SPISOVY RAD
Obec Hodonice
CL. 1
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy Fad je vnitin{ pFedpis obecnfho Gfadu obce Hodonice (déle jen ,,obecni urad®)
stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

2. Spisové sluzba se #idi:

- zdkonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zm&n& nekterych zdkon,
ve znéni pozdgjsich ptedpisi (dale jen ,,archivni zakon*),

- vyhlaskou & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové slurby, ve znéni pozdé&jgich
predpist,

- zakonem &. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znén{ pozd&jdich predpish,

- vyhlaSkou &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provddéni autorizované konverze
dokumenta,

~ vyhlaskou ¢&. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informa¢niho
systému datovych schranek, ve znéni pozdgjiich predpist,

- zdkonem &, 297/2016 Sb., o sluzbach vytvétejicich divéru pro elektronické transakee,

- zakonem &. 563/1991 Sb., o udetnictvi, ve znéni pozd&jsich piedpisi,

- zdkonem ¢&. 128/2000 Sb., o obcich, ve znénf pozdéjsich predpist.

3. Nedilnou soudstf spisového Fadu je spisovy a skartadni plan,

4, Spisovy fad je zvazny pro vSechny zamé&stnance obecniho tfadu.

5. Spisova sluzba se vykonavé v elektronické podobé v elektronickém systému spisové stuzby
GINIS (dale jen ,,eSSL).

ClL.2
Zakladni pojmy

1. Archiv — zafizeni podle archivniho zédkona, které slouzi k ukladani archivélii a pé&i o né.

2. Dokument — kazdd pisemnd, obrazovd, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at’ jiz
v podob& analogove (listinné) ¢i digitalni, kterd byla vytvofena obecnim ufadem nebo byla
obecnimu ufadu dorudena.

3. Elektronickd pedet — data v elektronické podobg, kterd jsou piipojena k jinym datfim
v elektronické podob& nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich pivod
a integritu,

4. FElektronické ¢asové razitko - data v elektronické podobg, kterd spojuji jind data
v elektronické podobé s urlitym okamZikem a prokazuji, Ze tato jind data existovala v daném
okamziku.

5. Elektronicky podpis - data v elektronické podobg, kterd jsou p¥ipojena k jinym datiim
v elektronické podob& nebo jsou s nimi logicky spojena, a kterd podepisujici osoba pouiva
k podepséani.

6. ISDS — informaéni systém datovych schranek.

7. Jednoznatny identifikator - oznaleni dokumentu, kieré zajidtuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednoznaénym identifikdtorem spojen s piislugnou evidenci dokumentd, V eSSL




plni funkei identifikatoru TCZNX0031XL4 v systému GINIS, v samostatnych evidencich
evidenéni &islo ze samostatné evidence.

8. Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumenti a jejich spréavu
v prub¢hu ¢asu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany zasti manualné (udastniky
spisové sluzby), z&4sti elektronickym systémem spisové sluZby,

9. Skartacni lhiita — doba, behem niZ musi byt dokument uloZen ve spisovné. Je vyjadfena
celym kladnym ¢islem uvedenym za skartadnim znakem.

10. Skartaéni rezim - systém stanoveny spisovym a skartaénim pldnem, ktery vymezuje
dokumentim skartaén{ Ihiitu (v€etng spoustéei udalosti) a uréuje jejich skartadni znak.

11. Skartani fizeni — postup, pfi kterém se vytazuji dokumenty, jim# uplynuly skarta¢ni thity
a jeZ jsou nadale nepotfebné pro ¢innost obecniho Gfadu.

12. Skartadni znak — oznadeni dokumentu, podle néhoZ se dokument posuzuje ve skartaénim
fizeni, Skartani znak ,,A* (archiv) oznaduje dokument frvalé hodnoty, ktery bude
ve skartalnim Fizeni vybrdn jako archivélie k trvalému uloZeni do pfistu$ného archivu.
Skartadni znak ,,S* (stoupa) oznaduje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartadnim
fizeni navrZzen ke znieni. Skartan{ znak ,,V* (vyb&r) oznaluje dokument, ktery bude
ve skartaénim fizeni posouzen a navrZen k vybrani za archivalii, nebo ke znideni.

13. Spis — soubor dokumentfl vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzdjem spolu vécné i evidenéné souvisejicich.

14. Spisovna — misto k ukladédni, vyhleddvani a pfedkladani dokumentd a k provad&ni
skartaéniho ¥izeni,

15. Spisovy a skartalni plan — obsahuje seznam typd dokumentd roztiidénych do vécnych
skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi Ihijtami.

16. Spisovy znak — oznadeni, které zafazuje dokumenty do v&cnych skupin pro tdely jejich
ukladéni, vyhledavani a vyfazovani.

17. Skodlivy kéd - chybny format nebo poditaovy program zplsobily pfivodit Skodu
na progtamoveém vybaveni nebo informacich, pop#ipad€ zplisobily tyto informace zneuZit.

18.  Uzndvany elektronicky podpis - zarudeny elekironicky podpis zaloZeny
na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

19. Vybé&r archivilii — posouzeni hodnoty dokumentd a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zafazen{ do evidence archivalii.

20. Vykon spisové sluzby — zaji$téni odborné spravy dokumenti vzniklych z innosti
obecntho dfadu, vietné dorutenych, popfipadé z ¢innosti pravnich piedchiidet, zahrnujici
Jejich tadny piijem, evidenci, rozd&lovani, ob&h, vyfizovéni, vyhotovovani, podepisovéni,
odesilani, ukladan{ a vyfazovani ve skartadnim fzeni, a to vSetné kontroly t&chto &innosti.

CL3
Piijem dokumentii

1. Obecni dfad zajistuje pifjem dokumentdl, jak v analogové, tak v digitdlni podobs,
povefenym zamé&stnancem na podatelnd. Veskera pfichozi a odchozi posta smérovand na
elektronickou podatelnu je ukladdna na poditali u Gfetni a jeji prib&¥né vytvarend
kope je ukliddna na hlavnim serveru.V pfipad$ dokumentu pfedaného mimo podatelnu
a dokumentu vytvofeného z podéni nebo z podndtu udinéného Usté zajisti prisluiny




zaméstnanec, ktery jej pfevzal nebo vytvofil, bezodkladné provedeni vkond stanovenych
timto fAdem v souvislosti s pfjmem, oznadenim a evidenci dokument.

2. eSSL umoziiuje pifjem datovych zprdv dorudovanych na elektronickou adresu podatelny
obecnfho Ufadu obec.hodonice@volny.cz, doruéovanych prostiednictvim datové schranky,
jejiz identifikator je hzd4becg, a dorufovanych na pfenosnych technickych nosidich dat.
Informace potfebné k dorutovani dokumentd v digitalni podobg, véetng podminek pro zpisob
dorudovani dokumentl na pfenosnych technickych nosi¢ich dat, jsou zvefejnény na tiedni
desce a na webovych strankdch obecniho ufadu. Datové zprdvy jsou piijimany ve formatech
soubord: pdf, html, odt, ods, odp, txt, rtf, doc, xls, jpg, png, tiff, gif.

3. Pokud je obecnimu t¥adu doddn dokument v analogové podobg, kontroluje se jen tiplnost
dokumentli a Uplnost priloh. V piipade zjidténé vady je vyzvan odesilatel k jejimu
odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupréci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, dokument
se dale nezpracovava.

4. Pokud je v adrese na obdlce doru¢eného dokumentu uvedeno na prvaim misté jméno
apfjmeni zaméstnance, pfedd se mu neoteviena. Zjisti-li adresit po otevieni obélky,
Ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeti jeho dodate&né oznadeni a zaevidovani.
5. Obélka dokumentu se ponechava jako jeho soudast, je-li dokument dorudovéan do vlastnich
rukou, je to nezbytné pro ureni, kdy byl dokument poddn nebo kdy byl dorucen, je-li to
rozhodné pro zjiSténi adresy odesflatele nebo obélka je opatfena otiskem podaciho razitka.

6. U dorueného dokumentu v digitdlni podob& vdetn& datové zprdvy, v niZ je obsaZen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda

a} je iiplny,

b) ho lze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplisobemn,

¢) je ve formatu, ve kterém obecni ufad p¥ijima dokumenty v digitalni podobg,

d) je uloZena na pienosném nosidi dat, na kterych obecni tfad piijima dokumenty v digitalni
podobé,

e) je datova zprdva a dokument v ni obsaZeny podepsén uzndvanym elektronickym podpisem
nebo oznafen uzndvanou elektronickou peéeti, popiipadé zda je opatfen kvalifikovanym
Casovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

7. Dorudeny dokument v digitalni podobé je zaveden do eSSI. a oznaden jednoznaénym
identifikdtorem. Byl-li dokument doruden prostfednictvim vefejné sit& internet a je mozné
zneho zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna dorudeni dokumentu
odesilateli zasldnim zprdvy o dorudeni. Doruéeni dokumentu prostiednictvim ISDS
se nepotvrzuje, nebot’ Gdaj o dorudeni generuje tento systém.

8. Je-li dokument Ufedniho charakteru v digitdlni podobé doruden na adresu elektronické
posty, kierd nebyla obecnim ufadem zvefeingna jako elektronickd adresa podatelny, je
pjemce povinen zajistit vedkeré Ukony v souladu s timto spisovym fadem v souvislosti
s piijmem, oznalenim a evidenci dokumenti, Pokud bude dokument dale zpracovévéan
v eS8L, pfedd ho na elektronickou adresu podatelny obecniho ufadu. E-mail netifedni povahy
zodpovi piislusny zaméstnanec piimo, bez evidence.

ClL 4
Oznadoviani, konverze a prevod dokumenti
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[. Pracovnik podatelny bezodkladné opatfi doru¢eny dokument v analogové podobé, ptipadné
jeho obélku, otiskem podaciho razitka.

2. Otisk podaciho razitka obsahuje: ndzev obecniho uFadu, datum dorudeni, ¢islo jednaci nebo
eviden¢ni &islo ze samostatné evidence dokumentd, pocet listih dokumentu, pocet listinnych
pifloh a podet listdl t&chto piiloh, popfipad® podet svazki listinnych ptiloh, podet a druh piiloh
v nelistinné podobg.

3. Dorudené dokumenty v digitalni podob&¢ evidované v eSSL se oznafujf jejim
prostfednictvim jednoznadnym identifikatorem, ktery se sklada z oznadeni obecniho ufadu
a alfanumerického kodu — napif HODON1332018.

4. Dorufené dokumenty v analogové podob& véetné ponechanych obalek se piedavaji
piisludnému zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich pfipadném pievodu
do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jejich obsah proveden bud prosttedky
autorizované konverze, nebo pfevodem podle § 69a archivniho zékona.

5. Obeeni utad provadi pro vykon své plisobnosti autorizovanou konverzi z moci fedni. Tu
zajistuje pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy zdznam
o0 provedené konverzi obsahuje:

a) pofadové ¢islo zaznamu,

b) datum provedeni konverze,

¢) charakteristiku pfevadéného dokumentu (véc).

Autorizovand konverze se pouZivd tehdy, je-li nutné, aby pfevadény dokument (dale jen
»vstup®) mél stejné pravni G¢inky jako dokument, jehoZ pievedenim vznik! (déle jen
»Vystup™) a provadi se prostiednictvim sluzby CzechPOINT. V pripadg, Ze jsou pro vystup
dostaujici pravni G&inky ovéfené kopie, provede se pfevod podle § 69a archivniho zikona,

6. Vystup z konverze je zpravidla Cernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace vstupu,
pouZije se pro konverzi barevny tisk a skenovan,

7. Postup pii provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formétu nejméné A4,

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

c) u vstupu se ovéfuje plitomnost autentizaénich prvkd,

d) ovétuje se uplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se piipoji ovéfovaci doloZka, kterou podepide ten, kdo konverzi proved! svym
kvalifikovanym elektronickym podpisem (v pfipadé, Ze je pro tyto udely pouZivana
kvalifikovand elektronicka pecet’, uvede se namisto podepisovani text ,.zapedeti ten, kdo
konverzi provedl, kvalifikovanou elektronickou pedeti), a opatfi ji kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem,

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

8. Oveiovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT,
ovéfovaci dolozka podle § 69a archivniho zékona obsahuje:

a) oznaeni obecntho fadu,

b} podet listd, z nichZ se sklada vstup,

¢) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché peteté nebo
reliéfni razby, optického variabilntho prvku, jiného zaji$tovaciho prvku, plastického pisma
nebo otisku plastického razitka,

d) datum vyhotoveni ov&fovaci dolozky,



) jméno a piijmeni osoby, kterd pfevedeni provedla, v&etné jejtho podpisu kvalifikovanym
elektronickym podpisem (v pfipadé, Ze je pro tyto udely pouzivéna kvalifikovand elektronickd
pecet, uvede se namisto podepisovéni text ,,zapedeténi kvalifikovanou elektronickou pedeti®)
a pfipojeni kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka,

CL s
Evidence dokumentii a tvorba spisu

1. Dorufené¢ dokumenty a dokumenty vzniklé z &innosti obecntho ufadu jsou evidovéany
v evidentnich pomuckach s vyjimkou dokumentd, které nepodi¢haji evidenci (noviny,
dasopisy, sbirky zdkond, ve&stniky, normy, reklamn{ a nabidkové tiskoviny, pozvéanky,
koncepty, pomocné dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice
se pfitomnosti zameéstnanci).
2. Zakladni evidencnf pomtickou je eSSL. O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:
a) jednoznaény identifikator dokumentu,
b) &islo jednaci,
¢) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni, nebo v analogové podobé,
d) datum dorudeni 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, zapie se jako ,,Vlastni®,
f) ¢islo jednact nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentti odesilatele,
g) potet listd dodlého nebo vlastniho dokumentu, podet listi nebo podet svazkil piiloh
v listnné podobé; u piiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pkloh v digitdlni podobg, jejich
pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé podet p¥iloh,
h) struény obsah dokumentu,
1) jméno a pifjmeni zamé&stnance uréeného k vytizeni,
i) zplsob vylizeni, Gidaje o adresdtovi, datum odeslani, podet a druh odeslanych piiloh;
u dokumentu v digitalni podobé podet ptiloh,
k) spisovy znak, skartani znak a skarta¢ni [hiita dokumentu,
1) zdznam o provedeni vyb&ru archivalii,
m) identifikator dokumentu uloZeného v Narodnim digitdlnim archivu.
3. Dokument zaevidovany veSSL se oznaluje &islem jednacim, kferé ma tvar
Hodon1332018.
4, Vybrané dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokumentd. Obecn{ (ifad vede
nésledujici samostatné evidence:
a) v listinné podobé:
1/faktury, udetni doklady, rozpoéty obce ad.
/kniha faktur — ozn. napf. Fa 106/2018/
2/personalistika a mzdova problematika
/na kaZdého zaméstnance je veden zvladtni spis. Mzdové sestavy jsou vytvéieny
mésiéng, oznaovany d&islem mésice /rok a po roce tvofi jeden uzavieny dokument/.
3/komise Zivotniho prostfedi - kdceni dfevin
/rozhodnuti eviduje osobné starosta, ktery pfidéluje &isla jednaci vzestupnd — v
oznaleni je uvedeno pofadové Cislo, ¢islo rozhodnutia rok/
4/matriéni zdleZitosti
/mattitni doklady maji sva oznateni dle druhu, pak pofadové &islo a rok -
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napf.OL 5/2018/, ruSeni TP - eviduje se taktéZ zvlast’ pod znackou TP pot. &islo/
rok/
S/pokladna obce

/vedena pokladni kniha, kde mé kazda poloZzka pfifazeno pofadové ¢&islo/

rok/
b) v elektronické podobe: napt. faktury a uletni doklady
5. Samostatnd evidence dokumentll v listinné podobé je kniha /sedit, slozka/ vytvofena ze
svazanych a olislovanych listl tiskopisdi, oznadend nazvem obecniho Gfadu, druhem
dokumentd, které jsou v ni evidovény, ¢asovym obdobim, v ndm? je uZivana, a podtem viech
list. O dokumentu se vedou alespori Gidaje stanovené vyse v odstavei 2, pism. d), €), h) a k).
6. V samostatné evidenci dokumenti v elektronické podobé se o dokumentu vedou alespori
udaje stanovené vyse v odstavcei 2, pism. a), ¢), d), €), h), k), 1) a m).
7. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentil se¢ oznaduje evidenénim &islem
ze samostatné evidence dokumentd, které obsahuje zkratku obecniho Ufadu, oznadeni
samostatné evidence, pofadové dislo zapisu v evidenci a kalendéafni rok.,
8. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumenti vzestupn
v Ciselném a ¢asovém potadi, v némZ byly doru¢eny nebo vznikly z &innosti obecniho utadu.
Ciselnd fada zading na zat4tku kazdého roku pofadovym dislem 1, je sloZena z celych éisel
nepietrzité po sobé jdoucich a konéi dnem 31. prosince téhoz roku.
9. Viechny evidenéni pomiicky véetné eSSL se zabezpeti proti odcizeni, ztratg, pozmé&tiovant,
neopravnénému nebo nahodilému piistupu, znieni nebo neopravnénému zpracovani Udaju,
jakoZ i proti jinému zneuZitf.
10. Zépisy do evidentnich pomiicek, pokud jsou vedeny v listinné podobg, se provadi itelnd
a trvalym zpisobem. Chybny zapis se $krtne tak, aby zistal &itelny i po opravé, v pfipads
potieby se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatk datem, jménem, pfijmenim a podpisem
toho, kdo ji provedl.
11.a/ JestliZe k jedné véci bude doruden nebo vytvoren vétsi podet dokumentl, vytvoti se spis
spojovanim dokumentd. KaZdy dokument se zaeviduje v eSSL nebo jiné evidendni pomiicce a
poznamenaji se vzajemné odkazy u pfedchoziho i nového dokumentu. Soudasti spisu je soupis
vloZenych dokumenti s jejich ¢isly jednacimi nebo evidendnimi &isly ze samostatné evidence
dokument.
11.b/ JestliZe k jedné véci bude dorucen nebo vytvofen vétdf podet dokumentdl, vytvoli se spis
pomoci sb&mého archu, ktery ma ndleZitosti zdznamu v eSSL. Iniciani dokument se
zaeviduje v eSSL nebo jiné evidendni pomiicce a soudasné se zaeviduje ve sb&rmém archu
jako prvni v pofadi. Nasledujici dokumenty se eviduji pouze ve sb&mém archu a maji &islo
jednaci nebo evidenéni totozné, pro odlifeni doplnéné pofadovym &islem dokumentu ze
sbérného archu. Shérny arch se stdva souddstl spisu, jehoz dokumenty jsou v ném evidovany.
12. Do spisu jsou postupné ukladdny viechny dokumenty, kieré v dané zdleZitosti vznikly.
V pfipad® analogovych spisti se dokumenty patifci do spisu spojuji fyzicky a ukladaji
anejmladdi dokument nahofe. Je-li spis veden digitdlng, jsou jednotlivé jeho souddsti
spojovany prostrednictvim metadat. Pokud se jednd o smi¥eny (hybridni) spis, ktery je tvofen
analogovymi i digitalnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty spojovény pomoci
odkaz.
13. Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a mé tedy i svoji listinnou podobu, se opat¥
spisovou obdlkou, na které se uvedou tyto udaje:
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a) jednoznaény identifikator spisu (tykd se spisti evidovanych v eSSL),

b) struény obsah spisu,

¢) spisova znaCka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

¢) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartadni rezim spisu,

h) tdaje o uloZeni spisu, kterymi jsou polet uloZenych listd dokumentil v listinné podobé
tvoicich spis, poptipadé svazki ptiloh v listinné podob& dokumenth tvoticich spis.

Pokud jsou spis a v ném vlozZené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se rovng:

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

b) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybé&ru archivélii a zda byl spis vybran jako
archivilie,

¢) identifikdtor, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobg, ktery byl vybran
jako archivalie, pfidé&lil Narodni digitalni archiv.

CL 6
Rozdélovdni a ob&h dokumentii

I. Pracovnik podatelny pfidéli dokumenty v analogové podob& podle obsahu urdenym
zamEstnancum, ktefi budou dokumenty vy¥izovat.

2. Bezodkladné po jejich zaevidovani rozd&li pracovnik podatelny urdenym zamdstnanciim
prostrednictvim eSSL také dokumenty v digitdlni podob& a zdznamy o analogovych
dokumentech, které podléhaji evidenci v eSSL.

3. Pfi obthu dokumentu musi byt zabezpeteno sledovani jeho predavani a prebirani
azaruCena prikaznost pfeddvani a pfebirdni zachycujici jmenovité a &asové vedkerou
manipulaci s dokumentem.

CL7
Vyfizovani dokument

1. Vyfizujici zaméstnanci pfevezmou jim pridélené dokumenty, zkontroluji jejich tplnost
a pocet pifloh. U dokumentl, u kterych zjist{ nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodleng nahlasi
pracovnikovi podatelny.

2. Jestlize se zjisti, Ze obecni Ufad neni pHislugny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej
piislusnému mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Pokud je dokument v analogové podobg vyfizen jingm zplsobem ne? odeslanim odpovédi
v listinné nebo digitdlni podobg (napt. using — telefonicky nebo osobng, vzetim na védomi),
uéini o tom zaméstnanec, ktery ho vykizuje, na dokumentu zédznam, piipadng k dokumentu
takovy zdznam p¥ipoji.

4. PisluSny zamé&stnanec zaznamend v eSSL nebo samostatné evidenci dokumentt, jakym
zplisobem byl dokument, popi{pad$ spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim
na védomi, zdznamem na dokumentu), kdy a komu bylo odesténo vyiizeni dokumentu.
U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute&nost uvede.




5. Zamdstnanec, ktery dokument, popfipadé spis vytidil, jej oznadl spisovym znakem,
skartadnim znakem a skartadn{ lhitou podle spisového a skartagniho plénu, ktery tvof p¥lohu
tohoto spisového fadu. Skartadni lhiita se oznaduje &islici a uréuje poctem let od 1. ledna roku
ndsledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavien.

6. Soudasti vyfizeni dokumentu v digitalni podobg v eSSL je jeho pievod do prisluiného
vystupniho datového formatu.

CL8
Vyhotovovani dokumentii

1. Dokument vyhotoveny obecnim t¥adem a uréeny k odeslani obsahuje zéhlavi, v ném? je
uvedeno oznadeni obecniho ufadu vietng adresy,

2. Dal3imi naleZitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

a) &islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentf,

b) &islo jednaci dorudeného dokumentu nebo evidendni &islo dorudeného dokumentu
ze samostatné evidence dokumentil, pod kterymi je tento dokument evidovén u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruc¢eny dokument,

¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listil, jde-li o dokument v listinné podobg, _

e) podet ptiloh; u dokumentu v digitdlni podobé se podet pifloh uveden jen v. piipads, ¥e ho
povaha dokumentu umoZiuje urit,

f) polet listd pfiloh nebo podet svazkd pfiloh v listinné podob& a podet a druh ptiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podob,

g) jméno, pifjment a funkce osoby povéiend jeho podpisem,

3. Dokument se zhotovi ve dvou totoZnych vyhotovenich, ptidem jedno si ponechd obecni
ufad a druhé se odegle adresatovi.

CL9
Podepisovani dokumentéi a w¥ivéini uFednich razitek

1. Dokumenty podepisuje statutérni zastupce nebo jiny povéfeny zaméstnanec. Pokud to
stanovi zvlastni pravni pfedpis, opati se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.

2. Vyhotoveny dokument v digitalni podobg se podepisuje kvalifikovanym elektronickym
podpisem. Na dokumentu se tato skuteénost uvede slovy ,,Podepséno elektronicky” a
k podpisu se piipoji kvalifikované elektronické ¢asové razitko, V piipadé, Ze dokument ma
byt oznaten Ufednim razitkem, je na mistd otisku razitka vyjadfena tato skutegnost slovy
»otisk uFedntho razitka®,

3. Pokud existuje n&kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlifuji se potadovymi
Cisly.

4. Obecni ufad vede evidenci Ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
piijmen{ a funkce zam&stnance, ktery razitko pfevzal a uZiva, datum pYevzeti, datum vraceni
razitka, datum vytazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.

5. Razitko se vyFazuje z evidence v pripadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotfebovani,

6. Obecni tUfad vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikadnich sluZeb, jich je dr¥itelem a na nichy jsou zaloZeny jim uZivané
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kvalifikované elektronické podpisy, a kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikadnich sluZeb, jichZ je dr¥itelem a na nich# jsou zaloZeny jim u¥fvané
kvalifikované elektronické peleti, do které zaznamenava:

a) ¢islo kvalifikovaného certifikatu,

b) udaj o tom, zda se jednd o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikétu,

d) datum, Cas a ddvod zneplatnéni kvalifikovaného certifikétu,

e} obchodni{ firmu nebo nazev anebo jméno a pifjmeni, popiipadé dodatek akreditovaného
poskytovatele certifikaénich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen,

f) udaje identifikujici opravnéného uZivatele kvalifikovaného elektronického podpisu.

CL 10
Odesilani dokumenta

1. Odesilani dokumentu zajist'uje povéfeny zamé&stnanec na podateing, ktera opatii odesilany
dokument néleZitostmi potfebnymi k jeho odeskni, )

2. Dokumenty se odesilaji postou, osobng, datovou schrankou, piipadné jinym zplisobem,
Odesilani datovych zprav je zajistovano prostrednictvim eSSL.

3. Adresatovi se odesild prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. origindlni dokument, ktery je
osvédéen vlastnoruénim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby
ktomu opravnéné. Pro vykon spisové sluZby si obecni Gfad ponechévd stejnopis
vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizaéni prvky. Za stejnopis odeslaného dokumentu v analogové
podobé, ktery byl opatfeny razitkem a vlastnoruénim podpisem opravnéné osoby je
povaZzovan rovnéZ dokument v digitdlni podob&, ktery opravnénd osoba podepsala
kvalifikovanym elektronickym podpisem.

4. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby dorudeni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici,
ze dokument byl doruden, se po vraceni pripoji k pfislusnému spisu.

ClL 11
Ukladani dokumentii

1. V8echny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho dfadu jsou po dobu trvan{ skarta&ni
lhity uloZeny na mist¢ vyhrazeném k uloZeni dokumentii, k vyhleddvani a predkladani
dokumenti a k provadéni skartadniho Fizenf (déle jen ,,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje,
aby zaméstnanec mél vyfizeny dokument déle. Dokumenty v analogové podobé se piedavaji
do spisovny, dokumenty a spisy v digitdlni podob& a metadata dokumentd v analogové
podobg, evidovanych v eSSL, se pFedavaji do elektronické spisovny, kterd je soudasti eSSL.

3. Povéfeny zam&stnanec pfed uloZenim kontroluje uzavieny spis a vy¥izeny dokument, jsou-
li uplné, zda jsou v eSSL nebo jiné evidenéni pomiicce spravné zpracovény vSechny povinné
udaje a zda jsou dodrZeny podminky uzavieni spisu.

4. Obecni ufad vede evidenci uloZenych dokumentd a spisi obsahujici jejich stru¢ny obsah
(pfedmét, vée), oznaCeni piisludného spisového a skartaéniho planu, spisové znaky, skartadni
znaky a lhity, Pro dokumenty evidované v eSSL je tato evidence vedena prostiednictvim
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tohoto systému, ostatni dokumenty jsou evidovany formou poznadeni v archivni knize na
zaklad® predivacich protokold.

Cl 12
Predkladini dokumentt uloZenych ve spisovné

1. Nahlizeni do dokumentti je dovoleno pouze v pritomnosti pracovnika spisovny. Obecni
tfad vede evidenci o nahliZeni a zaptjéovani do dokumentt a spisti.

2. Dokumenty a spisy v analogové podob¢ se zaptijuji. Vyptjéovatel je povinen zabezpedit
jejich ochranu pfed poskozenim, zneuZitim nebo ztratou a dodr¥et urdeny termin vraceni,
Do zaptjéenych dokumentl se nesmf nic dopisovat, opravovat, vymazévat ani provadét jiné
nepovolené tpravy,

3. NahliZeni do dokumentli v digitdlni podobé je umoZnéno oprévnénym Zadatelim
prostiednictvim eSSL, ktery zabezpetuje rovnéZ evidenci piistupl (nahliZeni do dokumentf).
Opravnénému Zadateli se zobrazi poZadovany dokument nebo spis. Pokud neni moZné
predlozit mu k nahliZeni cely dokument nebo spis, lze ho vytisknout (vytvotit neovéfenou
kopit), znetitelnit paséZe obsahujici citlivé nebo osobni daje, a poté ho predioit.

4. PHi ztréte, znitenf nebo poSkozeni zapijéencého dokumentu nebo spisu v analogové podobé,
vyhotovi se zapis, obsahujici pfiCiny, miru zavinénf a eventudlni nasledky ztraty nebo znideni.
Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo znieni dokumentu v digitdlni podob& bdhem nahliZeni
nebo nelze-li digitdlni dokument zobrazit, poznamené se tato skutenost v eSSL véetné &isla
jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo znideni Fedeno,

(L 13
Vyfazovani dokumenti

1. Vyfazovéni dokumentli se provadi ve skartadnim ¥zeni, pif kterém se vyfazuji dokumenty
naddle nepotfebné pro ¢innost obeentho Gtadu a pti kterém piishuing archiv provadi vybér
archivalii. Do skartaéntho fizeni se zafazuji viechny dokumenty a spisy, kterym uplynula
skarta¢ni [hiita, a razitka vyfazena z evidence.

2. Skartadni fizeni se provede v kalenddfnim roce nésledujicim po uplynuti skartatni lhity
dokumentu, a to na zékladé skartadniho ndvrhu. Skartadni navrh za$le obecni Gfad
prisiudnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalif,

3. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentl a spisti skartadniho znaku ,,A“ a seznam
dokumentl a spisi skartatntho znaku ,,8“ (u dokumentfl a spist skarta¢niho znaku ,V®
provede predb&Zny vybér a piipojf je dle charakteru oddélend k seznamu dokumentt ,S¢
nebo ,,A%), kterym uplynula skartaénf lhiita. V seznamech dokumentti a spist, které uspordda
podle spisovych znakil, uvede nazev dokumentt a spist, rok (rozsah let) vzniku dokumentu
nebo rok uzavieni spisu a skartatni znak a thitu dle spisového a skartadniho planu
(viz pfiloha &. 1). V ptipadé dokumentii evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany
z tohoto systému a jsou tvofeny podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP,
ktery obsahuje metadata vyfazovanych dokumenti. Rozdélovani dokumentti skartadniho
znaku ,,V* v tomto pfipadé odpada.
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4. K takto vytvofenym seznamfim p¥ipoji privodni dopis, ktery je naslednd podepsin
starostou obce a zasldn spolu se seznamy dokumentd (tzv. skartadni ndvrh) piisluinému
archivu.

5. Prisludny archiv provede na zékladé predloZeného skartadnfho ndvrhu odbornou archivai
prohlidku dokumentti, spisii a ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené
archivni prohlidece vyhotovi protokol o provedeném skartadnim Fizeni,

6. Dokumenty vybrané jako archivalie k uloZeni v archivu pfedd obecni tfad v dohodnutém
terminu pfislusnému archivu. V pifpadé vybranych archivalif v digitdlni podobd pred4 obecni
uiad jejich repliky a k nim néleZejic metadata do Nérodniho digitélniho archivu.

Ptisludny archiv vyhotovi o pfedani ufedni z4znam.

7. Po obdrZeni protokolu o provedeném skarta$nim fizeni a nasledném uplynuti lhity 15 dnd
pro piipadné podéni ndmitek zabezpeti obecni ufad znideni dokumentl a spisti navrzenych
ke zniCeni. Dokumenty v analogové podob& nebo ufedni razitka znehodnoti do podoby
znemoziiujici jejich rekonstrukei a identifikaci obsahu. V pifpadé dokument v digitalni
podob& se provede jejich znieni smazénim z eSSL, samostatnych evidenci vedenych
v elektronické podob& a dalfich uloZist. Obdobné se postupuje pi zniceni dokumentd
v digitdlni podob¢, které byly vybrany jako archivdlie a jejichZ repliky byly pfedany
do Nérodntho digitdlniho archivu.

Cl. 14
Ochrana osobnich udaji

Dokumenty obsahujici osobni iidaje jsou uloZeny v uzamykatelnych skitikdch , stolech a
trezorech v kanceldrich. KaZdy zaméstnanec md svilj politad zabezpeden pristupovym
heslem. Jednotlivé  kanceldie jsou uzamdeny a cely objekt je stieten zabezpedovacim
zarizenim.

C1 15
Spisova rozluka

1. Pfi zruSeni obecniho ufadu se provadi spisova rozluka, kierou pfipravuje a provadi obecnt
tfad pfed datem svého zruSeni, dokonéuje ji pravni néstupce.

2. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ uplynula skartadni lhita, se zafadi
do skartaéniho Fizeni. Vy¥{zené dokumenty a uzaviené sednotlivé kancelafe jsou taktéz
uzaméeny a pisy, jimZ neuplynula skartaéni Ihilta, se uloi do spisovny pravaiho nastupce.

3. Nevyfizen¢ dokumenty a neuzaviené spisy predd obeeni ufad tomu, na koho pledla
piisobnost k jejich vyfizeni.

Cl 16
Vedeni spisové sluzby v mimorddnych situacich

1. Obecni ufad v ptipad¢ Zivelni pohromy, havérie anebo jiné mimotadné situace, v jejichz
disledku je znemoZnéno po omezené &asové obdobi vykonévat spisovou sluZbu b&znym
zplisobem, vede spisovou sluzbu nahradnim zpiisobem v listinné podobé a eviduje dokumenty
ve zvladtni evidenéni pombicce v listinné podobé, kterou je ndhradni evidence dokumentt.
Nahradni evidence se uzavie bezodkladné po ukondenf mimo¥4dné situace.
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2. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné neZ 48 hodin, obecni Ufad evidenéné prevede dokumenty evidované v nébradni
evidenci do evidendni pomiicky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, obecnf Gfad je ponechd zaevidované v ndhradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyFidit v ndhradni evidenci, eviduje v evidenéni pomficce, ve kterd
obvykle dokumenty eviduje.

3. Dokumenty evidované a vyiizené v nahradni evidenci se uloZi ve spisovné spole&ns
s ostatnimi dokumenty.

C1. 17
Pravomoc pFisluiného archivu

1. Piisludny archiv sleduje vykon spisové sluzby, ukladani dokumentti a postup pii jejich
vyfazovani. Zjisténé zdvady a nedostatky postihuje jako porueni povinnosti stanovenych

platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto G&elem mohou pracovnici archivu vstupovat do viech
prostor spojenych s vykonem spisové sluZby,

Schvaleno zastupitelstvem obce dne .......... e
podpis starosty
Ptilohy:

Ptiloha 1:
Spisovy a skarta¢ni plan
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