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Kostelec o0 HoleSova

SPISOVY A SKARTACNI RAD

ClL1

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy tad je vnitini piedpis obecniho ufadu obce Kostelec u HoleSova (déle jen ,,obecni tirad*)
stanovici zdkladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

2. Spisova sluZba se fidi:

- zékonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zdkont, ve znéni
pozdgjsich predpist (dale jen ,,archivni zdkon*),

- vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisd,

- zékonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ikonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozdéjsich predpisd,

- vyhlaskou €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd,

- vyhlaskou &. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému
datovych schranek, ve znéni pozdégjSich predpist,

- zékonem €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvérejicich divéru pro elektronické transakce,

- zékonem €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd,

- zékonem €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisa.

3. Nedilnou soucdsti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.

4. Spisovy fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance obecniho tfadu.

5. Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby KEO 4
(déle jen ,,eSSL*).

Cl.2

Zakladni pojmy

1. Archiv — zafizeni podle archivniho zdkona, které slouZi k ukladani archivalii a péci o né.

2. Dokument — kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at’ jiZ v podob&
analogové (listinné) ¢i digitdlni, kterd byla vytvofena obecnim tfadem nebo byla obecnimu udfadu
dorucena.

3. Elektronické Casové razitko - data v elektronické podobé, kterd spojuji jind data v elektronické
podobé s urcitym okamZikem a prokazuji, Ze tato jind data existovala v daném okamziku.

4. Elektronicky podpis - data v elektronické podobg, ktera jsou ptipojena k jinym datim v elektronické
podobeé nebo jsou s nimi logicky spojena, a kterd podepisujici osoba pouziva k podepsani.

5. ISDS - informacni systém datovych schranek.

6. Jednoznacny identifikator - oznaceni dokumentu, které zajist'uje jeho nezaménitelnost. Dokument je
jednozna¢nym identifikdtorem spojen s piisluSnou evidenci dokumentii. V eSSL plni funkci
identifikdtoru JID v systému KEO 4, v samostatnych evidencich evidenéni &islo ze samostatné
evidence.

7. Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentti a jejich spravu v priibéhu ¢asu,
tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z&asti manudlné (ucastniky spisové sluzby), z¢dsti
elektronickym systémem spisové sluzby.

8. Skartacni lhita — doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen ve spisovné. Je vyjadiena celym
kladnym ¢islem uvedenym za skartaénim znakem.



9. Skartacni reZim - systém stanoveny spisovym a skarta¢nim pldanem, ktery vymezuje dokumentiim
skartacni lhtitu (véetné spoustéci udélosti) a urcuje jejich skartacni znak.

10. Skartacni fizeni — postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimZ uplynuly skarta¢ni lhity a jez
jsou nadéle nepotrebné pro ¢innost obecniho dfadu.

11. Skartaéni znak — oznafeni dokumentu, podle n¢hoZ se dokument posuzuje ve skartaénim fizeni.
Skartaéni znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizeni
vybran jako archivélie k trvalému uloZeni do pfislu§ného archivu. Skartacni znak ,,S* (stoupa)
oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartanim fizeni navrZen ke znic¢eni. Skartac¢ni
znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen a navrZen k vybrani
za archivalii, nebo ke zniCeni.

12. Spis — soubor dokumentii vzniklych pfi jedndni o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzdjem spolu vécné i evidenéné souvisejicich.

13. Spisovna — misto k uklddani, vyhledavani a predkladdni dokumentli a k provadéni skarta¢niho
fizeni.

14. Spisovy a skarta¢ni plan — obsahuje seznam typi dokumenti roztiidénych do vécnych skupin s
vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhitami.

15. Spisovy znak — oznaleni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich ukladani,
vyhledédvéni a vyfazovani.

16. Skodlivy kéd - chybny format nebo poéitatovy program zpisobily piivodit $kodu
na programovém vybaveni nebo informacich, poptipade zptsobily tyto informace zneuZit.

17. Uzndvany elektronicky podpis - zaruceny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

18. Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumentii a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie a
zatazeni do evidence archivalii.

19. Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentti vzniklych z ¢innosti obecniho dradu,
véetné dorucenych, popiipadé z Ccinnosti pravnich predchiidcli, zahrnujici jejich fadny pfijem,
evidenci, rozdélovani, obeh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani
ve skartaénim fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

CL3

Prijem dokumentu

1. Obecni drad zajistuje piijem dokumenti, jak v analogové, tak v digitdlni podob€, povéfenym
zameéstnancem na podatelné. V piipadé dokumentu predaného mimo podatelnu a dokumentu
vytvoieného z podani nebo z podnétu ucinéného ustne zajisti prisluSny zameéstnanec, ktery jej prevzal
nebo vytvofil, bezodkladné provedeni dkond stanovenych timto fddem v souvislosti s pifjmem,
oznacenim a evidenci dokumentd.

2. eSSL umoziuje piijem datovych zprav doru¢ovanych na elektronickou adresu podatelny obecniho
ufadu obeckuh@volny.cz, doru¢ovanych prostiednictvim datové schranky, jejiz identifikator je
bs9bdhn. Informace potiebné k dorucovani dokumentl v digitalni podobé¢ jsou zvefejnény na tfedni
desce a na webovych strankach obecniho uradu.

3. Pokud je obecnimu tfadu doddn dokument v analogové podobé, ktery je netiplny nebo poskozeny
tak, Ze jej nelze zobrazit uZzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, nebo dokument v digitdlni podobé
véetné datové zprdvy, v niZ je obsaZen, ktery je netplny, nelze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym
zptisobem, obsahuje Skodlivy kéd nebo neni v datovém formatu, ve kterém obecni ufad piijima
dokumenty v digitdlni podobé, a Ize-1i z n&j urcit odesilatele a jeho kontaktni udaje nebo elektronickou
adresu odesilatele, vyrozumi obecni ufad odesilatele o zjiSténé vadé dokumentu a stanovi dalSi postup
pro jeji odstranéni. Nepodati-li se ve spolupréci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, dokument
se dale nezpracovavi.




4. Pokud je v adrese na obdlce doru¢eného dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a ptijmeni
zameéstnance, piedd se mu neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni obdlky, Ze obsahuje dokument
ufedniho charakteru, zabezpe¢i jeho dodate¢né oznaceni a zaevidovani.

5. Obdlka dokumentu se ponechdvd jako jeho souddst, je-li dokument doruc¢ovan do vlastnich rukou, je
to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan nebo kdy byl dorucen, je-li to rozhodné pro zjisténi
adresy odesilatele nebo obdlka je opatfena otiskem podaciho razitka.

6. U doruceného dokumentu v digitadlni podobé véetné datové zpravy, v niZ je obsazen, pracovnik
podatelny kontroluje, zda

a) je Uplny,

b) ho Ize zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem,

c¢) je ve formatu, ve kterém obecni ufad pfijimd dokumenty v digitdlni podobé,

d) je uloZena na prenosném nosici dat, na kterych obecni trad piijima dokumenty v digitalni podobé,
e) je datovd zprdva a dokument v ni obsaZeny podepsdn uznivanym elektronickym podpisem nebo
oznacen uzndvanou elektronickou peceti, popiipad¢ zda je opatien kvalifikovanym Casovym razitkem
a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

7. Doru€eny dokument v digitdlni podob& je zaveden do eSSL a oznafen jednoznaénym
identifikdtorem. Byl-li dokument dorucen prostiednictvim vefejné sit¢ internet a je moZné z n¢ho
zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruc¢eni dokumentu odesilateli zaslanim
zpravy o dorueni. Doruéeni dokumentu prostiednictvim ISDS se nepotvrzuje, nebot’ idaj o doruceni
generuje tento systém.

8. Je-li dokument dfedniho charakteru v digitdlni podobé dorucen na adresu elektronické posty, kterd
nebyla obecnim tifadem zvefejnéna jako elektronickd adresa podatelny, je pfijemce povinen zajistit
veskeré tkony v souladu s timto spisovym fddem v souvislosti s pifjmem, oznacenim a evidenci
dokumentii. Pokud bude dokument dile zpracovdavan v eSSL, predd ho na elektronickou adresu
podatelny obecniho tufadu. E-mail neutfedni povahy zodpovi pfisluSny zameéstnanec piimo, bez
evidence.

Cl. 4

Oznadovani, konverze a pievod dokumentu

1. Pracovnik podatelny bezodkladné opatii doruceny dokument v analogové podobé, piipadné jeho
obdlku, otiskem podactho razitka.

2. Otisk podaciho razitka obsahuje: ndzev obecniho tdfadu, datum doruceni, ¢&islo jednaci nebo
evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd, piilohy (pocet listii dokumentu/pocet listinnych
priloh/pocet listi téchto piiloh, popiipadé pocet svazkil listinnych piiloh) a vypsany druh ptiloh
v nelistinné podobg.

3. Dorucené dokumenty v digitdlni podobé evidované v eSSL se oznacuji jejim prostiednictvim
jednoznaénym identifikatorem, ktery se skldd4d z oznadeni obecniho utradu a alfanumerického kédu
OUKUH-xxx/pfislus$ny rok.

4. Dorucené dokumenty v analogové podobé véetné ponechanych obdlek se predédvaji piisluSnému
zameéstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich pfipadném pfevodu do digitdlni podoby, ktery bude
s ohledem na jejich obsah proveden bud’ prostfedky autorizované konverze, nebo pievodem podle §
69a archivniho zdkona.

5. Obecni ufad provadi pro vykon své piisobnosti autorizovanou konverzi z moci dfedni. Tu zajistuje
pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy zdznam o provedené konverzi
obsahuje:

a) poradové ¢islo zdznamu,

b) datum provedeni konverze,

¢) charakteristiku pfevadéného dokumentu (véc).



Autorizovand konverze se pouZiva tehdy, je-li nutné, aby pfevadény dokument (dale jen ,,vstup‘) mél
stejné pravni ucinky jako dokument, jehoz pievedenim vznikl (dale jen ,,vystup®) a provadi se
prostfednictvim sluzby CzechPOINT. V piipad¢, Ze jsou pro vystup_dostacujici pravni ucinky ovéiené
kopie, provede se pievod podle § 69a archivniho zdkona.

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

7. Postup pfi provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formétu nejméné A4,

b) neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podob€ obsahuje znaky, které nelze
konverzi pienést,

¢) u vstupu se oveéiuje piitomnost autentizacnich prvkd,

d) ové&iuje se tiplnd shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se pripoji oveéfovaci doloZzka, kterou podepiSe ten, kdo konverzi provedl svym
kvalifikovanym elektronickym podpisem a opatif ji kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem,

f) konverze se zapiSe do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované konverze).

8. Ovétovaci doloZka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT, ovéfovaci
doloZka podle § 69a archivniho zdkona obsahuje:

a) oznaceni obecniho dradu,

b) pocet listd, z nichZ se sklada vstup,

c¢) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché peceté nebo reliéfni
razby, optického variabilntho prvku, jiného zajisStovaciho prvku, plastického pisma nebo otisku
plastického razitka,

d) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

e) jméno a prijmeni osoby, kterd pievedeni provedla, vcetné jejtho podpisu kvalifikovanym
elektronickym podpisem a piipojeni kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka.

CL5

Evidence dokumentu a tvorba spisu

1. Doru¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z ¢innosti obecniho tfadu jsou evidovany v evidencnich
pomtckich s vyjimkou dokumentd, které nepodléhaji evidenci (noviny, Casopisy, sbirky zdkond,
véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky, koncepty, pomocné dokumenty,
neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajice se pfitomnosti zaméstnancii).

2. Zdakladni eviden¢ni pomtickou je eSSL. O dokumentu se v eSSL vedou tyto tudaje:

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) ¢islo jednaci,

¢) informace o tom, zda jde o dokument v digitdlni, nebo v analogové podobé,

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

e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako ,,Vlastni®,

f) ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt odesilatele,

g) pocet listli doslého nebo vlastniho dokumentu, pocet listli nebo pocet svazki piiloh v listinné
podobé; u piiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou piiloh v digitdlni podobé, jejich poet a druh; u
dokumentu v digitdlni podobé& pocet piiloh,

h) struény obsah dokumentu,

1) jméno a piijmeni zaméstnance uréeného k vyfiizent,

j) zpusob vyfizeni, idaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odeslanych piiloh; u dokumentu
v digitdlni podobé pocet piiloh,

k) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu,

1) zaznam o provedeni vybéru archivalii,

m) identifikdtor dokumentu uloZeného v Narodnim digitdlnim archivu.



3. Dokument zaevidovany v eSSL se oznaduje &islem jednacim. Cislo jednaci dokumentu obsahuje
vzdy zkratku oznaceni ufadu, potfadové Cislo zdpisu dokumentu v evidenci dokumenti, Ctyfcisli
kalendainiho roku, v némz byl zaevidovan.

4. Vybrané dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokument(i. Obecni tufad vede
samostatné evidence tcetnictvi, matri¢ni agendy a vstupti do Czech POINT.

5. Samostatna evidence dokumentt v listinné podobé¢ je kniha vytvorend ze svazanych a ocislovanych
listi tiskopisd, ozna¢end ndzvem obecniho uradu, druhem dokumentd, které jsou v ni evidovany,
casovym obdobim, v némZ je uZivdna, a poctem vSech listi. O dokumentu se vedou alespori tidaje
stanovené vySe v odstavci 2, pism. d), e), h) a k).

6. V samostatné evidenci dokumentd v elektronické podobé se o dokumentu vedou alespoil udaje
stanovené vySe v odstavci 2, pism. a), c), d), €), h), k), I) a m).

7. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentli se oznacuje evidencnim cCislem ze
samostatné evidence dokumentli, které obsahuje zkratku obecniho tufadu, oznafeni samostatné
evidence, pofadové ¢islo zapisu v evidenci a kalendaini rok.

8. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentt vzestupné v ¢iselném a
asovém poradi, v némz byly dorugeny nebo vznikly z innosti obecniho titadu. Ciselnd fada za¢ind na
zacatku kazdého roku pofadovym ¢islem 1, je sloZena z celych &isel nepietrzité po sobé jdoucich a
kon¢i dnem 31. prosince téhoZ roku.

9. VSechny evidenéni pomitcky vcetné eSSL se zabezpe¢i proti odcizeni, ztraté, pozméfovani,
neopravnénému nebo nahodilému piistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani ddajd, jakoZz i
proti jinému zneuZiti.

10. Zapisy do evidencnich pomucek, pokud jsou vedeny v listinné podobé, se provadi Citelné a
trvalym zptisobem. Chybny zdpis se Skrtne tak, aby zistal Citelny i po oprave, v piipadé potieby se
doplni spravnym zdpisem. Oprava se opatii datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji
provedl.

11. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoien vétsi pocet dokumentli, vytvoii se spis
spojovanim dokumentd. Kazdy dokument se zaeviduje v eSSL nebo jiné evidencni pomicce a
poznamenaji se vzdjemné odkazy u predchoziho i nového dokumentu. Soucdsti spisu je soupis
vloZenych dokumentii s jejich &isly jednacimi nebo evidenénimi CEisly ze samostatné evidence
dokumenti.

12. Do spisu jsou postupné uklddany vSechny dokumenty, které v dané zaleZitosti vznikly. V ptipade
analogovych spisti se dokumenty patiici do spisu spojuji fyzicky a uklddaji se chronologicky, a to
vzestupné, kdy iniciaéni dokument je uloZen ve spodni ¢asti a nejmladsi dokument nahote. Je-li spis
veden digitdlné, jsou jednotlivé jeho soucdsti spojovany prostiednictvim metadat. Pokud se jednd o
smiSeny (hybridni) spis, ktery je tvoien analogovymi i digitdlnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé
dokumenty spojovany pomoci odkazi.

13. Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a md tedy i svoji listinnou podobu, se opatii spisovou
obdlkou, na které se uvedou tyto tidaje:

a) jednoznacny identifikator spisu (tyka se spisi evidovanych v eSSL),

b) struény obsah spisu,

¢) spisovd znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavien{ spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skarta¢ni reZim spisu,

h) ddaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listi dokumentl v listinné podob¢ tvoricich
spis, popiipadé svazki piiloh v listinné podobé dokumentt tvoricich spis.

Pokud jsou spis a v ném vloZené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se rovnéz:

a) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umisténi,

b) informaci o tom, zda byl spis zatfazen do vybéru archivélif a zda byl spis vybran jako archivélie,



c) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitdlni podobé, ktery byl vybrdn jako
archivdlie, ptidélil Narodni digitalni archiv.

CL6

Rozdélovani a obéh dokumenti

1. Pracovnik podatelny piidéli dokumenty v analogové podobé podle obsahu uréenym zamestnanctim,
ktefi budou dokumenty vyfizovat.

2. Bezodkladné po jejich zaevidovani rozd€li pracovnik podatelny urCenym zaméstnanciim
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitdlni podobé a zdznamy o analogovych dokumentech,
které podléhaji evidenci v eSSL.

3. Pii obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho preddvani a piebirdni a zarucena
prikaznost predavani a ptebirdni zachycujici jmenovité a casové veSkerou manipulaci s dokumentem.

CL7

Vyfizovani dokumentu

1. Vyfizujici zaméstnanci pfevezmou jim pfidélené dokumenty, zkontroluji jejich uplnost a pocet
priloh. U dokumenti, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjiStény rozpor neprodlené nahlasi pracovnikovi
podatelny.

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

3. Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zptsobem neZ odeslanim odpovedi v listinné
nebo digitdlni podobé (napt. ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), uini o tom
zameéstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zdznam, piipadné k dokumentu takovy zdznam pfipoji.
4. PrisluSny zaméstnanec zaznamend v eSSL nebo samostatné evidenci dokumentd, jakym zptsobem
byl dokument, popiipadé spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, zdiznamem na
dokumentu), kdy a komu bylo odesldno vyfizeni dokumentu. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s
jinym dokumentem, se tato skutecnost uvede.

5. Zaméstnanec, ktery dokument, popiipadé spis vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartacnim
znakem a skartacni lhitou podle spisového a skartacniho planu, ktery tvoii prilohu tohoto spisového
radu. Skartacni lhiita se oznacuje ¢islici a urcuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni
dokumentu nebo po jeho uzavieni.

6. Soucasti vytizeni dokumentu v digitdlni podobé v eSSL je jeho pievod do piislusného vystupniho
datového formatu.

CL.8

Vyhotovovani dokumenta

1. Dokument vyhotoveny obecnim ufadem a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz je uvedeno
oznaceni obecniho ufadu véetné adresy.

2. Dal8imi néleZitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

a) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt,

b) Cislo jednaci dorueného dokumentu nebo evidencni ¢islo doru¢eného dokumentu ze samostatné
evidence dokumentd, pod kterymi je tento dokument evidovan u svého odesilatele, je-li vyhotovovany
dokument odpovédi na doru¢eny dokument,

¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listli, jde-li o dokument v listinné podob¢,

e) pocet piiloh; u dokumentu v digitdlni podob& se pocet piiloh uveden jen v piipad€, Ze ho povaha
dokumentu umoZiiuje urdit,

f) pocet listi piiloh nebo pocet svazkil piiloh v listinné podobé a pocet a druh piiloh v digitdlni nebo
jiné nelistinné podobg,

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



3. Dokument se zhotovi ve dvou totoZnych vyhotovenich, pfi¢emZ jedno si ponechd obecni tifad a
druhé se odesle adresatovi.

CL9

Podepisovani dokumenti a uzivani aiednich razitek

1. Dokumenty podepisuje statutdrni zastupce nebo jiny povéieny zaméstnanec. Pokud to stanovi
zv1astni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem ttfedniho razitka.

2. Vyhotoveny dokument v digitdlni podob& se podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpisem.
Na dokumentu se tato skutecnost uvede slovy ,,Podepsano elektronicky* a k podpisu se pripoji
kvalifikované elektronické ¢asové razitko. V ptipad¢, Ze dokument m4 byt oznacen trednim razitkem,
je na misté otisku razitka vyjadiena tato skutecnost slovy ,,otisk tfedniho razitka®.

3. Pokud existuje n€kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se poradovymi &isly.

4. Obecni ufad vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni a
funkce zaméstnance, ktery razitko pievzal a uZivd, datum pievzeti, datum vriceni razitka, datum
vyfazeni razitka z evidence a podpis prebirajictho zaméstnance.

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

6. Obecni urad vede evidenci kvalifikovanych certifikatli vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluZzeb, jichZz je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané kvalifikované
elektronické podpisy, a kvalifikovanych certifikiti vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluZzeb, jichZz je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané kvalifikované
elektronické peceti, do které zaznamenava:

a) Cislo kvalifikovaného certifikatu,

b) ddaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,

c¢) poc¢étek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu,

d) datum, ¢as a diivod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nizev anebo jméno a pifjmeni, popiipadé¢ dodatek akreditovaného
poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen,

f) idaje identifikujici opravnéného uzivatele kvalifikovaného elektronického podpisu.

Cl. 10

Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentu zajistuje povéieny zaméstnanec na podatelné, kterd opatii odesilany
dokument nélezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

2. Dokumenty se odesilaji poStou, osobné, datovou schrankou, piipadné jinym zpisobem. Odesilani
datovych zprayv je zajistovano prostiednictvim eSSL.

3. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. origindlni dokument, ktery je osvédcen
vlastnoruénim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby k tomu opravnéné. Pro
vykon spisové sluzby si obecni ufad ponechdvd stejnopis vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze
shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentiza¢ni prvky. Za stejnopis
odeslaného dokumentu v analogové podobé¢, ktery byl opatieny razitkem a vlastnoruénim podpisem
opravnéné osoby je povaZovan rovnéZ dokument v digitalni podobé, ktery opravnéné osoba podepsala
kvalifikovanym elektronickym podpisem.

4. Do vlastnich rukou adresédta se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doru¢eni bylo doloZeno,
nebo je-li to stanoveno zvlaStnimi prdvnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl
dorucen, se po vraceni pfipoji k pfisluSnému spisu.

ClL 11
Ukladani dokumentu



1. VSechny vyftizené spisy a jiné dokumenty obecniho tfadu jsou po dobu trvani skartacni lhity
uloZeny na misté¢ vyhrazeném k uloZeni dokumentil, k vyhleddvani a predkladdni dokumentl a k
provadéni skartaniho fizeni (déle jen ,,spisovna‘).

2. Dokumenty se uklddaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha vé&ci nevyZaduje, aby
zameéstnanec mél vytizeny dokument déle. Dokumenty v analogové podobé se piedédvaji do spisovny,
dokumenty a spisy v digitdlni podob¢é a metadata dokumentli v analogové podobé, evidovanych v
eSSL, se predavaji do elektronické spisovny, kterd je soucasti eSSL.

3. Povéteny zaméstnanec pred uloZenim kontroluje uzavieny spis a vytizeny dokument, jsou-li uplné,
zda jsou v eSSL nebo jiné eviden¢ni pomiicce spravné zpracovany vSechny povinné tudaje a zda jsou
dodrZeny podminky uzavieni spisu.

4. Obecni tfad vede evidenci uloZzenych dokument( a spisii obsahujici jejich strucny obsah (predmeét,
véc), oznaceni piisluSného spisového a skartacniho pldnu, spisové znaky, skartacni znaky a lhity. Pro
dokumenty evidované v eSSL je tato evidence vedena prostiednictvim tohoto systému, ostatni
dokumenty jsou evidovany v archivni knize.

ClL 12

Predkladani dokumenti ulozenych ve spisovné

1. NahliZeni do dokumentt je dovoleno pouze v pritomnosti pracovnika spisovny. Obecni tfad vede
evidenci o nahlizeni a zaptjcovani do dokumentti a spisti.

2. Dokumenty a spisy v analogové podobé¢ se zapiijcuji. Vypijcovatel je povinen zabezpecit jejich
ochranu pied poskozenim, zneuZitim nebo ztratou a dodrZet uréeny termin vraceni. Do zapijcenych
dokumentii se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazdvat ani provadeét jiné nepovolené tpravy.

3. NahliZeni do dokumentl v digitdlni podobé¢ je umoznéno opradvnénym Zadatelim prostfednictvim
eSSL, ktery zabezpecuje rovnéz evidenci piistupli (nahliZeni do dokumentt). Opravnénému Zadateli se
zobrazi poZadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné ptedlozit mu k nahlizeni cely dokument
nebo spis, 1ze ho vytisknout (vytvofit neovéfenou kopii), znecitelnit pasaze obsahujici citlivé nebo
osobni ddaje, a poté ho predloZit.

4. Pti ztraté, zniCeni nebo poskozeni zapijceného dokumentu nebo spisu v analogové podobé,
vyhotovi se zdpis, obsahujici pficiny, miru zavinéni a eventudlni ndsledky ztraty nebo zniceni. Dojde-
li k nevratnému poskozeni nebo znic¢eni dokumentu v digitdlni podob€ béhem nahliZeni nebo nelze-li
digitilni dokument zobrazit, poznamena se tato skutecnost v eSSL véetné ¢isla jednaciho dokumentu,
kterym bylo poSkozeni nebo zniceni feSeno.

Cl. 13

Vyrazovani dokumenta

1. Vytazovani dokumenti se provadi ve skartaénim fizeni, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nadale
nepotiebné pro ¢innost obecniho diadu a pfi kterém piislusny archiv provadi vybér archivalii. Do
skartaéniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty a spisy, kterym uplynula skartaéni lhiita, a razitka
vyfazend z evidence.

2. Skarta¢ni fizeni se provede v kalendainim roce nésledujicim po uplynuti skarta¢n{ lhiity dokumentu,
a to na zdkladé skartaéntho ndvrhu. Skartaéni navrh zaSle obecni ufad pfisluSnému archivu k
posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

3. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumenti a spisii skartaénitho znaku ,,A“ a seznam
dokumentti a spisti skartacniho znaku ,,S* (u dokumentd a spisi skartaéniho znaku ,,V* provede
predbéZzny vybér a pripoji je dle charakteru oddélen¢ k seznamu dokumenti ,,S* nebo ,,A*), kterym
uplynula skartani lhita. V seznamech dokumentli a spisi, které usporddd podle spisovych znakd,
uvede ndzev dokumentii a spisd, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu a
skartaéni znak a lhitu dle spisového a skarta¢niho planu (viz pfiloha €. 1). V piipadé dokumentii
evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovény z tohoto systému a jsou tvofeny podle schématu XML



pro vytvoreni datového balicku SIP, ktery obsahuje metadata vyfazovanych dokumentti. Rozdélovani
dokumenti skarta¢niho znaku ,,V* v tomto piipade odpada.

4. K takto vytvorenym seznamiim piipoji priivodni dopis, ktery je ndsledné podepsédn starostou obce a
zaslan spolu se seznamy dokumentt (tzv. skarta¢ni navrh) ptislusSnému archivu.

5. PiisluSny archiv provede na zdklad¢ piedloZeného skartaéniho navrhu odbornou archivni prohlidku
dokumentti, spisti a ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené archivni prohlidce
vyhotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni.

6. Dokumenty vybrané jako archivalie k uloZeni v archivu piedd obecni trad v dohodnutém terminu
pfisluSnému archivu. V ptipadé vybranych archivélii v digitdlni podobé piedd obecni urad jejich
repliky a k nim néleZejici metadata do Narodniho digitdlniho archivu.

Piislusny archiv vyhotovi o pfedani dfedni zdznam.

7. Po obdrZeni protokolu o provedeném skartaénim fizeni a ndsledném uplynuti lhity 15 dnd pro
piipadné podani namitek zabezpeci obecni ufad zniceni dokumentd a spisi navrZzenych ke zniceni.
Dokumenty v analogové podobé nebo ufedni razitka znehodnoti do podoby znemoZiujici jejich
rekonstrukcei a identifikaci obsahu. V piipadé dokumentl v digitdlni podobé se provede jejich zniceni
smazanim z eSSL, samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé¢ a dalsich ulozist. Obdobné
se postupuje pii zni¢eni dokumentil v digitdlni podob¢, které byly vybrany jako archivélie a jejichz
repliky byly pfedany do Narodniho digitdlniho archivu.

Cl. 14

Ochrana osobnich udaja

1. Ochrana osobnich tdaji se fidi zejména nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679
ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajli a o
volném pohybu téchto ddajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES (Obecné nafizeni o ochrané osobnich
tidajtt), Smérnici pro préci s osobnimi tdaji a dale dle platnych pravnich predpisti CR.

2. Za ucelem maximdlni mozné ochrany osobnich udajt v souladu s platnou tG¢innou legislativou byly
pfijaty organizacni a technickd opatieni upravujici povinnosti jednotlivych zaméstnanct pifi nakladan{
s listinami, systémy a evidencemi obsahujicimi osobni udaje. Zavaznd pravidla pro naklddani s
osobnimi Udaji a pro souvisejici ¢innosti vCetné zplsobu jejich zabezpeceni stanovi Smérnice pro
naklddédni s osobnimi ddaji.

3. Dokumenty obsahujici osobni tdaje jsou uloZeny v uzamykatelnych a kédovanych kanceléfich
obecniho dradu. Zde jsou ukladdny do zabezpecenych tloZist’ (napt. uzamykatelné skiin¢).

4. Spisovna je taktéZ zabezpecena alarmem. Piistup maji jen starostka, mistostarosta, hospodarka a
externi zaméstnankyné jen na povoleni starostky obce.

5. Elektronické zpracovani probiha na zabezpecenych PC. Pfistup do systému maji jen povefené osoby
(starostka a hospodéika obce) na zakladé uzivatelskych uct. Elektronické zpracovani probihd dle
platnych pravnich norem na tzemi CR.

CL 15

Spisova rozluka

1. Pti zruSeni obecniho dfadu se provadi spisovéd rozluka, kterou ptipravuje a provadi obecni dfad pred
datem svého zruSeni, dokoncuje ji pravni ndstupce.

2. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZz uplynula skarta¢ni lhita, se zaradi do skartacniho
fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZz neuplynula skarta¢ni lhita, se ulozi do spisovny
pravniho ndstupce.

3. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy predd obecni ufad tomu, na koho piesla ptisobnost k
jejich vyfizeni.

CL 16
Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich



1. Obecni tfad v ptipadé Zivelni pohromy, havarie anebo jiné mimotadné situace, v jejichZ disledku je
znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykondvat spisovou sluzbu bézZnym zplisobem, vede spisovou
sluzbu nahradnim zptisobem v listinné podob¢ a eviduje dokumenty ve zvlastni evidencni pomiicce v
listinné podobg, kterou je ndhradni evidence dokumentti. Nahradn{ evidence se uzavie bezodkladné po
ukonéeni mimoiddné situace.

2. Pokud jsou dokumenty evidovédny v ndhradni evidenci

a) méné neZ 48 hodin, obecni ufad evidenéné prevede dokumenty evidované v ndhradni evidenci do
eviden¢ni pomlicky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle neZ 48 hodin, obecni tfad je ponechd zaevidované v ndhradni evidenci a ty dokumenty, které
nelze vytidit v ndhradni evidenci, eviduje v eviden¢ni pomficce, ve které obvykle dokumenty eviduje.
3. Dokumenty evidované a vyiizené v ndhradni evidenci se uloZi ve spisovné spolecné s ostatnimi
dokumenty.

Cl. 17

Pravomoc piislusného archivu

Prislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby, ukladani dokumentii a postup pii jejich vyrazovani.
Zjisténé zdvady a nedostatky postihuje jako porusSeni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi
pfedpisy. Za timto ucelem mohou pracovnici archivu vstupovat do vSech prostor spojenych s vykonem
spisové sluzby.

Cl 18

Zavérecna tstanoveni

1. Tento spisovy a skartacni ¥ad s prilohami nabyva dcinnosti dne 30.3.2020 (schvileno usnesenim
RO ¢. 2/7R/2020)

2. Zrusuje se Spisovy a skartacni fad, ic¢inny od 06.09.2016.

Ptilohy:

1. Spisovy a skartaéni plan

2. Vzor podaciho razitka

3. Vzor skartaéniho navrhu + privodni dopis
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Priloha 1: Spisovy a skarta¢ni plan (samostatna priloha)

Priloha ¢. 2 - Vzor podaciho razitka

OBECNI URAD Cislo
KOSTELEC U HOLESOVA | dopor.
Doslo: | Datum Zpracovatel
Colst oo, UK. znak
Piilohy: ...l
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Priloha ¢. 3 — Vzor skarta¢niho navrhu + privodni 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

Cislo jednaci: Vyfizuje: Telefon: e-mail: Datum:

Navrh na vyrazeni dokumentu

Na zdkladé¢ zdkona €. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni, ve znéni
pozdgjsich predpist, ve smyslu vyhlasky ¢. 283/2014 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a
v souladu se spisovym a skartanim fddem Obecniho ufadu Kostelec u HoleSova navrhujeme vyftadit
dokumenty uvedené v piiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty Obecniho ufadu Kostelec u HoleSova z let ...... az ...
s uplynulou skarta¢nfi lhitou, které nejsou nadédle provozné potiebné pro nasi dalsi ¢innost.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné naSeho ufadu. PfiloZzené seznamy dokumenti navrZzenych ke
skartaci zahrnuji jak dokumenty skupiny S, tak dokumenty skupiny A. U dokumentt skupiny V byl
proveden piedb&zny vybér.

Z4dame o odborné posouzeni vyfazeni navrhovanych dokumenti. Na terminu vykonani odborné
archivni prohlidky se domluvime telefonicky.

Ptilohy: seznamy dokumentt

Néavrh na vyfazeni dokumentti vyhotovil:

razitko a podpis starostky

Bank.spojeni: CS a.s.Zlin IC: 00287342 E-mail: obeckuh@volny.cz Tel: 573 385129
1483094359/0800 Datové schranka: bs9bdhn 573 385 069
CNB Brno DIC: CZ00287342

94-8316691/0710

12




Dokumenty skupiny S

poft. | spis. ndzev dokumentu Casovy skartatni | mnoZstvi
¢islo | znak rozsah znak/lhita
Dokumenty ze skupiny V prerazeny do skupiny S

pof. | spis. nazev dokumentu casovy skartaéni | mnoZstvi
¢islo | znak rozsah znak/lhita
Dokumenty skupiny A

pof. | spis. nazev dokumentu casovy skartaéni | mnoZstvi
¢islo | znak rozsah znak/lhtta
Dokumenty ze skupiny V pierazeny do skupiny A

pof. | spis. nazev dokumentu casovy skartaéni | mnoZstvi
¢islo | znak rozsah znak/lhtta
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