Obec
Kostelec o0 HoleSova

SPISOVY A SKARTACNI RAD

ClL 1

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy tad je vnitini ptedpis obecniho tfadu obce Kostelec u HoleSova (dale jen ,,obecni uitad®)
stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

2. Spisova sluzba se tidi:

- zékonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakond, ve znéni
pozdé¢jsich predpisi (dale jen ,,archivni zakon®),

- vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jsich predpisi,

- zékonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii, ve znéni
pozdéjsich predpisi,

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

- vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informac¢niho systému
datovych schranek, ve znéni pozdéjsich piedpist,

- zékonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce,

- zékonem €. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

- zékonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist.

3. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skarta¢ni plan.

4. Spisovy tad je zavazny pro vSechny zaméstnance obecniho ufadu.

5. Spisova sluzba se vykonava v elektronické podob¢ v elektronickém systému spisové sluzby KEO 4
(dale jen ,,eSSL®).

Cl.2

Zakladni pojmy

1. Archiv — zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o n¢.

2. Dokument — kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz v podob¢
analogové (listinné) ¢i digitalni, ktera byla vytvorena obecnim tfadem nebo byla obecnimu ufadu
dorucena.

3. Elektronické Casové razitko - data v elektronické podobé, kterd spojuji jina data v elektronické
podobg¢ s urcitym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném okamziku.

4. Elektronicky podpis - data v elektronické podobé¢, ktera jsou pfipojena k jinym datim v elektronické
podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva k podepsani.

5. ISDS — informacni systém datovych schranek.

6. Jednoznacny identifikator - oznaceni dokumentu, které¢ zajistuje jeho nezaménitelnost. Dokument je
jednozna¢nym identifikdtorem spojen s piislusSnou evidenci dokumentd. V eSSL plni funkci
identifikatoru JID v systétmu KEO 4, v samostatnych evidencich eviden¢ni Cislo ze samostatné
evidence.

7. Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentti a jejich spravu v prabéhu ¢asu,
tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manualné (Ucastniky spisové sluzby), zEasti
elektronickym systémem spisové sluzby.

8. Skartacni lhlita — doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen ve spisovné. Je vyjadfena celym
kladnym c¢islem uvedenym za skartacnim znakem.



9. Skarta¢ni rezim - systém stanoveny spisovym a skartacnim planem, ktery vymezuje dokumentiim
skartacni lhitu (véetné spoustéci udalosti) a urcuje jejich skartacni znak.

10. Skartacni fizeni — postup, pii kterém se vytazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhity a jez
jsou nadale nepotiebné pro ¢innost obecniho utradu.

11. Skartacni znak — oznaceni dokumentu, podle né¢hoz se dokument posuzuje ve skartacnim fizeni.
Skarta¢ni znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaCnim fizeni
vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do prislusného archivu. Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa)
oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skarta¢nim fizeni navrzen ke zni¢eni. Skarta¢ni
znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a navrzen k vybrani
za archivalii, nebo ke zniceni.

12. Spis — soubor dokumentti vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzajem spolu vécné i evidencné souvisejicich.

13. Spisovna — misto k ukladani, vyhledavéani a predkladani dokumentti a k provadeéni skartacniho
fizeni.

14. Spisovy a skartacni plan — obsahuje seznam typl dokumentl roztfidénych do vécnych skupin s
vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhitami.

15. Spisovy znak — oznaceni, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich ukladani,
vyhledavani a vyfazovani.

16. Skodlivy koéd - chybny format nebo poéitatovy program zpasobily piivodit $kodu
na programovém vybaveni nebo informacich, popiipadé zpisobily tyto informace zneuzit.

17. Uznavany elektronicky podpis - zaruCeny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

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

19. Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych z ¢innosti obecniho tGradu,
véetn¢ dorucenych, popiipadé z Cinnosti pravnich piedchiidcl, zahrnujici jejich tadny piijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani
ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

CL3

Piijem dokumenti

1. Obecni ufad zajistuje prijem dokumentd, jak v analogové, tak v digitdlni podobé, povéfenym
zaméstnancem na podatelné. V piipadé dokumentu predaného mimo podatelnu a dokumentu
vytvoteného z podani nebo z podnétu ucinéného ustné zajisti ptislusny zaméstnanec, ktery jej prevzal
nebo vytvoril, bezodkladné provedeni ukonti stanovenych timto fddem v souvislosti s pfijmem,
oznacenim a evidenci dokumentt.

2. eSSL umoziuje ptijem datovych zprav doruCovanych na elektronickou adresu podatelny obecniho
ufadu obeckuh@volny.cz, doruCovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz identifikator je
bs9bdhn. Informace potitebné k doru¢ovani dokumenti v digitdlni podobé jsou zvefejnény na ufedni
desce a na webovych strankach obecniho tradu.

3. Pokud je obecnimu tiadu dodan dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo poSkozeny
tak, ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, nebo dokument v digitalni podobé
veetné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpasobem, obsahuje $kodlivy kod nebo neni v datovém formatu, ve kterém obecni Gfad pfijima
dokumenty v digitalni podobé¢, a lze-li z néj uréit odesilatele a jeho kontaktni udaje nebo elektronickou
adresu odesilatele, vyrozumi obecni Uifad odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup
pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, dokument
se dale nezpracovava.



mailto:obeckuh@volny.cz

4. Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno na prvnim misté¢ jméno a ptijmeni
zaméstnance, predd se mu neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ze obsahuje dokument
ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani.

5. Obalka dokumentu se ponechéava jako jeho soucast, je-li dokument doru¢ovan do vlastnich rukou, je
to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podén nebo kdy byl dorucen, je-li to rozhodné pro zjisténi
adresy odesilatele nebo obalka je opatfena otiskem podaciho razitka.

6. U doruc¢eného dokumentu v digitadlni podob¢ véetné datové zpravy, v niZ je obsazen, pracovnik
podatelny kontroluje, zda

a) je plny,

b) ho lze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem,

¢) je ve formatu, ve kterém obecni Ufad pfijima dokumenty v digitalni podobg,

d) je uloZena na pfenosném nosici dat, na kterych obecni ufad ptijima dokumenty v digitalni podobe,
e) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo
oznacen uznavanou elektronickou peceti, poptipadé zda je opatfen kvalifikovanym casovym razitkem
a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

7. Doruceny dokument v digitdlni podobé je zaveden do eSSL a oznafen jednoznaénym
identifikatorem. Byl-li dokument dorucen prostiednictvim vefejné sit¢ internet a je mozné z n¢ho
zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruceni dokumentu odesilateli zaslanim
zpravy o doruceni. Doru¢eni dokumentu prostiednictvim ISDS se nepotvrzuje, nebot’ idaj o doruéeni
generuje tento systém.

8. Je-1i dokument ufedniho charakteru v digitalni podobé dorucen na adresu elektronické posty, ktera
nebyla obecnim ufadem zvefejnéna jako elektronicka adresa podatelny, je pfijemce povinen zajistit
veskeré ukony v souladu s timto spisovym fadem v souvislosti s pfijmem, ozna¢enim a evidenci
dokumentti. Pokud bude dokument dale zpracovavan v eSSL, pfedd ho na elektronickou adresu
podatelny obecniho Ufadu. E-mail neufedni povahy zodpovi pfislusny zaméstnanec piimo, bez
evidence.

Cl. 4

Oznacovani, konverze a prevod dokumenti

1. Pracovnik podatelny bezodkladné opatii doru¢eny dokument v analogové podobé, ptipadné jeho
obalku, otiskem podaciho razitka.

2. Otisk podaciho razitka obsahuje: ndzev obecniho ufadu, datum doruceni, ¢islo jednaci nebo
evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentt, pfilohy (pocet listi dokumentu/pocet listinnych
ptiloh/pocet listt téchto ptiloh, popiipadé pocet svazkl listinnych pfiloh) a vypsany druh ptiloh
v nelistinné podobé.

3. Dorucené dokumenty v digitdlni podobé evidované v eSSL se oznacuji jejim prostfednictvim
jednoznaénym identifikatorem, ktery se sklada z oznaceni obecniho ufadu a alfanumerického kodu
OUKUH-xxx/ptislusny rok.

4. Dorucené dokumenty v analogové podobé vcetné ponechanych obalek se predavaji prislusSnému
zameéstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich piipadném pievodu do digitalni podoby, ktery bude
s ohledem na jejich obsah proveden bud’ prostiedky autorizované konverze, nebo pifevodem podle §
69a archivniho zdkona.

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

a) poradové Cislo zaznamu,

b) datum provedeni konverze,

¢) charakteristiku pfevadéného dokumentu (véc).



Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-li nutné, aby prevadény dokument (dale jen ,,vstup®) mél
stejné pravni UCinky jako dokument, jehoz pfevedenim vznikl (dale jen ,,vystup®) a provadi se
prosttednictvim sluzby CzechPOINT. V pfipadé, Ze jsou pro vystup_dostacujici pravni ti¢inky ovétené
kopie, provede se ptevod podle § 69a archivniho zdkona.

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

7. Postup pii provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

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

¢) u vstupu se oveétuje pritomnost autentizacnich prvk,

d) ovétuje se tplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se pripoji ovérovaci dolozka, kterou podepise ten, kdo konverzi provedl svym
kvalifikovanym elektronickym podpisem a opatfi ji kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem,
f) konverze se zapise do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované konverze).

8. Ovétovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT, ovétovaci
dolozka podle § 69a archivniho zédkona obsahuje:

a) oznaceni obecniho ufadu,

b) pocet listil, z nichz se sklada vstup,

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

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno a piijmeni osoby, kterd pievedeni provedla, véetné jejiho podpisu kvalifikovanym
elektronickym podpisem a pfipojeni kvalifikovaného elektronického casového razitka.

CL S

Evidence dokumenti a tvorba spisu

1. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z ¢innosti obecniho tiadu jsou evidovany v evidenc¢nich
pomiickach s vyjimkou dokumentl, které nepodléhaji evidenci (noviny, Casopisy, sbirky zéakont,
véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky, koncepty, pomocné dokumenty,
neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice se pfitomnosti zaméstnancit).

2. Zakladni eviden¢ni pomuckou 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 podobg,

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 evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt odesilatele,

g) pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu, pocet listi nebo pocet svazkl priloh v listinné
podob¢; u priloh v nelistinné podobé¢, s vyjimkou priloh v digitdlni podobé, jejich poCet a druh; u
dokumentu v digitalni podobé pocet piiloh,

h) struény obsah dokumentu,

1) jméno a piijmeni zaméstnance urc¢eného k vytizeni,

j) zpisob vyfizeni, idaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu
v digitalni podob¢ pocet ptiloh,

k) spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita dokumentu,

1) zdznam o provedeni vybéru archivalii,

m) identifikator dokumentu uloZzeného v Narodnim digitalnim archivu.



3. Dokument zaevidovany v eSSL se ozna¢uje ¢islem jednacim. Cislo jednaci dokumentu obsahuje
vzdy zkratku oznaceni ufadu, poradové Cislo zdpisu dokumentu v evidenci dokumentt, Ctyfcisli
kalendainiho roku, v némz byl zaevidovan.

4. Vybrané dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokument. Obecni urad vede
samostatné evidence ucetnictvi, matri¢ni agendy a vstupi do Czech POINT.

5. Samostatna evidence dokumentt v listinné podob¢ je kniha vytvotena ze svazanych a ocislovanych
lista tiskopisii, oznacena nazvem obecniho tfadu, druhem dokumentd, které jsou v ni evidovany,
¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vsech listi. O dokumentu se vedou alespon udaje
stanovené vyse v odstavci 2, pism. d), e), h) a k).

6. V samostatné evidenci dokumentti v elektronické podobé se o dokumentu vedou alespon udaje
stanovené vyse v odstavci 2, pism. a), ¢), d), e), h), k), [) am).

7. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentli se oznaCuje evidencnim cCislem ze
samostatn¢ evidence dokumentli, které obsahuje zkratku obecniho ufadu, oznaceni samostatné
evidence, pofadové Cislo zapisu v evidenci a kalendaini rok.

8. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentl vzestupné v Ciselném a
gasovém pofadi, v némz byly dorugeny nebo vznikly z ¢innosti obecniho uiadu. Ciselna fada za¢ina na
zacatku kazdého roku potfadovym c¢islem 1, je sloZena z celych ¢isel nepfetrzité po sobé jdoucich a
konc¢i dnem 31. prosince téhoz roku.

9. VsSechny evidencni pomucky vcéetné eSSL se zabezpeCi proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani udajl, jakoZz i
proti jinému zneuziti.

10. Zapisy do eviden¢nich pomicek, pokud jsou vedeny v listinné podobé, se provadi Citelné a
trvalym zptisobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zustal Citelny i po opraveé, v pfipadé potieby se
doplni spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji
provedl.

11. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvofen vétsi pocet dokumentl, vytvofi se spis
spojovanim dokumentii. Kazdy dokument se zaeviduje v eSSL nebo jiné evidencni pomtcce a
poznamenaji se vzajemné odkazy u pfedchoziho i nového dokumentu. Soucasti spisu je soupis
vlozenych dokumentii s jejich Cisly jednacimi nebo evidencnimi ¢isly ze samostatné evidence
dokumentt.

12. Do spisu jsou postupné ukladany vSechny dokumenty, které v dané zalezitosti vznikly. V piipadé
analogovych spisti se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se chronologicky, a to
veden digitalng, jsou jednotlivé jeho soucasti spojovany prostiednictvim metadat. Pokud se jedna o
smiSeny (hybridni) spis, ktery je tvofen analogovymi i digitalnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé
dokumenty spojovany pomoci odkazu.

13. Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatii spisovou
obalkou, na které se uvedou tyto udaje:

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

b) stru¢ny obsah spisu,

¢) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

¢) datum uzavfieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skarta¢ni rezim spisu,

h) udaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listi dokumentt v listinné podobé tvoticich
spis, popiipadé svazku ptiloh v listinné podobé dokumentt tvoficich spis.

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

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

b) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako archivalie,



¢) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podob¢, ktery byl vybran jako
archivalie, ptidélil Narodni digitalni archiv.

CL6

Rozdélovani a obéh dokumenti

1. Pracovnik podatelny piidéli dokumenty v analogové podob¢ podle obsahu ur¢enym zaméstnanctim,
ktefi budou dokumenty vyfizovat.

2. Bezodkladn¢ po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny urenym zaméstnanctim
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podobé a zaznamy o analogovych dokumentech,
které podléhaji evidenci v eSSL.

3. Pii obéhu dokumentu musi byt zabezpefeno sledovani jeho predavani a prebirani a zarucena
pritkaznost predavani a prebirani zachycujici jmenovité a ¢asoveé veskerou manipulaci s dokumentem.

CL7

Vyftizovani dokumenti

1. Vyfizujici zaméstnanci pfevezmou jim pfidélené dokumenty, zkontroluji jejich tiplnost a pocet
ptiloh. U dokumentt, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené nahlési pracovnikovi
podatelny.

2. Jestlize se zjisti, Ze obecni ufad neni pfislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej prislusSnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Pokud je dokument v analogové podobé vytizen jinym zptisobem nez odeslanim odpovédi v listinné
nebo digitalni podobé (napt. ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), ucini o tom
zameéstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam, piipadné k dokumentu takovy zdznam pfipoji.
4. Piislusny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci dokumentt, jakym zplisobem
byl dokument, poptipade spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, zdznamem na
dokumentu), kdy a komu bylo odeslano vytizeni dokumentu. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s
jinym dokumentem, se tato skutecnost uvede.

5. Zaméstnanec, ktery dokument, popfipadé spis vyfidil, jej oznac¢i spisovym znakem, skartacnim
znakem a skartacni lhiitou podle spisového a skarta¢niho planu, ktery tvoti ptilohu tohoto spisového
fadu. Skartacni lhiita se oznacuje Cislici a uréuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vytizeni
dokumentu nebo po jeho uzavieni.

6. Soucasti vytizeni dokumentu v digitalni podobé v eSSL je jeho pfevod do pfislusného vystupniho
datového formatu.

CL8

Vyhotovovani dokumenti

1. Dokument vyhotoveny obecnim tGfadem a urceny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz je uvedeno
oznaceni obecniho ufadu vcetné adresy.

2. Dal$imi nalezitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

a) cislo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt,

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

¢) datum podpisu dokumentu,

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

e) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podob¢ se pocet priloh uveden jen v ptipadé, Ze ho povaha
dokumentu umoznuje urcit,

f) pocet listt piiloh nebo pocet svazkii ptiloh v listinné podob¢ a pocet a druh piiloh v digitalni nebo
jiné nelistinné podobé,

g) jméno, piijmeni a funkce osoby povéfené jeho podpisem.



3. Dokument se zhotovi ve dvou totoznych vyhotovenich, pficemz jedno si ponecha obecni urad a
druhé se odesle adresatovi.

CL9

Podepisovani dokumenti a uzivani urednich razitek

1. Dokumenty podepisuje statutdrni zastupce nebo jiny povéfeny zaméstnanec. Pokud to stanovi
zvlastni prévni ptedpis, opatii se podepsany dokument otiskem tfedniho razitka.

2. Vyhotoveny dokument v digitalni podob¢é se podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpisem.
Na dokumentu se tato skute¢nost uvede slovy ,,Podepsano elektronicky” a k podpisu se pfipoji
kvalifikované elektronické ¢asové razitko. V pripadé, ze dokument ma byt oznacen ufednim razitkem,
je na misté otisku razitka vyjadiena tato skute¢nost slovy ,,otisk Gfedniho razitka“.

3. Pokud existuje n€kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se pofadovymi Cisly.

4. Obecni Ufad vede evidenci Ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, piijmeni a
funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni razitka, datum
vyrazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.

5. Razitko se vytazuje z evidence v pfipadech: ztrity jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

6. Obecni ufad vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichZz jsou zalozeny jim uzivané kvalifikované
elektronické podpisy, a kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané kvalifikované
elektronické peceti, do které zaznamenava:

a) ¢islo kvalifikovaného certifikatu,

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

¢) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu,

d) datum, cas a divod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu,

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

f) tidaje identifikujici opravnéného uzivatele kvalifikovaného elektronického podpisu.

ClL 10

Odesilani dokumenti

1. Odesilani dokumentu zajistuje povéfeny zaméstnanec na podatelné, ktera opatii odesilany
dokument nalezitostmi potiebnymi k jeho odeslani.

2. Dokumenty se odesilaji postou, osobn¢, datovou schrankou, pfipadné jinym zptisobem. Odesilani
datovych zprav je zajistovano prostiednictvim eSSL.

3. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery je osvédcen
vlastnoru¢nim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby k tomu opravnéné. Pro
vykon spisové sluzby si obecni Ufad ponechava stejnopis vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze
shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentizacni prvky. Za stejnopis
odeslaného dokumentu v analogové podobé, ktery byl opatfeny razitkem a vlastnoruénim podpisem
opravnéné osoby je povazovan rovnéz dokument v digitalni podobé¢, ktery opravnéna osoba podepsala
kvalifikovanym elektronickym podpisem.

4. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo doloZeno,
nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Zze dokument byl
dorucen, se po vraceni piipoji k ptislusnému spisu.

ClL 11
Ukladani dokumenti



1. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho ufadu jsou po dobu trvani skartacni lhity
ulozeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentl, k vyhleddvani a pfedkladani dokumentt a k
provadéni skartacniho fizeni (dale jen ,,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby
zaméstnanec mél vytizeny dokument déle. Dokumenty v analogové podobé se piedavaji do spisovny,
dokumenty a spisy v digitalni podob¢ a metadata dokumenti v analogové podobé¢, evidovanych v
eSSL, se predavaji do elektronické spisovny, ktera je soucasti eSSL.

3. Povéfeny zaméstnanec pied ulozenim kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li Gplné,
zda jsou v eSSL nebo jiné evidenéni pomiicce spravné zpracovany vSechny povinné udaje a zda jsou
dodrzeny podminky uzavieni spisu.

4. Obecni Gfad vede evidenci ulozenych dokumentti a spisti obsahujici jejich stru¢ny obsah (predmét,
véc), oznaceni piislusného spisového a skartacniho planu, spisové znaky, skartacni znaky a lhity. Pro
dokumenty evidované v eSSL je tato evidence vedena prostfednictvim tohoto systému, ostatni
dokumenty jsou evidovany v archivni knize.

ClL 12

Predkladani dokumentu uloZenych ve spisovné

1. Nahlizeni do dokumentti je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny. Obecni urad vede
evidenci o nahliZzeni a zaptj¢ovani do dokument a spisd.

2. Dokumenty a spisy v analogové podob¢ se zaptjcuji. Vypujcovatel je povinen zabezpecit jejich
ochranu pied poskozenim, zneuZzitim nebo ztratou a dodrzet uréeny termin vraceni. Do zapijcenych
dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné nepovolené upravy.

3. Nahlizeni do dokumentt v digitalni podob€ je umoznéno opravnénym zadatelim prostfednictvim
eSSL, ktery zabezpecuje rovnéz evidenci piistupti (nahlizeni do dokument). Opravnénému zadateli se
zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné ptedlozit mu k nahlizeni cely dokument
nebo spis, 1ze ho vytisknout (vytvofit neovétenou kopii), znecitelnit pasaze obsahujici citlivé nebo
osobni udaje, a poté ho predlozit.

4. Pfi ztrat€, zniCeni nebo posSkozeni zaptj¢ené¢ho dokumentu nebo spisu v analogové podobé,
vyhotovi se zapis, obsahujici pficiny, miru zavinéni a eventuélni nasledky ztraty nebo zniceni. Dojde-
li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé béhem nahlizeni nebo nelze-li
digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skutecnost v eSSL vcetn¢ Cisla jednaciho dokumentu,
kterym bylo poskozeni nebo zniceni feseno.

ClL13

Vytazovani dokumenti

1. Vytazovani dokumenti se provadi ve skartacnim fizeni, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nadale
nepotiebné pro ¢innost obecniho ufadu a pii kterém piislusny archiv provadi vybér archivalii. Do
skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty a spisy, kterym uplynula skarta¢ni lhtita, a razitka
vyfazend z evidence.

2. Skartaéni tizeni se provede v kalendainim roce nésledujicim po uplynuti skartacni lhiity dokumentu,
a to na zaklad¢ skartatniho navrhu. Skarta¢ni navrh zaSle obecni urad pfislusSnému archivu k
posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

3. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentll a spisii skarta¢niho znaku ,,A*“ a seznam
dokumentti a spisi skarta¢niho znaku ,,S“ (u dokumentli a spisi skarta¢niho znaku ,,V“ provede
predbézny vybér a ptipoji je dle charakteru oddélen¢ k seznamu dokumentd ,,S* nebo ,,A“), kterym
uplynula skarta¢ni lhita. V seznamech dokumentl a spist, které usporada podle spisovych znaki,
uvede nazev dokumenti a spist, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu a
skarta¢ni znak a lhttu dle spisového a skarta¢niho planu (viz pfiloha ¢. 1). V ptipadé¢ dokumentd
evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany z tohoto systému a jsou tvofeny podle schématu XML



pro vytvoreni datového balicku SIP, ktery obsahuje metadata vyfazovanych dokumentd. Rozdélovani
dokumentt skartacniho znaku ,,V* v tomto ptipad€ odpada.

4. K takto vytvofenym seznamim pfipoji privodni dopis, ktery je nasledné podepsan starostou obce a
zaslan spolu se seznamy dokumentt (tzv. skartacni navrh) pfislusnému archivu.

5. Ptislusny archiv provede na zékladé predlozeného skartacniho navrhu odbornou archivni prohlidku
dokumentti, spisti a ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené archivni prohlidce
vyhotovi protokol o provedeném skarta¢nim fizeni.

6. Dokumenty vybrané jako archivalie k ulozeni v archivu pfeda obecni fad v dohodnutém terminu
ptislusnému archivu. V pripadé vybranych archivalii v digitalni podobé pieda obecni ufad jejich
repliky a k nim néleZejici metadata do Narodniho digitalniho archivu.

Ptislusny archiv vyhotovi o pfedani ufedni zadznam.

7. Po obdrzeni protokolu o provedeném skartacnim fizeni a nasledném uplynuti lhity 15 dnd pro
ptipadné podani namitek zabezpeci obecni ufad zniceni dokumentl a spisit navrzenych ke zniCeni.
Dokumenty v analogové podobé nebo ufedni razitka znehodnoti do podoby znemoziujici jejich
rekonstrukci a identifikaci obsahu. V pripadé dokumentt v digitalni podob¢ se provede jejich zniceni
smazanim z eSSL, samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé¢ a dalsich ulozist. Obdobné
se postupuje pfi zniceni dokumentt v digitalni podobé, které byly vybrany jako archivalie a jejichz
repliky byly pfedany do Narodniho digitalniho archivu.

Cl 14

Ochrana osobnich adaju

1. Ochrana osobnich udaju se fidi zejména nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679
ze dne 27. dubna 2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o
volném pohybu téchto tidajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES (Obecné nafizeni o ochrané osobnich
dajii), Smérnici pro praci s osobnimi udaji a dale dle platnych pravnich piedpisi CR.

2. Za ucelem maximalni mozné ochrany osobnich idajii v souladu s platnou ucinnou legislativou byly
pfijaty organizacni a technické opatfeni upravujici povinnosti jednotlivych zaméstnanct pfi nakladani
s listinami, systémy a evidencemi obsahujicimi osobni udaje. Zavazna pravidla pro nakladani s
osobnimi udaji a pro souvisejici ¢innosti véetné zplsobu jejich zabezpeceni stanovi Smérnice pro na-
kladani s osobnimi udaji.

3. Dokumenty obsahujici osobni udaje jsou ulozeny v uzamykatelnych a kdédovanych kancelatich
obecniho uradu. Zde jsou ukladany do zabezpecenych tlozZist’ (napt. uzamykatelné skiing).

4. Spisovna je taktéz zabezpecena alarmem. Pristup maji jen starostka, mistostarosta, hospodarka a ex-
terni zameéstnankyné jen na povoleni starostky obce.

5. Elektronické zpracovani probiha na zabezpecenych PC. Ptistup do systému maji jen povérené osoby
(starostka a hospodarka obce) na zakladé uzivatelskych uctl. Elektronické zpracovani probiha dle
platnych pravnich norem na uzemi CR.

ClL 15

Spisova rozluka

1. Pfi zruSeni obecniho ufadu se provadi spisova rozluka, kterou ptipravuje a provadi obecni Gfad pred
datem svého zruseni, dokoncuje ji pravni nastupce.

2. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhata, se zaradi do skartacniho
fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni lhtta, se ulozi do spisovny
pravniho nastupce.

3. Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy piedd obecni Gifad tomu, na koho pfesla pisobnost k
jejich vytizeni.

Cl. 16
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich



1. Obecni tfad v pripadé Zivelni pohromy, havarie anebo jiné mimotadné situace, v jejichz disledku je
znemoznéno po omezené casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu béznym zpiisobem, vede spisovou
sluzbu nadhradnim zpasobem v listinné podobé¢ a eviduje dokumenty ve zvlastni eviden¢ni pomtcce v
listinné podobé, kterou je ndhradni evidence dokumentii. Nahradni evidence se uzavie bezodkladné po
ukonceni mimotéadné situace.

2. Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci

a) mén¢ nez 48 hodin, obecni ufad evidencné prevede dokumenty evidované v nahradni evidenci do
eviden¢ni pomucky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, obecni ufad je ponecha zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty, které
nelze vyfidit v ndhradni evidenci, eviduje v evidenéni pomiicce, ve které obvykle dokumenty eviduje.
3. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se uloZi ve spisovné spolecné s ostatnimi
dokumenty.

Cl 17

Pravomoc piislusného archivu

Prislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby, uklddani dokumentti a postup pii jejich vyrazovani.
Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruSeni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi
predpisy. Za timto i¢elem mohou pracovnici archivu vstupovat do vSech prostor spojenych s vykonem
spisové sluzby.

Cl 18

Zavérefna tstanoveni

1. Tento spisovy a skartacni fad s pfilohami nabyva G¢innosti dne 31.3.2020 (schvaleno usnesenim
RO ¢. 2/7R/2020)

2. ZruSuje se Spisovy a skartacni fad, i¢inny od 06.09.2016.

RNDr. Marcela Pospisilikova v.r.
starostka obce Kostelec u HoleSova

Ptilohy:

1. Spisovy a skarta¢ni plan

2. Vzor podaciho razitka

3. Vzor skarta¢niho navrhu + pritvodni dopis
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Piiloha 1: Spisovy a skarta¢ni plan (samostatna priloha)

Priloha €. 2 - Vzor podaciho razitka

OBECNI URAQ Cislo do-
KOSTELEC U HOLESOVA | por.

Doslo: | Datum Zpracovatel
C,j,: ............................. Ukl. znak
Prilohy: ...,

11



Priloha €. 3 — Vzor skarta¢niho navrhu + privodni dopis

Obecni urad Kostelec u Holesova
768 43 Kostelec u Holesova Cp. 58

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

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

Navrh na vyrazeni dokumenti

Na zakladé zakona ¢. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozd¢jsich predpisti, ve smyslu vyhlasky ¢. 283/2014 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a
v souladu se spisovym a skartaénim fddem Obecniho ufadu Kostelec u HoleSova navrhujeme vyradit
dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartac¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty Obecniho Gradu Kostelec u Holesova z let ...... az ...
s uplynulou skarta¢ni lhtitou, které nejsou nadale provozné potiebné pro nasi dalsi ¢innost.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné naseho Ufadu. Prilozené seznamy dokumentii navrzenych ke
skartaci zahrnuji jak dokumenty skupiny S, tak dokumenty skupiny A. U dokumentt skupiny V byl
proveden predbézny vybeér.

Z4dame o odborné posouzeni vyfazeni navrhovanych dokumenti. Na terminu vykonani odborné ar-
chivni prohlidky se domluvime telefonicky.

Ptilohy: seznamy dokumentt

Névrh na vytazeni dokumentii vyhotovil:

razitko a podpis starostky

Bank.spojeni: CS a.s.Zlin IC: 00287342 E-mail: obeckuh@volny.cz Tel: 573 385 129
1483094359/0800 Datova schranka: bs9bdhn 573 385 069
CNB Brno DIC: CZ00287342

94-8316691/0710
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Dokumenty skupiny S

pof. | spis. nazev dokumentu Casovy roz- | skartacni | mnoZzstvi
Cislo | znak sah znak/lhtita
Dokumenty ze skupiny V piefrazeny do skupiny S

pot. | spis. nazev dokumentu Casovy roz- | skartacni | mnozstvi
Cislo | znak sah znak/lhtita
Dokumenty skupiny A

pot. | spis. nazev dokumentu Casovy roz- | skartacni | mnozstvi
¢islo | znak sah znak/lhtita
Dokumenty ze skupiny V pi‘efazeny do skupiny A

pot. | spis. nazev dokumentu Casovy roz- | skartani | mnozstvi
¢islo | znak sah znak/lhtita
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