SPISOVY A SKARTACNI RAD

Obce Ceské MezFi¢i

Zastupitelstvo obc€eské Meiici na svém viejném zasedani dne 10. 10. 2019, usneseéné2019/13, podle
ustanoveni § 63 odst. 3 zakohat99/2004 Sb., o archivnictvi a spisové styile zréni pozdjSich gedpigl, v
souladu s ustanovenim 8§ 103 odst. 4 pism. g) zakoha8/2000 Sb., o obcich, veém pozajSich gedpid,
schvalilo a vydava tento Spisovy a skanidad ObecnihoiaduCeské Mediici (dale jen fad).
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Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Tentorad je vydavan na zaklagovinnosti vykonavat spisovou sluzbu stanovendanovenim § 66
odst. 2 zakond. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové styale zréni pozdjSich gedpidi a v souladu s
provadcim pravnim pepisem vyhlaskoé. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisovébgla ve

zréni pozdjSich pgedpidi, dale z&. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autoam@ konverzi
dokument, ve zréni pozajSich pgedpisi, vyhl. ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti préméad
autorizované konverze dokumeénwyhl. ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivamoaogovani

informaniho systému datovych schranek, vérdrpozdijSich gedpisi, dale podle zakona 297/2016 Sb.,
o sluzbach vytvigjicich divéru pro elektronické transakce.

2. Tentorad ma platnost pr@becni Gtad Ceské Mezki¢i (dale jen ,iiad“) a je zavazny pro v3echny jeho
zangstnance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajstodborné spravy dokuméntoslych a vzesSlych innosti Gadu,
popipadt z ¢innosti jeho pravnihofpdchidce, zahrnujici jejiciiadny gijem, evidenci, rozélovani, olgh,
vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani saxgvani ve skartaim fizeni a to vetné kontroly €chto
¢innosti.

4. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazoxykovy, elektronicky nebo jiny zaznant, @ v
podolE analogove&i digitalni, které jsou doi@ddu dorgovany nebo vznikaji z jeh@nnosti.

5. Spisova sluzba se vykonava v listinné p@&dob

6. Zakladni pojmy:

- Spisovna je prostor, kam se ukladajfizgné dokumentyiradu do doby uplynuti jejich skatt@ich Ihit.

- Skart&ni Ihita je doba, po kterou jsou dokumenty ulozeny veaspt Gradu.

- Spisovy znak je ozwiani, které zéazuje dokumenty doéenych skupin pro &ely jejich budouciho
vyhledavani, ukladani a-edkladani dokumefita k provadni skarténihoftizeni.

- Skart&ni znak je ozngeni dokumentu, podlethoZ se dokument posuzuje ve skarfen fizeni. Skarténi
znak ,A" (archiv) oznauje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skauita tizeni vybran jako archivalie
k trvalému uloZeni do Statniho okresniho archiveyehno¥ nad Kréznou. Skarténi znak ,S* (stoupa)
ozn&uje dokument, ktery bude ve skaran tizeni navrzen ke z&eni. Skartéani znak ,V* (vyber)
ozna&uje dokument, ktery bude ve skarém fizeni posouzen a navrzen k vybrani za archivalioniee
zniceni.

- Skart&ni plan je seznam typpisemnosti rotidénych do ¥cnych skupin s vyzrignymi spisovymi znaky
a skartanimi znaky a lidtami.

- Skart&ni fizeni je postup, ip kterém se viazuji dokumenty s uplynulou skatta lhatou nadéle
nepotebné prainnost givodce (iadu) a pi kterém se provadi vyip archivalii.

Cl.2
Piijem dokumenti

1. Dorugené dokumenty sefifimaji v podateld ObceCeské Mediici. Dokumenty Hijima powiena osoba
(referentka) k tomu @ena, ktera za stav spisoveé sluzby odpovida.

2. Poiena osoba zkontroluje, zda souhlastgidisti a giloh dokumeni a vSechna dotiena podani v
den, kdy byla dortena, opdf otiskem podaciho razitka. Po zaevidovaniiiedg k vyizeni; v gipac
Pokud je dokument dotan v digitalni podoly prevede doréeny dokument v digitalni podéb
autorizovanou konverzi dokuménhebo jinym zfisobem pevedeni, podle ustanoveni § 69a zakona, do
dokumentu v analogové podolJiad ulozi dordgeny dokument v digitalni podstvéetns datové zpravy, v
niz je obsazen, ve tvaru, ve kterém mu byl denua uchova jej po dobu nejn¥éitii let ode dne dokieni,
pokud obsah dokumentu neni spojen s vykonem ppownosti, pro jejichz upla#ni stanovi jiny pravni



piedpis dobu delSi; v takovéntipadc ptivodce uchova dotieny dokument po dobu stanovenou jinym
pravnim pedpisem pro uplatmi prav a povinnosti ke skutestem obsazenym v tomto dokumentiad)
opati otiskem podaciho razitka, p@pac jinym technologickym progtdkem obdobného &gni jako
podaci razitko, dokument v analogové padetznikly, prevedenim doreného dokumentu v digitalni
podolz.

3. Pokud je v adrese na obalce dokumentu o dadu uvedeno nad nazvermadu jméno a fljmeni
fyzické osoby, pedd se mu neotgeny. Zjisti-li adresat po otéeni zasilky, ktera mu bylar@dana, ze
obsahuje dokumenti€édniho charakteru, zabezpebezodkladd jeho dodaténé oznaeni zaevidovani.
Pokud je v adrese na obalce dmme veéejnopravnimu fivodci uvedeno jméno, pépact jména, a
piijmeni fyzické osoby pod nazvem iemopravniho fivodce nebo vedle &) verejnopravni pvodce
postupuje, jako by udaje o fyzické ogalebyly na obalce uvedeny. Pokud je dokument waligi podoks
Uiredniho charakteru zaslan na adresu elektronickéy gtizenou véejnopravnim fivodcem, ktera nebyla
verejnopravnim pvodcem zvéejnéna podle 82 odst. 3 pism. c/ jako elektronicka salrpodatelny,
postupuje adresat obdabpodle &ty druhé.

4. Podaci razitko obsahuje vzdy nazéadid, datum dogteni, ¢islo jednaci, peet listh a paet listi priloh
nebo pdet svazk priloh, u @iloh v nelistinné podabjejich paiet a druh, u dokumeintv digitalni podob
velikost.

5. Cislo jednaci obsahuje ozfemi nebo zkratku oztani Gadu, pdadovédislo zapisu v dokumentu v
zakladni evidetni pomicce a ozn&ni ugenéhocasového obdobi, kterym je zpravidla kalemid&ok,
popipadt ozna&eni nebo zkratku ozgani organizéni sowdasti fadu nebo jiné znaky charakterizujici
skute&nost souvisejici s dokumentem. Pod jeddistem jednacim se vzdy kiguje jen jedno podani nebo
hromadna podéani evidovan&siyym archem. VVzorové&,j. podaci denikislo/rok

6. Cislem jednacim se neozmgi a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé: knihy, novinygcasopisy, sbirky zakdin véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny,
pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani)

b) vlastni: koncepty; pomocné a interni dokumengschopenky; dovolenky; propustky a jiné dokumenty
tykajici se pitomnosti zamdstnané; dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidesicel. 3 odst. 9)

7. Obalky se u dokumentu ponechavaji:

a) je dokument v souladu s jinym pravnibeqpisem doréovan givodci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro &eni, kdy byl dokument podan k poStoviiepra¥ nebo kdy byl pvodci dorden
jinym zpisobem,

) Udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stan@agragy odesilatele,

d) je opatena otiskem podaciho razitka, pigact technologickym progeédkem obdobného &eni jako
podaci razitko, nebo jinym jednozmgm identifikatorem viejnopravniho fivodce

8. Informace o provozu podatelny a o podminkéagjinpani dokument jsou uvedeny naié@dni desce a na
webovych strankach obce / a toww.ceskemezirici.¢czdatova schrank2s6be2w technické parametry
piijimanych datovych zprav ve formatech pdf., doogxd, xIsx., txt., rtf., jpg., jpeg., png., max.ikest 1,5
MByte, parametry fyzickych nasi jsou Flash Disk, CD-room, DVD-room/.

Pokud se u dotieného dokumentu v digitalni podohijisti, Ze je neluplny, nelze jej zobrazit uzivaksi
vnimatelnym zpsobem, obsahuje Skodlivy kéd, neni v datovém foumé kterém setfimaji dokumenty
v digitalni podol, nebo neni uloZzen na‘gnosném technickém nosdat, na kterém obecniad @ijima
dokumenty v digitalni podah vyrozumi se odesilatel o zjig€ vad a stanovi postup pro jeji odstéamn
Dorweny dokument v digitalni podetse fevede autorizovanou konverzi dokunieneébo pevodem podle
869a archivniho zdkona do dokumentu v analogovélgodtery se opdt otiskem podaciho razitkaid®l
pirevedenim o&ti pracovnik podatelny platnost uznavaného elekti@tio podpisu, fjip. uznav. elektron.
peceti a kvalifikovanéh@asového razitka.



Cl.3
Evidence dokument

1. Pro veSkerou agenduadlu je veden jeden podaci denik, ktery je v zaldawi@&en nazvem obecniho
Gradu.

2. Dokumenty se eviduji v podacim denikwigelném atasovém pitadi, v #mZ byly dordeny nebo
vznikly. Pokud se b zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkraj&yjejich seznam a vysilivky k
nému nedilnou satasti podaciho deniku.

3. Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, kibsahuje udaje:

- poradovécisio dokumentu,

- datum dortieni dokumentu i&du, a stanovi-li jiny pravnitedpis povinnost zaznamené&s dorgeni
dokumentu, rové¢ c¢as jeho doréeni, nebo datum vyt¥eni dokumentu iadem, datem vytweni
dokumentu iadem se rozumi datum jeho zaevidovani v podacirkden

- Udaje o odesilateli v rozsahu utlgtanoveném pro vedeni Udlay odesilateli dokumentu ve jmenném
rejstiku, jde-li o dokument vytv@ny adem, uvede se slovo ,vlastni*;

- identifikace dokumentu z evidence dokuntemdesilatele, je-li ji dokument oztem,

- Gdaje o kvantit dokumentu - peet listh doslého nebo vlastniho dokumentu &qidisti piiloh nebo poet
svazki priloh, u @iloh v nelistinné podabjejich patet a druh, u dokumentu v digitalni podake pdet a
druh giloh uvadi pouze viipad, Ze je povaha dokumentu uniofe ugit,

- strikny obsah dokumentu,

- kdo dokument w§izuje,

- identifikace adresata aignb vyizeni,

- datum odeslani, get listh odesilaného dokumentu adpt listii piiloh nebo poet svazk priloh, u @iloh v
nelistinné podobjejich paiet a druh,

- spisovy znak, skartai znak a skartai lhita dokumentu nebo rok, wmz bude dokument #azen do
skart&nihotizeni, p@et listi nebo jiny tdaj o rozsahu uloZzeného dokumentu.

4. Ciselnafada v podacim deniku &aa dnem 1. ledna padovym¢éislem 1 a ko#i dnem 31. prosince.
Zbyvajici prdzdnéadky se pod poslednim zapisem v podacim denikwdoekstranky proskrtnou a ozia
slovy ,Ukonceno dne 31. prosinaéslem jednacim ...... “ a podpisem z&stnance podfeného vedenim
podaciho deniku.

5. Zjisti-li se g zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, tBZer zaleZitosti byl jiz zaevidovan jiny

dokument, fpoji se gedchozi dokument k novému dokumentu. Kéopodaciho razitka se na novém
dokumentu poznamenéislo jednaci fedchoziho dokumentu.

V podacim deniku se urgrchoziho dokumentu, ktery sépmjuje k novému dokumentu, oznamena v
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kolonce ,UloZeno'¢Cislo jednaci nového dokumentu, &muz se pedchozi dokumentijpojuje.

6. Zapisy do podaciho deniku, pokud jsou vedengtmhé podob, se provadéitelné a trvalym zisobem.
Chybny zapis se Skrtne tak, ahistal citelny i po opra¢. V pripadt potreby se nahradi spravnym zapisem.
Oprava se op#tdatem a podpisem toho, kdo ji provedl.

7. Jestlize k jednéé¢ei bude dorgen nebo vytvien WtSi paet dokument, 1ze pro jejich evidenci pouzit
skérného archu, ktery obsahuje Udaje jako podaci denikde se k jednacimiislu prvniho dokumentu,
ktery je v rim evidovan. Nasledujici dokumenty spisu evidujéejmpravni fivodce pouze ve gmém
archu, ty maji totoznéislo jednaci, pro odliSeni dogimé pdadovymcislem dokumentu ze simého archu.
Shkérny arch se stava séasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomtérabm archu evidovany. V kolonce
,Vyfizeno“ se do podaciho deniku zapiSeg8# arch*.

8. Urad vede evidenci kvalifikovanych certifikavydanych akreditovanymi poskytovateli certifikéch
sluzeb, jichz je drzitelem a na nichZz jsou zalozgimy uzivané uznavané elektronické podpisy, a
kvalifikovanych systémovych certifikiéit vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikéch sluzeb,
jichZ je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jinvapnié elektronické ziy, do které zaznamena:



a) Cislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaneé systémového certifikatu

b) Udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany cekéifi nebo kvalifikovany systémovy certifikat
c) Paiatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikdtebo kvalifikovaného systémového certifikatu
d) Datum, cas a dvod zneplaténi kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovanéhsystémoveho
certifikatu

e) Obchodni firmu nebo nazev, pg@adc dodatek akreditovaného poskytovatele certéfiikeh sluzeb a stat,
ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen

f) Udaje identifikujici opravéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu

9. Vedeni dokumentu v samostatné evidenci dokuimentbjednavky a smlouvy o dilo se eviduji v
samostatné evidenci dokumé&nBSamostatni evidence dokumemtlistinné podob je kniha vytvéena ze
svazanych a daslovanych lisk tiskopidi, ozn&ena nazvem iéadu, druhem dokumaeit které jsou v ni
evidovany, ¢asovym obdobim, v émZ je uZzivana a @tem vSech list. Dokument zaevidovany v
samostatné evidenci dokumérdge oznéuje evidergnim cislem ze samostatné evidence dokurinekteré
obsahuje zkratku obecniharadlu, ozn&ni samostatné evidence,fadové ¢islo zpisu v evidenci a
kalendéni rok. Vzorové&.j. samost. evid CM-¢islo/rok-Obj., CM<¢islo/rok-SoD.

10. Podaci denik a dalSi evidan pomicky se zabez@é proti ztrat, znkeni, pozndnéni nebo
neopravinému pistupu.

Cl.a
Vyrizovani dokumenii

1. Zaevidovany dokument séeplava k vyizeni zpracovateli — senému zarstnanci a ten potvrdi svym
podpisem jehoievzeti v podacim deniku.

2. Jestlize se zjisti, zéad neni pislusny k vyizeni dokumentu, postoupi jgjiplusnému mistu a odesilatele
o tom vyrozumi.

3. Dokument se musi ¥git nebo zpracovatéeng, srozumiteld a bez piitahi. Za vyizeni dokumentu
zodpovida zpracovatel. Yigi-li se dokument jinak nez v listinné foém{nag. telefonicky, osobnim
jednanim), dgini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zaznam

4. Zangstnanec podteny vedenim podaciho deniku &mzaznamena, jak byl dokumentiiaen — a to bdi
dokumentem, postoupenim, vzetim n&ami, zdznamem na dokumentu, kdy a komu bylo odesla
pisemné vyhotoveni. U dokumentu, ktery bykiggn spolu s jinou pisemnosti, se tato siudet uvede v
kolonce ,Vyizeno" podaciho deniku.

5. VSechny dokumenty tykajici se tézécivse spojuji ve spis. Pokud zésinanec fadu vytvdi spis
spojovanim dokumetif novy dokument zaeviduje v evidan pomicce a pidéli mu ¢islo jednaci nebo
evidertni ¢&islo ze samostatné evidence dokurientifad poznamena v evidém pomticce u
predchazejiciho i nového dokumentu vzajemné odkaawdSti spisu je soupis vioZzenych dokuniest
jejich ¢isly jednacimi nebo evideénimi ¢isly ze samostatné evidence dokunient

6. Souwasti viizeného dokumentu je vzdy pisemné vyhotovetiizepého dokumentu nebo jeho stejnopis
oznaeny datem fedani k odeslani.

7. Zamestnanec, ktery dokument #iglil, je] ozna&i spisovym znakem, skattaim znakem a skaxiai
Ihatou, gipadré rokem z#azeni dokumentu do skaftdaho fizeni, podle spisového a sk&rnéo planu,
ktery tvai prilohu ¢. 1 tohoto spisového a skamého fadu. Na dokumentu ¢eném k odeslani dale



vyznaii:

a) ¢islo jednaci dokumentu nebo eviden¢islo dokumentu ze samostatné evidence dokuiment

b) ¢islo jednaci dorkeného dokumentu nebo evidencislo dorikeného dokumentu ze samostatné evidence
dokument, pod kterymi je doréeny dokument evidovan u svého odesilatele, jeHotgyvovany dokument
odpowdi na dordeny dokument a pokud je v ddéeném dokumentu totoc¢islo uvedeno.
c) datum podpisu dokumentu,

d) paet listi, jde-li o dokument v listinné podsp

e) paet @iloh, u dokumentu v digitalni poddélse pgéet @iloh vyzna&uje pouze v fipad, Ze ho povaha
dokumentu umaiuje ukit,

f) pocet listi piiloh nebo poet svazk priloh v listinné podob a paet a druh filoh v digitalni nebo jiné
nelistinné podo# jsou-li grilohou dokumentu v analogové podpb

g) jméno, pijmeni a funkce fyzické osoby p&ené jeho podpisem, stanovi-li to jiny pravriegpis.
Urad si zpravidla poneché pro vykon spisové sluzbgmgis vyhotoveného dokumentu.

Cl.5
Podepisovani dokumeni a uzivani razitek

1. Dokument podepisuje z&@stnanec k tomu p@weny vnitnimi predpisy dadu. Pokud to stanovi zvlastni
pravni gedpis, opdi se podepsany dokument otiskemedniho razitkaKk dokumentu v digitalni podab
piipojuje powieny zangstnanec zatteny elektronicky podpis.

2. Pokud maiad rekolik razitek stejného typu se shodnym textem,isailse psadovymicisly.

3. Urad vede evidenci razitekietnt evidence ztrat razitek obsahujici otisk razitkavedenim jména,
popipadt jmen, gijmeni a funkce za#stnance, ktery razitkor@vzal a uziva, datumi@vzeti, datum
vraceni razitka, datum ¥gzeni razitka z evidence a podpistprajiciho zastnance.

4. Razitko se Wazuje z evidence vifpadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nethmjepotebovani.

5. Ztratu dedniho razitka f@d bezodkladh ozndmi odboru pro mistni sprvu Ministerstva ‘enity
oznameni uvedefesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdsagéko postrada.

6. Vyhotoveny dokument v digitalni podblse podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpiseNa
dokumentu se tato skut®ost uvede slovy ,Podepsano elektronicky” a k psdp@e pipoji kvalifikované
elektronickécasoveé razitko. Vifpadt, Ze dokument ma byt oz¥en Gednim razitkem, je na mésbtisku
razitka tato skutaost vyjadena slovy ,otisk fedniho razitka"“.

7. Urad vede evidenci kvalifikovanych certifikavydanych akreditovanymi poskytovateli certifikéch
sluzeb, jichZz je drzitelem a na nichZz jsou zalozgimy uzivané uznavané elektronické podpisy, a
kvalifikovanych systémovych certifikiéit vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikéch sluZeb,
jichZ je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jimvakié uznavané elektronické Zkg, do které zaznamena:
a) ¢islo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovane systemového certifikatu,

b) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany cetéfinebo kvalifikovany systémovy certifikat,

c) patatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikétebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

d) datum, cas a dvod zneplaténi kvalifikovaného certifikdtu nebo kvalifikovanéhsystémového
certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno,ipgména a fijmeni, pop. dodatek akreditovaného
poskytovatele certifikénich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany posiagel usazen,



f) idaje identifikujici opraveného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.

Cl.6
Odesilani dokumenfi

1. Odesilani dokumentu zajife (rad prostednictvim vypravny (posfené osoby), ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nalezitostmi k jeho odesRifgemnosti jsou odesilany podle jejich z&vaznosti
obycejnou postou, dopotere, na dordenku nebo do vlastnich rukou, datovou zpravou agep¥nych
adres podatelny, prastnictvim datové schranky, os@Ruryrem.

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji doktynennichz je nutno, aby da¥eni bylo doloZeno, nebo
je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimigulpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze byl dokundorgen nebo
Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodatetiné dne, kdy se tak stalo, se po vracefipggi k
piislusnému spisu.

Cl.7
Ukladani dokumenti

1. VSechny viizené spisy a jiné dokumentyadu jsou po dobu trvani skafta lhaty uloZzeny na mist
vyhrazeném k uloZeni dokumén(tale jen ,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla thpe jejich vyizeni, pokud povahagei nevyzaduje,
aby zpracovatel #h vyiizeny dokument déle.

3. Ve spisovi se ukladaji pisemnosti podlécnych hledisek v oziganych padadaich ¢i balicich. Na Stitku
se uvede nazev obecnihtadu, nazev pisemnostgasovy rozsah, skattai znak s liditou. Red gedavanim
pisemnosti jereba vytidit multiplikaty, koncepty, kopie.

4. Zangstnanec padeny vedenim spisovnyigzkouma, zda ukladany spis, dokument je Uplny aiwio.
Pred uloZzenim kontroluje uzéeny spis a viizeny dokument, jsou-li Gplné, zda jsou v evitérpomicce
spravi zpracovany vSechny povinné Udaje a zda jsou dogidedminky uzakeni spisu.

5. O uloZzenych dokumentech ved@adi evidenci /archivni kniha/ obsahujici jejich & obsah, ozrgni
prisluSného spisového a sk&riého planu, spisové znaky, ska&raznaky a lity.

6. O zapjcenych dokumentech vede spisovna knihuugfgk (seSit). Do ni zaznamena vzdy datum
zapijcky, cislo jednaci dokumentu, obsah a jménofigmeni @isluSného zagstnance, ktery zapceni
potvrdi svym podpisem.

7. Dojde-li ke ztré&t dokumentu, do kolonky o vgzeni dokumentu v podacim deniku se zapiSe ,Zteta“
¢islo jednaci dokumentu, kterym byla ztréggena.

Cl. 8
Vy¥fazovani dokumenti

1. Vyfazovani dokument se provadi skartaim fizenim, pi kterém se viazuji dokumenty nadale
nepotebné praiinnost Gdadu a pi kterém gislusny archiv provadi vy archivalii. Do skarténihoftizeni se



zarazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula sk&rtdhita, a razitka ilazena z evidence ziebdu ztraty
platnosti nebo opétbeni.

2. Skarténi rizeni se provede na zakéaskart&niho navrhu. B malém naiistu pisemnostidhem jednoho
roku mize byt skarténi fizeni provedeno za delSi obdobi, nesmi v¥akghnout dobu 5 let. Skaftd navrh
zaSle wad pgislusnému archivu k posouzeni a k &b archivalii, a to v listinné podébve dvojim
vyhotoveni. Wad stanovi zisob fFipravy a pabéh skarténiho fizeni ve spisovéniadu. Ripravy
skart&niho tizeni se vzdy &astni fyzicka osoba odp&ind &adu za provedeni skagtdho fizeni,
popipad: fyzicka osoba pastena vedenim spisovny.

3. Skarténi navrh obsahuje ozéeni pivodce dokumerit které jsou navrzeny ke skamtému fizeni,
seznam dokumehtnavrZzenych ke skagtaimufiizeni, dobu jejich vzniku, skattai znak, jejich mnoZstvi a
navrh terminu provedeni skaftéhoiizeni.

4. Urad sestavi z evidence dokumiemedené v listinné podélseznam dokumeiiuréenych k posouzeni ve
skart&nim fizeni. V seznamu dokuméntkteré usptada podle spisovych znakveejnopravni fivodce
uvede oddlen¢ dokumenty se skarktaim znakem ,A” a dokumenty se skamém znakem ,S”. Dokumenty
se skartenim znakem ,V* se posoudi a iza@i k dokumeritm se skarténim znakem ,A” nebo k
dokumentim se skart&nim znakem ,S”. V seznamuad dale uvede celkovy rozsaliazenych dokumett
a spisi, charakteristiku obsahu dokumerg spisi, obdobi, z BhoZ pochazeji (rozsah let), jejich skarta
rezim a odkaz na ozéeni jejich uloZeni f skart&nimiizeni.

5. Urad pedlozi skartani navrh na viazeni dokument spisi a Gednich razitek, detrg seznamu
sestavenych podlefgdchoziho bodu 4 ffsluSnému archivu. Ten provede na zaklgwedloZzeného
skart&niho navrhu odbornou archivni prohlidku dokunierdpisi a Gednich razitek navrhovanych k
vyiazeni. B odborné archivni prohlidce posoudi, zda dokumemtgpisy se skartaim znakem ,A"
odpovidaji pozadawkn stanovenym zakonem k o za archivalie, pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu
nemaji, peradi je k dokumeriim a spifm navrzenym ke zteni, dale posoudi, zda dokumenty a spisy se
skart&nim znakem ,S* nemaji trvalou hodnotu, pokud zjigi# trvalou hodnotu maji,igfadi je mezi
dokumenty a spisy navrzené k ¥yb za archivalie, dale posoudifaaeni dokumeiita spis se skarténim
znakem ,V* mezi dokumenty a spisy navrzené k d&rybza archivalie nebo navrzené ke cemi, dale
posoudi zda i@dni razitka Z@mzend do skartaiho fizeni maji trvalou hodnotu a na zéwstanovi v
sowinnosti s véejnopravnim pvodcem dobu a Zob gedani archivalii k ulozeni daiglusného archivu.
6. Fislusny archiv po provedené archivni prohlidce wgtb protokol o provedeném skattam fizeni.

7. Urad pgreda islusnému archivu do pé dokumenty a spisy v analogové potlabéemz gislusny archiv
vyhotovi Gredni zaznam.

8. Po obdrZeni souhlasu se éamim dokumerit a (ednich razitek, které nebyly vybrany za archivalie,
zabezpéi Urad jejich znkeni. ZnEenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni takbglayznemoZzéna
jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez sauhfislusného archivu nestin byt dokumenty zriéeny.

Cl.9
Spisova rozluka

1. Predavaci seznam wipadt predavanych viizenych dokumeiita uzavenych spigé obsahuje piadové
¢islo, spisovy znak, druh dokuméntpogipad spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi (ii&tad slova ,2
svazky”), jméno, pofipadt jména, a fijmeni fyzické osoby odp@dné za provedeni spisové rozluky a jeji



podpis. Pedavaci seznam wipac predavanych newyzenych dokumeita neuzakenych spig obsahuje
dobu jejich vzniku, rozsah (pet listi a @iloh), jméno, pofipact jména, a fjmeni fyzické osoby
odpowdné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

2. Ten, na kohofesla misobnost k viizeni gredavanych newizenych dokumeiita neuzakenych spis,
zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evétérnpomicky jako dordené. Vyizené dokumenty a
neuzavené spisy, jimz neuplynula skafta Ihita, se ulozi do spisovny pravniho nastupce.

Cl. 10
Vedeni spisové sluzby v mim&dnych situacich

1. Urad v gipack zivelni pohromy, ekologické, pmyslové nebo jiné havarie anebo jiné migmné situace,
v jejichz disledku je sadu znemozno po omezenéasové obdobi vykonavat spisovou sluzbiisgbem
podle § 2 az 25, vede spisovou sluzbu ndhradniisahem v listinné poda@ba eviduje dokumenty ve
zvlastni evidetni pomicce v listinné podal kterou je ndhradni evidence dokunte(dale jen ,nahradni
evidence”), a to v rozsahu podle § 10 odst. fadktanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby v niiémoé
situaci, zejména ozfavani a evidenci dokument zpisob jejich vyizovani, odesilani a ukladani ve
spisovénradu.

2. Urad uzave nahradni evidenci bezodkladmo ukorgeni mimdadné situace.

3. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni exdden

a) mér nez 48 hodin, tad evidedn¢é prevede dokumenty evidované v nahradni evidenci ddestni
pomicky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodinfad je ponecha v nahradni evidenci a ty dokumengrgknelze viidit v nahradni
evidenci, eviduje v evideni ponticce, ve které obvykle dokumenty eviduje.

4. Urad ulozi dokumenty evidované afiaené v nahradni evidenci ve spisdwspole&né s ostatnimi
dokumenty gadu.

Cl. 11
Ochrana osobnich Udad

VSichni zangstnanci wadu i praci s dokumenty obsahujicimi osobni Udaje dgidgovinnosti vychazejici
Z vnittni smernice ,Zpracovani a ochrana osobnich dadavlasg pro nakladani a bezfeé ulozeni
takovychto dokumeit

Zavéreéna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skdatestmi seridi zvlaStnim pravnim fipdpisem. Takové dokumenty Ize
predlozit k vifazeni az po zruseni stupatajeni.

2. VSichni pracovnici obecnihdadu gfichazejici do styku stpdpisem jsou povinni se s timto spisovym a
skart&nim fadem seznamitiadit se pokyny v &m uvedenymi.

3. Zrusujici ustanoveni — Rusime Spisovy a skartaid ObceCeské Mediici, schvaleny zastupitelstvem
obce dne 23. 11. 2005.



Tento spisovyad nabyva &innosti dne 1. ledna 2020
Ing. Milan Zdarek

starosta

Seznam filoh:
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Prilohac. 2 — Vzor podaciho razitka

Prilohac. 3 — Soupis dokumehnavrhovanych k azeni

Ptilohac. 4 — Oznéeni archivni krabice



Ptilohac. 1

Skartaéni plan pro obce, které nemaji po¥ieny obecni iad nebo
nejsou obci s roz&enou pisobnosti, néstské obvody a nistskééasti
statutarnich mést

Ukladaci znak Heslo Skarténi znak/Ihita
VSEOBECNE
51 Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi orga@nd V/5
53 Organizaceélenéni a pisobnost tadu A/5
54 Rizeni, kontrola a metodickénnost V/5
55 Rehabilitace V/10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou s@sti FisluSnych pisemnosti)
56.1 vSeobeen V/51
56.2 hospodéké V/51
56.3 najemni S/5t
56.4 majetkopravni A/51
56.5 kolektivni A/5
56.6 ostatni V/5t
57 Statistika, vykaznictvi
57.2 Ra@ni vykazy A/5
57.7 Ostatni vykazy S/5
58 Automatizace, vygetni technika
59 Peténi pravo V/5
60 Stiznosti, podity a oznameni aiam
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
60.3 Konkrétni fipady V/5
61.1 Ochrana obyvatelstva V/5
61.1.2 Spoluprace s ostatnimi organy a organizaegednotky pozarni

ochrany, obanska sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.) 5 V/
61.1.7 Stanoviska obce jako demého orgadnu ve stavebnim a Uzemnim

fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva A/5
61.2 Integrovany zachranny systém V/5
61.3 Krizovérizeni V/5
61.3.4 Reseni krizovych situaci A/5
61.4 Hospod&ka opateni pro krizové stavy V/5
62 Zahranini styky a cesty V/5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Z4apis o pitbéhu a vysledku hlasovani referenda A/10
63.2 Ostatni dokumentace S/5
64 Zivelni pohromy a mintédné udalosti A/5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce 10A/
65.1 Dot&ni programy V/10
66 Pokutovani ve sprav S/5
68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi /5 V
69 Fotografovani, flmovani (povoleni aj.) 15V
70 Spisova sluzba
70.1 Skarteni fizeni A/5
70.2 Podaci denik A/5
70.5 Jind pomocna evidence 8S/5
72 Hospodieni a sprava majetku
72.1 Evidence majetku A/10
72.2 Inventarizace majetku S/5



72.4 Sprava majetku obce V/5

72.9 Majetkove restituce A/10
72.10 VykErovétizeni o zadavani vejnych zakazek V/10
74 Vyznamenani, cenydsta,éestné obanstvi A/5
76 Propagéni ¢innost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavanéiobc A/5

(v prislusném archivu se uklada jeden exetf)pla
76.3 Reklama vlastni V/5
77 Volby do zastupitelskych shior
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysiedieb v obci A/5
77.3 Organizéné technické zabezpeni voleb S/5
77.5 Seznamy vati S/8
79 Konference, porady, konzultace V/5
83 Obecn pros@Esné prace V/5
84 Informace podle zakorka106/1999 Sbh. — vSeobecn V/5
ORGANIZACE CINNOSTI
101.2 Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vitzokomisi

(veetre programu, podklad usneseni, kontroly jeho @ini a @iloh) A/10
101.3 Interpelacéena zastupitelstva V/5
102 Zvlastni organy obce (bezpestni rada, krizovy Stab) V/5
104 Obec# zavazné vyhlasSky obce A/52
104.2 Naizeni obce V/52

AGENDA KONTROLY
111 Kontrolni¢innost V/5

PERSONALNI PRACE

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funietiny dotazniki, evidergnich listi, cestnych
prohlaSeni, pracovnich a sluzebnich smluv, ¢aitko z&azeni, platovych vysra, kvalifika¢nich
posudKi a doklad, vysledKi psychologickych a podobnych zkouSek attgststnych uznani a
vyznamenani, vypibi, Zadosti o rozvazani pracovniho gom vystupnich a propoutich listi,
likvidacnich listi, vyswdéeni @i odchodu, zap&ovych listi (potvrzeni o zagstnani) aj.:

- vedoucich zagstnand A/10

- ostatnich za®stnand (pro &ely dichodového pojighi) S/45
118.7 Nemocenské, socialni a zdravotni pajist S/10
121.7 Dohody o provedeni prace a dohody o praconnosti S/5
121.8 Mzdove listy S/45
121.9 Da z @ijmu S/10
122 Pée o pracovniky V/10
FINANCE
176 Rozpoet
176.1 Rozpé&tovy vyhled A/10
176.2 Re@ni rozpdty, tabulkova a textovéast A/10
176.3 Rozbory o pkni rozp@tu a finarniho hospodéeni A/10
176.4 Ostatni dokumenty fin&miho hospodani \etne faktur S/5
177 Finakini plany a rozpé&y organizaci V/5
178 Dar, davky, poplatky
178.1 VSeobecné zalezZitosti statni¢hinpd a @ijmu obci S/5
178.2 Jiné fijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/5
178.3 Rejgiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoptatk V/5
178.4 Mistni data poplatky S/5
178.5 Katastr domovni d&an V/5

178.7 Da z piidané hodnoty S/10



179

Pravni zastupovani obce ve fitraich zaleZitostech

UCETNICTVI

181.1
181.2
181.4
181.5

181.6
181.9
181.10
181.11
181.12

181.12

Reéni Cetni vykazy, roni uzawrky a vyrani zpravy, audit
Doklady o vydajich aijpmech v hotovosti
Seznamyiselnych znak nebo jinych symbdl a zkratek

V/5

A/10
S/5
S/5t

Lketni doklady a jiné etni dokumenty tykajici se tlavéhotizeni, spravnihdizeni,

trestnihafizeni, oldanského soudnihidzeni nebo jinéhoizeni

S/52

Wetni doklady tykajici se nezaplacenych pohled&velesplrénych zavazk S/52

Uwry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

Cenné papiry

Ostatnidetni dokumenty (fezkum hospodeni, rating aj.)
Projeéné programova dokumentace pro vedetgtaictvi,
prostedky vyp@etni a jiné techniky

Vyherni hracitfstroje (vy&tovani)

ZIVOTNi PROSTREDI

201
201.1
201.2
201.4
203
203.3
203.7
206
207
221
221.1
230
231.5.2

231.9
231.9.1
233
233.3

233.6
233.7
245
246
246.1
246.2
249
249.1

Ridni fond (ochrana, zény kultur, pozemkové Upravy)

Vyréti ze zemddélského mdniho fondu a rekultivace

Rozhodnuti o odvodech za $tympady ze zemdélského fidniho fondu
Pevod a najmy zesaélskych a lesnickych pozenik

Zenkdélska vyroba

Kaceni ovocnych str@gm

\Lelarstvi

Myslivost

Rybéstvi

Lesni hospodstvi

Lesy v majetku obcedetre lesniho hospodéakého planu a osnovy)
Vodni hospodatvi

Rybniky, vodni nadrze vodni rekreace @igai, rozhodnuti o povoleni
kolaudace, revize)

Protipovoiiova ochrana

Povoiibvy plan obce

Vodovody a kanalizace

Uzema planovaci dokumentace vodovod kanalizaci ¥etrs majetkové
a provozni evidence)
Cistirny odpadnich vod a kanalizace

Technicky audit vodovad kanalizaci

Ochrana ovzdusi

Ochranaigrody

Realizace vyhlasky o chéagchcastech tzemi

Rozhodnuti o vyjimkach z chegaych ¢asti irody

Odpadové hospoidavi

Rozhodnuti podle pravniciedpisi upravujicich odpadové hospasii

MISTNi HOSPODARSTVI, ZIVNOSTI

251
251.1
254
260
276
306

Organizace a #aeni

Zizovani, ruSeni a zény organizaci a Z&eni
Bytovy a nebytovy majetek

Polebnictvi

Doprava

Obchod a cestovni ruch V/5

OSTATNI AGENDA

326.1

Uzemni plany

S/52
V/10
S/10

V15
S/5

V/5
A/15
A/15
A/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/10
A/20
V/5

VI20

V/10

A/5
V/5

V/102
V/20
S/52
V/5
V/5
A/5
A/5
V/5
A/5t

V/10
A/10
S/10
V/5
V/5

A/10



326.2
327
330

333
334
340
341

KULTURA
401.1
401.2

410
411

411.2

431

451

520
550
556
557

580
602
603
604.1
604.2

605

605.1
605.2
605.4
605.5
605.6

607
607.1
607.1.1
607.1.2
607.1.3
607.1.4
607.1.5
607.2
607.3
607.4
607.5
607.6
608
609

Urbanistické studie

Uzema planovaci podklady

Stavebni povolebni a dalSi spiggtw dokumentace, tykajici se stavby
(kolaudace, zgmy stavby, zrdiny v uzivani stavby, udrzovaci préace,
odstrarni stavby)

Vyvlastgni (stanoviska a vyj&dni)

Stavebnitady - korespondence

Problematika radonu

Program obnovy venkova

Pé&e o olganské zalezitosti

Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vyoo kulturni a jiné
verejné produkce, kulturni instituce arizeni, kursy

Kroniky

Pée o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamétkowny,
pamétkova ochranna pasmaetre evidence

Prohlaseni Ministerstva kultury za kultysamatku, pamatkovou rezervaci,

pamétkovou zénu, pamatkové ochranné pasmo
\eci cirkvi a ndbozenskych spofesti

Skoly a 3kolska #aeni

Zdravotnictvi

Sociélni p&e

Pée o spoléensky nefizpusobivé olsany
Zalezitosti narodnostnich mensin

Pozarni ochrana
ShromaZovani

Zéalezitosti vojensko-spravni
Konkrétni uzemni ziny
Zalezitosti statnich hranic

HlaSeni evidence obyvatel

Evidenni listy obyvatel

Narodnostni menSiny a uprchlici
Rozhodovani o zruSeni trvalého pobytu
RihlaSovaci listek k trvalému pobytu
Potvrzeni o z&né mista trvalého pobytu

Matréni zalezitosti

Matriky a sbirky listin:

Knihy narozeni

Knihy manzelstvi

Knihy amrti

Opisy matnich doklad, vypisy z matrik
Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik
Matréni doklady do ciziny

Oswdcovani zgisobilosti k uzaieni manzelstvi
Rozhodovani v matriich wcech

Dozor a kontrola vedeni matrik

Zalezitosti matriké a matréni obvody

Zn€éna jména aijmeni

Owrovani opis listin a podpié na listinach (o¥tovaci kniha)

A/10
V/10

V/3t
A/20
S/5
V/10
V/10

S/5

V/5
A/Z0

A/10

30 A/
V/10

V/5

V/5
S/5
V/5

V/5

V/5
V/5

V/5
A/10

A/10

V/5t
A5t
V/5
V/5
S/50
S/1

A/150
A%5
A5
S/3
S/3
S/3
S/3
V/5
V/5
V/5
V/20
S/10



610
612
613
614
614.3
616
617.1
617.2
617.3
619
620
621

Archivy a archivnictvi
Nazvy obci, ulic a vejnych prostranstvi

Cislovani don

Ochrana wejného psadku

Sotinnost s jinymi organy a organizacemi
Zpravy a informace o &énech

Pouzivéani statnich zriia&k symbal

Znaky, barvy a prapory obce

Péetidla a razitka
Sbirky
Ztraty a nalezy

Evidence hraba val&€nych hroli

Poznamky:

1) Skartani Ihita zain& plynout po ukafeni platnosti dokumentu.

2) Skartani lhita zatina plynout po ztratplatnosti dokumentu.
4) Skartani lhita za’ina keZet po roce, vdmz byla vypéetni a jina technika naposledy pouZita.

8) Skartani lhita za’ina plynout po uzaeni svazku.

9) Skartani lhita za‘ina plynout po vyhladSeni vysledkoleb.

14) Skartani lhita zatina plynout po odstraimi objektu.

15) Skarta@ni Ihita zafina plynout po p&izeni nové evidence.
18) Skartani lhita zatina plynout po zruSeni platnosti starych.

Prilohac. 2
Vzor podaciho razitka

Nazev uradu

Doslo

&,

Pocet lista/pf¥iloh

Zpracoval

Ukl. znak

Prilohac. 3

Soupis dokumenfti navrhovanych k vyfazeni

V/5
A/5
A/5

S/5
S/5
V/5
A/5
A/St
V/5
S/3
A/52

Pof. Cislo

Pof.
Cislov
AK

Druh dokumentu

Skartac.

znak a
lhita

Casovy rozsah

Pocet
polozek




Prilohac. 4
Oznafeni archivni krabice

Obecni urad

Spisovy znak

Agenda




