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Cist I.
Vieobecna ustanoveni

Spisovy fad obce Kostelec u Hole3ova se vydava na zékladé zikona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzb& a o zméné nékterych zikont, ve znéni pozdgjich predpisi, zpisobem specifikovanym ve vyhladce &.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve zn&ni pozd&jsich pfedpisi.

Spisovy a skartatn{ fad je zdvazny vnitfni pfedpis obce Kostelec u Hole3ova, stanovici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty od jejich doruceni, resp. vzniku, aZ po vyfazeni ve skartaZnim fizeni. Osoby, které jsou
pové&foviny vyfizovanim dokumentil, jsou povinny Fidit se pokyny vn&m uvedenymi a za manipulaci
s dokumenty, které vytvofily nebo prevzaly, jsou zodpov&dné. Spisovd sluZba je nediinou soucdsti jejich
pracovni ¢innosti. Za vedeni spisové sluzby zodpovida hospodarka pani Gabriela Tometkova, kontrolni €innost
provadi starosta obce pan Ing. Petr Hlobil.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentil vzniklych z ¢innosti obce Kostelec u
HoleSova a Obecniho ufadu Kostelec u HoleSova, zahrnujici jejich Fadny prijem, oznafoviani, evidenci,
rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovini, podepisovani, opatfovani razitkem, odesilani, ukladani,
zapiljéovani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to véetn& kontroly téchto Einnosti.

Obec Kostelec u Holedova vede spisovou sluzbu v elektronické podobg v elektronickém systému spisové sluzby
KEO od spoletnosti ALIS spol. sr.0., Ceska Lipa, umozfiujicim elektronickou spravu dokumentil v digitalni i
analogové podobé. Spriavu systému zabezpetuje podatelna Gfadu.

Cast II.
Spisovy Fad

I. Zskladni pojmy

Casové razitko - technicky prostfedek spojujici davaryhodnym zpiisobem data v elektronické podobé
s ¢asovym okamzikem a zaruCuje, Ze uvedena data v elektronické podobé& existovala v dany &asovy okamzik.
Cislo jednaci — evidenini znak (oznageni) dokumentu vrimci evidence dokumentd, slouzi k odli¥eni
dokumentl mezi sebou navzajem a uvnitf spisu. V elektronické spisové sluzbé KEO je tvofeno pofadovym
¢islem pisemnosti, lomitkem a oznaenim pfisluiného roku.

Datovi schrinka - elektronické uloZisté, které je urfeno k dorutovini orgdny vefejné moci, k provadeni dkoni
vii¢i organim vefejné moci a dodavani dokumentii fyzickych osob, podnikajicich osob a pravnickych osob,
umoZiiuje-li to povaha dokumentu a odesilani dokumentit jim.

Datové zprava — elektronicka data, ktera lze pfenadet prostiedky pro elektronickou komunikaci a uchovévat na
zaznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovan{ a pfenosu dat elektronickou formou.

Dokumenty organi vefejné moci, doru¢ované prostfednictvim datové schranky, iikony provadéné viigi organiim
vefejné moci prostfednictvim datové schrinky a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich osob a pravnickych
osob dodavané prostfednictvim datové schranky a jim odesilané.

maji formu datové zpravy. Datovou zprivu tvofi obalka s metadaty a obsah zpravy. Obdobng formu datové
zpravy maji dorucované e-maily.

Dokument — rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiz v podobg
digitdlni nebo analogové (listinna forma), ktery byl dFadu dorugen nebo vznikl z jeho &innosti.

Dokument v digitilni podob& - dokument tvofeny jednim nebo vice ziznamy (soubory, napf. dokument
s ptilochami) a metadaty, uchovdvany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani dokumentil
v digitalni podobe.

Dokument v analogové podob€ - informace zaznamenand na papirovém nebo jiném hmotném nosiéi.
Elektronickd podatelna - zafizeni elektronického systému spisové sluzby, umoZiujici pi{jem, vyhledavani,
pfedavan{ a odesflani dokumentd v digitdlni podobe.

Elektronicky podpis — udaje v elektronické podobg, které jsou pFipojené k dokumentu v digitalnt podobé, které
slouZi k jednoznanému ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobg.
Elektronicky systém spisové sluzby — informaci systém pro spriavu dokumenti



Evidence dokumentii — nastroj, umoZilujici vedeni spisové sluzby. K evidenci dokumentli ve spisové sluzbs
vedené v elektronické podobe slou?i elektronicky systém spisové sluzby.

Identifikdtor datové schrinky (ID) — oznadeni datové schrianky, slouZi k jednoznatné identifikaci datové
schranky, neni zaménitelny s jinym identifikitorem vyuZivanym jinymi subjekty. Zpiisob tvorby identifikdtoru
stanovi MV vyhladkou,

Jednoznaény identifikitor — oznadeni dokumentu, zajistujici jeho jedine¢nosti a nezaménitelnost. Obsahuje
zejména oznafeni pivodce, pfipadné zkratku jeho oznageni ve formé &iselného nebo alfanumerického adaje,
popfipade &arového kédu,

Konverze - iplné pfevedeni dokumentu v listinné podob& do dokumentu v digitdlni podob&, ovéfeni shody
obsahu téchto dokumentil a ptipojeni ovétovaci doloZky (autorizace) a naopak Gplné pievedeni dokumentu
v digitaln{ podob& do dokumentu v listinné podobé vietn& ovéfovaci doloZky.

Konvertovany dokument — listinny dokument pfevedeny do elektronické podoby a naopak prostfednictvim
autorizované konverze dokumenti.

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

Oznalovini dokumentu — itkon odborné spravy dokumentil, b&hem n&hoZ se dokumentiim b&hem jejich ptijmu
nebo vzniku pfifazuji jednoznaéné identifikatory.

Podact denik — evidentn{ pomiicka, slouZici pro evidenci dokumentd v &iselném a Zasovém pofadi, v némz byly
dokumenty dorugeny Gifadu nebo z jeho &innosti vznikly,

Podatelna — pracovidté ziizené v sidle afadu, slouici pro ptijem, oznatovani (evidenci) a odesilani dokumentil a
k vypravovini dokumentii/zasilek.

Skartafni kemise — komise ziizovana Gfadetn k pfipravé a provedeni skartaénfho Fizenl.

Skartaéni lhiita — doba, po kterou musi byt dokument uloZen u ufadu. Kazdy typ dokumentu ma stanovenou
skartacni Ihitu, kterd je zdvazna.

Skartaéni znak - vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznatuje zpiisob, jakym bude posuzovin
ve skartalnim f{zeni nebo mimo skartaéni Fizeni. Skartatni znak “A*, ., S* nebo ,V*.

Spis - zpracovany soubor dokumentil, vzniklych pfi jednani o jedné v&ci a oznadenych stejnym spisovym
znakem. Evidenini &islo je tvofeno zjedné c¢iselné fady v ramei celého tUfadu, lomitkem a pfisluinym
kalendafnim rokem.

Spisova sluzba - rozum{ se jednotné zajidfovini 0kond spojenych s pFjmem, evidencl, pohybem,
vyhotovovanim, vyfizovanim, odesilanim, uklidinim, posuzovinim a vyfazovanim (skartaci) dokumenti.
Spisovna - zafizeni Ufadu, urtené pro uklddanl viech vyfizenych dokumenti/spisi do doby uplynuti jejich
skartaénich lht.

Spisovy a skarta¢ni plin — hierarchické uspofadani pro ukladéni vyfizenych dokumentii a uzavfenych spisi
podle spisovych znakii, dopInéné o skartaéni znaky a skartaéni lhiity.

Spisovy znak - &iselné oznaceni dokumentu podle spisového a skartaéniho planu.

Skodlivy kéd - chybny datovy format nebo potitatovy program zpiisobily privodit $kodu na programovém
vybaveni nebo informacich ifadu, poptipadé zpisobily tyto informace zneuZit,

2. Pifjem, tFidénf a evidence do3lych dokumenti

Pro ptijemn dorucenych dokumeniil, a to bez ohledu na zpfisob jejich dorueni, je zfizena podateina ufadu,
nachdzejici se v sidle obecniho Gfadu v budové &p. 58 v Kostelci u Hole3ova.

A. Pitijem dokumentd v digitilni podob&

1) Souéasti podatelny Obce/Obecniho ifadu Kostelec u Hole3ova je elektronickd podatelna, umozilujici pFijem
dokumentu v digitdlni podobé&. E-mailova adresa elektronické podatelny pro dorucovani datovych zprav vefejnou
siti je obeckuh@volny.cz. Informace potiebné k doru€ovini datovych zprav elektronické podatelné jsou
zvefejnény na webovych strankich afadu na adrese www. kostelecuholesova.cz a na UfFedni desce ufadu.
Dokument v digitdlni podobé je také moZné doruit na pfenosnych nosigich dat (CD, DVD, USB apod.). Je-li
nosi¢ dat pfilohou dokumentu doruteného v analogové podobe, je nezbyiné, aby byl zaevidovan jako jeho
nedilnd piiloha a tak s nim bylo i naklidano. Je-li doruéen pouze nosit dat, je pfedan elektronické podateln® ke
kontrole. Elektronicka podatelna poté ulozi datovou zprdavu do tloZisi® doruenych datovych zprév a zavede ji
do elektronického systému spisové sluZby. S datovou zprivou se dile manipuluje obdobng, jako s datovou
zpravou doruéenou elektronické podatelng. Ufad vraci nosi¢e dat pouze na vyslovné vyzidani.




Zaméstnanec podatelny tifadu s pristupovymi tidaji do datové schrinky kontroluje obsah datové schranky Obce
Kostelec u HoleSova béhem pracovniho dne. Pokud zjisti, 2e datova schrinka obsahuje dorudenou datovou
zpravu, neprodlené ji ptijme.

2) U dorugené datové zpravy elektronicka podatelna zjist'uje, zda:

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

b) ke zpravé je ptipojen uznavany elektronicky podpis nebo uznavana elektronickd znacka, pfipadné zda je
pfipojenc kvalifikované tasové razitko,

c) zaruteny elektronicky podpis je platny a jeho kvalifikovany certifikdt nebyl zneplatn&n, nebo uznavana
elektronicka znacka je platna a jeji kvalifikovany systémovy certifikit nebyl zneplatnén, pipadn zda je
platné kvalifikované easové razitko,

d) je pfipojen kvalifikovany certifikit nebo kvalifikovany systémovy certifikit, nebo zda je uveden
akreditovany poskytovatel certifikaénich sluzZeb, ktery certifikat vydal a vede jeho evidenci,

e) kvalifikovany certifikit obsahuje udaje, na jejichz ziklade je mozné osobu, ktera podepsala datovou
zprivu, jednozna¢né identifikovat.

Elektronickd podatelna dale zkontroluje, zda doruena datova zprava je eitelnd, v pFipustném formdtu
a neobsahuje chybny datovy formét nebo poéitatovy program zplsobily pfivodit 3kodu na programovém
vybaveni pfivodce, nebo na informacich zpracovavanych plivodcem, popfipadé neni-li zpfsobily poikodit Orad
zneuZitim informaci (dile jen , 3kodlivy kéd™).

3} Je-li moZné zjistit z dorugené datové zprivy obsahujici 3kodlivy kéd elektronickou adresu odesilatele,
neprodlené bude na tuto adresu zasldno vyrozuméni o zjisténi skodlivého kodu, popFipad® o zniteni dokumentu.
Vyrozuméni ma podobu priivodniho dopisu a odesila ho elektronicka podatelna.

O pfijeti datové zpravy, u niz byl zjidtén Skodlivy kod, a o vyrozumeéni odesilatele je vedena zvld3tni evidence,
Evidenci vede podateina afadu. Obsahuje datum, pofadové ¢islo zdznamu, adresu, na niZ je vyrozuméni zasilino,
datum, kdy byle vyrozuméni odeslino, neni-li totoZné s datem pofizeni ziznamu, a misto pro pFipadnou
poznamku.

4} Pokud elektronicka podatelna zjisti u dokumentu, ktery ma byt opatfen podle zvlistniho pedpisu uznavanym
elektronickym podpisem, Ze kvalifikovany certifikit nebo kvalifikovany systémovy certifikit, na kterém je
podpis zaloZen, byly v dob doru¢eni dokumentu neplatné, uvédomi o této skute¢nosti odesilatele.

5) Dorugend datova zprava, ktera neobsahuje 3kodlivy kéd, je uloZena do iloZi3té doruZenych datovych zprav ve
tvaru, ve kterém byla ptijata. Je-li k datové zpravé pFipojen kvalifikovany certifikit a zarudeny elektronicky
podpis zaloZeny na tomto certifikitu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikatnich sluZeb nebo
kvalifikovany systémovy certifikdt a elekironicka znacka zaloZena na tomto certifikitu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikagnich sluZeb, uklidaji se s datovou zprivou.

6) Datova zpriava je zavedena do elektronického systému spisové sluzby (ESS) a oznalena jednoznatnym
identifikdtorem. Pokud je moZné z dorugené datové zprivy zjistit elekironickou adresu odesilatele, potvrzuje
elektronickd podatelna neprodlené doru¢eni datové zpravy odesilateli zaslanim zpravy o dorudeni.

7) Je-li datova zprava dorucena do e-mailové schranky na podatelnu nebo na adresu zamésinance obee a méa-li
ufedni charakter, datovd zprava se neprodleng odesle veetné v3ech jejich souddsti, kierymi mohou byt piilohy,
elektronicky podpis, pokud je jim zpriva opatfena a certifikat, je-li ke zpravé pkiloZen, elektronické podatelns
afadu. Elektronickd podatelna ji zkontroluje podle odst. 3, pfipadné nasledujicich. Casem dorugeni datové
zpravy je tas, kdy byla dostupn elektronické podatelng dFadu.

B. Prijem dokumenti v analogové podeb#

1) Dokumenty dorudované tifadu prostfednictvim Ceské podty vyzvediva povifeny zaméstnanec ufadu. Je
povinen pfevzit i nevyplacenou nebo nedostateéné ofrankovanou zasilku. Doporucené zasilky jsou pfedavany
proti podpisu na podatelng obecniho ifadu. Povéfeny zaméstnanec zkontroluje, zda jsou viechny pFebirané
zisilky skutetné adresovany ufadu a zda adresy uvedené na doporuenych zisilkich souhlasi s evidenci na
pfeddvaci soupisce posty, kierou svym podpisem a predloZenim zakaznické karty Ceské podty a obanského
prikazu potvrdi. Omylem pfedané zasiltky vrati neoteviené zpé&t na poitu, zavady zjisténé na zasilkich ihned
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reklamuje. V pfipadé porueni obalu na zasilce sepide s postou ufedni zdznam (zasilka je pfi tom komisionalng
otevfena, aby bylo moZné zkontrolovat, zda je dplna).

2) Dokumenty dorucené ufadu osobné fyzickymi osobami pfijima podatelna nebo uréeny zaméstnanec uradu,
jemuz byl dokument timto zpisobem dorucen. PoZada-li doruéitel dokumentu o potvrzeni pfijmu doruteného
dokumentu na jeho stejnopisu &i kopii, kterou s sebou pfinesl, zamé&stnanec pfejimajici dokument zkontroluje
shodu doru¢eného dokumentu s jeho stejnopisem &i kopii. Stejnopis nebo kopii poté oznaii otiskem podaciho
razitka tifadu s uvedenim data pfevzeti dokumentu, jeho rozsahu veetné pfiloh a podpisem.

3) Za dorueny dokument se povaZuje také dokument pfijaty zaméstnancem ufadu mimo budovu Gfadu (napf. pfi
osobnim jedndni, na sluZebni cestd atp.). Zamé&stnanec, ktery dokument pfevzal, je povinen zabezpetit jeho
neprodlené predani podatelné k jeho oznateni, pfipadné 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 ustnd (osobné nebo telefonicky) pfijima vidy vécné pfisluiny zaméstnanec ufadu,
ktery o ni pofidi pisemny zdznam. Zamé&stnanec, ktery pofidil ziznam, je povinen zabezpetit jeho neprodlené
piedéni podateln® nebo k jeho oznadeni, ptipadné evidenci v systému elektronické spisové sluzby (ESS).

Casem doruteni dokumentu je okamzik, kdy dokument je dostupny na podatelnd a je zaveden
do systému elektronické spisové sluZby. Jestlize osoba sdélujici véc ustné pozaduje potvrzeni, vydd mu je
podateina dfadu.

5) Baliky doruené na adresu iifadu se na podatelné oteviraji; o dalsim zpiisobu nakladani s nimi se rozhoduje
podle jejich obsahu. Baliky dorutené na adresy jednotlivych pracovnikii ifadu se eviduji a pfedavaji se proti
podpisu adresatovi. Baliky dorucené na jméno a pfijmeni zaméstnance ufadu se predavaji neoteviené adresatovi.

3. Oznadovini dokuments

1} Dokumenty v digitdlni podobé dorugené ifadu nebo vzniklé z jeho tinnosti se v den, kdy byly doruéeny nebo
vytvofeny, opatfi prostiednictvim elektronického systému spisové sluZby jednoznaénym identifikitorem, ktery je
sdanym dokumentem spojen a zajisfuje nezaménitelnost dokumentu. Jednoznaténym identifikitorem se
neoznaéuji dokumenty v digitilni podobé obsahujici Skodlivy kod.

2) Doruteny dokument v digitdlni podob& ktery neni opatfen uznidvanym elektronickym podpisem,
elektronickou znatkou nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem, opatii elektronicka podatelna kvalifikovanym
tasovym razitkem,

Doruéeny dokument v digitdlni podob&, ktery pracovnik podatelny oznaéil skartaénim znakem , A", je
autorizovanou konverzi preveden do podoby analogové a takto uloZen ve spisovné dle spisového znaku.

3) Podatelna ufadu roztéidi dokumenty v analogové podobé dorudené prostrednictvim Ceské posty na dokumenty
podléhajici evidenci a dokumenty evidované v dalsich evidencich (kniha pfijatych faktur) &i evidenci
nepodliéhajici. Evidenci nepodléhaji noviny, Sasopisy a ostatni tiskoviny (broZury, zpravodaje, bulletiny, sbirky
zakond, véstniky, propagaéni materidly, letaky, nabidky, pozvinky na kultumi a sportovni akce).
Podatelna dale vyttidi dokumenty, které se neoteviraji. Jsou to;
A. Dokumenty oznacené na obdlce heslem , Vybérové fizenf (vetejnd zakazka) — neotevirat* s uvedenim
nazvu soutéZe. Obdlka se opatii podacim razitkem dfadu a zapiZe se do podaciho deniku spisové sluzby.
Pokud neni z obalky patrny jeji odesilatel, do rubriky , Odesilatel* se zapi3e ,,Uzaviena obdlka*,
B. Dokumenty, na jejich obélce je v adrese uvedeno jméno, ptipadn jména, a piijmeni fyzické osoby na
prvnim misté pfed oznadenim afadu. Dokument se nezapisuje, adresdtovi se piedava neotevieny, Zjisti-
li adresat po otevieni obdlky, Ze dokument ma afedni charakter, neprodleng ho pfeda k zaevidovani
do elektronické spisové sluzby,
Podac{ razitko obsahuje:
a) ndzev dfadu
b) &islo doporudené zasilky
¢) datum dorueni, u podani, kde to uklada zvIastni pravni predpis té2 &as dorudeni
d) zpracovatele
e) tislo jednaci
f) ptilohy



4) Obidlka dokumentu se ponechdva u dokumentu jako jeho soucdst tehdy, pokud:
«  dokument je v souladu s jinym pravnim pfedpisem dorudovan do vlastnich rukou,
- je to nezbytné pro urteni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl dorucen jinym
zplisobem,
- datum podan{ ma vyznam z hlediska pravniho (napt. pro dodrZeni Ihiit k vykizeni),
- dokument ma charakter stiZnosti, petice nebo odvolani ve spravnim Fizeni, véetn& podini mimofadnych
opravaych prostredkil,
- nadokumentu neni uvedeno datum nebo se vyrazné rozchizi s datem po3tovniho razitka na obalce,
- na dokumentu chybi podpis (i kdy2 je uvedeno jméno a adresa pisatele),
- udokumentu neni uveden 2adny odesilate! (jednd se 0 anoenym),
je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele (adresa je uvedena pouze na obalce).
v ostamich pfipadech se obdlka vyfadi bez skartadniho Fizeni ihned po jejim otevieni.

5) Podatelna ufadu opatfi doruéeny dokument v analogové podobé, poptipadé jeho obdilku, v den jeho dorugeni
podacim razitkem. Obdobné se postupuje u dokumenti pfedanych mimo budovu ufadu a v pfipadé zdznamil o
véci utinéné ustnd. V podacim deniku (ESS) se o nich poznamend vZdy datum dorueni, adresa odesilatele, véc,
rozsah a funk&ni misto, kterému je ptidélen k vyfizeni,

Podatelna soutasné zkontroluje, zda u dokumenti v analogové podob# souhlasi odesilatelem uvadény potet listi
pfiloh nebo pocet svazkil pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich podet a druh (je-li uveden) se skutenym
stavem, a zapise zjistény poéet listil a pocet piiloh dokumentu do pedaciho deniku. Pokud se zjisti nesrovnalosti
{napf. dokument neni uplny, nesouhlasi pocet pfiloh atp.), podatelna oznami odesilateli nesrovnalost a po2ida o
napravu.

6) Dokumenty v analogové podobé pracovnik pedaieiny opatfi podacim razitkem, do kterého vepiSe datum
doruéeni, &islo jednaci ve tvaru QUKUH/&islo pridélené ESS/rok, potet listd a piloh, zpiisob dorugeni (osobng,
doporuteng &i obyfejnym psanim), zpracovatele a uklidaci znak. Takto zaevidovany dokument v analogové
podobé je pfedan zpracovateli.

7) Tisk podaciho deniku z elektronické spisové siuzby se provadi po uzavfeni kalendafniho roku, zpravidla
k 01.03. roku ndsledujiciho

Denik musi byt svazin a obsahovat tyto tudaje:
- pofadové ¢islo pisemnosti
- datum doru2eni nebo vzniku pisemnosti
- oznaleni odesilatele, &islo jednaci jeho podani
- véc (struény obsah podani, pfipadn& pfedchozi &islo jednaci k téze véci)
- ptidélent vyFizeni, zpiisob vytizeni
- den odeslani, idaj o uloZeni pisemnosti (ukladaci znak)

4, Autorizovana konverze dokumenti

1) Autorizovanou konverzi se rozumi pfevedeni dokumentu v listinné podobé do podoby datové zprivy
(dokumentu v digitdlni podob&)} a naopak. Pievedenl se neprovadi tehdy, je-li vstup do autorizované konverze v
Jiné podobé neZ listinny dokument nebo datova zprava. Ufad provadi autorizovanou konverzi z moci ifedni nebo
na Zadost.

2) Autorizovand konverze na Zadost se provadi prostfednictvim elektronické aplikace systému kontaktnich mist
vefejné spravy Czech POINT, pFistupné zpiisobem umoZiujicim dalkovy pistup. Provadi ji zaméstnanec dfadu
s piisluinym osvédtenim. SluZba je provadéna na vyslovnou Zidost Zadatele a je zpoplatnéna. Pracovisté Czech
POINT provadéjici autorizované konverze dokumentd vedou evidenci provedenych konverzi. Ziznam v
evidenci obsahuje pofadové &islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi, datum
provedeni konverze, konkrétni oznateni vstupu (oznateni dokumentu, které by jej charakterizovalo - napk.
maturitni vysv&dceni) a datum jeho sepsani (je-li datum ve vstupu obsazen), idaj o uhrazeni spravniho poplatku
(uvedeni ¢isla dokladu, kterym byl uhrazen) nebo iidaj o osvobozeni od spravniho poplatku s odkazem na pravni
pfedpis. Evidence se uchoviva po dobu deseti let od jejihe uzavieni.

3) Autorizovana konverze se neprovidi, jde-li o dokument v listinné podob&, jehoZ jedinetnost nelze
autorizovanou konverzi nahradit.



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

5) Autorizovana konverze dokumenti pro dokument v digitilni podobé pievidény do dokumentu
v analogové podob# se provadi nasledujicim zpusobem:

a) Previdény dokument v digitdlni podobé nesmi obsahovat $kodlivy kéd, musi byt v datovém formatu PDF
nebo PDF/A, vystupem bude éemobily listinny dokument v datovém formatu A4, Neprovadi se, neni-li
dokument opatfen zaru¢enym elektronickym podpisem.

b) Postup konverze:

- ovéfeni platnosti kvalifikovaného Easového razitka, je-li jim dokument opatfen,

- ovéfeni platnosti kvalifikovaného certifikatu, na némz2 je zaloZen zarudeny elektronicky podpis,
- ovétfeni platnosti zaruceného elektronického podpisu,

- provedeni samotné autorizované konverze,

- ovéfeni Uplné shody vstupu (datové zpravy) a vystupu (listinného dokumentu),

- pFipojeni avéfovaci dolozky,

- zapsani do evidence o provedenych konverzich.

6) Autorizovana konverze dokumenti pro dokument v analogové podobé pfevadeny na dokument v digitalni
podobé se provadi nasledujicim zpisobem:

a) Dokument v analogové podob& plipraveny ke konverzi je v datovém formdtu A4 a formdt vystupu je
ternobily dokument v digitalni podob2 ve formatu PDF. Neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v
analogoveé podobe obsahuje znaky, kieré nelze autorizovanou konverzi ptenést.

b) Postup konverze:
- provedeni autorizované konverze,
- ovtfeni tplné shady vstupu a vystupu,
-  pfipojeni uzndvaného elektronického podpisu neprodlené po konverzi a ovéfen,
- pripojeni kvalifikovaného #asového razitka,
- zapsini do evidence o provedenych konverzich, kterd musi obsahovat naleZitosti dle § 26 zakona é&.
300/2008 Sb.

7) Prevadéné dokumenty v analogové podobé se uklidaji do jednotlivych spisit ve spisovné. Pfevidéné
dokumenty v digitalni podobé se ukladaji v tloZisti doruéenych datovych zprav.

5, Evidence dokumenti

1) Zakladni evidenéni pomiickou spisové sluZby je elektronicky systém spisové sluzby (ESS).
O kaZdém dokumentu se v ném vedou tyto udaje:

- poradové gislo dokumentu, pod nimz2 je evidovan,

- datum doruéeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti ifadu,

- datum jeho vytvofeni (timto datem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokument®); u
dokumentu v digitilni podobé se jako datum doruéeni vyzna¢i datum, kdy je dokument dostupny
elektronické podateln& nebo kdy je dodédn do datové schrianky vfadu,

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

- tislo jednaci odesilatele nebo evidenéni tislo ze samostatné evidence dokumentil, je-li jim dokument
oznaden

- pocet listh dokumentu v analogové podobg, pocet listd nebo pocet svazkil jeho pfiloh v listinné podobé,
u pFiloh v nelistinné podobé jejich poZet a druh,

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

- jméno a pfijmeni osoby urtené k vytizeni dokumentu,

- zphsob vyFizeni, adresa adresita, datum odeslini, poet listli dokumentu v analogové podobé, pocet
listli nebo pocet svazki: jeho pFiloh v listinné podobé, u pfiloh v nelistinné podobé jejich poet a druh, u
dokumentu v digitdlni podobé& potet pfiloh,

- 1ldaj o uloZenl dokumentu a o jeho zafazeni do skartatniho fizeni (spisovy znak, skartaéni znak a
skarta¢ni lhiita dokumentu),



- jednozna¢ny identifikdtor dokumentu.

2) Vedkeré dorutené dokumenty s vyjimkou dokumenti evidovanych v samostatnych evidencich dokumenti
nebo nepodléhajicich evidenci podle &l. 3 odst. 3 tohoto spisového fadu, a dokumentd v digitdlni podob#
obsahujicich 3kodlivy kod jsou v denm, kdy byly doruteny, na podatelng ufadu neprodlent zaevidovany
v elektronickém systému spisové sluzby. Dokumentu se pfideli &islo jednaci a v pipade dokumentu
v analogové podobé se vepise také do podaciho razitka.

3) Dokumenty se zapisuji do elektronické evidence dokumentd nebo do samostatnych evidenci dokumenti
(evidence dodlych faktur, evidence zdpis uréeni otcovstvi k nenarozenému ditéti, evidence shatkil, evidence
timrti a evidence vstuptl do Czech POINT) vzestupné v ¢iselném a fasovém pofadi, v némz2 byly dfadu dorugeny
nebo vznikly z jeho &innosti. Vyjimkou jsou dokumenty pfevzaié mimo stilé pracovisté a dokumenty dorudené
na jméno a ptijmeni fyzické osoby a dokumenty v digitdlni podobé doru¢ené pfimo do e-mailové schranky
zaméstnance; tyto dokumenty pieda adresat k zaevidovani jen tehdy, maji-li Gfedni charakter.

4) Ciselna tada v elektronickém systému spisové sluzby a v samostatnych evidencich dokumentd zadina na
zatdtku kazdého roku pofadovym gislem L, je slozena z celych &isel nepfetrZité po sob& jdoucich a konéi dnem
3 1. prosince tého% roku,

5) Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluZby nebo v samostatnych evidencich dokumenti
se oznatuje &islem jednacim. Cislo jednaci dokumentu obsahuje potadové &islo zépisu dokumentu v evidenci
dokumenti, lomené &tyi¢islim kalenddfniho roku, v némz byl dokument zaevidovan. KaZdy dokument ma
vlastnl, jedine¢né &islo jednaci. Dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumenti jsou oznatovény
¢isly jednacimi, jejichz tvar je vét¥inou shodny s ¢islem jednacim pridElovanym dokumentim evidovanym v
elektronickém systému spisové sluzby.

6. Rozd&lovani a ob&h dokumenti

1) Podatelna predlo#i ozna¢ené dokumenty v listinné i elekironické podobé k nahlédnuti starostovi a po jejich
rozdéleni bezodkladné mezi osoby uréené k jejich vyEizeni. Dokumenty v digitalni podobé pteda prostiednictvim
systému elektronické spisové sluzby, dokumenty v analogové podob& zapile do systému elektronické spisové
sluZby a po naskenovani a uloZeni v ESS je pfeda v elektronické podobg pfisluiné osobé.

2) Povétena osoba vfadu zodpovida za oznatovini, pfipadné evidenci dokumentit dorudenych pfimo nebo
vzniklych z jeho €innosti (tzv. ,,vlastni dokument*}, Dokumenty vzniklé z vlastni Zinnosti oznatuje a zaeviduje
v piisludném podacim deniku jako novy vlastni dokument.

4) Zpracovatel je povinen pfifadit dokumentu jedté tyZz den, kdy mu byl ptidélen, budto nové &islo jednaci, nebo
ho zafadit do pFislusného spisu. Cislo jednaci soutasné zapise do podaciho razitka na dokumenty v analogové
podobé,

5) Zjisti-li zpracovatel, Ze mu byl pfidélen omylem dokument, ktery nendleZi uFadu nebo Ze vytizeni dokumentu
Jje v kompetenci jiného pracovnika, pfedd takovy dokument zp&t na podatelnu s pFipadnou informaci, komu se
ma dokument odeslat.

7. VyFizovini dokumenti

1) Pro zajisténi fadného chodu administrativy je zaméstnanec Ofadu, ktery pracuje s elektronickou spisovou
sluzbou, povinen denn& vstupovat do spisové sluzby a kontrolovat pFijem zprav.

2) Vytizenim dokumentu se rozumi vyfizeni véci elektronickou nebo listinnou formou nebo ustng. Vyfizeni
dokumentu je realizovano odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie dokumentu, vyfizenim véci 0stnd
(telefonicky), vzetim véci na védomi nebo postoupenim v&ci organu vefejné moci, ktery je k vyfizeni prisluny.

3) Je-li dokument vyfizen vzetim na védomi, vyfizenim istné pfi osobnim kontaktu nebo telefonicky, ugini o

tom osoba povéfend jeho vyfizenim zdznam v evidenci dokumenti nebo zajisti poznamenéni o zpiisobu vyFizeni.
Jde-li o dokument v analogové podobé, udini o zpiisobu vyfizeni ziznam také na dokumentu nebo jeho obalu,
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ptipadn& k dokumentu pfipoji samostatny zaznam, z n&hoZz musi byt zfejmé, kdy, skym, jak a sjakym
vysledkem byla vé&c projednana; zdznam podepise a ozna¢{ datem vyFizeni. Bere-li se obsah dokumentu pouze na
védomi bez odpovédi, v podacim deniku oznati zpiisob vyfizeni.

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

8. Tvorba spisu, oznatovdni spisu
1) Piii vytizovani dokumentli se viechny dokumenty tykajici se téZe véci spojuji ve spis. Dokumenty v listinné
podobé se vzijemné spoji fyzicky, dokumenty v digitilni podobg se vzijemné spoji prostrednictvim metadat
{metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentil a jejich spravu v priib&hu &asu).
2) Spisy se oznacujt spisovymi znatkami.
3) Spis tvofi zejména podani, protokoly, ziznamy, pisemnd vyhotoveni rozhodnuti a dalsi dokumenty, které se
vztahuji k dané véci. Jeho ptilohou jsou zejména diikazni prostiedky, obrazové a zvukové zaznamy a zdznamy
na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis viech svych soudasti, véetné piiloh, s uréenim data, kdy
byly do spisu vloZeny a jejich gisel jednacich.
4) Dokumenty ve spisu jsou uspofadany chronologicky a to vzestupng, tzn., Ze v jeho spodni asti je uloZen
dokument nejstari, tzv. inicia¢ni, kdeZto nahofe dokument nejmladsi.

9. Piidélovani spisového znaku, skartaéniho znaku a skartaéni lhity

1} Spisovy znak, skartaéni znak a skartatni lhitu, pfipadné rok zatazeni dokumentu do skartaéniho Fizeni,
ptidéluje dokumentu vidy zaméstnanec podatelny OFadu.

2) Spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni lhita se ptideli dokumentu podie spisového a skartaéniho planu
ufadu, platného v dobé vyfizeni dokumentu nebo uzavteni spisu,

3) Spisovy znak, skartaéni znak a skartani lhita dokumentu, popfipadé rok jeho zafazeni do skartaéniho Fizeni,
se vzdy poznamenaji v podacim deniku nebo dai3i evidenci dokumentil.
10. Vyhotovovini dokumentii

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

2) Viechny ifedni dokumenty se oznacuji zéhlavim s ndzvem a sidlem Gfadu, identifikagnim gislem organizace
a daflovym identifikaénim &islem, pFiem2 nazev a sidlo ufadu (centralni adresa) se uvadi v prvnim pade.

4) Viechny dokumenty vyhotovené organem obce v samostatné pisobnosti obce se v zdhlavi oznaduji slovy
»obec' s uvedenim organu, ktery dokument vyhotovil.

5} Viechny dokumenty vyhotovené organem obce v pfenesené pilsobnosti orgdnii obce, se v zahlavi oznatuji
slovy ,,obecn{ Gfad “.

6) Dokument se zahlavim obsahuje kromé daldich ndlezitosti vidy &islo jednaci odesilatele, datum vyhotoveni
dokumentu (t. j. den jeho podpisu), vlastni &islo jednaci, jméno a pf{jmeni zaméstnance, ktery dokument
vyfizuje, pfesnou a dplnou adresu adresdta, pocet pfiloh a pocet listi pfiloh, pokud je dokument obsahuje,
upozornéni, Ze dokument byl zaslan dal3i fyzické nebo pravnické osob& na védomi a rozdélovnik, odesila-li se
dokument vice adresatiim.

7) KaZda priloha dokumentu musi byt oznacena ¢islem jednacim, k némuZ ndleZi.
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8) Dokumenty, u nichz je potfebné (napf. smiouvy), aby nebylo moZno oddélit nebo vyménit jednotlivé listy se
vyhotovuji tak, Ze se dokument v levém hornim rohu sedije kanceldfskou sponkou, hfbet dokumentu a
kancelafska sponka se z obou stran pfelepi samolepicim 3titkem s vyobrazenym otiskem ufedniho razitka mésta
a rozhrani 3titku a dokumentu se opatf{ podpisem zaméstnance, kiery ho vyhotovil.

11, Podepisovini dokumentd
Na pisemnosti musi byt vidy uvedeno jméno, pFijmeni 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, pFjmenim a podpisem osoby, ktera razitko
pfevzala a uzivd. Pro uZivini razitek se stitnim znakem plati zvla3tni pfedpisy. Ztritu dfedniho razitka Gfad

bezodkladné oznami odboru dozoru a kontroly vefejné spravy Ministerstva vnitra (ndmésti HrdinG 3, 140 21
Praha 4, e-mail podatelna@mver.cz.

2) Zhotovovani novych razitek a jejich vym&nu zajisfuje starosta obce. Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadé
Jeho ztréty, ztraty jeho platnosti ¢i jeho opotfebovéni. Evidenci pouZivanych razitek vede podatelna.

3) Razitko s vyobrazenim malého stitniho znaku (dale jen ,.ifedni razitko*) uZivaji pouze opravnéné osoby na
rozhodnutich a jinych listindch osv&deujicich dilleZité skutenosti, vydavanych pki vykonu statni moci, ktery jim
byl své&fen zdkonem nebo na zikladé zikona; uFedni razitko nelze pouZivat v b&Zném korespondenénim styku.

4) Razitkem s textem ,.,obec* se oznatuji viechny dokumenty vyhotovované orginy obce a tykajicl se samostatné
pusobnosti obce.

5) Razitkem s textem ,,obecni UFad“ se ozna¢uji viechny dokumenty vzniklé z Zinnosti starosty, rady a jejich
orgéni v oblasti pfenesené plisobnosti.

6) Hranaté razitko se otiskuje nad vlastnoruéni podpis tak, aby jej nepiekryvalo. Kulata razitka véetn# afednich
razitek se otiskuji doprostfed pod textovy sloupec (neni-{i misto pro razitko predti¥téno).

13. Odesilani dokumentd

1) Odesilani dokumentli zajidtuje elektronickd podatelna a vypravna ufadu. Elektronickou podatelnou jsou
odesilany dokumenty v digitilni podob& prostfednictvim informagniho systému datovych schranek nebo na e-
mailovou adresu odesilatele. Vypravna Gfadu (= podatelna) zabezpetuje odesilani dokumentii v analogové
podobg, a to jako oby&ejné zasilky, doporucené zasilky, doporudené zasilky s dodejkou, doporutené zisilky s
dodejkou do vlastnich rukou, doporucené zisilky s dodejkou zmocnénci, baliky (obyZejné, cenné, cenné s
dodejkou, cenné zmocnénci s dodejkou, obchodni) a cennd psani po izemi CR a do ciziny.

2) O zpisobu odesilani dokumentd rozhoduje zameéstnanec povéfeny jeho vyFizenim podle charakteru
odesilaného dokumentu a podle adresita. Pfed odesldnim dokumentu stanovi, kam a jakym zplisobem ma byt
odeslan.

3) Pfi odesilini dokumentd musi pracovnik ufadu vidy nejprve zjistit, nemd-li adresit zfizenou
a zpfistupnénou datovou schranku. UmoZduje-li to povaha dokumentu, dokument se odesila vidy
prostfednictvim datové schranky. Ma-li adresét zfizenou a zpFistupnénou datovou schranku, zvoli bud'to odeslani
dokumentu do datové schrinky nebo do datové schranky do vlastnich rukou.

4) Odesila-li se dokument adresdtovi, ktery nema zf{zenu datovou schranku, ale ma e-mailovou adresu uréenou
pro pfijem dokumentii a charakter odesilaného dokumentu to umo#iuje, odesle se na tuto e-mailovou adresu.

5) Nepotvrdi-li adresat pfevzeti dokumentu odeslaného na e-mailovou adresu nejpozdéji nasledujici pracovni
den po odesléni zpravy, ktera se nevritila jako nedorucitelna, dorugi se dokument, jako by adresat o doru&eni na
elektronickou adresu nepoZadal. Pokud nebylo mozZno dorugit dokument doruéovany na elektronickou adresu
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adresata, protoZe se datova zpriava vrétila jako nedoruditelnd, uéini ufad dalii pokus o jeho dorudeni, Bude-li
dali pokus o dorugeni netspésny, doruéi dokument jinym zpisobem.

6) Neni-li mozné pfevzeti dokumentu v analogové podobé& adresatem na misté (pfi jedndnl nebo jiném dfednitn
tkonu), nebude-li mit adresdt dokumentu zfizenu a zpfistupnénu datovou schranku, nebo neni-li moiné
dokument dorutit prostfednictvim vefejné sité internet, protoZe to neumoZiiuje povaha dokumentu, adresit
nesvoli, aby mu byl dokument dorucen e-mailem, nebo nema-li zfzenu ani e-mailovou adresu, dokument se
dorufi v listinné podobé.

7) Osobam neznimého pobytu nebo sidla a osobdm, jimZz se prokazatelnd nedafi dorudovat, jako?
i osobam, které nejsou zndmy, a v daliich ptipadech, které stanovi zakon, se doru¢uje vefejnou vyhlaskou,

8} Postup pii zasilani matri¢nich dokladd do ciziny upravuje § 26 vyhladky &. 207/2001 Sb., kterou se provadi
zakon &. 301/2000 Sb., o matrikiach, jménu a pfijmeni 2 0 zmé&n& nékterych souvisejicich zakond, ve znéni
pozdé&jsich predpisi.

9} Dokument odeslany prostfednictvim informaéniho systému datovych schrinek je doruceny okamZikem, kdy
se do datové schranky adresata pfihlasila osoba, kterd ma s ohledem na rozsah opriavnéni pfistup dodanému
dokumentu. Dokument odeslany na e-mailovou adresu adresita je dorufen v okamziku, kdy pEevzeti
dorutovaného dokumentu potvrdi.

14. Ukliddni dokumenta

Pracovnici Ofadu ukladaji uzavfené spisy a vyfizené dokumenty v analogové podobé podle vécnych skupin a
spisovych znakd ve spisovné. U zpracovatele se ponechdvaji pouze spisy z béZného roku a pisemnosti dosud
nevytizené. Zpracovatel pfed uloZenim kontroluje uzavfeny spis a vykizeny dokument, jsou-li iipiné, zda jsou
v evidenci dokumentii spravn& zpracoviny viechny povinné iidaje a zda jsou dodrZeny podminky uzavfeni spisu.
Pted uloZenim do spisovny se material pfipravi tak, aby byl uplny, pfehledn2 uspofadany a fadné oznaéeny udaji
o tom, kdo véc vytizoval, ¢eho se spis tyka (v&cny obsah), uklidacim znakem, skartaénim znakem a skartaéni
fhititou dle spisového a skartaéniho planu.

Povéfeny pracovnik vede ve spisovn& evidenci uloZzenych dokument a spist ve formé archivni knihy. Dile vede
evidenci o zaplijéovani a nahliZeni do dokumenti a spisii v pisemné formg,

Ciast I11.
Skartaéni Fizeni a postup pfi vyFazovini pisemnosti

1. Skartaéni Fiad

Skartacni Fad stanovi postup pfi vyfazovani pisemnosti ze spisovny ve skartainim fizeni, Zadné pisemnosti
nesméji byt zni¢eny bez posouzeni ve skartaénim tizeni. Za provadéni skartaéniho Fizeni odpovida starosta obce.
Skarta¢ni ¢izenf schvaluji statni archivy. Skartaéni lhiita se uréuje poctem let od 1. ledna roku nésledujiciho po
vyfizen{ dokumentu nebo po jeho uzavieni. B&hem skarta¢ni Ihiity je vyfizeny dokument ulozen u pivodce.
Skartagni lhiita se oznatuje &islici za skartagnim znakem.

Pisemnosti, kterym je pfifazen skartaéni znak ,,A"“, musi byt ke skartaénimu Fizeni pfedloZeny vidy v psané nebo
tisténé formé, zajidtujici jejich trvalé uchovéni. Stejnym zpiisobem musi byt predloZzeny pisemnosti oznagené
skartaénim znakem ,,V*, navrhované jejich plivodcem k zatazeni do skupiny ,,A*. Pisemnosti bez trvalé hodnoty,
jim2 je podle skartatniho planu pfifazen skarta¢ni znak ,,S*, a pisemnosti skupiny ,,V* navrzené k vyfazeni ve
skupiné 8" mohou byt ke skartaénimu fizeni predloZeny i v jiné neZ tisténé podobé (zaznam na disketg).

2. Spisovy a skartaéni plin
Spisovy a skartalni plin obsahuje seznam pisemnosti rozd&lenych podle v&cnych hledisek s ukladacimi a

skartatnimi znaky a skartaénimi Ihiitami. KaZdé pisemnosti mus{ byt pfifazen podie jejiho obsahu uklidaci znak
a skartaéni znak se skartatni lhiltou. Skartani znaky a skartaéni lhiity uvedené ve spisovém a skartaénim planu
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jsou zivazné pouze pro Obec/Obecni Gfad Kostelec u Hole3ova, z jehoZ Zinnosti pisemnost vznikla nebo jimz
byla vytizovana.

3. Skartaéni znak

Skartacni znaky ,, A%, .8, ,,V* uréuji, jak ma byt po uplynuti skarta¢ni lhiity s pisemnosti naloZeno:

- znak A" - do této skupiny se zafazuji pisemnosti trvalé hodnoty, které budou po posouzeni
ve skartacnim Fizeni pfedany pfisludnému archivu k trvalému uloZeni

- znak 8% - do této skupiny se zafazuji pisemnosti, které po uplynuti skartaéni thiity budou
po posouzeni ve skartatnim Fizeni a vydani protokolu o skartaénim fizeni zniteny

- znak ,.V*" - do této skupiny jsou zafazovany pisemnosti, u nichZ ve skartanim fizeni Gfad navrhuje a archiv
posoudi, které z nich budou ptedany k trvalému uloZeni do archivu a které budou zni¢eny.

4. Skartaéni lhita

Skartatni Ihiita vyjadiend &islici za skartaénim znakem stanovi pocet rokl, po néz musi byt pisemnost uloZena
vifadu. Skartadni lhita nesmi byt zkracovdna. Vyjimeén® miZe byt po dohodé s pfisluinym archivem
prodiouzena,

5. Skartaéni Fizeni

Skartaéni fizeni je souhrn ukoli provadénych pfi vyFazovani pisemnosti ze spisovny, které jsou po uplynuti
stanovenych skartacnich lhiit pro &innost obce dile nepotfebné. Skartaéni fizeni provadi Gfad po uplynuti
skarta¢nich lhiit pisemnosti pod dohledem Statniho okresniho archivu Kroméfiz. Pisemnosti pFipravuje ke
skarta¢nimu fizeni spisovna obce (podatelna). Po uplynuti skartaénich Ihiit vypracuje skartani navrh dle pfilohy
¢. 3 tohoto vnitfniho pfedpisu, ktery se zasle do Stitniho okresniho archivu KroméFfiZ. V téchto seznamech
pisemnosti navrhovanych k vyfazeni se uvedou zvlast' pisemnosti se skartacnim znakem ,,A* a zvI43t' pisemnosti
se skartaénim znakem ,S“. Pisemnosti se skartatnim znakem ,V“ posoudi starosta a zafadi bud'to
k pisemnostem se skartaénim znakem ,, A“ nebo pisemnostem se skartaénim znakem ,,S*. Podaci denik se zafadi
do skartaéniho tizeni, aZ po vyfazeni viech pisemnosti v n#m evidovanych.

Na ziklade¢ pfedlozeného skartatniho navrhu provede odpovédny zaméstnanec Statniho okresniho archivu

Kroméfiz odbormou archivni prohlidku pisemnosti navrhovanych k vyfazeni a sepise protokol o skartaénim

fizeni, kterym:

- posoudi navrh rozdéleni pisemnosti skupiny , V¥, schvili seznam navrhovanych pisemnosti k vyFazeni a
povoli zniteni pisemnosti vyfazenych ve skuping ,,S*

- dohodne s odpovédnym zaméstnancem tfadu dobu a zpisob pfeddni pisemnosti skupiny ,,A* a vybranych
plsemnosti ze skupiny ,,V* pfislu§nému archivu.

Na ziklad& protokolu o skartaénim Fizeni zabezpe¢i afad zniceni pisemnosti zafazenych ve skuping ,,.5*. Veskeré
naklady s tim spojené nese obec.

Pisemnosti vybrané k trvalému uloZeni pfeda Ofad podle seznamu v dohodnutém terminu Statnimu okresnimu
archivu Kromé&fiZ. Skartatni navrh, protokel o skartatnim Fizeni, pfeddvaci protokol a potvrzeni Stitniho
okresniho archivu Kroméfiz o pfevzeti pisemnosti jsou uloZeny u obce a zdroveil u Stitniho okresniho archivu
Krométiz.

Dokumenty a spisy v digitdlni podob& se pfed ulozenim vidy zkontroluji, jsou-li uplné. Kontrolu uplnosti
provad{ zaméstnanec Gfadu, ktery dokument nebo spis vyFizoval a uzavfel.

Dokumenty v digitdlni podob&, kterym je pfifazen skartacni znak A" a nespliiuji podminky stanovené v § 17
odst. 2 vyhlasky € 259/2012 Sb. musi byt do skartatniho fizeni zafazeny v analogové (listinné) podobé,
zajistujici jejich trvalé uchovani. Stejnym zpisobem musi byt pfedloZeny dokumenty v digitdlni podobs
oznadené skartatnim znakem , V*, navrhované k zafazeni do skupiny ,,A*. Dokumenty v digitdlni podob& bez
trvalé hodnoty, jimZ je podle skartaéniho plinu pfifazen skarta¢ni znak ,,S%, a dokumenty v digitaini podob2
skupiny ,,V* navrZené k vyfazeni mohou byt ke skartaénimu fizeni pfedloZeny i v jiné podobé, napf. v digitalni
podobé bez pozadovanych nalezitosti.
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6. VyFazovini utajovanych dokumentd

Pfi vyfazovani dokumentii obsahujicich utajované informace je nutné se pki této Cinnosti Fidit zakonem
¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe&nostni zplsobilosti, privnimi predpisy vydanymi
k jeho provedeni napf. nafizeni vlady & 522/2005 Sb., kterym se stanovi seznam utajovanych informaci a
vyhldska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci a dale vnittnimi
piedpisy pokud jsou vydany.

Cist IV.
Zivéredna ustanoveni

Tento piedpis podléhd aktualizaci podle danych potfeb. Dopliiovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni
schvaluje starosta.

Tento vnitini piedpis &. 2/2016 rusi Spisovy a skartaéni fad obce Kostelec u Holesova platny od 20.12.2014.
Tento vnitini piedpis &. 2/2016 nabyva cinnosti dne 06.09.2016.

Schvileno Radou obce Kostelec u Hole3ova dne 05.09.2016.

A EC Kostelsc U Holefova
0‘?68 43 Kosteles ullolesova
.2-

Ing. Petr Hlobil
starosta obce Kostelec u Hole$ova
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Priloha & 1 — Spisovy a skartaéni plin

Spisovy Nazev Skarta¢ni
znak znak/lhiita
51 Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
52 Spolupréce se statnimi orgdny a jinymi subjekty, které nelze zafadit do jinych V/5
vécnych skupin
53 Organizace &lenéni a plisobnost uradu
53.1 Vnitfni pfedpisy A/5"
54 Kontrola a metodicka ¢innost v oblasti kontroly
54.1 U obecniho afadu AS
54.2 U pFisp&vkovych organizaci A5
54.3 Vefejnopravni kontrola
54.3.1 Kontrola hespodafeni obce AlD
54.3.2 Kontroly hospodafen( ptispévkovych organizaci V10
55 Metodické materialy A5
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou souasti pfisluinych dokumentil)
56.1 kupni A5
56.2 ndjemni §/51
56.3 o0 poskytovani sluzeb a vedeni u&tu V5
56.4 ostatni V/5Y
57 Statistika, vykaznictv{
57.1 Casové fady ukazatel v/5h
57.2 Roéni vykazy, vyroéni zpravy A/5
57.3 Vykazy s kratsi neZ ro¢ni periodicitou S5
574 Pomocny materidl ke statistice o s¢itani lidi, domil a byt V/51}
57.5 Jednorazové soupisy V/5%)
57.6 Podkladovy material k vykazdm S/5%
58 Automatizace, vypoletni technika
58.1 Informaéni systém Gfadu A/5Y
58.2 Programova dokumentace, provozni dokumentace, licence S5
58.3 Projekty rozvoje ICT V10
58.4 Elektronické podpisy a certifikaty S5
59 Petiéni pravo V/10
60 StiZnosti, podnéty a oznameni obZanii V/5
61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zichranny systém, krizové Fizeni
61.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany AJ5
61.2 Integrovany zichranny systém V/5
61.3 Krizové Fizeni AfS5
62 Zahrani¢ni styky a cesty V5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Vyhladeni, priibh a vysledek referenda AlD
63.2 Ostatni dokumentace referenda V5
63.3 Pouzité hlasovaci listky a dfedni obalky referenda sS4
63.4 Mistni referendum
63.4.1 Névrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni V10
63.4.2 Ostatni dokumentace V5
63.4.3 PouZité hlasovaci listky a ifedni obélky s>
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A0
66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S/5
67 Prestupky, spravni delikty A/S
68 Obecné prospésiné prace V/5
70 Spisové slu¥ba
70.1 Skarta¢ni fizeni A/S5
70.2 Podaci denik A/5V




70.3 Dorucovaci knizka S5"
70.4 Rejstriky k podacim denikiim A5%
70.5 Jind pomocna evidence V/59
71 Archivy a archivnictvi V5
73 Privatizace AlD
74 Vyznamendni, ceny obce, ¢estné obfanstvi A5
76 Propagatni €innost, obecni zpravodaj AS
84 Poskytovani informaci dle zdkona ¢, 106/1999 Sb, AS
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k titednimu jednani nebo nepfislusi (na védomi) | Sl
91 Veiejné zakazky, vybérové fizeni V10
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi
101.1 Zapisy z jedndni zastupitelstva, rady, vvboril a komis{ Al10
101.2 Evidence &lenil zastupitelstva, rady, vyboril a komisi AS
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy (pracovn{ smlouva, funk&n{ zafazeni, jmenovini, platovy vymér, osobni | §50
dotaznik, doklady o 3koleni, pracovni napli, propoudtéci listy, uvoln&ni do vefejnych
funkci)
118.2 Vedlejsi Cinnost, dohody o provedeni price, dohody o pracovni ¢innosti S5
119 ZaleZitosti pracovné pravni AS
120 ZaleZitosti ¢lenil obce, vybori a komisi 85
121 Mzdy
121.1 Mzdové listy S50
121.2 Daii z pFijmu fyzickych osob S10
121.3 Vyplatni listky S5
122 Péée o pracovniky V/10
176 Rozpotty
176.1 Rozpottovy vyhled, finanéni plan AlD
176.2 Roéni rozpotty, rozpoétova opatfeni AlQ
176.3 Rozbory o plnéni rozpotti a finanéniho hospodateni AlQ
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hospodafeni S10
177 Finanéni plany a rozpotty ptispévkovych organizaci
177.1 Finanéni plany a rozpodty AlD
177.2 Rozbory hospodafeni ron{ Al0
177.3 Rozbory hospodafeni krat3i S10
177.4 Ostatni dokumenty o finanénim hospodafeni pfispévkovych organizaci S5
178 Danég, davky, poplatky
178.1 V3eobecné zileZitosti statnich pfijmd a pfijmu obcei S10
178.2 Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych niZe) S10
178.3 Rejstfiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkii V10
178.4 Mistni dané a poplatky S10
178.5 Daii z ptidané hodnoty SI0
178.6 Dané placené obci S10
179 Vymahdni pohledavek S15
181 Utetnictvi
181.1 Roéni iicetni vykazy, rodni uzavérky a vyroéni zpravy, audit Al0
181.2 Maésitni Uletni vykazy, mésiéni adetni uzdvérky S10
181.3 Utetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti S10
181.4 Faktury 510
181.5 Utetni doklady o nakladani s majetkem S10
181.6 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zisob nebo utetnich pisemnosti) S5
181.7 Ostatni 0&etni dokumenty S5
181.8 Utemi doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nespinénych zavazki sigY
i81.9 Vyuétovani z vvhernich automati S5
181.10 Uveéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkei S5
181.11 Cenné papiry, akcie vioY

Zivotni prostredi
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202 Pozemkové upravy (lizemné planovaci dokumentace) AlD
203 Zemédélska vyroba, podnikani v zem&délstvi
203.1 Rostlinclékafskd péce S5
203.2 Veterindrni opatfeni \'Al
203.3 Véelafstvi V5
203.4 Zivotisna vyroba V5
204 Zemédélské prace (zajidtEni) §5
205 Zemédélské organizace a podniky V5
206 Myslivost AS
207 Rybarstvi $510
221 Lesni hospodafstvi V10
231 Vodni hospodarstvi
231.1 Vodni toky, istota tokd a odpadnich vod, vypousténi nebezpe&nych vod V20
231.2 Povodfiovy plan obce A5
231.3 Revitalizace vodnich tokdi A20
233 Vodovody a kanalizace
233.1 Uzemné¢ planovaci dokumentace vodovodi a kanalizaci AlD
233.2 Evidence vodovodi) a kanalizaci (majetkovd a provozni) AlD
245 Ochrana ovzdusi V5
246 Ochrana pfirody
246.1 Realizace vyhlasky o chranénych &astech uzemi AlD
246.2 Kéceni dfevin rostoucich mimo les V5
249 Odpadové hospodafstvi
249.1 Evidence odpadi a zafizeni (piivodci, opravnéné osoby, dopravni firmy) AS
249.2 Komunalni odpad S5
Spriava majetku obce
254 Hospodateni a sprava majetku
254.1 Obecni pozemky A5
254.2 Obecni budovy AS
254.3 Bytovy majetek S10
255 Nebytové prostory S0
256 Péce o vefejné prostory, vefejné osvétleni V10
257 Majetkova dcast obce V10
260 Pohtebnictvi, evidence hrobii
260.1 Pohfebnictvi, socialni pohfby V1§
260.2 Evidence hrobi A519
276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeéeni dopravni obsluZnosti AlQ
276.2 Jizdni Fady S5
276.3 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, Eekdrny, zastavky, stanovidté V5
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a ruieni silnice nebo mistni komunikace Al10
280.2 Priprava planti investic a velkych oprav V1o
280.3 Udr#ba pozemnich komunikaci S5
300 Ekonomicky rozvoj obce
300.1 Rozvojové plany obce AlD
326 Uzemng planovaci dokumentace
326.1 Uzemni plény (véetng dokumentace) Alo"
327 Uzemné pldnovaci podklady
327.1 Uzemni studie V10
334 Stavebni povoleni a dalsi spisy véetn& dokumentace, tykajici se stavby V52!
341 Program obnovy venkova V1o
401 Kultura
401.1 Péde o obdanské zileZitosti S5
401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné vefejné produkce V5
401.3 Vzdélavaci kurzy a jiné kulturné vychovné akce V5
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402 Organiza&ni zdleZitosti kulturnich zaFizeni V5
409 Neprofesionalni umélecké aktivity (zdjmova uméleckd &innost V5
410 Kroniky Al0®
411 Péce o kulturni pamatky AlD
451 Skoly a 3kolska zaFizeni V5
453 Skolsky rejstfik Vs
456 Ceska 3kolni inspekce S5
Socidlni péce
552 Vvyken opatrovnictvi S5
581 Organizace poZirni ochrany
581.1 Spolupréce s ostatnimi organy a organizacemi V5
582 Cinnost poZam{ ochrany
582.1 Skolen{ a odborna pFiprava pracovnikii o po2arni ochrand §5
582.2 Prevence po?ami ochrany 55
582.3 Bezpeénostni a jina opatfeni S5
583 Jednotky poZarni ochrany
583.1 Stavby a rekonstrukce poZzamich zbrojnic a stanic Vs
583.2 Odbornd pfiprava jednotek poZarmni ochrany S5
583.3 Vyzbroj jednotek po2imi ochrany S5
604 Uzemi obce a jeho zmény
604.1 Uzemni zmény AlQ
604.2 Méstské obvody, méstské &asti AlD
605 Evidence obyvatel
6035.1 Evidence obyvatel
605.1.1 Hla3eni evidence obyvate! (zbaveni nebo omezen{ zpisobilosti k pravnim ukoniim, V5
zakaz pobytu
605.1.2 Ostatni hlaZeni (narozeni, manZelstvi, imrti, rozvody, st&hovdni aj.) Sl
605.2 Ndrodnostni men3iny V5
605.3 Uprchlici V3
605.4 Rozhodovani o zruSeni trvalého pobyiu V5
605.5 Prihla3ovact listek k trvalému pobytu $50'%
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zm&né mista trvalého pobytu S1
607 Matriéni zileZitosti
607.1 Matriky a sbirky listin
607.1.1 Narozeni A100%
607.1.2 Manzelstvi A75%
607.1.3 Umrti A759
607.1.4 Oznameni pro zépisy do zvlastnich matrik 53
607.1.5 Potvrzeni z matri¢n{ knihy nebo sbirky listin 53
607.1.6 Vyména matrik 83
607.1.7 NahliZzeni do matri¢ni knihy a sbirky listin 53
607.1.8 Zanis o rodi€ovstvi (otcovstvi) se souhlasnym prohlaSenim rodi¢i S3
607.1.9 Kopie oznidmeni o matri¢nich udélostech Sl
607.2 Matri¢ni doklady do ciziny S3
607.3 Osvédéovani zpusobilosti k uzavieni manZelstvi S3
607.4 Rozhodovéni v matriénich vécech S5
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik S5
607.6 ZaleZitosti matrikafd a matriéni obvody V5
607.7 Matrika — vieobecna korespondence §3
607.8 Oznamovaci povinnost 53
607.9 Zédost o pridéleni, ovéieni nebo potvrzeni rodného &isla 83
608 Zmé&na jména a pFijmeni A20
609 Ovéfovani opisi listin a podpist na listinach (ovéfovaci kniha) 510
610 Archivy a archivnictvi V5
611 Hospodafsko-provozni zaleZitosti
611.1 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spojti S5
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611.2 Kancelafska technika 55
611.3 Vozovy park S54
6114 Objednavky pro zajisténi hospodafFsko-provozni Einnosti S5
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi A5
613 Cislovani domii AS
614 Ochrana vefejného pofadku V5
616 Zprivy a informace o ob&anech S5
617 Stdtni, obecni znaky a symboly
617.1 PouZivani statnich znakl a symbolfi V5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce AS
617.3 Razitka V5!
623 Obganské pritkazy
623.1 OhlaZeni ztrity, odcizeni, podkozeni ob&anského pritkazu 85
623.2 Potvrzeni o0 zméné trvalého bydli%té, o zméné stavu shatkem, zméné pi{jmeni a o Sl1

ob&anském pritkazu
624 Evidence dokumentii zvefejnénych na Gfedni desce Sl
625 Agendy CZECH POINTu
625.1 Pisemné Zadosti o vypis z rejstifku tresth véetné ufedné ovéfenych plnych moci S6
625.2 Evidence provedenych konverzi dokumentii S10
625.3 Zadosti o vypis z informaéniho systému vefejné spravy 85
625.4 Zadosti o vypis - ostatni S1
625.5 Evidence vydanych ov&fenych vystupii z informaéniho systému vefejné spravy S5
625.6 Agendy ISDS S6
625.7 Datové schrdnky — Zidosti, potvrzeni, oznameni 53
626 Volby
626.1 Kandidatni listina, pfihlaska kandidita k registraci, prohlaieni kandidata vEetng AlO

podkladd ke kandidatni listing 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

pfihldadky k registraci
626.2 Zapisy o vysledku hlasovini, hlazeni vysledki voleb v obci AlD
626.3 Organizaéng technické zabezpeteni voleb S5
626.4 Ostatni volebni dokumentace V35
626.5 Seznamy volidti S57
626.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky s¥
627 Volby pfisedicich u soudu AS
Poznimky:

1) Skartaéni lhita zoéind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukon&eni platnosti dokumentu, u smluy po uplynuti
platnosti &i po jejim ukon&eni, zrudeni nebo zdniku.

2) Skartaéni Ihita zadind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

3) Skartacéni lhita zagina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz byla vypoéetni a jina technika naposledy
pouZita.

4) Pouzité hlasovaci listky a Ofedni obilky se vyFfadi po vyhladeni vysledku referenda prezidentem republiky ve Shirce
zakoni, popfipadé po vyhlaeni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodi, Ze postup pH provadéni referenda nebyl v souladu
s fistavnim zdkonem o referendu o pFistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zikonem vydanym k jeho provedeni,

§ povinnosti zachovéni tf nepouitych hlasovacich listki pro referendum pro uloZeni v piisluiném archivu.

5) PouZité hlasovaci listky a afedni obilky se vyFadi po vyhlageni vystedki hlasovani s povinnostt zachovani tFi nepouZitych
hlasovacich listkd pro jednotlivé volby k uloZeni v pFisludném archivu,

6) Skartacni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku ndsledujiciho po uzavieni dokumentu.

7) Skartadni lhita zatina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyhlaZeni vystedki voleb,

8) PouZité hlasovaci listky a dtedni obalky se vyFadi po uplynuti tficetidenni Lhaty od uvefejnéni vysledki voleb Statni
volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouZitych hlasovacich listki pro jednotlivé volby k uloZeni v pFisluiném
archivu,

10) Skarta¢ni lhita zagina plynout dnem 1. fedna roku nasledujiciho po potizenl nové evidence.

12) Skarta¢n{ Ihita zagina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po zru3eni platnosti starych,

15) Skartaéni lhita zagind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po Gmeti obtana nebo prohliseni osoby za mrtvou.

21} Skarta¢nf 1hiita zagind plynout po odstranéni stavby.



Ptiloha &. 2 - Vzor podaciho razitka

OBECNI URAD Cislo dopor,
KOSTELEC U HOLESOVA
Doslo: | Datum Zpracovatel
o3 T Ukl. znak
Prilohy: oo
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Piiloha & 3 — Vzor skartaéniho nivrhu + privoedni dopis

1 o

Pt

N ¥
3 i —
S —

e

Obecni ufad Kostelec u HoleSova
768 43 Kostelec u HoleSova ¢p. 58

CR- MZA v Bmé
Statni oblastni archiv
Velehradska 4259
767 01 Kroméaiiz

C.j: Vytizuje: Telefon: e-mail: Datum:

Nadvrh na vyrazeni dokumentu

Na zdkladé zakona €. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluZbé a 0 zm&n& nékterych zikond, ve znéni pozdajsich
pfedpisii, ve smyslu vyhldsky ¢. 283/2014 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu se spisovym
a skartatnim fadem Obecniho ifadu Kostelec u HoleSova navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v pFiloze.

Do skartatniho Fizeni byly zahrmuty dokumenty Obecniho Gfadu Kostelec u Hole3ova z let ...... az ... 5
uplynulou skarta¢ni lhitou, kieré nejsou nadale provozné potiebné pro nasi dalsi &innost.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné nadeho ufadu. PfiloZené seznamy dokumenti navrZenych ke skartaci
zahmuji jak dokumenty skupiny 8, tak dokumenty skupiny A. U dokumenti skupiny V byl proveden pfedbszny
vybér,

Zadame o odborné posouzeni vyfazeni navrhovanych dokumenti. Na terminu vykondni odborné archivni
prohlidky se domluvime telefonicky.,

Ptilohy: seznamy dokumentii

Navrh na vyfazeni dokumenti vyhotovil:

razitko a podpis starosty

Bank spojeni: CS a,5.Zlin [C: 00287342 E-mail: obeckuhivolny.cz Tel: 573 385129
1483094359/0800 Datova schrinka: bs%hdhn 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 ¢asovy rozsah | skartatni | mnoZstvi
tislo | znak znak/thiita
Dokumenty ze skupiny V ptefazeny do skupiny S

pof. | spis. nazev dokumeniu ¢asovy rozsah | skartatni | mnoZstvi
tislo | znak znak/Ihita
Dokumenty skupiny A

pof. | spis. nazev dokumentu tasovy rozsah | skartadni | mnoZstvi
tislo | znak znak/lhita
Dokumenty ze skupiny V piefazeny do skupiny A

pof. | spis. ndzev dokumentu tasovy rozsah | skartaéni | mnoZstvi
tislo | znak znak/lhiita
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