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SPISOVY RAD

CL1

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini pfedpis obecniho ufadu obce Plchov (déle jen ,obecni afad™)
stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartaéni fizeni.

2. Spisova sluZba se fidi:

- zdkonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékont,
ve znéni pozdé&jich predpisi (déle jen ,,archivni zakon*),

- vyhlagkou &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich
ptedpist,

- zékonem & 300/2008 Sb., o elektronickych dkonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znéni pozdéjsich predpisi,

- vyhlagkou & 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentil, ve znéni pozd&jsich ptedpisi,

- vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho
systému datovych schranek, ve znéni pozd&jsich predpisi,

- zakonem ¢&. 297/2016 Sb.. o sluzbéch vytvarejicich divéru pro elektronické transakce,

- zdkonem &, 563/1991 Sb., o Getnictvi, ve znéni pozd&jsich pfedpisi,

- zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdejsich predpist.

3. Nedilnou soudasti spisového fadu je spisovy a skartaéni plan.

4. Spisovy tad je zavazny pro viechny zaméstnance obecniho tifadu.

5. Spisova sluZba se vykonéava v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby
KEO4 (dale jen ,.,eSSL®).

CL2

Zikladni pojmy

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

2. Dokument — kazd4 pisemnd, obrazova, zvukové nebo jind zaznamenand informace, at’ jiz
v podobé analogové (listinné) ¢i digitélni, ktera byla vytvofena obecnim (ifadem nebo byla
obecnimu Gfadu dorudena.

3. Elektronickd petet’ — data v elektronické podobg, kters jsou pfipojena k jinym datim
:ve]ektronické podob& nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich pivod a
integritu,

4. Elektronické c¢asové razitko - data v elektronické podob€, kterd spojuji jind data
v elektronické podobé s ur&itym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném
okamziku.

5. Elektronicky podpis - data v elektronické podobé, ktera Jsou ptipojena k jinym datim
v elektronické podob& nebo jsou s nimi logicky spojena, a kterd podepisujici osoba pouzZiva
k podepsani.

6. ISDS — informaéni systém datovych schranek.

7. Jednozna¢ny identifikdtor - oznateni dokumentu, které zajiStuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednozna¢nym identifikétorem spojen s piislusnou evidenci dokumentii. V eSSL

plni funkei identifik4toru JID v systému KEO4, v samostatnych evidencich evidenéni &islo ze
samostatné evidence.



8. Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentd a jejich spravu
v pribshu dasu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z&asti manudlné (icastniky
spisové sluzby), z&4sti elektronickym systémem spisové sluzby.

9. Skarta¢ni lhita — doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen ve spisovng. Je vyjadfena
celym kladnym ¢istem uvedenym za skartatnim znakem.

10. Skarta®ni reZim - systém stanoveny spisovym a skartaénim pldnem, ktery vymezuje
dokumentiim skartadni lhiitu (véetn& spoudtéef udalosti) a uréuje jejich skartaéni znak.

11. Skarta¢ni fizeni — postup, pii kterém se vyfazujf dokumenty, jimZ uplynuly skartacni lhiity
a jeZ jsou nadale nepotfebné pro ¢innost obecniho ufadu.

12. Skartaéni znak — oznateni dokumentu, podle néhoZ se dokument posuzuje ve skartaénim
Hzeni. Skartaéni znak ,A“ (archiv) oznaluje dokument trvalé hodnoty, ktery bude
ve skartadnim Ffizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do phislu¥ného archivu.
Skartaéni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartatnim
Hzeni navrzen ke znifeni. Skartadni znak , V¥ (vybér) oznaluje dokument, ktery bude
ve skartagnim F{zeni posouzen a navrZen k vybrani za archivilii, nebo ke zniCeni.

13. Spis — soubor dokument{i vzniklych p¥i jednni o jedné vé&ci nebo vztahujfcich se k jedné
véci, navzajem spolu vécné i evidenéné souvisejicich.

14. Spisovna — misto k uklddani, vyhledavéni a pfedkladani dokumentd a k provadéni
skartaniho fizeni.

15. Spisovy a skarta¢ni plan — obsahuje seznam typl dokumentt roztfidénych do vécnych
skupin s vyznatenymi spisovymi znaky, skartadnimi znaky a skarta¢nimi lhiitami.

16. Spisovy znak — oznadeni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
ukladani, vyhledavani a vyfazovani.

17. Skodlivy kéd - chybny forméat nebo poSitalovy program zphsobily pfivodit $kodu
na programoveém vybaveni nebo informacich, popiipad® zplsobily tyto informace zneuZit.

18. Uznavana clektronickd pecet — zarucena elektronicka pelet’ zaloZena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet’ nebo kvalifikovana elektronicka pedet’,

19. Uznavany elekwronicky podpis — zaruéeny elektronicky podpis zaloZeny
na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

20. Vyber archivalii — posouzeni hodnoty dokumentii a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

21. Vykon spisové sluzby - zajidténi odborné sprévy dokumentis vzniklych z innosti
obecniho Uradu, veeng dorudenych, popfipadé z cinnosti pravnich predchided, zahrnujict
jejich fadny phjem, evidenci, rozdélovani, ob&h, vytizovani, vyhotovovini, podepisovéni,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim Fizeni, a to véetné kontroly t&chto &innosti.

€13

PFijem dokumenti

1. Obecni Gfad zajistuje ptijem dokumentil, jak v analogové, tak v digitalni podobé,
povéfenym zaméstnancem na podatelné. V pfipad® dokumentu pfedaného mimo podatelnu a
dokumentu vytvofeného z podani nebo z podndtu udindného ustnd zajisti pfisludny
zamestnanec, ktery jej prevzal nebo vytvofil, bezodkladné provedeni tkond stanovenych
timto fadem v souvislosti s pfjmem, oznadenim a evidenci dokumenta.

2. eSSL umoZiiuje pfijem datovych zprav dorudovanych na elektronickou adresu podatelny
obecniho Ufadu podatelna@plchov.cz, doruéovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz
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identifikator je gkcaw?29, a dorudovanych na prenosnych technickych nositich dat. Informace

potfebné k dorufovani dokumentl v digitdlni podob&, véetné podminek pro zpisob

dorutovéni dokumentd na pienosnych technickych nosi&ich dat, jsou zvefejnény na Gfedni

desce a na webovych strankach obecniho ufadu.

3. Pokud je obecnimu Gfadu doddn dokument v analogové podobg, ktery je neuplny nebo

podkozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpiisobem, nebo dokument

v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niZ je obsazen, ktery je netipiny, nelze jej zobrazit

u¥ivatelsky vnimatelnym zplisobem, obsahuje Skodlivy kéd nebo neni v datovém formatu,

ve kterém obecni Ufad pfijima dokumenty v digitalni podobg, a lze-1i z né&j uréit odesilatele a

jeho kontaktni Gidaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi obecni ufad odesflatele

o zji%t&né vadé dokumentu a stanovi dal§i postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se

ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, dokument se déle nezpracovava.

4. Pokud je v adrese na obalce dorufeného dokumentu uvedeno na prvnim mist€ jmeéno a

pHjmeni zaméstnance, pfedd se mu neotevfend. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, Ze

obsahuje dokument tfedniho charakteru, zabezpeéi jeho dodatedné oznadenf a zaevidovani.

5. Obélka dokumentu s¢ ponechava jako jeho souddst, je-li dokument doru¢ovan do vlastnich

rukou, je to nezbytné pro urleni, kdy byl dokument podén nebo kdy byl doruen, je-li to

rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele nebo obdlka je opatfena otiskem podaciho razitka.

6. U doruteného dokumentu v digitélni podob& véeiné datové zpriavy, v nfZ je obsaZen,

pracovnik podatelny kontroluje, zda

a) je uplny,

b) ho lze zobrazit uZivatelsky vonimatelnym zplisobem,

c) je ve formatu, ve kterém obecni ufad ptijima dokumenty v digitalni podobé,

d) je uloZena na penosném nosi¢i dat, na kterych obecni Gfad pFijiméd dokumenty v digitdlni

podobé&,

e) je datova zprdva a dokument v ni obsaZeny podepsén uznavanym elektronickym podpisem

nebo oznaden uznavanou elektronickou pedeti, poptipadé zda je opatfen kvalifikovanym

¢asovym razitkem a zda jsou tyto platné,

Vysledky zjidténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

?’. D?mc‘:en}’r dokumer-ﬂ v digitalni podob& je zaveden do eSSL a oznaden jednoznaénym

1dentlﬁkeffor§m. Byl-h‘dokument doruten prostfednictvim vefejné silé internel a je moné

ic;leill}; 131152; Sle;zlic;romck'ou adresu ode’silatele,v portvrzuje podatelna dorufeni dokumentu
_ zpravy o dorudeni. Dorudeni dokumentu prostfednictvim ISDS se

nepotvrzuje, nebot’ idaj o doruteni generuje tento systém.

b o i, ks« s o, ot 10 s kit

pHjemce povinen zajistit vetkeré L’1konZverejn ln?i Jako’ elektr(?m'.:k.a ad’resa podateh'ly, Je

s pfijmem, oznadenim a evidenci dokznr SC:U ok b SPSvym Tadem v souvislosti
’ entl. Pokud bude dokument ddle zpracovavan

\4 eSSL,' pfedd ho na elektronickou adresu podatelny obecniho Gfadu. E-mail netfedni povahy
zodpovi pislusny zaméstnanec pf{mo, bez evidence.
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Oznalovani, konverze a pievod dekumenti

1. Pracovnik podatelny zpravidla prevede dorudeny dokument v analogové podob€ a jeho
ponechanou obalku do digitalni podoby, a to autorizovanou konverzi, nebo pfevodem podle
§ 69a archivniho zdkona.

2. Doruteny dokument v analogové podobg, ktery nebude pfeveden do digitalni podoby,
ptipadné jeho obalku, pracovnik podatelny bezodkladné opatti otiskem podaciho razitka.

3. Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev obecniho Gfadu, datum doruent, &islo jednaci nebo
evidentni gislo ze samostatné evidence dokumentil.

4, Dorutené dokumenty v digitdlni podob& evidované v eSSL se oznaluji jejim
prostiednictvim jednoznadnym identifikatorem, ktery se skldda z oznafeni obecniho Gifadu a
alfanumerického kdadu napt. OUPL — 587/2024.

5. Obecni Gfad muZe dorudeny dokument v analogové podob&, kiery byl pieveden
autorizovanou konverzi nebo pfevodem podle § 69a archivniho z4kona, zni¢it bez skartaniho
fizeni.

6. Obecni Gifad provadi pro vykon své plsobnosti autorizovanou konverzi z moci tfedni. Tu
zajidtuje pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy zdznam
o provedené konverzi obsahuje:

a) pofadové ¢&islo zdznamu,

b) datum provedeni konverze,

¢) charakteristiku pfevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouzZiva tehdy, je-li nutné, aby pfevadény dokument (ddle jen
Lvstup) mél stejné pravni GEinky jako dokument, jehoZ pievedenim vznikl (dale jen
,Vystup®) a provadi se prostfednictvim sluzby CzechPOINT. V piipadg, Ze jsou pro vystup
dostatujici pravni uéinky ovétené kopie, provede se prevod podle § 69a archivniho zdkona.

7. Vystup z konverze je zpravidla ¢ernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace vstupu,
pouZije se pro konverzi barevny tisk a skenovéni,

8. Postup pfi provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

b) neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje znaky, které
nelze konverz{ pfenést,

<) u vstupu se ovéfuje pritomnost aulentizadnich prvka,

d) ove&tuje se tiplnd shoda vstupu a vystupu,

l?v :11};{(?351? y;t: pggg:og;fzqvaci dgl(?ika, kterou podepige ten, kdo konverzi proved] svym
kvalifikovana elektronicka yn} fPO Plzem v Pr’lpadé, ze .‘]e prf) tyto ucelaf pouzivéna
konverzi proved] kvaliﬁkz.ece o VO oo pamisto IiOd,c pisovani text wzapeceti ten, kdo

L P ; vanou elektronickou pedeti), a opati ji kvalifikovanym

elektronickym &asovym razitkem,

f) kon\vferze s zapise do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované konverze),

9. v(')vei‘olvam doloXka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT
ovetovaci dolozka podle § 69a archivniho zékona obsahuje: ’
a) oznacen{ obecniho tGifadu,

b) poet listd, z nichZ se sklada pievadény dokument,

c) cilnft':)rmuace o existenci viditelného prvku, ktery nelze ping pEenést na dokument v digitalni
podobé,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
€) jmeno a pfjmeni fyzické osoby, ktera pfevedeni provedla.
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Evidence dokumentu a tvorba spisu _

1. Dorutené dokumenty a dokumenty vzniklé z &innosti obecniho ufadu jsou .ev1dov§ny
v evidentnich pomickach s vyjimkou dokumentd, ktere nepodléhaj? evi_dcnm (no’vmy,
Sasopisy, sbirky zakoni, véstniky, normy, reklamni a nabidkove .Flsgovmy,. ’pozyan.l,(y,
koncepty, pomocné dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajice
se pfitomnosti zaméstnanci). .

2. Zakladni evidendni pomiickou je eSSL. O dokumentu se v eSSL vedou tyto Gdaje:

a) jednozna¢ny identifikdtor dokumentu,

b) ¢islo jednaci,

¢) informace o tom, zda jde o dokument v digitélni, nebo v analogové podobe, 1 ‘

d) datum doruéeni dokumentu nebo, jedné-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku, - )

e) idaje o odesflateli; jde-li o dokument vznikly z vlastn{ ginnosti, zapise se jako ,,Vlastni®,

f) &islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentl odesilatele, o

g) potet listh doflého nebo vlastniho dokumentu, podet listl nebo polet SVHZkli Pﬁ.l.Oh
v listinné podobé&; u ptiloh v nelistinné podobg, s vyjimkou ptiloh v digitdlni podobé, jejich
podet a druh; u dokumentu v digitdlni podobé pocet pfiloh,

h) struény obsah dokumentu,

i) jméno a pFijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni,

j) zplsob vyFizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, poet a druh odeslanych ptiloh;
u dokumentu v digitalni podob& pocet pi{loh,

k) spisovy znak, skartatni znak a skarta¢ni Thita dokumentu,

1) zaznam o provedeni vybéru archivali,

m) identifikdtor dokumentu uloZeného v Narodnim digitalnim archivu.

3. Dokument zaevidovany v eSSL se oznafuje &istem jednacim, které md tvar OUPL-
587/2024.

4. Vybrané dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokumenti. Obecnf Gfad vede
nasledujici samostatné evidence:

a) vlistinné podobg: faktury, udetn doklady, pracovni smlouvy apod., evidované
v samostatné evidenci v listinné podobs,

b) v elektronické podob&: faktury, ucetni doklady, pracovni smlouvy apod., evidované
v samostatné evidenci v elekironické podobg),

5. Samostatna evidence dokumentd v listinné podobg je kniha vytvofena ze svazanych a
ocislovanych listil tiskopisii, oznadend nazvem obecniho ufadu, druhem dokumentd, kieré
Jsou v ni evidovany, &asovym obdobim, v némZ je uivéna, a poftem v8ech listi.
O dokumentu se vedou alespof udaje stanovené vySe v odstavei 2, pism. d), e), h) a k).

6. V samostatné evidenci dokumentii v elektronické podobg se o dokumentu vedou alespoi
lidaje stanovené vyse v odstavci 2, pism. a}, ¢}, d), e), h), k), ) am).

7. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentd se oznaduje evidendnim &islem
ze samostatné evidence dokumentd, které obsahuje zkratku obecntho ufadu, oznadeni
samostatn¢ evidence, pofadové &islo zapisu v evidenci a kalend¥n{ rok.

8. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentt vzestupng
v Ciselném a Casovém potadi, v némz byly doruceny nebo vznikly z &innosti obecniho tFadu.



Ciselna fada zadina na zaatku kaZdého roku pofadovym &islem 1, je sloZena z celych &isel
nepfretr#it€ po sob& jdoucich a kon¢i dnem 31. prosince téhoZ roku.

9. Viechny evidenéni pomiicky véetne eSSL se zabezpedi proti odcizeni, ztrat¢, pozméfiovani,
neopravnénému nebo nahedilému piistupu, zniceni nebo neoprévnénému zpracovani tdaji,
jakoZ i proti jinému zneuZiti.

10. Zapisy do evidenénich pomiicek, pokud jsou vedeny v listinné podobé€, se provadi Citelné
a trvalym zpisobem. Chybny zapis se &krine tak, aby zistal itelny i po opravé, v pifpadé
potieby se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, pfijmenim a podpisem
toho, kdo ji provedl.

11. Jestlize k jedné véci bude doruden nebo vytvofen vét§i podet dokumentd, vytvoli se spis
spojovanim dokumentii, KaZdy dokument se zaeviduje v eSSL nebo jiné evidenéni pomiicce a
poznamenaji se vzajemné odkazy u pfedchoziho i nového dokumentu. Soutésti spisu je soupis
vloZenych dokumentd s jejich ¢isly jednacimi nebo evidenénimi &isly ze samostatné evidence
dokument.

12. Do spisu jsou postupné ukladény viechny dokumenty, které v dané zaleZitosti vznikly.
V piipadé analogovych spisti se dokumenty pattici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se
chronologicky, a to vzestupné, kdy iniciatni dokument je uloZen ve spodni ¢4sti a nejmladsi
dokument nahofe. Je-li spis veden digitdln&, jsou jednotlivé jeho souddsti spojovéany
prostfednictvim metadat. Pokud se jednd o smiSeny (hybridnf) spis, ktery je tvofen
analogovymi i digitlnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty spojovany pomoci
odkazil.

13. Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatfi
spisovou obalkou, na které se uvedou tyto udaje:

a) jednoznany identifikator spisu (tyka se spist evidovanych v eSSL),

b) struény obsah spisu,

¢) spisovd znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

) datum uzavien{ spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skarta&ni reZim spisu,

?go;ii?i; ;) iusloi::n;'i Sici;u, ktelz):rmi’iisou p.()é-t‘:[ uloZenych listd dokumentd v listinné podobd
o g e i o tsrents ot

a) informace o tom zdz ZZG;E obo 111111'1_3113’ e ¥ eSS uw’:de S ToVnez:

umisiéni, » 202 spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzicks

b) informaci o tom, zda byl spis zatazen do v

ybéru archivalif . , .
archivalie, y archivahi a zda byl spis vybran jako

¢) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni g
( 1kator, ktery igitalni podobg, kiery byl A
Jako archivilie, ptidélil Narodni digitélni archiv. oY b

CL6
Rozdé&lovani a ob¢h dokumenta

1. Pracovnik podatelny ptidéli dokument : <
o y Vv analogové podob& podie obsah y
zaméstnanctim, kte¥ budou dokumenty vytizovat. °  usenym



2. Bezodkladng po jejich zaevidovéni rozdéli pracovnik podatelny urenym zaméstnancim
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitdlni podobé a zdznamy o analogovych
dokumentech, které podléhaji evidenci v ¢SSL.

3. Pi ob¢hu dokumentu mus{ byt zabezpefeno sledovani jeho pfeddvani a pfebirani a
zarudena prikaznost pfeddvéni a pfebirdni zachycujici jmenovité a Casové veSkerou
manipulaci s dokumentem.

CL7

Vy¥izovani dokumentil

1. Vy¥izujici zaméstnanci pfevezmou jim pfid&lené dokumenty, zkontroluji jejich uplnost a
potet priloh. U dokument, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjitény rozpor neprodleng nahlas
pracovnikovi podateiny.

2. Jestlie se zjisti, ¥¢ obecni ufad neni ptisluny k vykzeni dokumentu, postoupi jej
pt{slunému mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Pokud je dokument v analogové podobg vytizen jinym zptisobem neZ odeslanim odpovedi
v listinné nebo digitalnf podobé (napf. Gstné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi),
udini o tom zamé&stnanec, ktery ho vykizuje, na dokumentu zdznam, pfipadn& k dokumentu
takovy zdznam piipoji.

4. Ptisludny zaméstnanec zaznamend v eSSL nebo samostatné evidenci dokumentd, jakym
zpiisobem byl dokument, popfipadé spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim na
vidomi, zdznamem na dokumentu), kdy a komu bylo odeslano vyfizeni dokumentu. U
dokumentu, ktery byl vytizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede.

5. Zaméstnanec, ktery dokument, popfipadé spis vyfidil, jej oznali spisovym znakem,
skartaénim znakem a skartaéni Thiitou podle spisového a skartaéniho planu, ktery tvo¥i ptilohu
tohoto spisového fadu. Skarta¢ni lhita se oznacuje €islici a urSuje poctem let od 1. ledna roku
nasledujictho po vytizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

6. Soucasti vyFizeni dokumentu v digitdlni podobé v eSSL je jeho pievod do pfislusného
vystupniho datového formatu.

CL8
Vyhotovovéni dokumenti

L. Dokument vyhotoveny obecnim iitadem a uréeny k odeslani obsahuje oznadeni obecniho
dfadu vEetné adresy.

2. Dal3imi ndleZitostmi vyhotoveného dokumentu Jsou:

a) ¢islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentgq,

b) &islo jednaci dorufeného dokumentu nebo evidendni &islo doru¢eného dokumentu
z¢ samostatneé evidence dokumentd, pod kterymi je tento dokument evidovdn u svého

odesilatele, je-1i vyhotovovany dokument odpovédi na dorudeny dokument,
¢) datum podpisu dokumentu,

d) potet list, jde-li o dokument v listinné podobs,
¢) poSet ptiloh; u dokumentu v digitdlni podobé se pocet piiloh uveden jen v p¥ipadé, e ho
povaha dokumentu umoziuje uréit,

f) Pqéet listd piiloh nebo podet svazki pfiloh v listinné podob¢ a podet a druh piiloh
v digitdln{ nebo jiné nelistinné podobg,

g) jméno, pifjmeni a funkce osoby povefené jeho podpisem.



3. Obecni afad vyhotovi dokument v digitdlni podobg, ledaZe povaha dokumentu takové
vyhotoveni vyluduje. Textovy nebo textovy a obrazovy dokument v digitalni podob¢ obsahuje
strojové Citelny text.

CLY

Podepisovani dokumenti a uZivani ufednich razitek

1. Dokumenty podepisuje starosta obce nebo jim povéfeny zaméstnanec. Pokud to stanovi
zvl4stni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem tifedniho razitka.

2. Vyhotoveny dokument v digitdlni podob& se podepisuje kvalifikovanym elektronickym
podpisem. Na dokumentu se tato skute¢nost uvede slovy ,.Podepsdno elektronicky™ a
k podpisu se ptipoji kvalifikované elektronické &asové razitko. V piipadé€, Ze dokument ma
byt oznaden Gfednim razitkem, je na misté otisku razitka vyjadfena tato skuteCnost slovy
,,otisk tGfedniho razitka®,

3. Pokud existuje né&kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliduji se pofadovymi
&isly.

4. Obecni Ufad vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
pFijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uZivéd, datum pfevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis pfebirajiciho zaméstnance.

5. Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech: ztrdty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotfebovani.

6. Obecni ufad vede evidenci certifikatd vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvafejicich diivéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluZeb, na nichZ jsou
zaloZeny jim uZivané uzndvané elektronické podpisy, uzndvané elektronické pelet® a
uznavang elektronické znaéky, do které zaznamena:

a) identifikaéni ¢islo certifikatu,

b) podatek a konec platnosti certifikétu,

c) datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu,

d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvétejicich divéru
nebo akreditovaného poskytovatele certifikadnich sluZeb a stat, ve kterém je kvalifikovany
poskytovatel sluZeb vytvéfejicich divéru nebo akreditovany poskytovatel certifikacnich
sluZeb usazen, a

e) ddaje identifikujici podepisujici nebo oznagujici anebo pecetici osobu.

Cl. 10

Odesilani dokumenta

1. Odesilani dokumentu zaji$t'uje povaFeny zamsstnanec na podatelng, kterd opatfi odesilany
dokument naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

2. Dokumenty se odesilaji po3tou, osobng, datovou schrénkou, pfipadné jinym zpGsobem.
Qdesilani datovych zprav je zajistovano prostfednictvim eSSL.

3. Pro vykon spisové sluzby si obecni tifad ponecha prvopis v digitdlni podobé, tj. origindlni
dokument, ktery je osvédden kvalifikovanym elektronickym podpisem opravnéné osoby.
Pfijemci se odesild stejnopis vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni
dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentizadni prvky. Pokud je nutné odeslat
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dokument v analogové podob&, vyhotovi se pro tidely odesldni listinny stejnopis, ktery
podepile tataZ osoba vlastnoruénim podpisem.

4. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doru¢eni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlditnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, ze
dokument byl doru¢en, se po vraceni pfipoji k piisiusnému spisu.

CL 11

Ukladani dokumentii

1. Véechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho tfadu jsou po dobu trvani skartadni
Thity uloZeny na misté vyhrazeném k uloZen! dokumentdi, k vyhleddvani a predkladani
dokument a k provadéni skartaéniho Hzeni (dale jen ,,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyZaduje,
aby zaméstnanec mél vyfizeny dokument déle. Dokumenty v analogové podob¢ se piedavaji
do spisovny, dokumenty a spisy v digitalni podobé a metadata dokumenti v analogové
podobg, evidovanych v eSSL, se pfedavaji do elektronické spisovny, ktera je souCasti eSSL.

3. Povéieny zam&stnanec pfed ulozenim kontroluje uzavfeny spis a vytizeny dokument, jsou-
1i uplné, zda jsou v eSSL nebo jiné evidendni pomulicee spravné zpracovany viechny povinné
udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavfeni spisu.

4. Obecni fad vede evidenci uloZenych dokumentit a spisd obsahujici jejich struény obsah
(predmét, véc), oznaleni prisluiného spisového a skartatniho planu, spisové znaky, skartatni
znaky a lhity. Pro dokumenty evidované v eSSL je tato evidence vedena prostfednictvim
tohoto systému, ostatni dokumenty jsou evidovany formou piehledu archivovanych
dokument.

CL12

Predkladdni dokumentii ulozenych ve spisovné

1. NahliZeni do dokumentl je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny. Obecni
urad vede evidenci o nahliZeni a zapGij¢ovani do dokumentd a spis.

2. Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapijéuji. Vypijéovatel je povinen zabezpedit
jejich ochranu pfed poskozenim, zneuZitim nebo ztritou a dodrZet urdeny termin vrdceni.
Do zapiij¢enych dokument se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazdvat ani provadét jiné
nepovolené vpravy.

3. Nahlizeni do dokumentti v digitdlni podob& je umoznéno opravnénym zZadatelim
prostiednictvim eSSL, ktery zabezpeduje rovnéz evidenci pHstupt (nahliZenf do dokumentd).
Opravnénému Zadateli se zobrazi poZadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné
pfedlozit mu k nahliZeni cely dokument nebo spis, Ize ho vytisknout (vytvofit neovéfenou
kopii), znetitelnit pasaZe obsahujici citlivé nebo osobni tidaje, a poté ho predlozit.

4. Pt ztratg, zni¢eni nebo podkozeni zapdjéeného dokumentu nebo spisu v analogové podobé,
vyhotovi se zdpis, obsahujici pfi¢iny, miru zavinén{ a eventualni nasledky ztraty nebo znideni.
Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo znieni dokumentu v digitalni podobé béhem nahliZenf
nebo nelze-li digitdlni dokument zobrazit, poznamend se tato skute¢nost v eSSL v&etns &isla
jednaciho dokumentu, kterym bylo podkozeni nebo znieni feseno.

¢l 13
Vyiazovani dokumenti



1. Vyfazovéani dokumentti se provadi ve skartaénim fizeni, pfi kterém se vytazuji dokumenty
nadale nepotfebné pro ¢innost obecniho Ufadu a pfi kterém piistudny archiv provadi vybér
archivalii. Do skartaéniho Fzeni se zatazuji viechny dokumenty a spisy, kterym uplynula
skartaéni lhiita, a razitka vyfazena z evidence.

2. Skarta¢ni tizeni se provede v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti skartaCni lhity
dokumentu, a to na zakladé skarta®niho ndvrhu. Skartaéni ndvrh zadle obecni ufad
pFisluinému archivu k posouzeni a k provedenf vybéru archivalii.

3. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentl a spist skartatniho znaku ,,A* a seznam
dokumentt a spist skartatniho znaku ,,8* (u dokumentii a spisi skarta¢niho znaku ,V*
provede ptedb&ny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentd ,,5* nebo
A%, kterym uplynula skartaéni thiita. V seznamech dokument® a spisti, které uspotada podle
spisovych znakil, uvede nazev dokumentii a spist, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo
rok uzavien{ spisu a skartaéni znak a Thitu dle spisového a skartaéniho plénu (viz piiloha €.
1). V ptipadé dokumentii evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany z tohoto systému a
jsou tvofeny podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP, ktery obsahuje
metadata vytazovanych dokumenti. Rozd&lovani dokumentt skartaéniho znaku ,,V* v tomto
ptipadé odpada.

4, K takto vytvofenym seznam(m pfipoji privedni dopis, ktery je nasledné podepsan
starostou obce a zasldn spolu se seznamy dokumentll (tzv. skartatni ndvrh) pfisludnému
archivu.

5. PHisludny archiv provede na zékladé pfedloZeného skartaéniho navrhu odbornou archivni
prohlidku dokumentf, spisi a Ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené
archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaénim ¥izeni, kterym vydda souhlas
ke znideni dokumentl bez trvalé hodnoty.

6. Dokumenty vybrané jako archivalie k uloZeni v archivu pfedd obecni Ufad v dohodnutém
terminu ptisludnému archivu. V pfipadé vybranych archivalil v digitalni podob& pfeda obecnt
ufad jejich repliky a k nim naleZejici metadata do Nérodniho digitdiniho archivu.

Piisludny archiv vyhotovi o pfeddni ufedn{ zaznam.

7. Po obdrzeni protokolu o provedeném skartaénim Fizeni a nasledném uplynuti lhaty 15 dni
pro pfipadné podani ndmitek zabezpedi obecni ufad znideni dokument( a spisi navrenych ke
znieni. Dokumenty v analogové podob& nebo (fedni razitka znehodnoti do podoby
znemoziwjici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu., V piipadé dokumentd v digitalni
podob& se provede jejich zniCeni smazdnim z eSSL, samostatnych evidenci vedenych
v elektronické podobé a daldich wlozist. Obdobng se postupuje pfi zniteni dokumentd
v digitdlni podobé, které byly vybrany jako archivdlie a jejich? repliky byly predany
do Narodniho digitalniho archivu.

CL 14

Ochrana osobnich udaju

Pti praci s dokumenty obsahujicimi osobni udaje je tfeba tyto chrénit, dokumenty obsahujicf
osobni Udaje jsou uloZeny v uzamykatelnych sk¥inich, do eSSL je mony pifstup jen na

zdaklad® jedineéného ptihlaSovaciho jména a hesla a pouze vramci opravnéni daného
funk&nim zafazenim.
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€L 15

Spisovi rozluka

1. P#i zrudeni obecntho ufadu se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a provadi obecni
Ufad pred datem svého zrueni, dokonduje ji pravni nastupce.

2. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ uplynula skartatni lhita, sc zafadi
do skartaéniho Fizeni. Vyitizené dokumenty a uzavfené spisy, jimZ neuplynula skartagni lhiita,
se uloZ{ do spisovny pravniho nastupce.

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

Cl 16

Vedeni spisové sluZby v mimoradnych situacich

1. Obecni ufad v ptipad® Zivelni pohromy, havérie anebo jiné mimotadné situace, v jejichZ
disledku je znemoZné&no po omezené asové obdobi vykondvar spisovou sluzbu b&Znym
zpsobem, vede spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podob& a eviduje dokumenty
ve zvlastni evidenéni pomicee v listinné podobé, kterou je nahradni evidence dokumentd.
Nahradni evidence se uzavie bezodkladné po ukonéeni mimofadné situace.

2. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, obecni Gfad evidenéng pfevede dokumenty evidované v ndhradni
evidenci do evidendni pomucky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, obecni Ufad je ponechd zaevidované v ndhradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyfidit v ndhradni evidenci, eviduje v evidenéni pomicce, ve kieré
obvykle dokumenty eviduje.

3. Dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci se uloZi ve spisovng spoleSné s
ostatnimi dokumenty.

CL 17

Jmenny rejstiik

1. Obecni Ufad vede jako samostatnou funkeni ¢ast elektronického systému spisové sluzby
(dale jen eSSL) jmenny rejstfik v elektronické podob& uréeny pro automatické zpracovani
udajii o odesilatelich a adresitech dokumenti evidovanych v eSSL a pfipadné i o jinych
osobéch, jichZ se dokumenty evidované v eSSL tykaji a u nichz byla shledana potfeba jejich
vedeni ve jmenném rejstiiku, a to alespori v rozsahu:

a) jméno a piijmeni, jde-1i o fyzickou osobu,

b) jméno a pfijmeni, popf. dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh podnikéni
vztahujici se zpravidla k této osob& nebo k druhu podnikani, jde-li o podnikajici fyzickou
osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku,

¢) obchodni firmu nebo nézev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstiiku nebo pravnickou osobu,

d) identifika¢ni ¢islo osoby, pokud bylo ptidéleno,

e) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena,

f) bezvyznamovy identifiktor pro potieby vykonu spisové sluzby,

g) odkaz na dokument, jehoZ je osoba odesilatelem, adresdtem nebo se ji jinak tyka a u nehoZ

obeeni ufad shledal potfebu vedeni odkazu, pfipadng odkaz na spis, jehoZ je takovy dokument
soudasti.
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2. Obecni ufad pii piijeti a odeslani dokumentu ov&fuje spravnost a pfesnost idaji vedenych
ve jmenném rejstiiku o odesilatelich a adresatech a doplni netiplné udaje dle rozsahu udaji
stanoveného pro vedeni jmenného rejstifku ze zdroji souvisejicich s pln&nim ukold v jeho
pasobnosti.

3. Osobou opravnénou k piistupu do jmenného rejstitku je starosia obee, mistostarosta obee a
administrativni pracovnik obce.

Udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstfiku v elektronické podobé se vymaZou
nejpozdé&ji po uplynuti t¥{ let ode dne pfedani dokumentil a spis, ke kterym se udaje o fyzickeé
osobé vztahovaly, archivu nebo jejich zniceni.

€118

Pravomoc pfislu$ného archivu

1. Pfislugny archiv sleduje vykon spisové sluzby, ukladani dokumentd a postup pfi jejich
vytazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako porudeni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto u¢elem mohou pracovnici archivu vstupovat do vSech
prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.,

Tento spisovy Fad byl schvalen na ZO dne 7.10.2024, usnesenim ¢.
Tento spisovy fad nabyva uéinnosti dne 8.10.2024.
Tento spisovy ¥ad nahrazuje spisovy fad ze dne 6.10.2010.

Piilohy:
1. Spisovy a skarta¢ni plan
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Spisgvy znak

0
1
11
1.2
1.3
14
15
2
2.1
2.2
23
2.4
2.5
28
3
31
az
4
4.1
4,2
5
8.1
6
6.1
6.2
6.3
7
71
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8
B
8.1
9
g1
9.2
10
10.1
1l
11.1
1.2

121

13.1
14

14.1
15

Spisovy a skartatni plan

Nazev e

‘prazdey
Vvieobecné
Dokumenty starosty mistostarosty
Spoluprace se Statnimi grgany 8 jinymi org.
Organizace tlengni a plsobnost Gfadu
Bizeni, kontrola a metodické Einnost
Rehabiliface
Smiouvy
gmlouvy vieohecna
Smiauvy hospodafske
Smlouvy néjemni
Smiouvy majetkepravni
Smilotvy kolektivai
Srmlouvy ostatni
Statistika
Statistika, vykaznictyi - rotni vikazy
Statistika, vykaznicti - pstamt vykazy
Automatizace, vypotetni technika
vypotetni technika - graficke systémy
vypoteni echnika - ostatnl
petitnl pravo
pettnl pravo
Stignost, podnity a hodnaceni ob&ant)
Stiznost,ozndment ohzani-evid, hodnaceni, rozbary
Stiznosti.oznameni obtanti - korkretmt pfipady
Stiznosti,oznament obZand - astatn( dokumenty
Ochrana obyvatelstva
Ochrana obyvatelstva
Organizace achr.obyvatelstva a zaf civilni ochranya
Spolupréce s ostatrimi organy & ofganizacerni
Stanoviska obce jaka dotfeného organu ve sfkalR
Integrovany zéchranny gys1ém
Krizové ¥{zeni
Reseni krizowych situac
Haspodarska opatfeni pro krizove stavy
Zahraniéni styky a cesty
Zahranitni styky a cesly
Referendum, mistni referendum
Referendum-zapis 0 pribenu a visiedku hiasovanl
sefarendum-ostatni dokumentace
Zivelni pohromy a mimofadné udélosti
Zivelni pohromy a mimofadne udalost
Rozvo] ohce
Plany. koncepce, programy rozvole obce
Dotaéni progsamy
Pokutovani ve spravé
Pokutovan ve spravé
Ochrana stitnlho a shufebnfho tajemstvi
Ochrana statnihe & skuzebniho tajemstul
Fotografovani a filmavani
Fotografovani, filmovani (povolent ap)
Spisova stufba

skartatnf
znak a

Ihiita

wa

VI
IS
AJS
NG
V1o

wis
ViB
S5
ASS
A
A

A5
S

ALS
Si5

Vi5

Al
\UL]
VIS

ViS5
ASS
Vi
ASS
V5 ’
WS
Al
Vi5

vi5

Af10
A0

A5

A0
V10

5/%
VIS

\E

e ————
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Spisovy a skartaéni plan

KEO4 1.13.3 SSLIDRO08

Skartacni
znak a
_Spisovy znak Nézev ) - Ihiita -
50.1 Roéni rozpoéty tabulkova a textova cAst A0
50.2 Véeobecn¢ ddaje a dilei podklady k rozpoctu S/5
50.3 Rozbory o pinéni rozpottd a finanéniho hospodareni A1D
51 Faktury a knihy faktur
51.1 Gstatni dokumenty hospodafeni véetné faktur S5
51.2 Knihy faktur S/10
52 Rozpoéty a hospodafeni
52.1 Dlouhadaobé finanéni plany a rozpottove whledy AI10
52.2 Rocni financni plany a rozpadty organizaci A0
52.3 Rozbory hospedaieni organizaci A0
53 Dotace na vykon statni spravy
53.1 Vseobecneé zéleZitosti stat.pfijmd a pFijmd ohci S/5
53.2 Jiné piijmy (s vjimkou uvedenych nize) Si5
53.3 Rejstiiky katastry. vykazy ap. likvidace nedoplatk( W5
53.4 Mistni dané a poplatky ) 5/5
53.5 Katastr domovni dané * Vi5
53.6 Dari z pfidané hadnoty S/10
54 Pravni zastup.obce ve finanénich zaleZitostech VIS
55 Ugetnictvi - doklady
85,1 Roéni ugetni vykazy,roéni uzavérky a zpravy,audit AJLD
55.2 Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti % £ 8/5
55.3 Seznamy &isel.znak() nebo jinych symboll a zkratek si5
55.4 Ucetni doklady a jiné 0¢.dokumenty . S/5
555 Ucet.doklady tykajici se nez.pohledavek ¢ zavazki 55
55.6 Uvéry,zdruky a dokumenty s obdubnou funkei §/5
55.7 Cenné papiry V/10 ”
55.8 Ostatni dcetni dokumenty (rating aj.) S/10
55.9 Projekéné progr.dokumentace pro vedeni Géetnicivi Vs
55.10 Vyhernf hraci pistroje (vyaétovani) S5
61 Pozemky - Gpravy
61.1 Piidni fond (achrana,zmény kultur, poz.dpravy) vI5
61.2 Vynéti ze zemédaiského pldniho fondu a rekultivace Al15
61.3 Rozhodnuti o odvodech za vynéti pldy ze ZPFE A/15
61.4 Prevod a najmy zemeédelskych a lesnickych pozemk( AlS
62 Zemeédélska vyroba v/5
63 Myslivost g viG
64 Rybharstvi /5
65 Lesni hospodarstvi
65,1 Lesy v majetku obce (vC.les.nospod.planu a osnovy} Al20
66 Vodni hospodarstvi
66.1 Rybniky,vodni nadrze vadni rekreace Vi20
66.2 Protipovodnova ochrana /10
66.3 Povodfiovy plan obce AlS
67 Vodovody a kanalizace 5
G7.1 Uzemné plan.dokument.vodovodd a kanalizaci V10
67.2 Cistirny odpadnich vod a kanalizace Vi20 ’
67.3 Technicky audit vodovodd a kanalizaci s/5
68 Ochrana ovzdusi VIS
69 Ochrana pfirody
69.1 Realizace vyhlasky a chranénych tastech (zemi AlS
69.2 Rozhodnuti o vyfimkach z chran.casti prirody  * A5
70 Odpadové hospodarsivi
70.1 Rozh.padle préav.predpisd upr.odpadové hospodarstyi A5
71 Dopliite nazev
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Skartaéni
znak a

Spisovy znak Nézev . lhota o I S—— o

98.2 Evidencni listy obyvatel A5

9B.3 Narodnosini mensiny a uprehiici Vi

98.4 Rozhodovani o zruéeni trvalého pobytu Vi5

98.5 pihlasovaci listek k trvalému pobytu S50

08.6 Potvrzeni 0 zméné mista trvalého pobytu S/t
99 Archiv

99.1 Archivy a archivnictvi Vi
100 Na&zvy ulic a prostranstvi =

100.1 Nazvy obcl,ulic a vefejnych prostranstvi AIS
101 Cislovani domtl 2

1011 Cislovani dom{ ' Al5
102 Vefejny pofadek

102.1 Zpravy o ochrang vefejného pofadku VIS

102.2 Ochr.vef.pof.-souginnast s jinymi arganizacemi Si5

102.3 Zpravy a informace o obfanech S/5
102 Znaky, barvy a prapory obce

103.1 Znaky,harvy a prapory obce AlS

103.2 Petetidla a razitka Vi)
104 Shirky

104.1 Shirky VIS
105 Ziraty a nalezy

105.1 Ztraty a nalezy Si3
106 Evidence hrobu

106.1 Evidence hrobll a valegnych hrobd A5
609 Ovifovani apis listin a podpisd na listinach . S5

Pocet zaznamu; 239
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