) 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
ARCHIVNICTVIL, SPISOVE SLUZBE A ZMENE NEKTERYCH ZAKONU V SOULADU
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ClL1
Uvodni ustanoveni

Tento spisovy a skartatni fad se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zakona €. 499/2004 Sb. ve znéni zakona ¢.
190-2009 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né& nékterych zékonfi, v souladu s vyhlaskou &.
259/2012 Sb. O podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Ma platnost pro Obec Zidovice (déle jen ,,ufad*) a je zavazny pro viechny zaméstnance.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumenti doslych a vzeslych z innosti uiadu,
poptipade€ z ¢innosti jeho pravniho pfedchiidce, zahrnujici jejich Fadny ptijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovéni, podepisovani, odesildni, ukladani a vyfazovani ve skartaénim Fizeni, a to v&etné kontroly téchto
¢innosti.

Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, af jiz v
podobé analogové ¢i digitalni, které jsou do ufadu doru¢ovany nebo vznikaji z jeho &innosti.

Spisova sluzba se vykonava elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky.

Zékladni pojmy:

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

- spisovy znak je znak, vyjadiujici vécné zatazeni pisemnosti ve struktufe tfedni dokumentace

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

- skartacni znak ,,S8“ (stoupa) oznaCuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartaénim Fizeni
navrzen ke zni¢eni

- skarta&ni znak ,,V* (vybér) oznatuje dokument, ktery bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a rozdélen
mezi dokumenty se skartatnim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S“

- skarta&ni plin je seznam typil pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin s vyzna€enymi 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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CL.2
Prijem dokumentii

1. Dorutené dokumenty pro obec pfijima na podatelné povéfena osoba (Obecni urad Zidovice) k tomu urcena,
ktera za stav spisové sluzby odpovida.

2. Povéfena osoba zkontroluje, zda souhlasi pocet listli a piiloh dokument( a vSechna dorucena podéni v den,
kdy byla doru¢ena do tifadu, opatii otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani je pfeda k vyfizeni; v piipadé
dokumentii pFijatych mimo podatelnu a dokumentéi vzniklych z podani u¢inénych stné to plati obdobné.
Pokud je dokument doruéen v digitalni podobé pfimo do e-mailové schranky adresata, postupuje se
obdobné.

3. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni zaméstnance, preda se
mu neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, ze obsahuje dokument fedniho charakteru, zabezpeci
jeho dodatetné zaevidovani. Pokud je dokument ufedniho charakteru doru¢en v digitélni podob& ptimo do
e-mailové schranky adresata, postupuje se obdobné.

4. Podaci razitko obsahuje vZdy: nazev tfadu, datum doruceni, &islo jednaci, pocet listdi a pocet list pfiloh
nebo podet svazki piiloh, u ptiloh v nelistinné podobg jejich potet a druh, u dokumentil v digitalni podobé
velikost.

5. Cislo jednaci tvoti pofadové ¢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
hromadna podani evidované sbérnym archem.

6. Cislem jednacim se neoznaduji a evidenci nepodléhaji nésledujici dokumenty:
a) doslé:
- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakoni, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky
(mimo pozvanek na sluZebni jednani),
b) vlastni:
- koncepty, pomocné a interni dokumenty,
- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice se pfitomnosti zaméstnanc,
- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence (knihy faktur, objednavek)

7. Vlastni &selnou fadou jsou evidovany objednavky a listiny uvefejnéné na tfedni desce, matricni a ucetni
doklady.

8. Obalka se u spisu ponechava:

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

- ma-li datum podani z4silky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrZeni Ihiity)

- udokument doporu¢enych a dokumentil zasilanych na doru¢enku

- je-li adresa odesilatele pouze na obélce

- ustiZnosti

L3
Piijem dokumentu pies datové schranky

K piistupu do datové schranky Obce Zidovice je opravnén statutarni organ pravnické osoby, pro kterou byla
datova schranka ziizena. Tento statutarni organ mize povéfit pfistupem dalsi osoby, zejména tzv. administratora.

a) Osoba opravnéna k ptistupu do datové schranky se do ni pfihlasuje prostfednictvim pfistupovych tdaji
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a je povinna zachézet s pfistupovymi udaji tak, aby nemohlo dojit k jejich zneuziti. Pfistupové idaje
Jjsou ulozené u administratora z diivodi ochrany udaji a jejich zabezpeteni pred neopravnénym
piistupem dalSich osob.

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

¢) Nepfihlasi-li se do datové schranky osoba podle pfedchoziho odstavce ve 1hiit€ 10 dni ode dne, kdy byl
dokument dodan do datové schranky, povazuje se tento dokument za doru¢eny poslednim dnem této
lhiity. Vzhledem k této skutecnosti je administrator povinen kontrolovat obsah datové schranky jednou
tydné.

d) Pri ztraté ¢i odcizeni pfistupovych tdajii zajisti administrator nové tidaje prostiednictvim kontaktniho
mista vefejné spravy.

e) Dokument v digitalni podobé se skarta¢nim znakem A nebo V vznikly z &innosti uréeného piivodce
musi byt zapsan ve formatu, ktery zaru¢{ jeho nemé&nnost a umozni jeho nasledné &teni. Pokud tuto
podminku nem@ze ureny plivodce zabezpecit, pfevede takové dokumenty do analogové formy
odpovidajici dobé jejich vytizeni a opatfi je naleZitostmi originalu, a to nejpozdéji pfed jejich zafazenim
do skarta¢niho fizeni; obdobné postupuje pii vyfizovani dokumenti pfijatych uréenym ptivodcem
v digitalni podobé v¢etné potvrzeni o platnosti elektronického podpisu v sobé piijeti dokumentu.

Technické parametry pFijimani datovych zprav:

3.1

3.2,

Piijiméani elektronickych datovych zprav se fidi vyhlagkou €. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnich a
vyhlagka ¢. 194/2009 Sb. o datovych schrankach a vyhlaska &. 259/2012 Sb. Zakladni evidenéni
pomickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je elektronicky systém spisové sluzby. Je-li
dokument v digitalni podobé opatfen zaru¢enym elektronickym podpisem, elektronickou znagkou, nebo
kvalifikovanym ¢asovym razitkem, ovéfi piivodce jejich platnost.

Datove zpravy jsou odesilany a archivovany v dale uvedenych formatech, u do§lych dokumentii ve
formatech zvolenych odesilatelem.

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

Jako vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumenth se pouziji:

a) forméat Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),
b) formét Tagged Image File Format (TIFF, revize6 — nekomprimovany), nebo
c) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918)

Jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumenthi se pouZiji:

a) video programovy néstroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-
2, ISO/IEC 13818),

b) video programovy néstroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-
1, ISO/IEC 11172), nebo

¢) format Graphics Interchange Format (GIF).

Jako vystupni datové formaty zvukovych dokumentl se pouZiji:

3.3

a) zvukovy programovy nastroj 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
c) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

Technické parametry fyzickych nosi¢i, na nichz 1ze pfedavat datové zpravy: Datové zpravy jsou piijimany
na 3,5 disketach zformatovanych pro néktery z ,,windowsovskych* systémi souborii (FAT), dale na CD,
ZIP, ptipadné dalsich technickych nosi¢ich.

Technickeé nalezitosti snimaciho zafizeni pouZivaného pro prevod analogovych dokumentii na digitalni
a) rozliSeni snimani nejméné 300 x 300 dpi




b) barevna hloubka nejméné 24 bitii nebo 256 stupiiii Sedi, jde-li vyluéné o ternobilé pfevadéni
c) velikost formatu snimaci plochy nejméné A4

Technické nalezitosti tiskarny

a) rozliSeni tisku nejméné 300 dpi,
b) tisk barevného vystupu; to neplati, jde-li vyluén& o ¢ernobilé prevadéni
c) velikost formatu snimaci plochy nejméné A4

3.4. Postup v ptipadé zjisténi skodlivého kédu u piijaté datové zpravy: Kazda pfijimana datové zprava je
provéfena z hlediska vyskytu $kodlivych kédi. Datova zprava, u které byl zjistén Skodlivy kod, neni
zpracovavana. Pokud z pFijaté datové zpravy lze zjistit elektronickou adresu odesilatele, je na tuto adresu
zaslano sdéleni o zjisténi Skodlivého kodu.

3.5. Podéni podle zékona € 500/2004 Sb., spravni fad musi byt podepsano zaru¢enym elektronickym
podpisem zaloZenym na kvalifikovaném certifikitu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikaénich sluZeb; soutasné musi byt uveden poskytovatel certifika¢nich sluZeb, ktery certifikat vydal a
vede jeho evidenci, nebo musi byt certifikat pripojen k podani. Podani nemusi byt podepsano zaruCenym
elektronickym podpisem; v takovém ptipadé musi byt do 5 dnii potvrzeno, popfipadé doplnéno pisemné
nebo Gstné do protokolu.

3.6. StiZnosti, oznameni a podnéty podle vyhlasky k zahéjeni spravniho fizeni podle zakona ¢&. 500/2004 Sb.,
spravni fad nemusi byt podepsany zaru¢enym elektronickym podpisem.
Datové zprévy zaslané organiim vefejné moci, jejichZ naleZitosti neupravuje pravni predpis, nemusi byt
podepséany zaru¢enym elektronickym podpisem.

3.7. Doruceny dokument v digitilni podobg, ktery neobsahuje skodlivy kod, se v nezménéné podobé uloZi v
tilozisti doru¢enych datovych zprav, zavede se do elektronického systému spisové sluzby a oznaci se
jednoznaénym identifikatorem. Pokud je $kodlivy kéd zjistén, dokument v digitalni podobe, ktery
obsahuje chybny datovy format, nebo ktery obsahuje vécnou informaci, jiz mize pivodce bezpetné vyuZit
ve vztahu k dal§imu zpracovani dokumentu, a piivodce ho miiZe bezpetné uloZit mimo elektronickou
podatelnu, piivodcee ulozi do zvlastniho GloZisté. Ostatni dokumenty, u kterych byl zjistén Skodlivy kod,
piivodce neuklada, ale zni¢i; v takovém pripadé se dokument v digitélni podob& povazuje za nedoruceny.

3.8. Oznacovani dokumenti v digitalni podobé:
Dorugeny nebo vytvoreny dokument v digitdlni podobé se opatfi jednoznaénym identifikatorem; ktery
obsahuje zejména oznateni piivodce, popfipadé zkratku oznageni plivodce, a to ve formé Eiselného nebo
alfanumerického udaje. Dokument v digitalni podobé, ktery mu byl pfedan na nosi¢ich dat, pfeda
elektronické podatelng k ulozeni do ulozisté dorudenych datovych zprav a zavedeni do elektronického
systému spisové sluzby.

3.9. Pokud je dokument zaevidovén v evidenci analogovych dokumentil a poté eviden¢né pfeveden do
digitalné vedenych dokumenti, piivodni eviden¢ni zdznam se ukonéi poznamkou o pfeevidovani
dokumentu, véetné uvedeni nového evidencniho ¢isla dokumentu.

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

a) potadové ¢islo dokumentu

b) datum dorudeni dokumentu nebo datum vytvofeni dokumentu. U doru¢eného dokumentu v digitalni
podobé se jako datum doru¢eni vyznadi datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné,
nebo kdy se do datové schranky fyzické osoby nebo pravnické osoby pfihlasi fyzicka osoba, ktera
ma4 s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k doru¢enému dokumentu,

¢) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvofeny plivodcem, uvede se slovo "Vlastni",

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

e) pocet listh dokumentu v analogové podobé, pocet listli nebo pocet svazkil jeho pfiloh v listinné
podobg; u piiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,
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f) struCny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) oznaceni Gtvaru plivodce, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je piivodcem uréena k
vyfizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, popfipadé jména, a piijmeni,

h) zplsob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listli dokumentu v analogové podobg, pocet
listli nebo pocet svazkii jeho piiloh v listinné podobé; u piiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh, u dokumentu v digitalni podobé& pocet pfiloh,

i) spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok, v ném# dokument bude zafazen
do skarta¢niho Fizeni,

i) jednoznaény identifikdtor dokumentu v digitalni podobé, pokud se jedna o evidenci dokumentti v
digitalni podobeé v elektronickém systému spisové sluzby.

CL4
Evidence dokumenti

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

2. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a Easovém pofadi, v némZ byly doruéeny 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:

- pofadové ¢islo dokumentu

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

-  identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako ,,vlastni®,

- Cislo jednaci odesilatele, poCet listi doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listl pfiloh nebo poéet
svazkil ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

- struény obsah dokumentu,

- kdo dokument vytizuje

- adresat a zplisob vyfizeni,

- den odeslani, poCet listl odesilaného dokumentu a pocet listil pfiloh nebo podet svazkfi piiloh, u ptiloh v
nelistinné podobé jejich pocet a druh

- spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument zafazen do
skarta¢niho Fizeni, pocet listli 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 prazdneé fadky se pod poslednim zépisem v podacim deniku do konce stranky progkrtnou a oznaéi
slovy ,,Ukon¢eno dne 31. prosince ¢islem jednacim.” a podpisem zaméstnance povéfeného vedenim spisové
sluzby.

5. Zjisti-li se pfi zépisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zélezitosti byl jiz zaevidovan jiny
dokument, pFipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé& podaciho razitka se na novém
dokumentu poznamena i &islo jednaci pfedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu,
ktery se pripojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,,UloZeno* &islo jednaci nového dokumentu, k
némuz se predchozi dokument ptipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalni podobé&, spojovani dokumenti
se provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

6. Zapisy do podaciho deniku, pokud jsou vedeny v listinné podobé, se provadi Citelné a trvalym zpiisobem.
Chybny zdpis se Skrtne tak, aby ziistal €itelny i po opravé. V piipad® potfeby se nahradi spravnym zapisem.
Oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo ji provedl.

7. Jestlize k jedné véci bude doruCen nebo vytvofen vétdi poCet dokumenti, lze pro jejich evidenci pouzit
sbérného archu, ktery obsahuje tidaje jako podaci denik a vede se k jednacimu &islu prvniho dokumentu, ktery je
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v ném evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji &islo jednaci totozné, pro odlifeni doplnéné pofadovym
&islem dokumentu ze sb&mého archu. Sbémy arch se stdvé soucasti spisu, jehoZ dokumenty jsou v tomto
sb&rném archu evidovéany. V kolonce ,,Vytizeno“ se do podaciho deniku zapise ,,Sbémy arch®.

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

CL5
Vyfizovani dokumenti

1. Zaevidovany dokument se ptedava k vytizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jeho prevzeti v podacim
deniku.

2. Jestlize se zjisti, Ze ifad neni piislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej prislusnému mistu a odesilatele o
tom vyrozumi.

3. Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vé&cn&, srozumitelné a bez pritahii. Za vyfizeni spisu zodpovida
zpracovatel. VyFidi-li se dokument jinak neZ v listinné form& (napf. telefonicky, osobnim jednanim), ucini
se o tom na dokumentu i v podacim deniku zdznam.

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

5. Vsechny dokumenty tykajici se téZe v&ci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis viech Cisel
jednacich dokumentti, jeZ jsou jeho sou¢ésti. Navaznost pfipojovanych dokumentii se vyznali v podacim
deniku.

6. Soutésti vyfizeného spisu je vZdy pisemné vyhotoveni vyfizeného dokumentu nebo jeho stejnopis oznateny
datem pFedani k odeslani. Dokument v digitélni podob& musi byt pfeveden do analogové formy odpovidajici
dobé jeho vyfizeni a opatfen néleZitostmi originalu.

7. Zaméstnanec, ktery dokument vy¥idil, jej oznati spisovym znakem, skartaénim znakem a skarta¢ni lhitou,
piipadné rokem zafazeni dokumentu do skartaéniho Fizeni, podle spisového a skartaéniho planu, ktery tvofi
pilohu €. 1 tohoto spisového a skartaéniho Fadu.

CL 6
Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi predpisy tfadu. Pokud to stanovi zvlastni
pravni piedpis, opatfi se podepsany dokument otiskem tfedniho razitka.

2. Pokud mé obec nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se pofadovymi &isly.

3. Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery
razitko prevzal a uziva, datum pievzeti, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis
piebirajiciho zaméstnance.

4. Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztrity nebo jeho opotfebovani.

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



CL7
Odesilani dokumentu

1. Odesiléni dokumentu zajituje ufad prostfednictvim povéfené osoby, ktera zajisti vybaveni odesilaného
dokumentu naleZitostmi k jeho odesléni. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zdvaznosti oby&ejnou postou,
doporucené, na doruc¢enku nebo do vlastnich rukou, telefaxem, osobné nebo kuryrem.

2. Do vlastnich rukou adreséita se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doru¢eni bylo dolozeno, nebo je-li
to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl dorucen nebo Ze
postovni zasilka obsahujici dokument byla dodéna, vCetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pFipoji k
piislu§nému spisu.

W

CL8
Ukladani dokumenti

1. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty tfadu jsou po dobu trvani skartaéni lhiity uloZeny na misté
vyhrazeném k uloZeni dokumentti (dale 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 spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznacenych pofadaéich ¢i balicich. Na stitku se
uvede nazev Ufadu, ndzev pisemnosti, ¢asovy rozsah, skartatni znak s lhiitou. Pfed pfedavanim pisemnosti je
tfeba vytidit multiplikaty, koncepty, kopie.

4. Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny prezkoumd, zda uklddany dokument je uplny a uloZi ho. O
ulozenych dokumentech vede evidenci bud formou piedavacich protokolii, nebo v archivni knize. Ve spisovné
se dokument uklada vécné podle spisového planu Gfadu.

5. Pro nahliZeni do dokumenti uloZenych ve spisovné plati obecn4 ustanoveni o nahliZeni do spisi v Fizeni pred
spravnim orgdnem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pfed uloZenim ve spisovné byly vefejnd
plistupné.

6. O zapiijcenych dokumentech vede spisovna knihu zaplj¢ek (sesit). Do ni zaznamené vzdy datum zapijcky,
¢islo jednaci dokumentu, obsah a jméno a pifjmeni pfislusného zaméstnance, ktery zapiijéeni potvrdi svym
podpisem.

7. Dojde-li ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se zapise ,.Ztrata“ a &islo
jednaci dokumentu, kterym byla ztrta feSena.

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 ufad.




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 rejstifku trestdl S 6, evidence
vydanych vystupi S 10, zddosti o ztizeni datové schranky S 3, pokud Zadost ziistane na CzechPointu; zapisy
$kodni komise v typovém a skartaénim rejstifku se nahrazuje skartaénim znakem a skarta¢ni lhitou S 10.

Cl. 10
Vyfazovani dokumenti

1. Vyfazovani dokumenti se provadi skartaénim Fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nadale nepotiebné
pro &innost ifadu a pii kterém pfislusny archiv provadi vybér archivélif. Do skarta¢niho fizeni se zafazuji
viechny dokumenty, kterym uplynula skarta&ni lhilta, a razitka vyfazena z evidence z divodu ztraty platnosti
nebo opotfebeni.

2. Skarta¢ni fizeni se provede na zékladé skartaéniho navrhu. P¥i malém nariistu pisemnosti béhem jednoho roku
miiZe byt skartaéni fizeni provedeno za delsi obdobi, nesmi vSak presahnout dobu 5 let. Skartatni navrh zasle
trad prislusnému archivu k posouzeni a k vybéru archivalii, a to v listinné podobé& ve dvojim vyhotoveni. K
provedeni skarta¢niho Fizeni sestavi skartacni komisi, jejimZ ¢lenem je vzdy zaméstnanec zodpovédny za
spisovnu.

3. Skartatni névrh obsahuje oznateni plivodce dokumenti, které jsou navrzeny ke skartatnimu Fizeni, seznam
dokument® navrzenych ke skartadnimu Fizeni, dobu jejich vzniku, jejich mnoZstvi.

4. V seznamech dokumenti navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou zvl4st dokumenty se skartatnim
znakem ,,A“, zvla§t dokumenty se skartaénim znakem ,,S*. Dokumenty se skartaénim znakem ,,V* skartatni
komise posoudi a zafadi je bud’ k dokumentiim se skartaénim znakem ,,A* nebo k dokumentiim se skartaénim
znakem ,,S*.

5. Na zéklad¢ skartatniho ndvrhu provede archivaf Stitniho okresniho archivu Litoméfice se sidlem
v Lovosicich odbornou archivni dohlidku, pfi niZ posoudi dokumenty a uloZi skartaéni komisi sepsat upraveny
seznam archivalii a dokumentll vytiidénych ke skartaci. Seznam bude pfiloZen ke skartaénimu protokolu, ktery
obsahuje i souhlas se zni¢enim vyfazenych dokumentd skupiny ,,S*.

Py

6. Po obdreni souhlasu se znienim dokumentii oznaéenych skartaénim znakem ,,S* zabezpedi wfad jejich
znideni. Znitenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoZn€na jeho rekonstrukce a
identifikace obsahu. Bez souhlasu piislu$ného archivu nesmé&ji byt dokumenty zniceny.

£

6. Dokumenty vybrané jako archivélie preda ufad v dohodnutém terminu do pfislusného archivu.

ClL 11
Zavéreéna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skute¢nostmi se FHdi zvla§tnim pravnim pfedpisem. Takové dokumenty lze
predlozit k vyfazeni aZ po zruseni stupné utajeni.

2. Viichni &lenové zastupitelstva a pracovnici Obecniho ufadu prichazejici do styku s pfedpisem jsou povinni se
s timto spisovym a skartaénim Fadem seznamit a Fidit se pokyny v ném uvedenymi.

3. Nedilnou soudésti tohoto spisového a skartaéniho Fadu je spisovy a skartacni plan a vzor skartaéniho navrhu.

Tento spisovy Fad nabyvé Géinnosti dne 20. 10. 2015



kulaté razitko ;
starosta % mistostarosta
Ing. Miloslav Krejny Marek Beranek

Seznam pfiloh:

Ptiloha ¢. 1 — Spisovy a skartaéni plan

Ptiloha €. 2 — Vzor skartaéniho navrhu

Priloha ¢. 3 — Vzor formalni ipravy pisemnosti

Priloha ¢. 4 — Vzor podaciho deniku

Ptiloha ¢. 5 — Otisk podaciho razitka

Ptiloha ¢. 6 — Piehled osob opravnénych k pfistupu k udajim v datovych schrankach

Spisovy a skartaéni plan pro obec Zidovice

1 Vseobecné véci a organizace

101 Zapisy ze zasedani véetné usneseni

101.1 - obecniho zastupitelstva A10
101.2 - obecni rady A 10
101.3 - vyboru a komisi A0
102 Agenda starosty, mistostarosty, vedoucich odboril Al10
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 A 10
105 Obecné zavazné vyhlasky a nafizeni ObU A 10
106 Volby do zastupitelskych sborti

106.1 - vSeobecné V10
106.2 - do parlamentu a obecnich zastupitelstev A0
106.3 - organiza¢né technické zabezpeceni S5
106.4 - seznamy voli¢l (do vypracovani novych) S5
106.5 - vysledky voleb, statistika A10
106.6 - hlasovaci listky (po ukonéeni voleb 1 sada do archivu) S ihned
107 Program obecniho zastupitelstva AS
108 Vefejnopravni smlouvy AS
109 Petice, stiznosti podnéty a oznameni ob¢anti
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109.1 - rozbory a hodnoceni AS
109.2 - konkrétni ptipady V5
110 Smérnice, pokyny, metodicka ¢innost V35
111 Katastr obce, sloZeni, rozdéleni obci, mistni referendum A 20
112 Kontrolni ¢innost V3
113 Plany, porady, jednani V5
114 Statni informacni systém 55
115 Statistika a vykaznictvi

115.1 - roéni AS
115.2 - ostatni a podklady S5
116 Symbolika obce A 10
117 Cestna obCanstvi Al0
118 Obecni kroniky A10*
119 Zahrani¢ni styky, Mikroregiony V5
120 Zivelné pohromy VS5
121 Clenstvi ve svazku mést a obci 85

2 Obecni majetek

201 Evidence majetku obce

201.1 - obecni pozemky A 10 #2
201.2 - obecni budovy A 10 *?
201.3 - komunalni podniky A5*
201.4 - komunalni organizace a zafizeni AS*
201.5 - privatizace A 10
202 Hospodateni a spradva majetku

202.1 - pfevody majetku, kupni smlouvy AlS
202.2 - restituce Al0
202.3 - investice (nezaklada-li se do dokumentace stavby) A10
202.4 - smlouvy o prondjmu V5#®
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 Al5#
3 Personalni price

301 Pracovni smlouvy, odménovéni S5
302 Finan¢ni ndhrady, mzdy, vefejna sluzba S 10
303 Osobni spisy S50
303.1 - odchod do diichodu (nebo néco jiného) S5
304 Mzdové listy nebo vyplatni listiny nahrazujici mzdové S 50
305 Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti S10
306 Kolektivni smlouvy AS
307 Evidencni listy Al0
308 Prohlaseni poplatnika dané S 10
4 Finance

401 Rozpolty

401.1 - roéni véetné rozbori A10
401.2 - ostatni, podklady 83
402 Dotace A10
403 Dané, davky a poplatky

403.1 - dai z nemovitosti V5
403.2 - dafi z pfidané hodnoty V10
403.3 - ostatni dané a poplatky, nemocenské davky S10
403.4 - vymahani $20
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404 Konfiskace A 10
405 Utetnictvi
405.1 - ro¢ni i¢etni vykazy a zavérky, rozvaha, zav. ucet, hl. kniha A 10
405.2 - ostatni, mésiéni, podklady, sestavy S10
405.3 - vyplatni listiny S5
405.4 Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, pokl. knihy, denik cenin, vyuét. S5
spotf. b. j., pitkazy
405.5 Vyherni hraci piistroje (vytiétovani) S5
405.6 Phij¢ky obyvatelstvu S5
405.7 Utetni doklady S 10
5 Zemédélstvi, lesni a vodni hospodaFstvi
501 Pida
501.1 - vynéti z plidniho fondu, rekultivace AlS
501.2 - ochrana a vyuziti plidniho fondu AS
501.3 - zmény kultur VS5
502 Zemédélska vyroba
502.1 - uzivéani pldy a jiného zemédélského majetku V5
502.2 - ochrana proti $kiidclim S5
502.3 - kdceni ovocnych a okrasnych stromi V5
502.4 - veterinarni péce V5
503 Honebni spoleenstva, myslivost VS5
504 Najemni smlouvy 85
505 Rybaiské reviry AS
505.1 - evidence rybafskych listkil S5
506 Hospodafeni v obecnim lese A20
507 Vodni zdroje, hospodafeni, zasobovani A20
508 Lze doplnit o viastni jinou Cinnost obce
Ochrana Zivotniho prostiedi
601 Registrace vyznamnych krajinnych prvki AS
602 Stanoviska k chranénym ¢astem piirody V5
603 Ochrana ovzdusi V5
604 QOdpadové hospodarstvi obce Ve
605 Sdéleni stavebni komise V5
Mistni hospodarstvi, doprava, obchod
701 Evidence Zivnosti, SHR A5
702 Zivnostenské provozovny AS
703 Hospodafteni s byty S10
704 Nebytové prostory S10
705 Linkov4 osobni doprava S5
706 Sprava mistnich komunikaci V5
707 Cestovni ruch (€i néco jiného)
Uzemni plinovini a stavebni iFad
801 Uzemné plénovaci dokumentace A20
802 Uzemné planovaci podklady V20
803 Uzemni rozhodnuti A20
804 Stavebni dokumentace A 10%6
805 Vyvlastnéni A20
806 Povoleni terénnich Gprav a zvlastnich staveb A10
807 Statni stavebni dohled AS

11




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 - organiza¢ni zdleZitosti AS
901.2 - hospodarské zélezitosti V5
902 Kulturni aktivity
903 Péce o ob&anské zalezitosti S5
904 PéCe o kulturni pamatky A 100
905 Kulturni zafizeni (napf. knihovna)
905.1 - organizacni zaleZitosti AS
905.2 - hospodaiské zélezitosti V35
906 Obecni zpravodaj AS
Socidlni a zdravotni péce
1001 Sledovani socialnich pomérii a vedeni evidence V5
1002 Péce o rodinu V5
1002.1 Péce o t&Zce postizené obfany V5
1003 Davky socialni péce S 10
1004 Hygienicka sluzba V35
VnitFni sprava
1101 Pozarni ochrana VS
1102 Matriky A 100
1102.1 - uZivani a zména jména a piijmeni A 75
1102.2 - shirka matri¢nich dokladii AT5
1102.3 - kniha ovéfovani opisti listin a podpisii A5
1103
1104 Evidence hibitovii AS
1105 Evidence obyvatel A20%*
1106 Zpravy a informace o obanech V5
1107 Pokutovani ve statni spravé S5
1108 Razitka V58
1109 Ztraty a nalezy S5
1110 Nézvy ulic, prostranstvi, ¢islovani domii A10
1111 Podaci deniky A5 *
1412 Skarta¢ni navrhy a protokoly AS
1113 Evidence pomiicek VS
1114 Spoluprace pii s¢itani lidu, domii a byt N3
1115 Spoluprace s riiznymi organizacemi Vs
111:5:1 - konkrétné
1116 Ochrana vetejného potadku
1116.1 - evidence, zpravy AS
1116.2 - pestupky S5
1117 Obecni policie V5
1118 Ostatni hospodatsko-spravni zéleZitosti S5
1118.1 - rozhlas S5
1118.2 - autopark (aapod.) S5
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CzechPoint

1201 Vystupy — stejnopisy, kopie

S1

1202 Z4dost o vypis z rejstiiku trestil

Se6

1203 Evidence vydanych vystupt

S10

1204 Z4dost o zizeni datové schranky

83

1205 Zapisy §kodni komise

S10

Poznamky:

!- po uzavieni svazku

- po zméné vlastnika

* - po ukonceni platnosti

- po ukonceni volebniho obdobi
- po zruseni Zivnosti

- po odstranéni stavby

- po vyfazeni

¥ - po potizeni novych

Ptiloha ¢.1

2
3
4
3
6
7

* ® ¥ O X R N R
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Vzor skartaé¢niho navrhu

Statni okresni archiv Litomé&fice
se sidlem v Lovosicich
Terezinska 909/59

410 02 Lovosice

) sasswiin VYEZUE! ononvenswss /telefon Misto, datum

Véc: Skartaéni navrh

Na zaklad& zékona ¢. 499/2004 Sb., ve znéni zédkona ¢. 190/2009 Sb. o archivnictvi a spisové
sluzb& a o zménach nékterych zakond, podle vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby a v souladu s interni smérnici ¢. ... (spisovy a skartatni fad),
predkladame skartatni navrh na vyfazeni dokumentt a Zdddme o odborné posouzeni.

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

PtiloZeny seznam je uspotadan podle znakii naseho spisového a skartaéniho planu.

Podpis, razitko a funkce
(vedouci pracovnik)
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Piilohy: -tabulky s dokumenty A, S, V

Ptiloha ¢. 2 dokumenty A (vSechny piilohy ve dvojim vyhotoveni)

Casovy | Skart. znak | Poéet
Por. | Spis. Druh dokumentu rozsah a lhata baliku,
Cislo | znak kart.
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Piiloha ¢. dokumenty S

Casovy | Skart. znak | Poéet
Pof. | Spis. Druh dokumentu rozsah a lhata balik,
cislo | znak kart.
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Piiloha ¢.

dokumenty V (V/S nebo V/A) vas vybér

Pof.
cislo

Spis.
znak

Druh dokumentu

Casovy
rozsah

Skart. znak
a lhata

Pocet
balikd,
kart.
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Piiloha ¢. 4

Otisk podaciho razitka
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Piiloha €. 5

Pichled osob opravnénych k pFistupu k idajum v datovych schrankach

Tato piiloha je ulozena mimo spisovy fad, na dvou mistech — u statutarniho organu a administratora, uréeného
statutarnim organem. Tyto osoby jsou povinny chrénit idaje v pfiloze uvedené. Poskytnout je mohou pouze pfi
personélnich zménach osob v této pfiloze uvedenych.

Statutarni organ Administrator Dalsi osoba
Jméno, piijmeni Ing. Miloslav Krejny Marek Beranek Bc. Radka Luxova
Opravnéni uplné uplné uplné
Zpravy o doruceni datové | zidovice@email.cz obeczidovice@email.cz ucetni.zidovice@email.cz
zpravy jsou zasilany na e-
mail:

P¥i zmén& udajii je nutné zachovat pravidla: Uzivatelské jméno je pro kazdou osobu jedinecné. UZivatelske
jméno je fetézec nejméné 6 a nejvySe 12 znaki vznikly automatizovanym generovanim. Bezpecnostni heslo je
Fetézec nejméné 8 a nejvyse 32 znakl. Vzdy se jedné o kombinaci pismen, islic a specialnich znak(. Ptipustné
znaky pro tvorbu uZivatelského jména a bezpe¢nostniho hesla mohou byt pouze z ASCII tabulky. Bezpetnostni
heslo nesmi byt shodné s uZivatelskym jménem, se kterym tvofi pfistupové udaje.

Doplnék smérnice nabyva u¢innosti dnem: 20. 10. 2015. Touto sm&rnici se rusi smérnice C. 1/2014

V Zidovicich dne 20. 10. 2015

OBEC ZIDOVICE
411 83 HROBCE
okr. Litométice
hranaté razitho ..........c..cc.ueveenn

starosta obce
Ing. Miloslav Krejny
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