedbézny vybér. Pisemnosti jsou uloZeny ve spisovné ufadu.

PiiloZeny seznam je uspoiadan podle znakl naseho spisového a skarta¢niho planu.

Podpis, razitko a funkce
(vedouci pracovnik)

14




Prilohy: -tabulky s dokumenty A, S, V
Piiloha ¢. 2

dokumenty A (viechny pfilohy ve dvojim vyhotoveni)

Pofr.
cislo

Spis.
znak

Druh dokumentu

Casovy
rozsah

Skart. znak
a lhita

Pocet
baliku,
kart.

i




Ptiloha €. dokumenty S

Casovy | Skart. znak | Pocet
Por. | Spis. Druh dokumentu rozsah a lhuta baliku,
Cislo | znak kart.
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Ptiloha ¢.

dokumenty V (V/S nebo V/A) vas vybeér

Casovy | Skart.znak | Pocet
Por. | Spis. Druh dokumentu rozsah a lhita balikii,
cislo | znak kart.
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Priloha ¢. 4

Otisk podaciho razitka
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Piiloha €. 5

Piehled osob opravnénych k pFistupu k idajim v datovych schrankach

Tato piiloha je uloZena mimo spisovy Fad, na dvou mistech — u statutirniho organu a administratora, uréeného
statutdrnim organem. Tyto osoby jsou povinny chranit idaje v pfiloze uvedené. Poskytnout je mohou pouze pii

personalnich zméndch osob v této priloze uvedenych.

Statutirni organ Administrator Dalsi osoba
Jméno, piijmeni Ing. Miloslav Krejny Marek Beranek Bc. Radka Luxova
Opravnéni uplné uplné uplné

Zpravy o doruceni datove
Zpravy jsou zasilany na e-
mail:

zidovice@email.cz

obeczidovice@email.cz

ucetni.zidovice@email.cz

Pfi zméné dajl je nutné zachovat pravidla: UZivatelské jméno je pro kazdou osobu jedine¢né. Uzivatelské
jméno je fetézec nejméné 6 a nejvyse 12 znaki vznikly automatizovanym generovanim. Bezpeénostni heslo je
fetézec nejméné 8 a nejvySe 32 znakil. Vidy se jednd o kombinaci pismen, Cislic a specidlnich znaki. Piipustné
znaky pro tvorbu uZivatelského jména a bezpe€nostniho hesla mohou byt pouze z ASCII tabulky. Bezpeénostni

heslo nesmi byt shodné s uzivatelskym jménem, se kterym tvoii piistupové udaje.

Doplnék smérnice nabyva i¢innosti dnem: 20. 10. 2015. Touto smérnici se rusi smérnice &. 1/2014

V Zidovicich dne 20. 10. 2015

OBEC ZIDOVICE
411 83 HROBCE

hranaté razitko ...........

starosta obce
Ing. Miloslav Krejny

okr. Litomé&Fice

7
" é

20




