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Cast 1.
Vseobecna ustanoveni

Spisovy fad obce Kostelec u HoleSova se vydava na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zédkontl, ve znéni pozdéjsich piedpist, zpisobem specifikovanym ve vyhlasce ¢.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jSich predpist.

Spisovy a skartaéni fad je zavazny vnitini pedpis obce Kostelec u HoleSova, stanovici zékladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty od jejich dorucenti, resp. vzniku, az po vyfazeni ve skarta¢nim fizeni. Osoby, které jsou
povéiovany vyfizovanim dokumentd, jsou povinny fidit se pokyny vném uvedenymi a za manipulaci
s dokumenty, které vytvofily nebo ptevzaly, jsou zodpovédné. Spisova sluzba je nedilnou soucésti jejich
pracovni ¢innosti. Za vedeni spisové sluzby zodpovida hospodarka pani Gabriela Tomeckova, kontrolni ¢innost
provadi starosta obce pan Ing. Petr Hlobil.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych z ¢innosti obce Kostelec u
HoleSova a Obecniho ufadu Kostelec u HoleSova, zahrnujici jejich fadny pfijem, oznaCovani, evidenci,
rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, opatfovani razitkem, odesilani, ukladani,
zapujCovani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

Obec Kostelec u HoleSova vede spisovou sluzbu Vv elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby
KEO od spole¢nosti ALIS spol. s r.o., Ceska Lipa, umoziiujicim elektronickou spravu dokumentt v digitalni i
analogové podobé. Spravu systému zabezpecuje podatelna tradu.

Cast 11
Spisovy Fad

1. Zakladni pojmy

Casové razitko — technicky prostiedek spojujici diivéryhodnym zpiisobem data v elektronické podobé
s ¢asovym okamzikem a zarucuje, Ze uvedena data v elektronické podobé existovala v dany ¢asovy okamzik.
Cislo jednaci — eviden¢ni znak (ozna¢eni) dokumentu vramci evidence dokumentii, slouzi k odliseni
dokument mezi sebou navzajem a uvniti spisu. V elektronické spisové sluzbé KEO je tvofeno poradovym
Cislem pisemnosti, lomitkem a oznacenim ptislusného roku.

Datova schranka — elektronické ulozisteé, které je urceno k dorucovani organy vetejné moci, k provadéni ukonti
vici organtim vefejné moci a dodavani dokumentti fyzickych osob, podnikajicich osob a pravnickych osob,
umoziiuje-li to povaha dokumentu a odesilani dokumentt jim.

Datova zprava — elektronicka data, ktera lze pfenaset prostiedky pro elektronickou komunikaci a uchovavat na
zaznamovych médiich, pouZivanych pii zpracovani a pfenosu dat elektronickou formou.

Dokumenty organt vefejné moci, doru¢ované prostiednictvim datové schranky, ukony provadéné vaci organim
vetejné moci prostfednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich osob a pravnickych
osob dodavané prostfednictvim datové schranky a jim odesilané.

maji formu datové zpravy. Datovou zpravu tvofi obalka s metadaty a obsah zpravy. Obdobné formu datové
zpravy maji doru¢ované e-maily.

Dokument — rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz vV podobé
digitalni nebo analogové (listinna forma), ktery byl ufadu doruc¢en nebo vznikl z jeho ¢innosti.

Dokument v digitalni podobé — dokument tvofeny jednim nebo vice zdznamy (soubory, napt. dokument
S ptilohami) a metadaty, uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani dokumentd
v digitalni podobe.

Dokument v analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo jiném hmotném nosiéi.
Elektronickd podatelna — zafizeni elektronického systému spisové sluzby, umozinujici pfijem, vyhledavani,
piedavani a odesilani dokumentt v digitalni podobé.

Elektronicky podpis — Gdaje v elektronické podobé, které jsou piipojené k dokumentu v digitalni podobé, které
slouZi k jednozna¢nému ovéteni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé.
Elektronicky systém spisové sluzby — informaci systém pro spravu dokumentd



Evidence dokumenti — nastroj, umoziujici vedeni spisové sluzby. K evidenci dokumentti ve spisové sluzbé
vedené v elektronické podobé slouzi elektronicky systém spisové sluzby.

Identifikator datové schranky (ID) — oznaceni datové schranky, slouzi k jednoznacné identifikaci datové
schranky, neni zaménitelny s jinym identifikatorem vyuzivanym jinymi subjekty. Zpiisob tvorby identifikatoru
stanovi MV vyhlaskou.

Jednoznacny identifikator — oznaceni dokumentu, zajist'ujici jeho jedinecnosti a nezaménitelnost. Obsahuje
zejména oznaceni puvodce, piipadné zkratku jeho oznaceni ve formé Ciselného nebo alfanumerického udaje,
popfipadé ¢arového kodu.

Konverze — uplné prevedeni dokumentu Vv listinné podobé do dokumentu v digitalni podobé, ovéfeni shody
obsahu téchto dokumentd a pfipojeni ovéfovaci dolozky (autorizace) a naopak Uplné prevedeni dokumentu
v digitalni podob¢ do dokumentu v listinné podob¢ véetné ovéfovaci dolozky.

Konvertovany dokument — listinny dokument pievedeny do elektronické podoby a naopak prostiednictvim
autorizované konverze dokumentt.

Metadata - strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu a jejich spravu v prib&hu
casu.

Oznacovani dokumentu — ukon odborné spravy dokumentt, béhem né¢hoz se dokumentim béhem jejich piijmu
nebo vzniku pfifazuji jednoznacné identifikatory.

Podaci denik — eviden¢ni pomticka, slouzici pro evidenci dokumentl v ¢iselném a ¢asovém potadi, v némz byly
dokumenty doruceny Gfadu nebo z jeho ¢innosti vznikly.

Podatelna — pracovisté ziizené v sidle ufadu, slouzici pro ptijem, oznacovani (evidenci) a odesilani dokumentt a
k vypravovani dokumenti/zasilek.

Skarta¢ni komise — komise zfizovana Gfadem k pfipravé a provedeni skartacniho fizeni.

Skartaéni lhiita — doba, po kterou musi byt dokument uloZen u Gfadu. Kazdy typ dokumentu ma stanovenou
skarta¢ni lhiitu, ktera je zavazna.

Skartaéni znak — vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zptisob, jakym bude posuzovan
ve skartaénim Fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni. Skarta¢ni znak “A*, ,, S“nebo ,,V*.

Spis - zpracovany soubor dokumentl, vzniklych pfi jednani o jedné véci a oznaCenych stejnym spisovym
znakem. Evidenéni ¢islo je tvofeno zjedné cCiselné fady vramci celého ufadu, lomitkem a pfislusnym
kalendafnim rokem.

Spisova sluzba - rozumi se jednotné zajistovani tkont spojenych s pfijmem, evidenci, pohybem,
vyhotovovanim, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim, posuzovanim a vyfazovanim (skartaci) dokumentu.
Spisovha - zafizeni Gfadu, uréené pro ukladani vSech vytizenych dokumentd/spisi do doby uplynuti jejich
skartacnich lhtit.

Spisovy a skarta¢ni plan — hierarchické uspotadani pro ukladani vyfizenych dokumentd a uzavienych spist
podle spisovych znaki, doplnéné o skarta¢ni znaky a skarta¢ni lhity.

Spisovy znak - ¢iselné oznaceni dokumentu podle spisového a skartacniho planu.

Skodlivy kéd - chybny datovy format nebo poéitaovy program zpasobily pfivodit skodu na programovém
vybaveni nebo informacich tradu, popfipadé zpisobily tyto informace zneuzit.

2. Prijem, tfidéni a evidence doSlych dokumentii

Pro pfijem doru¢enych dokumentd, a to bez ohledu na zplsob jejich doruceni, je zfizena podatelna wfadu,
nachazejici se v sidle obecniho ufadu v budové ¢p. 58 v Kostelci u Holesova.

A. PFijem dokumenti v digitalni podobé

1) Soucasti podatelny Obce/Obecniho ufadu Kostelec u HoleSova je elektronickd podatelna, umoziujici piijem
dokumenti v digitalni podobé. E-mailova adresa elektronické podatelny pro dorucovani datovych zprav vetejnou
siti je obeckuh@volny.cz. Informace potiebné k dorucovani datovych zprav elektronické podatelné jsou
zvefejnény na webovych strankdch Ufadu na adrese www.kostelecuholesova.cz a na ufedni desce ufadu.
Dokument v digitalni podobé¢ je také mozné doruéit na pfenosnych nosi¢ich dat (CD, DVD, USB apod.). Je-li
nosi¢ dat ptilohou dokumentu doru¢eného v analogové podobé, je nezbytné, aby byl zaevidovan jako jeho
nedilna ptiloha a tak s nim bylo i nakladano. Je-li dorucen pouze nosi¢ dat, je ptfedan elektronické podatelné ke
kontrole. Elektronickd podatelna poté ulozi datovou zpravu do ulozist¢ dorucenych datovych zprav a zavede ji
do elektronického systému spisové sluzby. S datovou zpravou se ddle manipuluje obdobné, jako s datovou
zpravou dorugenou elektronické podatelng. Utad vraci nosi¢e dat pouze na vyslovné vyzadani.
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Zaméstnanec podatelny ufadu s piistupovymi udaji do datové schranky kontroluje obsah datové schranky Obce
Kostelec u Holesova béhem pracovniho dne. Pokud zjisti, Ze datova schranka obsahuje dorucenou datovou
zpréavu, neprodlené ji pfijme.

2) U doru€ené datové zpravy elektronicka podatelna zjistuje, zda:

a) datova zprava odpovida technickym parametriim, které urad stanovil jako piipustné a zvefejnil je na
svych webovych strankach a na ufedni desce,

b) ke zpravé je pfipojen uznavany elektronicky podpis nebo uznavana elektronicka znacka, ptipadné zda je
pfipojeno kvalifikované ¢asové razitko,

c) zarueny elektronicky podpis je platny a jeho kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén, nebo uznavana
elektronicka znacka je platna a jeji kvalifikovany systémovy certifikat nebyl zneplatnén, piipadné zda je
platné kvalifikované ¢asové razitko,

d) je pfipojen kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany systémovy certifikat, nebo zda je uveden
akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb, ktery certifikat vydal a vede jeho evidenci,

e) kvalifikovany certifikat obsahuje udaje, na jejichz zakladé je mozné osobu, ktera podepsala datovou
zprévu, jednoznacné identifikovat.

Elektronicka podatelna dale zkontroluje, zda dorufend datova zprava je Citelnd, v pripustném formatu
a neobsahuje chybny datovy format nebo pocitatovy program zplsobily piivodit §kodu na programovém
vybaveni puvodce, nebo na informacich zpracovavanych ptvodcem, popiipadé neni-li zpusobily poskodit Gfad
zneuzitim informaci (dale jen ,,8kodlivy kod®).

3) Je-li mozné zjistit z dorucené datové zpravy obsahujici $kodlivy kod elektronickou adresu odesilatele,
neprodlené bude na tuto adresu zaslano vyrozumeéni o zjisténi Skodlivého kodu, popiipad€ o zni¢eni dokumentu.
Vyrozuméni méa podobu privodniho dopisu a odesila ho elektronické podatelna.

O ptijeti datové zpravy, u niz byl zjistén Skodlivy kod, a o vyrozumeéni odesilatele je vedena zvlastni evidence.
Evidenci vede podatelna ufadu. Obsahuje datum, pofadové Cislo zaznamu, adresu, na nizZ je vyrozuméni zasilano,
datum, kdy bylo vyrozuméni odeslano, neni-li totozné s datem pofizeni zdznamu, a misto pro pfipadnou
poznamku.

4) Pokud elektronicka podatelna zjisti u dokumentu, ktery ma byt opatfen podle zvlastniho pfedpisu uznavanym
elektronickym podpisem, ze kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat, na kterém je
podpis zalozen, byly v dob& doru¢eni dokumentu neplatné, uvédomi o této skute¢nosti odesilatele.

5) Dorucené datova zprava, kterd neobsahuje skodlivy kod, je ulozena do tlozis$té dorucenych datovych zprav ve
tvaru, ve kterém byla pfijata. Je-li k datové zpravé pripojen kvalifikovany certifikat a zaruceny elektronicky
podpis zaloZzeny na tomto certifikitu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb nebo
kvalifikovany systémovy certifikat a elektronicka znacka zaloZena na tomto certifikatu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikaénich sluzeb, ukladaji se s datovou zpravou.

6) Datova zprava je zavedena do elektronického systému spisové sluzby (ESS) a oznaena jednoznaénym
identifikatorem. Pokud je mozné z dorucené datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje
elektronicka podatelna neprodlené doruceni datové zpravy odesilateli zaslanim zpravy o doruceni.

7) Je-li datova zprava doru¢ena do e-mailové schranky na podatelnu nebo na adresu zaméstnance obce a ma-li
ufedni charakter, datova zprava se neprodlené¢ odesle véetné vsech jejich soucasti, kterymi mohou byt pftilohy,
elektronicky podpis, pokud je jim zprava opatfena a certifikat, je-li ke zpravé pfilozen, elektronické podatelné
tfadu. Elektronicka podatelna ji zkontroluje podle odst. 3, piipadné nasledujicich. Casem dorudeni datové
zpravy je Cas, kdy byla dostupna elektronické podatelné uradu.

B. Piijem dokumentt v analogové podobé

1) Dokumenty dorudované uiadu prostiednictvim Ceské posty vyzvedava povéieny zaméstnanec ufadu. Je
povinen pfevzit i nevyplacenou nebo nedostateéné ofrankovanou zasilku. Doporucené zasilky jsou predavany
proti podpisu na podatelné¢ obecniho ufadu. Povéfeny zaméstnanec zkontroluje, zda jsou vSechny piebirané
zésilky skutecné adresovany ufadu a zda adresy uvedené na doporucenych zésilkach souhlasi s evidenci na
predavaci soupisce posty, kterou svym podpisem a piedlozenim zakaznické karty Ceské posty a ob&anského
prukazu potvrdi. Omylem piedané zasilky vrati neoteviené zpét na postu, zavady zjisténé na zasilkach ihned
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reklamuje. V piipadé poruseni obalu na zasilce sepiSe s poStou Gfedni zdznam (zasilka je pfi tom komisiondlné
oteviena, aby bylo mozné zkontrolovat, zda je uplnd).

2) Dokumenty doruc¢ené ufadu osobné fyzickymi osobami pfijima podatelna nebo ureny zaméstnanec uradu,
jemuz byl dokument timto zptisobem dorucen. Pozada-li doruditel dokumentu o potvrzeni pifijmu doruéeného
dokumentu na jeho stejnopisu ¢i kopii, kterou s sebou piinesl, zaméstnanec prejimajici dokument zkontroluje
shodu doruc¢eného dokumentu s jeho stejnopisem ¢i kopii. Stejnopis nebo kopii poté oznaci otiskem podaciho
razitka ufadu s uvedenim data pfevzeti dokumentu, jeho rozsahu véetné ptiloh a podpisem.

3) Za doruceny dokument se povazuje také dokument pfijaty zaméstnancem ufadu mimo budovu ufadu (napf. pfi
osobnim jednani, na sluzebni cesté atp.). Zaméstnanec, ktery dokument pfevzal, je povinen zabezpecit jeho
neprodlené piedani podatelné k jeho oznageni, piipadné evidenci v systému elektronické spisové sluzby. Casem
doruceni dokumentu je okamzik, kdy je dokument dostupny na podatelné a je zaveden do systému elektronické
spisové sluzby.

4) Osobu pozadujici sdélit véc ustn¢ (osobné nebo telefonicky) piijima vzdy vécné piislusSny zaméstnanec uradu,
ktery o ni pofidi pisemny zdznam. Zaméstnanec, ktery pofidil zdznam, je povinen zabezpecit jeho neprodlené
predani podatelné nebo k jeho oznacdeni, ptipadné evidenci v systému elektronické spisové sluzby (ESS).

Casem doruteni dokumentu je okamzik, kdy dokument je dostupny na podatelné a je zaveden
do systému elektronické spisové sluzby. Jestlize osoba sdélujici véc Ustné pozaduje potvrzeni, vydd mu je
podatelna Giadu.

5) Baliky doruc¢ené na adresu ufadu se na podatelné oteviraji; o dalsim zpasobu nakladani s nimi se rozhoduje
podle jejich obsahu. Baliky doru¢ené na adresy jednotlivych pracovnikil tifadu se eviduji a pfedavaji se proti
podpisu adresatovi. Baliky doruc¢ené na jméno a piijmeni zaméstnance Gfadu se pfedavaji neoteviené adresatovi.

3. Oznacovani dokumenti

1) Dokumenty v digitalni podobé doru¢ené tifadu nebo vzniklé z jeho ¢innosti se v den, kdy byly doru¢eny nebo
vytvofeny, opatii prosttednictvim elektronického systému spisové sluzby jednoznaénym identifikatorem, ktery je
s danym dokumentem spojen a zajistuje nezaménitelnost dokumentu. Jednoznaénym identifikdtorem se
neoznacuji dokumenty v digitalni podobé¢ obsahujici Skodlivy kod.

2) Doruceny dokument v digitalni podobé, ktery neni opatfen uznavanym elektronickym podpisem,
elektronickou znackou nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem, opatfi elektronickd podatelna kvalifikovanym
Casovym razitkem.

Doruceny dokument v digitalni podobé, ktery pracovnik podatelny oznacil skartatnim znakem , A, je
autorizovanou konverzi pfeveden do podoby analogové a takto ulozen ve spisovné dle spisového znaku.

3) Podatelna ufadu roztiidi dokumenty v analogové podobé dorugené prostiednictvim Ceské posty na dokumenty
podléhajici evidenci a dokumenty evidované v dalSich evidencich (kniha pfijatych faktur) ¢i evidenci
nepodléhajici. Evidenci nepodléhaji noviny, Casopisy a ostatni tiskoviny (brozury, zpravodaje, bulletiny, sbirky
zakonu, véstniky, propagaéni materialy, letaky, nabidky, pozvanky na kulturni a sportovni akce).
Podatelna dale vyttidi dokumenty, které se neoteviraji. Jsou to:
A. Dokumenty oznacené na obalce heslem ,,Vybérové fizeni (vefejna zakazka) — neotevirat™ s uvedenim
nazvu soutéze. Obalka se opatii podacim razitkem Gradu a zapiSe se do podaciho deniku spisové sluzby.
Pokud neni z obalky patrny jeji odesilatel, do rubriky ,,Odesilatel se zapise ,,Uzaviena obalka“.
B. Dokumenty, na jejichz obalce je v adrese uvedeno jméno, pfipadné jména, a pfijmeni fyzické osoby na
prvnim misté pfed oznacenim ufadu. Dokument se nezapisuje, adresatovi se pfedava neotevieny. Zjisti-
li adresat po otevieni obalky, ze dokument ma wfedni charakter, neprodlené ho pfeda k zaevidovani
do elektronické spisové sluzby.
Podaci razitko obsahuje:
a) nazev tfadu
b) ¢&islo doporucené zasilky
c) datum doruc¢eni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni predpis téZ ¢as doruceni
d) zpracovatele
e) (islo jednaci
f) ptilohy



4) Obalka dokumentu se ponechava u dokumentu jako jeho soucast tehdy, pokud:
- dokument je v souladu s jinym pravnim pfedpisem doru¢ovan do vlastnich rukou,
- je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podéan k poStovni pfepravé nebo kdy byl dorucen jinym
zpusobem,
- datum podani ma vyznam z hlediska pravniho (napf. pro dodrzeni lhit k vyfizeni),
- dokument ma charakter stiznosti, petice nebo odvolani ve spravnim fizeni, v€etné podani mimoradnych
opravnych prostfedkd,
- na dokumentu neni uvedeno datum nebo se vyrazné¢ rozchazi s datem postovniho razitka na obalce,
- na dokumentu chybi podpis (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele),
- udokumentu neni uveden zadny odesilatel (jedna se o anonym),
- je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele (adresa je uvedena pouze na obalce).
V ostatnich piipadech se obalka vyfadi bez skartacniho fizeni ihned po jejim otevieni.

5) Podatelna ufadu opatii doruceny dokument v analogové podobé, popiipadée jeho obalku, v den jeho doruceni
podacim razitkem. Obdobn¢ se postupuje u dokumenti pfedanych mimo budovu tfadu a v pfipadé zdznami o
véci ucinéné ustné. V podacim deniku (ESS) se o nich poznamend vzdy datum doruceni, adresa odesilatele, véc,
rozsah a funk¢ni misto, kterému je ptidélen k vyfizeni.

Podatelna soucasné zkontroluje, zda u dokumentti v analogové podobé souhlasi odesilatelem uvadény pocet listd
priloh nebo pocet svazkl piiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh (je-li uveden) se skuteénym
stavem, a zapise zjistény pocet listli a pocet piiloh dokumentu do podaciho deniku. Pokud se zjisti nesrovnalosti
(napt. dokument neni uplny, nesouhlasi pocet ptiloh atp.), podatelna oznami odesilateli nesrovnalost a pozada o
napravu.

6) Dokumenty v analogové podob€ pracovnik podatelny opatii podacim razitkem, do kterého vepiSe datum
dorugeni, ¢islo jednaci ve tvaru OUKUH/&islo pridélené ESS/rok, pocet listt a ptiloh, zptisob doruéeni (osobné,
doporucené ¢i oby€ejnym psanim), zpracovatele a ukladaci znak. Takto zaevidovany dokument v analogové
podobé je ptedan zpracovateli.

7) Tisk podaciho deniku z elektronické spisové sluzby se provadi po uzavieni kalendafniho roku, zpravidla
k 01.03. roku nasledujiciho

Denik musi byt svazan a obsahovat tyto udaje:
- potadové ¢islo pisemnosti
- datum doruceni nebo vzniku pisemnosti
- oznaceni odesilatele, ¢islo jednaci jeho podani
- véc (struény obsah podani, ptipadné piedchozi ¢islo jednaci k téze véci)
- pridéleni vyfizeni, zptisob vyiizeni
- den odeslani, udaj o ulozeni pisemnosti (ukladaci znak)

4. Autorizovana konverze dokumenti

1) Autorizovanou konverzi se rozumi pievedeni dokumentu v listinné podobé do podoby datové zpravy
(dokumentu v digitalni podobé) a naopak. Pievedeni se neprovadi tehdy, je-1i vstup do autorizované konverze v
jiné podobé nez listinny dokument nebo datova zprava. Utad provadi autorizovanou konverzi z moci tfedni nebo
na zadost.

2) Autorizovana konverze na zadost se provadi prostrednictvim elektronické aplikace systému kontaktnich mist
vetejné spravy Czech POINT, pfistupné zptisobem umoziujicim dalkovy pfistup. Provadi ji zaméstnanec uradu
S ptislusnym osvédcenim. Sluzba je provadéna na vyslovnou zadost Zadatele a je zpoplatnéna. Pracovisté Czech
POINT provadégjici autorizované konverze dokumentl vedou evidenci provedenych konverzi. Zaznam v
evidenci obsahuje poradové ¢islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi, datum
provedeni konverze, konkrétni oznaceni vstupu (oznaceni dokumentu, které by jej charakterizovalo - napf.
maturitni vysvédceni) a datum jeho sepsani (je-li datum ve vstupu obsaZen), tidaj o uhrazeni spravniho poplatku
(uvedeni ¢isla dokladu, kterym byl uhrazen) nebo udaj o osvobozeni od spravniho poplatku s odkazem na pravni
piedpis. Evidence se uchovava po dobu deseti let od jejiho uzavieni.

3) Autorizovand konverze se neprovadi, jde-li o dokument v listinné podobé, jehoz jedine¢nost nelze
autorizovanou konverzi nahradit.



4) Vystup z autorizované konverze je zpravidla ¢ernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace prvopisu,
pouzije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

5) Autorizovand konverze dokumentd pro dokument v digitdlni podobé pievadény do dokumentu
v analogové podobé se provadi nasledujicim zptisobem:

a) Prevadény dokument v digitalni podobé nesmi obsahovat skodlivy kéd, musi byt v datovém formatu PDF
nebo PDF/A, vystupem bude ernobily listinny dokument v datovém formatu A4. Neprovadi se, neni-li
dokument opatien zaru¢enym elektronickym podpisem.

b) Postup konverze:

- ovéefeni platnosti kvalifikovaného casového razitka, je-li jim dokument opatien,

- ovéefeni platnosti kvalifikovaného certifikatu, na némz je zalozen zaru€eny elektronicky podpis,
- ovéefeni platnosti zaru€eného elektronického podpisu,

- provedeni samotné autorizované konverze,

- ovefeni uplné shody vstupu (datové zpravy) a vystupu (listinného dokumentu),

- pfipojeni ovéiovaci dolozky,

- zapsani do evidence o provedenych konverzich.

6) Autorizovana konverze dokumentti pro dokument v analogové podobé prevadény na dokument v digitalni
podobé¢ se provadi nasledujicim zptisobem:

a) Dokument v analogové podobé& ptipraveny ke konverzi je v datovém formatu A4 a format vystupu je
Cernobily dokument v digitalni podobé ve formatu PDF. Neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v
analogové podob¢ obsahuje znaky, které nelze autorizovanou konverzi prenést.

b) Postup konverze:
- provedeni autorizované konverze,
- ovefeni uplné shody vstupu a vystupu,
- pfipojeni uznavaného elektronického podpisu neprodlené po konverzi a ovéfeni,
- pfipojeni kvalifikovaného ¢asového razitka,

- zapsani do evidence o provedenych konverzich, ktera musi obsahovat nalezitosti dle § 26 zakona ¢.
300/2008 Sb.

7) Prevadéné dokumenty v analogové podobé se ukladaji do jednotlivych spistt ve spisovné. Pievadéné
dokumenty v digitalni podobé se ukladaji v ulozisti doru¢enych datovych zprav.

5. Evidence dokumenti

1) Zakladni eviden¢ni pomickou spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby (ESS).
O kazdém dokumentu se v ném vedou tyto udaje:

- potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan,

- datum doru¢eni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti ufadu,

- datum jeho vytvofeni (timto datem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentl); u
dokumentu v digitalni podobé se jako datum doruceni vyznaci datum, kdy je dokument dostupny
elektronické podateln¢ nebo kdy je dodan do datové schranky tradu,

- adresa odesilatele, u dokumentd vzniklych z vlastni ¢innosti Gfadu se uvede slovo ,,Vlastni®,

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

- pocet listi dokumentu v analogové podobg, pocet listd nebo pocet svazkt jeho ptiloh v listinné podobé,
u priloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

- strucny a vystizny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

- jméno a pfijmeni osoby uréené k vyfizeni dokumentu,

- zpusob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listd dokumentu v analogové podobé¢, pocet
listd nebo pocet svazki jeho ptiloh v listinné podobé¢, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh, u
dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh,

- udaj o ulozeni dokumentu a o jeho zarazeni do skartaniho fizeni (spisovy znak, skartacni znak a
skarta¢ni lhtita dokumentu),



- jednoznacény identifikator dokumentu.

2) Veskeré dorucené dokumenty s vyjimkou dokumentii evidovanych v samostatnych evidencich dokumentt
nebo nepodléhajicich evidenci podle ¢l. 3 odst. 3 tohoto spisového fadu, a dokumentti v digitalni podobé
obsahujicich skodlivy kdéd jsou v den, kdy byly doruCeny, na podatelné¢ urfadu neprodlené zaevidovany
Vv elektronickém systému spisové sluzby. Dokumentu se pfidéli cislo jednaci a v ptipadé dokumentu
Vv analogové podobé se vepise také do podaciho razitka.

3) Dokumenty se zapisuji do elektronické evidence dokumentd. vzestupné v ¢iselném a ¢asovém potadi, v némz
byly ufadu doru¢eny nebo vznikly z jeho ¢innosti. Vyjimkou jsou dokumenty pfevzaté mimo stalé pracovisté a
dokumenty dorucené na jméno a piijmeni fyzické osoby a dokumenty v digitalni podobé dorucené piimo do e-
mailové schranky zaméstnance; tyto dokumenty ptreda adresat k zaevidovani jen tehdy, maji-li ufedni charakter.

4) Ciselna fada v elektronickém systému spisové sluzby a v samostatnych evidencich dokumentt zagind na
zacatku kazdého roku poradovym ¢islem 1, je slozena z celych ¢isel nepietrzité po sobé jdoucich a kon¢i dnem
31. prosince té¢hoz roku.

5) Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatnych evidencich dokumentt
se oznaluje ¢islem jednacim. Cislo jednaci dokumentu obsahuje potadové &islo zapisu dokumentu v evidenci
dokumentt, lomené zkratkou ¢étyi¢islim kalendainiho roku, v némz byl dokument zaevidovan. Kazdy dokument
ma vlastni, jedineéné C¢islo jednaci. Dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumentii jsou
oznacovany Cisly jednacimi, jejichZ tvar je vétSinou shodny s Cislem jednacim piidélovanym dokumentim
evidovanym v elektronickém systému spisové sluzby.

6. Rozdélovani a obéh dokumentu

1) Podatelna ptedlozi oznacené dokumenty v listinné i elektronické podobé k nahlédnuti starostovi a po jejich
rozdéleni bezodkladné mezi 0soby ur¢ené k jejich vyfizeni. Dokumenty v digitalni podob¢ pieda prostfednictvim
systému elektronické spisové sluzby, dokumenty v analogové podobé zapise do systému elektronické spisové
sluzby a po naskenovani a uloZeni v ESS je pieda v elektronické podobé¢ pfislusné osobé.

2) Povétena osoba ufadu zodpovida za oznaCovani, pfipadné evidenci dokumenti doruenych piimo nebo
vzniklych z jeho ¢innosti (tzv. ,,vlastni dokument®). Dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti oznacuje a zaeviduje
Vv prislusném podacim deniku jako novy vlastni dokument.

4) Zpracovatel je povinen pfifadit dokumentu jesté tyz den, kdy mu byl pfidélen, bud’to nové ¢islo jednaci, nebo
ho zatadit do pfislusného spisu. Cislo jednaci soucasné zapise do podaciho razitka na dokumentu v analogové
podobg.

5) Zjisti-li zpracovatel, ze mu byl ptidélen omylem dokument, ktery nenalezi ufadu nebo ze vyfizeni dokumentu
je v kompetenci jiného pracovnika, pfeda takovy dokument zpét na podatelnu s ptipadnou informaci, komu se
ma dokument odeslat.

7. Vyfizovani dokumenti

1) Pro zajisténi fadného chodu administrativy je zaméstnanec ufadu, ktery pracuje s elektronickou spisovou
sluzbou, povinen denné vstupovat do spisové sluzby a kontrolovat pfijem zprav.

2) Vytizenim dokumentu se rozumi vyfizeni véci elektronickou nebo listinnou formou nebo ustné. Vytizeni
dokumentu je realizovano odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie dokumentu, vyfizenim véci Ustné
(telefonicky), vzetim véci na védomi nebo postoupenim véci orgdnu vetejné moci, ktery je k vyfizeni ptislusny.

3) Je-li dokument vyfizen vzetim na védomi, vyfizenim Ustné pfi osobnim kontaktu nebo telefonicky, uéini o
tom osoba povéiena jeho vytizenim zaznam v evidenci dokumentl nebo zajisti poznamenani o zplisobu vytizeni.
Jde-li 0 dokument v analogové podobé, ucini o zplsobu vyfizeni zaznam také na dokumentu nebo jeho obalu,
ptipadné k dokumentu pfipoji samostatny zaznam, z néhoz musi byt ziejmé, kdy, s kym, jak a sjakym



vysledkem byla véc projednana; zdznam podepise a oznaci datem vyfizeni. Bere-li se obsah dokumentu pouze na
védomi bez odpovédi, v podacim deniku oznaci zplisob vyfizeni.

4) Ma-li vyfizeni dokumentu podobu analogového nebo digitalniho dokumentu, eviduje se pod novym ¢islem
jednacim pridélenym systémem ESS, ktery je elektronicky spojen s prvotnim dokumentem.

8. Tvorba spisu, oznacovani spisu
1) Pfi vyfizovani dokumentt se vSechny dokumenty tykajici se téZe véci spojuji ve spis. Dokumenty v listinné
podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji prostiednictvim metadat
(metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentti a jejich spravu v pribéhu Casu).
2) Spisy se oznacuji spisovymi znackami.
3) Spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dal$i dokumenty, které se
vztahuji k dané véci. Jeho piilohou jsou zejména dikazni prostiedky, obrazové a zvukové zaznamy a zdznamy
na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, véetné pfiloh, s uréenim data, kdy
byly do spisu vloZeny a jejich ¢&isel jednacich.
4) Dokumenty ve spisu jsou usporadany chronologicky a to vzestupné, tzn., Ze v jeho spodni ¢asti je ulozen

9. Piidélovani spisového znaku, skarta¢niho znaku a skartaé¢ni lhuty

1) Spisovy znak, skartatni znak a skartacni lhatu, pfipadné rok zatazeni dokumentu do skartacniho fizeni,
pridéluje dokumentu vzdy zaméstnanec podatelny uradu.

2) Spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhtta se pfidéli dokumentu podle spisového a skarta¢niho planu
utradu, platného v dob¢ vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

3) Spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita dokumentu, poptipadé rok jeho zatazeni do skarta¢niho fizeni,
se vzdy poznamenaji v podacim deniku nebo dalsi evidenci dokumentti.

10. Vyhotovovani dokumentii

1) Dokumenty se vyhotovuji podle pozadavku normy CSN 01 6910 ,,Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory*, vydana 1. dubna 2007.

2) Vsechny ufedni dokumenty se oznacuji zahlavim s nazvem a sidlem ufadu, identifika¢nim ¢islem organizace
a danovym identifika¢nim ¢islem, pfi¢emz nazev a sidlo ufadu (centralni adresa) se uvadi v prvnim padé.

4) Vsechny dokumenty vyhotovené organem obce v samostatné plisobnosti obce se v zahlavi oznacuji slovy
,,obec” s uvedenim organu, ktery dokument vyhotovil.

5) Vsechny dokumenty vyhotovené organem obce v pfenesené plisobnosti organti obce, se v zahlavi oznacuji
slovy ,,obecni trad “.

6) Dokument se zahlavim obsahuje kromée dalSich nalezitosti vzdy cislo jednaci odesilatele, datum vyhotoveni
dokumentu (t. j. den jeho podpisu), vlastni &islo jednaci, jméno a piijmeni zaméstnance, ktery dokument
vyfizuje, piesnou a uplnou adresu adresata, pocet pfiloh a pocet listii ptiloh, pokud je dokument obsahuje,
upozornéni, ze dokument byl zaslan dal$i fyzické nebo pravnické osobé na védomi a rozdélovnik, odesila-li se
dokument vice adresatim.

7) Kazda ptiloha dokumentu musi byt oznacena ¢islem jednacim, k némuz nalezi.
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8) Dokumenty, u nichZ je potfebné (napf. smlouvy), aby nebylo mozno oddélit nebo vymeénit jednotlivé listy se
vyhotovuji tak, ze se dokument v levém hornim rohu seSije kanceldiskou sponkou, hibet dokumentu a
kancelai'ska sponka se z obou stran pielepi samolepicim §titkem s vyobrazenym otiskem ufedniho razitka mésta
a rozhrani §titku a dokumentu se opatfi podpisem zaméstnance, ktery ho vyhotovil.

11. Podepisovani dokumenti
Na pisemnosti musi byt vzdy uvedeno jméno, piijmeni a funkce podepisujiciho. Stejnopis pisemnosti musi mit
stejné nalezitosti jako original.

12. UZivani a ochrana razitek
1) Obecni ufad vede evidenci razitek s jejich otiskem a jménem, piijmenim a podpisem osoby, ktera razitko
prevzala a uziva. Pro uzivani razitek se stdtnim znakem plati zvlastni predpisy. Ztratu ufedniho razitka urad

bezodkladn€¢ ozndmi odboru dozoru a kontroly vefejné spravy Ministerstva vnitra (namésti Hrdind 3, 140 21
Praha 4, e-mail podatelna@mvcr.cz.

2) Zhotovovani novych razitek a jejich vyménu zaji$t'uje starosta obce. Razitko se vyfazuje z evidence v piipadé
jeho ztraty, ztraty jeho platnosti ¢i jeho opotiebovani. Evidenci pouzivanych razitek vede podatelna.

3) Razitko s vyobrazenim malého statniho znaku (déle jen ,,Gfedni razitko*) uzivaji pouze opravnéné 0soby na
rozhodnutich a jinych listindch osvéd€ujicich dilezité skutecnosti, vydavanych pii vykonu statni moci, ktery jim
byl svéfen zakonem nebo na zakladé zakona; ufedni razitko nelze pouzivat v bézném korespondencnim styku.

4) Razitkem s textem ,,obec* se oznacuji vSechny dokumenty vyhotovované organy obce a tykajici se samostatné
pusobnosti obce.

5) Razitkem s textem ,,obecni ufad* se oznacuji vSechny dokumenty vzniklé z ¢innosti starosty, rady a jejich
organtl v oblasti pfenesené pisobnosti.

6) Hranaté razitko se otiskuje nad vlastnorucni podpis tak, aby jej nepiekryvalo. Kulata razitka véetné ufednich
razitek se otiskuji doprostied pod textovy sloupec (neni-li misto pro razitko piedti$téno).

13. Odesilani dokumentu

1) Odesilani dokumentl zajistuje elektronicka podatelna a vypravna ufadu. Elektronickou podatelnou jsou
odesilany dokumenty v digitalni podobé prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek nebo na e-
mailovou adresu odesilatele. Vypravna Gfadu (= podatelna) zabezpeCuje odesilani dokumentii v analogové
podobé, a to jako obycCejné zasilky, doporucené zasilky, doporucené zasilky s dodejkou, doporucené zasilky s
dodejkou do vlastnich rukou, doporucené zasilky s dodejkou zmocnénci, baliky (obycejné, cenné, cenné s
dodejkou, cenné zmocnénci s dodejkou, obchodni) a cennéd psani po izemi CR a do ciziny.

2) O zplsobu odesilani dokumentii rozhoduje zaméstnanec povéfeny jeho vyfizenim podle charakteru
odesilaného dokumentu a podle adresata. Pred odeslanim dokumentu stanovi, kam a jakym zplisobem ma byt
odeslan.

3) Pii odesilani dokumentd musi pracovnik ufadu vzdy nejprve zjistit, nema-li adresat ziizenou
a zptistupnénou datovou schranku. Umoznuje-li to povaha dokumentu, dokument se odesila vzdy
prostfednictvim datové schranky. Ma-li adresat zfizenou a zptistupnénou datovou schranku, zvoli bud'to odeslani
dokumentu do datové schranky nebo do datové schranky do vlastnich rukou.

4) Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nema zfizenu datovou schranku, ale ma e-mailovou adresu urcenou
pro piijem dokumentt a charakter odesilaného dokumentu to umoziiuje, odesle se na tuto e-mailovou adresu.

5) Nepotvrdi-li adresat pievzeti dokumentu odeslaného na e-mailovou adresu nejpozdéji nasledujici pracovni

den po odeslani zpravy, ktera se nevratila jako nedorucitelna, doru¢i se dokument, jako by adresat o doruceni na
elektronickou adresu nepozadal. Pokud nebylo mozno dorucit dokument doru¢ovany na elektronickou adresu
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adresata, protoZe se datova zprava vratila jako nedoruéitelnd, u¢ini ufad dal$i pokus o jeho doruéeni. Bude-li
dalsi pokus o doruceni netspésny, doru¢i dokument jinym zptsobem.

6) Neni-li mozné pfevzeti dokumentu v analogové podobé adresatem na misté (pfi jedndni nebo jiném ufednim
ukonu), nebude-li mit adresat dokumentu zfizenu a zpfistupnénu datovou schranku, nebo neni-li mozné
dokument dorucit prostfednictvim vefejné sité¢ internet, protoze to neumoziiuje povaha dokumentu, adresat
nesvoli, aby mu byl dokument doru¢en e-mailem, nebo nema-li ztizenu ani e-mailovou adresu, dokument se
doruéi v listinné podob¢.

7) Osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobam, jimz se prokazateln¢ nedafi dorucovat, jakoZz
i osobam, které nejsou znamy, a v dalsich ptipadech, které stanovi zakon, se dorucuje verejnou vyhlaskou.

8) Postup pii zasildni matri¢nich dokladd do ciziny upravuje § 26 vyhlasky ¢. 207/2001 Sb., kterou se provadi
zakon ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zadkont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

9) Dokument odeslany prosttednictvim informaéniho systému datovych schranek je doru¢eny okamzikem, kdy
se do datové schranky adresata pfihlasila osoba, ktera ma s ohledem na rozsah opravnéni piistup dodanému
dokumentu. Dokument odeslany na e-mailovou adresu adresita je dorucen v okamZiku, kdy pievzeti
doruc¢ovaného dokumentu potvrdi.

14. Ukladani dokumenti

Pracovnici ufadu ukladaji uzaviené spisy a vyfizené dokumenty v analogové podobé podle vécnych skupin a
spisovych znakli ve spisovné. U zpracovatele se ponechavaji pouze spisy z bézného roku a pisemnosti dosud
nevyiizené. Zpracovatel pred ulozenim kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li Gplné, zda jsou
Vv evidenci dokumenti spravné zpracovany vSechny povinné udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavfeni spisu.
Pted uloZenim do spisovny se materidl pfipravi tak, aby byl Gplny, pfehledné uspofddany a fadn¢ oznaceny udaji
0 tom, kdo véc vyfizoval, ¢eho se spis tyka (v€cny obsah), ukladacim znakem, skarta¢nim znakem a skarta¢ni
lhiitou dle spisového a skarta¢niho planu.

Povéteny pracovnik vede ve spisovné evidenci ulozenych dokumentti a spisti ve formé archivni knihy. Dale vede
evidenci o zaptj¢ovani a nahlizeni do dokumentt a spistt v pisemné formé.

Cast II1.
Skartaéni fizeni a postup pri vyfazovani pisemnosti

1. Skartacni rad

Skarta¢ni ¥ad stanovi postup pii vyfazovani pisemnosti ze spisovny ve skartaénim ¥izeni. Zadné pisemnosti
nesméji byt zniCeny bez posouzeni ve skartacnim fizeni. Za provadéni skartacniho fizeni odpovida starosta obce.
Skartaéni fizeni schvaluji statni archivy. Skarta¢ni lhtita se uréuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po
vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni. Béhem skarta¢ni lhity je vyfizeny dokument ulozen u pivodce.
Skartaéni lhiita se oznacuje Cislici za skarta¢nim znakem.

Pisemnosti, kterym je piifazen skarta¢ni znak ,,A”, musi byt ke skartacnimu fizeni pfedlozeny vzdy v psané nebo
tisténé forme, zajist'ujici jejich trvalé uchovani. Stejnym zplsobem musi byt piedlozeny pisemnosti oznacené
skartacnim znakem ,,V*, navrhované jejich piivodcem k zafazeni do skupiny ,,A“. Pisemnosti bez trval¢ hodnoty,
jimz je podle skartaéniho planu pfifazen skartacni znak ,,S, a pisemnosti skupiny ,,V* navrzené k vyfazeni ve
skupin€ ,,S“ mohou byt ke skartaénimu fizeni piredlozeny i v jiné neZ tisténé podob¢ (zaznam na disket¢).

2. Spisovy a skarta¢ni plan
Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam pisemnosti rozdélenych podle vécnych hledisek s ukladacimi a

skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhitami. Kazdé pisemnosti musi byt ptifazen podle jejiho obsahu ukladaci znak
a skartacni znak se skartacni lhiitou. Skartacni znaky a skartacni lhity uvedené ve spisovém a skartacnim planu
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jsou zavazné pouze pro Obec/Obecni ufad Kostelec u HoleSova, z jehoz ¢innosti pisemnost vznikla nebo jimz
byla vytizovéna.

3. Skartacni znak

Skartaéni znaky ,,A“, ,,.S%, ,,V*“ ur€uji, jak ma byt po uplynuti skarta¢ni lhity s pisemnosti naloZeno:

- znak ,,A“ — do této skupiny se zafazuji pisemnosti trvalé hodnoty, které budou po posouzeni
ve skartanim fizeni pfedany ptislusnému archivu K trvalému ulozeni
- znak ,S“ — do této skupiny se zafazuji pisemnosti, které po uplynuti skartacni lhity budou

po posouzeni ve skartaénim fizeni a vydani protokolu o skarta¢nim fizeni zniceny
- znak ,,V* — do této skupiny jsou zafazovany pisemnosti, u nichz ve skartaénim fizeni Gfad navrhuje a archiv
posoudi, které z nich budou pfedany k trvalému ulozeni do archivu a které budou zniceny.

4. Skartaéni lhita

Skartacni lhita vyjadfena Cislici za skartacnim znakem stanovi pocet rokt, po néz musi byt pisemnost uloZzena
vuradu. Skarta¢ni lhita nesmi byt zkracovana. Vyjimecné miZze byt po dohodé s piislusSnym archivem
prodlouzena.

5. Skartacni Fizeni

Skartacni fizeni je souhrn tkold provadénych pfi vyfazovani pisemnosti ze spisovny, které jsou po uplynuti
stanovenych skartacnich lhiit pro Cinnost obce dale nepotfebné. Skartacni fizeni provadi ufad po uplynuti
skartacnich lhit pisemnosti pod dohledem Statniho okresniho archivu Kroméfiz. Pisemnosti pfipravuje ke
skartacnimu fizeni spisovna obce (podatelna). Po uplynuti skarta¢nich 1htit vypracuje skartaéni navrh dle ptilohy
¢. 3 tohoto vnitiniho predpisu, ktery se zasle do Statniho okresniho archivu Kroméfiz. V téchto seznamech
pisemnosti navrhovanych k vyfazeni se uvedou zvlast pisemnosti se skartaénim znakem ,,A* a zv1ast’ pisemnosti
se skartanim znakem ,,S“. Pisemnosti se skartatnim znakem ,V“ posoudi starosta a zafadi bud'to
Kk pisemnostem se skarta¢nim znakem ,,A“ nebo pisemnostem se skartaénim znakem ,,S*. Podaci denik se zafadi
do skarta¢niho fizeni, az po vyfazeni vSech pisemnosti v ném evidovanych.

Na zakladé ptedlozené¢ho skartatniho navrhu provede odpovédny zaméstnanec Statniho okresniho archivu

Kroméfiz odbornou archivni prohlidku pisemnosti navrhovanych k vyfazeni a sepiSe protokol o skartaénim

fizeni, kterym:

- posoudi navrh rozdé€leni pisemnosti skupiny ,,V, schvali seznam navrhovanych pisemnosti k vyfazeni a
povoli zni¢eni pisemnosti vyfazenych ve skuping ,,S*

- dohodne s odpovédnym zaméstnancem ufadu dobu a zpusob pfedani pisemnosti skupiny ,,A“ a vybranych
pisemnosti ze skupiny ,,V* ptislusnému archivu.

Na zakladé protokolu o skarta¢nim fizeni zabezpe¢i Gfad zniCeni pisemnosti zatazenych ve skupiné ,,S“. Veskeré
naklady s tim spojené nese obec.

Pisemnosti vybrané k trvalému ulozeni pieda ufad podle seznamu v dohodnutém terminu Statnimu okresnimu
archivu Kroméfiz. Skartacni navrh, protokol o skarta¢nim fizeni, prfedavaci protokol a potvrzeni Statniho
okresniho archivu Krométiz o prevzeti pisemnosti jsou uloZeny u obce a zaroven u Statniho okresniho archivu
Kroméfiz.

Dokumenty a spisy v digitalni podobé se ptfed ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li tiplné. Kontrolu uplnosti
provadi zaméstnanec ufadu, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzaviel.

Dokumenty v digitdlni podobé, kterym je ptifazen skartacni znak ,,A* a nesplituji podminky stanovené v § 17
odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. musi byt do skartaéniho fizeni zafazeny v analogové (listinné) podobg,
zajistujici jejich trvalé uchovani. Stejnym zplisobem musi byt ptedlozeny dokumenty v digitdlni podobé
oznacené skartaCnim znakem ,,V*, navrhované k zarazeni do skupiny ,,A*“. Dokumenty v digitalni podob¢ bez
trvalé hodnoty, jimz je podle skartacniho planu pfifazen skarta¢ni znak ,,S“, a dokumenty v digitalni podobée
skupiny ,,V* navrzené k vyrazeni mohou byt ke skartacnimu fizeni pfedloZeny i v jiné podobé, napf. v digitalni
podobé bez pozadovanych nalezitosti.
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6. VyFazovani utajovanych dokumenti

Pii vyfazovani dokumentli obsahujicich utajované informace je nutné se pfi této Cinnosti fidit zakonem
¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpiisobilosti, pravnimi pfedpisy vydanymi
k jeho provedeni napf. natizeni vlady ¢&. 522/2005 Sb., kterym se stanovi seznam utajovanych informaci a
vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci a dale vnitfnimi
predpisy pokud jsou vydany.

CastIV.
Zavérefna ustanoveni

Tento pfedpis podléha aktualizaci podle danych potfeb. Dopliiovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni
schvaluje starosta.

Tento vnitini piedpis ¢. 2/2016 rusi Spisovy a skarta¢ni fad obce Kostelec u HoleSova platny od 20.12.2015.

Tento vnitini predpis €. 2/2016 nabyva uginnosti dne 06.09.2016.

Ing. Petr Hlobil
starosta obce Kostelec u HoleSova
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Priloha ¢. 1 — Spisovy a skartaéni plan

Spisovy Nazev Skarta¢ni
znak znak/lhtta
51 Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
52 Spolupréce se statnimi organy a jinymi subjekty, které nelze zatadit do jinych V/5
vécnych skupin
53 Organizace ¢lenéni a pisobnost ufadu
53.1 Vnitini piedpisy A/5
54 Kontrola a metodicka ¢innost v oblasti kontroly
54.1 U obecniho ufadu A5
54.2 U pfispévkovych organizaci A5
54.3 Verejnopravni kontrola
54.3.1 Kontrola hospodareni obce Al0
54.3.2 Kontroly hospodateni pfispévkovych organizaci V10
55 Metodické materidly A5
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou souéasti piislusnych dokumenttr)
56.1 kupni A5
56.2 najemni s/5Y
56.3 0 poskytovani sluzeb a vedeni ctu V5
56.4 ostatni ER
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Casové fady ukazatelil v/5Y
57.2 Ro¢ni vykazy, vyroéni zpravy A/5
57.3 Vykazy s kratsi nez roéni periodicitou S5
57.4 Pomocny material ke statistice o s&itani lidi, domii a byt V/5%)
57.5 Jednorazové soupisy V/5%)
57.6 Podkladovy material k vykaziim S/5%
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 Informaéni systém Giadu A/5Y
58.2 Programova dokumentace, provozni dokumentace, licence S57
58.3 Projekty rozvoje ICT V10
58.4 Elektronické podpisy a certifikaty S5
59 Petiéni pravo V/10
60 Stiznosti, podnéty a ozndmeni ob¢anii V/5
61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni
61.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A/5
61.2 Integrovany zachranny systém V/5
61.3 Krizové fizeni A/5
62 Zahrani¢ni styky a cesty V5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Vyhlaseni, pribéh a vysledek referenda Al0
63.2 Ostatni dokumentace referenda V5
63.3 Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky referenda sY
63.4 Mistni referendum
63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni V10
63.4.2 Ostatni dokumentace V5
63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky S
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
66 Pokuty (uklédani, hrazeni) S/5
67 Ptestupky, spravni delikty A/5
68 Obecné prospésné prace V/5
70 Spisova sluzba
70.1 Skarta¢ni fizeni A/5
70.2 Podaci denik A/5
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70.3 Dorucovaci knizka S5V
70.4 Rejstiiky k podacim denikiim A5®)
70.5 Jina pomocnd evidence V/5?
71 Archivy a archivnictvi V5
73 Privatizace Al10
74 Vyznamenani, ceny obce, ¢estné oblanstvi A5
76 Propagacni ¢innost, obecni zpravodaj A5
84 Poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb. A5
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k tifednimu jednani nebo nepfislusi (na védomi) | S1
91 Vetejné zakazky, vybérové tizeni V10
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi
101.1 Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vyborti a komisi Al0
101.2 Evidence ¢lenti zastupitelstva, rady, vyborti a komisi A5
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy (pracovni smlouva, funkéni zafazeni, jmenovani, platovy vymér, osobni | S50
dotaznik, doklady o Skoleni, pracovni napln, propoustéci listy, uvolnéni do vetejnych
funkci)
118.2 Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti S5
119 Zalezitosti pracovné pravni A5
120 Zalezitosti ¢lenti obce, vyborti a komisi S5
121 Mzdy
121.1 Mzdové listy S50
121.2 Dan z piijmu fyzickych osob S10
121.3 Vyplatni listky S5
122 Péce o pracovniky V/10
176 Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled, finan¢ni plan Al0
176.2 Ro¢ni rozpocty, rozpoctova opatieni Al0
176.3 Rozbory o plnéni rozpoctl a finan¢niho hospodareni Al0
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni S10
177 Financ¢ni plany a rozpocCty ptispévkovych organizaci
177.1 Finan¢ni plany a rozpocty Al0
177.2 Rozbory hospodareni ro¢ni Al10
177.3 Rozbory hospodareni kratsi S10
177.4 Ostatni dokumenty o finan¢nim hospodateni ptispévkovych organizaci S5
178 Dang, davky, poplatky
178.1 Vseobecné zalezitosti statnich piijmi a pfijmi obci S10
178.2 Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S10
178.3 Rejstriky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkli V10
178.4 Mistni dané a poplatky S10
178.5 Dan z pridané hodnoty S10
178.6 Dané placené obci S10
179 Vymahani pohledavek S15
181 Ucetnictvi
181.1 Rocni téetni vykazy, rocni uzavérky a vyrocni zpravy, audit Al0
181.2 Megsicni ucetni vykazy, mésicni ucetni uzavérky S10
181.3 Ugetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti S10
181.4 Faktury S10
181.5 Ugetni doklady o nakladani s majetkem S10
181.6 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich pisemnosti) S5
181.7 Ostatni ucetni dokumenty S5
181.8 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych zavazki s10”
181.9 Vyuctovani z vyhernich automatii S5
181.10 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S5
181.11 Cenné papiry, akcie v10Y

Zivotni prostredi
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202 Pozemkové tipravy (izemné planovaci dokumentace) Al0
203 Zemédelska vyroba, podnikani v zemédélstvi
203.1 Rostlinolékarska péce S5
203.2 Veterinarni opatieni V5
203.3 Velafstvi V5
203.4 Zivo&igna vyroba V5
204 Zemédelske prace (zajisténi) S5
205 Zemédelské organizace a podniky V5
206 Myslivost A5
207 Rybaistvi s5™
221 Lesni hospodaftstvi V10
231 Vodni hospodaistvi
231.1 Vodni toky, Cistota tokli a odpadnich vod, vypousténi nebezpecnych vod V20
231.2 Povodiiovy plan obce A5
231.3 Revitalizace vodnich tokt A20
233 Vodovody a kanalizace
233.1 Uzemné planovaci dokumentace vodovodii a kanalizaci Al0
233.2 Evidence vodovodi a kanalizaci (majetkova a provozni) Al0
245 Ochrana ovzdusi V5
246 Ochrana pfirody
246.1 Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech tizemi Al0
246.2 Kéceni dievin rostoucich mimo les V5
249 Odpadové hospodarstvi
249.1 Evidence odpadt a zafizeni (ptivodci, opravnéné osoby, dopravni firmy) A5
249.2 Komunalni odpad S5
Sprava majetku obce
254 Hospodarteni a sprava majetku
254.1 Obecni pozemky A5
254.2 Obecni budovy A5
254.3 Bytovy majetek S10
255 Nebytové prostory S10
256 Péce o verejné prostory, vefejné osvétleni V10
257 Majetkova ucast obce V10
260 Pohfebnictvi, evidence hrobu
260.1 Pohfebnictvi, socialni pohiby V10
260.2 Evidence hrobi A5
276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti Al0
276.2 Jizdni fady S5
276.3 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, ekarny, zastavky, stanovisté V5
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a ruseni silnice nebo mistni komunikace Al0
280.2 Ptiprava pland investic a velkych oprav V10
280.3 Udrzba pozemnich komunikaci S5
300 Ekonomicky rozvoj obce
300.1 Rozvojové plany obce Al0
326 Uzemné planovaci dokumentace
326.1 Uzemni plany (véetn& dokumentace) A10"
327 Uzemné planovaci podklady
327.1 Uzemni studie V10
334 Stavebni povoleni a dalsi spisy vcetné dokumentace, tykajici se stavby V57D
341 Program obnovy venkova V10
401 Kultura
401.1 Péce o obcanské zalezitosti S5
401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné verejné produkce V5
401.3 Vzdélavaci kurzy a jiné kulturné vychovné akce V5
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402 Organizac¢ni zalezitosti kulturnich zafizeni V5
409 Neprofesionalni umélecké aktivity (zdjmova umélecka ¢innost V5
410 Kroniky A10%
411 Péce o kulturni pamatky Al0
451 Skoly a $kolska zafizeni V5
453 Skolsky rejstiik V5
456 Ceska kolni inspekce S5
Socialni péce
552 Vykon opatrovnictvi S5
581 Organizace pozarni ochrany
581.1 Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi V5
582 Cinnost poZarni ochrany
582.1 Skoleni a odborné piiprava pracovnikii o pozarni ochrané S5
582.2 Prevence pozarni ochrany S5
582.3 Bezpecnostni a jina opatfeni S5
583 Jednotky pozarni ochrany
583.1 Stavby a rekonstrukce poZarnich zbrojnic a stanic V59
583.2 Odborna ptiprava jednotek pozarni ochrany S5
583.3 Vyzbroj jednotek pozarni ochrany S5
604 Uzemi obce a jeho zmény
604.1 Uzemni zmény Al0
604.2 Mestské obvody, méstské casti Al0
605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel
605.1.1 HIléSeni evidence obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpisobilosti k pravnim tkontm, V5
zakaz pobytu
605.1.2 Ostatni hlaseni (narozeni, manzelstvi, umrti, rozvody, st¢hovani aj.) S1
605.2 Nérodnostni mensiny V5
605.3 Uprchlici V5
605.4 Rozhodovani o zruSeni trvalého pobytu V5
605.5 Piihlasovaci listek k trvalému pobytu S50™)
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S1
607 Matri¢ni zalezitosti
607.1 Matriky a sbirky listin
607.1.1 Narozeni A100”
607.1.2 Manzelstvi AT75"
607.1.3 Umrti AT75"
607.1.4 Oznameni pro zapisy do zvlaStnich matrik S3
607.1.5 Potvrzeni z matri¢ni knihy nebo sbirky listin S3
607.1.6 Vyména matrik S3
607.1.7 NahliZeni do matricni knihy a sbirky listin S3
607.1.8 Zapis o rodicovstvi (otcovstvi) se souhlasnym prohlaSenim rodict S3
607.1.9 Kopie ozndmeni o matri¢nich udalostech S1
607.2 Matri¢ni doklady do ciziny S3
607.3 Osvédcovani zplsobilosti k uzavieni manzelstvi S3
607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech S5
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik S5
607.6 Zalezitosti matrikaii a matri¢ni obvody V5
607.7 Matrika — v§eobecna korespondence S3
607.8 Oznamovaci povinnost S3
607.9 Zadost o pridéleni, ovéfeni nebo potvrzeni rodného &isla S3
608 Zména jména a prijmeni A20
609 Oveétovani opist listin a podpist na listinach (ovéfovaci kniha) S10
610 Archivy a archivnictvi V5
611 Hospodai'sko-provozni zalezitosti
611.1 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoju S5
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611.2 Kancelarska technika S5
611.3 Vozovy park S5V
611.4 Objednavky pro zajisténi hospodaisko-provozni ¢innosti S5
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi A5
613 Cislovani domi A5
614 Ochrana vetejného poradku V5
616 Zpravy a informace o obCanech S5
617 Statni, obecni znaky a symboly
617.1 Pouzivani statnich znakti a symboll V5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A5
617.3 Razitka V5
623 Obcanské prukazy
623.1 Ohlaseni ztraty, odcizeni, poskozeni obéanského prikazu S5
623.2 Potvrzeni o zméné trvalého bydlisteé, o zmén¢ stavu snatkem, zméné piijmeni a o S1

obcanském prikazu
624 Evidence dokumentii zvetejnénych na ufedni desce S1
625 Agendy CZECH POINTu
625.1 Pisemné Zadosti o vypis z rejstiiku trestll véetné tifedn¢ oveérenych plnych moci S6
625.2 Evidence provedenych konverzi dokumentti S10
625.3 Zadosti o vypis z informaéniho systému vefejné spravy S5
625.4 Zadosti 0 vypis - ostatni S1
625.5 Evidence vydanych ovéfenych vystupti z informacéniho systému vetejné spravy S5
625.6 Agendy ISDS S6
625.7 Datové schranky — zadosti, potvrzeni, oznameni S3
626 Volby
626.1 Kandidatni listina, ptfihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata véetné Al0

podkladii ke kandidatni listin€ a pfihlasce k registraci, petice, dokumentace o vzdani

se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatni listiny,

rozhodnuti o registraci pfihlasky k registraci, rozhodnuti soudu ve véci registrace

prihlasky k registraci
626.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaSeni vysledkil voleb v obci Al0
626.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb S5
626.4 Ostatni volebni dokumentace V5
626.5 Seznamy voli¢t S5”
626.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky sY
627 Volby ptisedicich u soudu Ab
Poznamky:

1) Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po ukonceni platnosti dokumentu, u smluv po uplynuti
platnosti ¢i po jejim ukonceni, zru§eni nebo zaniku.

2) Skartac¢ni lhiita zacina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

3) Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy
pouZita.

4) Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vytadi po vyhlaseni vysledkt referenda prezidentem republiky ve Sbirce
zékond, popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup p¥i provadéni referenda nebyl v souladu
s tistavnim zékonem o referendu o piistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zdkonem vydanym k jeho provedent,

S povinnosti zachovani tii nepouzitych hlasovacich listkli pro referendum pro ulozeni v piislusném archivu.

5) Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po vyhlaSeni vysledkd hlasovani s povinnosti zachovani tfi nepouzitych
hlasovacich listkil pro jednotlivé volby k uloZeni v pfislu§ném archivu.

6) Skartacni lhiita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

7) Skartaéni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyhlaseni vysledki voleb.

8) Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po uplynuti tficetidenni lhiity od uvefejnéni vysledkid voleb Statni
volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich listki pro jednotlivé volby k ulozeni v pfislusném
archivu.

10) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po potizeni nové evidence.

12) Skartacni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po zruSeni platnosti starych.

15) Skartacni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po imrti ob¢ana nebo prohlaseni osoby za mrtvou.

21) Skartaéni lhtita za¢ina plynout po odstranéni stavby.
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Priloha ¢. 2 - Vzor podaciho razitka

OBECNI URAD Cislo dopor.
KOSTELEC U HOLESOVA
Doslo: | Datum Zpracovatel
Clst e, UKI. znak
Ptilohy: ...l
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Priloha ¢. 3 — Vzor skarta¢niho navrhu + priavodni dopis

= Obecni urad Kostelec u HoleSova
768 43 Kostelec u HoleSova ¢p. 58

CR- MZA v Brng
Statni oblastni archiv
Velehradska 4259
767 01 Kromériz

O(

Vyfizuje: Telefon: e-mail: Datum:

Navrh na vyiazeni dokumentii

Na zakladé zakona €. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich
predpist, ve smyslu vyhlasky ¢. 283/2014 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu se spisovym
a skarta¢nim fadem Obecniho ufadu Kostelec u HoleSova navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Obecniho ufadu Kostelec u HoleSova z let ...... az ... S
uplynulou skarta¢ni lhiitou, které nejsou nadale provozné potfebné pro nasi dalsi ¢innost.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné naSeho ufadu. Prilozené seznamy dokumentl navrzenych ke skartaci
zahrnuji jak dokumenty skupiny S, tak dokumenty skupiny A. U dokumenta skupiny V byl proveden predbézny
vybér.

Z4adame o odborné posouzeni vyfazeni navrhovanych dokumentd. Na terminu vykonani odborné archivni
prohlidky se domluvime telefonicky.

Ptilohy: seznamy dokumentt

Néavrh na vyrazeni dokumentt vyhotovil:

razitko a podpis starosty

Bank.spojeni: CS a.s.Zlin IC: 00287342 E-mail: obeckuh@volny.cz Tel: 573385129
1483094359/0800 Datové schranka: bs9bdhn 573 385 069
CNB Brno DIC: CZ00287342 Internet: Fax: 573 385 069
94-8316691/0710 www.kostelecuholesova.cz
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Dokumenty skupiny S

pof. | spis. nazev dokumentu Casovy rozsah | skartaéni | mnoZstvi
&islo | znak znak/lhiita
Dokumenty ze skupiny V prefazeny do skupiny S

pof. | spis. nazev dokumentu Casovy rozsah | skartacni | mnozstvi
¢islo | znak znak/lhita
Dokumenty skupiny A

pof. | spis. nazev dokumentu Casovy rozsah | skarta¢ni | mnozstvi
&islo | znak znak/lhita
Dokumenty ze skupiny V piefazeny do skupiny A

pof. | spis. nazev dokumentu Casovy rozsah | skartacni | mnozstvi
islo | znak znak/lhita
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