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2. Uvodni ustanoveni

2.1. Tento spisovy rad se vztahuje na cinnost obce Strancice, Revolu¢ni 383, 251 63
Strancice.

2.2  Spisovy a skartani rfad vychazi ze zadkona o archivnictvi ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzb&, ve znéni pozdéjSich predpisl, a jeho provadéci vyhlasky c.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsSich predpisl, dale ze
zakona o Ucetnictvi €. 563/91 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisd.

2.3 Spisovy a skartacni rad upravuje vykon spisové sluzby, ktera predstavuje zajiSténi
odborné spravy dokumentl doslych a vzeSlych z Cinnosti obce, popf. z Cinnosti jejich
pravnich predchddcd, zahrnuijici jejich Fadny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to
véetné kontroly téchto ¢innosti.

2.4  Za dokument se pro ucely tohoto spisového a skartaéniho radu povazuje kazdy
pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz v podobé analogové di
digitalni.

2.5. Spisova sluzba je vykonavana v elektronické podobé. Ufad vyuziva elektronicky
systém spisové sluzby SW od spole¢nosti TRIADA s nazvem MUNIS, znéhoz pro
elektronické spisové sluzby pouzivdame modul ERMS Spisova sluzba.

2.6.  Obec zverejni na své Uredni desce a na svych internetovych strankach informace o
provozu podatelny a o podminkach prijimani dokumentl s tim, Ze alespon uvede:

e Adresu pro dorucovani v analogové podobé, ktera je soucasné adresou pro
dorucovani dokumentd v digitalni podobé dorucovanych na prenosnych technickych
nosicich dat

o Ufedni hodiny podatelny

e Elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty

o Identifikator datové schranky

o DalSi moznosti elektronické komunikace, pokud je obec pripousti

e Prehled dalSich datovych formatl dokumentl obsazenych v datové zprave, ve kterych
obec prijima dokumenty v digitalni podobé, vcetné jejich technickych, poptipadé
jinych parametr{

e Prehled prenosnych technickych nosi¢l dat, na kterych obec pfijima dokumenty
v digitalni podobé, vcetné jejich technickych parametr
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2.7.  Zakladni pojmy:

e Spisovna je prostor, kam se ukladaji vyrizené dokumenty Uradu do doby uplynuti
jejich skartacnich Ih{t
e Skartacni Ihdta je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny v Gfadé
e Spisovy znak je znak, vyjadrujici vécné zarazeni pisemnosti ve strukture uredni
dokumentace
e Skartacni znak:
1) ,A"“ oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni vybran
jako archivalie k trvalému uloZeni do ptislusného archivu
2) ,S" oznacCuje dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim Fizeni
navrzen ke zniceni
3) V" oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim Fizeni posouzen a rozdélen
mezi dokumenty se skartacnim znakem ,A" nebo ,S"
e Skartatni plan je seznam typl pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin
s vyznacenymi spisovymi znaky a skartacnimi znaky a lhGtami
e Skartacni fizeni je proces, pfi némz se z vyrazenych pisemnosti oddéluji archivalie od
pisemnosti bezcennych

Veskeré dokumenty tykajici se téze véci tvori spis.

Soucasti spisového a skartac¢niho radu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam
typl dokument( roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi
znaky a skartacnimi |h(tami. Spisovy a skartacni plan je také soucasti programu spisové
sluzby a v pripadé potfeby mlze byt vytistén.

Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny pracovniky organizace.

Manipulaci s dokumenty zajistuje starosta, mistostarosta, zaméstnanci obecniho Uradu.

3. Prijem dokumenti

3.1. Dorucené dokumenty v listinné podobé pro obec prijimd a otevirda povéreny
pracovnik, ktery doslé dokumenty opatfi otiskem podaciho razitka a zapiSe do podaciho
deniku, s vyjimkou dokumentu, jejichz otevieni je vyloueno pravnim predpisem nebo
vnitfnim pokynem vedeni obce. Takovy dokument je opatfen otiskem podaciho razitka na
obalku a preda se neotevreny povérenému pracovnikovi k vyfizeni. Pokud dokument pfijme
jiny pracovnik Uradu, preda jej neprodlené k evidenci povérené osobé. Za doruceny
dokument se povazuje také dokument vznikly z podani ucinéného Ustné ¢i po telefonu a
dokument v digitalni podobé. V takovém pripadé je nutné dokument (i v digitalni podobé), ¢i
Ustni podani bezodkladné vytisknout a zaevidovat v tiSténé podobé v programu SSL.
Potvrzeni o prevzeti dokumentu se vystavuje na Zadost na kopii ¢i stejnopis dokumentu.
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Potvrzeni musi byt provedeno Citelné a trvalym zplisobem, otiskem podaciho razitka vyplnuje
se datum, Cas a pocet listd a podpis, jméno a pFijmeni.

3.2. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
nékterého zastupitele, nebo zaméstnance, preda se mu neoteviena. Zjisti-li adresat po
otevreni zasilky, ze obsahuje dokument Uredniho charakteru, zabezpeéi jeho dodatec¢né
zaevidovani. Pokud je dokument uredniho charakteru dorucen v digitalni podobé pfimo do e-
mailové schranky adresata, postupuje se obdobné.

3.3. Dokument v digitalni podobé se dorucuje na emailovou adresu elektronické podatelny
Uradu obec@strancice.cz, také prostrednictvim informacniho systému datovych schranek do
datové schranky obce id: IDDS: juyajxi nebo osobné na médiu pro prenaseni dokumentd v
digitalni podobé (CD, DVD, USB, apod.). Dokument v listinné podobé se dorucuje
prostfednictvim provozovatele poStovnich sluzeb, kuryrem nebo osobné na podatelnu Gradu.

3.4. Doruceny dokument v elektronické podobé prevede asistentka obecniho Uradu v
pripadé potfeby autorizovanou konverzi dokumentu (podle § 22 zakona ¢. 300/2008 Sb.,
v platném znéni, o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentll, a podle
zakona €. 499/2004 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisll) nebo jinym zpldsobem prevedeni podle
zadkona ¢. 499/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisd, do dokumentu v analogové podobé.
Asistentka ulozZi dorucenou datovou zpravu ve tvaru, ve kterém obecnimu uradu byla
dorucena, a uchova ji po dobu nejméné tri let ode dne doruceni, pokud obsah dokumentu
v ni obsazeny neni spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny
pravni predpis dobu delSi (napf. § 609 a nasl. zakona €. 89/2012 Sb., oblansky zakonik, ve
znéni pozdéjsich predpisl, § 34 zakona €. 40/2009 Sb., trestni zakonik, zakon ¢. 99/1963
Sb., obcansky soudni fad, ve znéni pozdéjSich predpisl, zakon ¢. 141/1961 Sb., o trestnim
fizeni soudnim (trestni fad), ve znéni pozdéjsich predpisl, § 100 a nasl. zakona ¢. 500/2004
Sb., spravni rad, § 31 a § 32 zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpistl); v takovém pripadé obecni Ufad uchova datovou zpravu po dobu stanovenou jinym
pravnim predpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke skute¢nostem obsazenym v tomto
dokumentu. Takova datova zprava se zaeviduje v podacim deniku a dostane pridélené Cislo
jednaci.

3.5. Dokument, pripadné obalka dokumentu, se opatfi v den doruceni otiskem podaciho
razitka a po zaevidovani se preda k vyrizeni a bude preposilana dle tématu, ke kterému se
vztahuje nasledovné:

FINANCNI VYBOR — Vladimir Vavra (vladimir.vavra@strancice.cz)

KONTROLNI VYBOR — Mgr. Michaela Mladkova (michaela.mladkova@strancice.cz)
KOMISE ZIVOTNIHO PROSTREDI — Miloslav Janda (agromiljanda@email.cz)

SKOLSKA A KULTURNI KOMISE — Ing. Ivana Fiedlerova (ivana.fiedlerova@strancice.cz)

UCETNI — Dana Benesovéa (dana.benesova@strancice.cz)

NEZARADITELNE — (obec@strancice.cz)


mailto:obec@strancice.cz
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3.6. Podaci razitko obsahuje vzdy:

- nazev obecniho Uradu,

- datum doruceni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni predpis, téz ¢as doruceni,
- Cislo jednaci,

- pocet listl a pocet listd priloh nebo pocet svazkd priloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich
pocet a druh

- u dokument@ v digitalni podobé velikost
Spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ihdta je uvedena na dokumentu zvlast'.
Vzor podaciho razitka viz. priloha €. 2 tohoto spisového a skartacniho radu.

3.7. Cislo jednaci tvofi poradové d&islo zapisu dokumentu v podacim deniku, lomené
oznacenim kalendarniho roku, v némz je dokument evidovan, lomené zkratkou oznaceni
obce, tj. Stra, lomené (napt. 154/16/Stra/MTr).

3.8. Cislem jednacim se neoznacuji a této zakladni evidenci nepodiéhaiji nasledujici
dokumenty:

1. vlastni:
a) dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence:

e Stiznosti

e Koncepty, pomocné a interni dokumenty

e dokumenty obsahuijici utajované skutecnosti dle ustanoveni zakona ¢.
148/1998 Sb. a vyhlasky ¢. 137/2003 Sb. Pfijem téchto dokumentd
zajist'uje starosta obce.

e objednavky

¢ informace uverejnéné na Uredni desce, apod.
Tyto dokumenty jsou Cislovany vlastni ciselnou fadou v podobé
Jrr.mm.dd — nazev dokumentu — zkratka autora nebo ulozitele" (napr.
2014.11.11 — Spisovy fad obce StranCice — KB). Tyto dokumenty
budou pro vnitfni potfebu Uradu také ukladany v elektronické podobé
za pouziti vypocetni techniky a to do slozek usporadanych do stromové
struktury, tak aby vSe bylo maximalné prehledné.

b) neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajici se pfitomnosti zaméstnancti
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2. doslé:

- knihy, noviny, Casopisy, sbirky zakond, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny,
pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani), zpravodaje

3.9. Obalka dokumentu se ponechava vzdy:
- je-li v souladu se zvlastnimi predpisy dorucovana doporucené, nebo do vlastnich rukou

- je-li to nezbytné k urceni, kdy byla zasilka podana, nebo kdy byla dorucena, nebo je-li to
rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele

- dokument neni datovan nebo se jeho Casové oznaceni vyrazné liSi od datového razitka
posty,

- dokument neni podepsan, i kdyz jméno a adresa pisatele jsou uvedeny,
- v dokumentu neni uveden odesilatel,

- u stiznosti,

- dokument byl opatren dorucenkou, navratkou,

- i v jinych pripadech, kdy zpracovatel posoudi, Ze je tfeba obalku u dokumentu ponechat. V
ostatnich pfipadech se vyrazuje bez skartacniho fizeni ihned po otevreni.

4, Evidence dokumenti

4.1. Dorucené dokumenty v Ciselném a Casovém poradi, v némz byly doruceny nebo
vznikly a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti se eviduji v podacich denicich prostrednictvim
programu ERMS. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouziji zkratky, je jejich
seznam a vysveétlivky soucasti. Vyrizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje samostatné, ale
pripoji se k doru¢enému dokumentu se stejnym cislem jednacim.

4.2. Podaci denik je v obci Strancice veden v elektronicky s mozZnosti tisku pro trvalé
uchovani. Za vedeni podaciho deniku zodpovida uréeny pracovnik. Musi byt zabezpecen proti
pozméneéni, ztraté a neopravnénému pristupu.

4.3. Obec vede samostatnou evidenci dokumentl, na které se vztahuji zvlastni pravni
predpisy, napf. evidence dokumentl obsahujici utajované skutecnosti, stiznosti, faktur,
vyhlasek, objednavek a informaci uverejnénych na uredni desce.
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4.4. Seznam dokumentd, které se v ERMS neeviduiji, je uveden v ¢lanku 3.
4.5. O dokumentu se vedou v ERMS tyto udaje:

e poradové Cislo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan

e datum doruceni dokumentu nebo datum jeho vzniku (u dokumentl vzniklych
z vlastni cinnosti) nebo okamzik, kdy je dokument dostupny v e-mailové
poSte,

e identifikaci odesilatele, u dokumentu vzniklého z vlastni Cinnosti se zapiSe
JVviastni®

e (islo jednaci odesilatele, pocet listd doslého nebo viastniho dokumentu, pocet
listd priloh nebo pocet svazkl priloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet
a druh

e Vvéc (strucny obsah dokumentu)

e jméno a prijmeni osoby urcené k vyrizeni

e zplsob vyfizeni a adresat (dopisem, telefonicky, e-mailem, DZ)

e den odeslani, pocet listd, pfiloh

e spisovy znak, skartacni znak a skartacni |h(ita dokumentu nebo rok, v némz
bude dokument zafazen do skartacniho fizeni, pocet listd nebo jiny Udaj o
rozsahu ulozeného dokumentu

e jednoznacny identifikator dokumentu,

4.6.  Posloupna fada Cisel jednacich dokument( zacina vzdy 1. ledna pofadovym cislem 1
a konc¢i dnem 31. prosince. Pod poslednim zdznamem se prazdné kolonky na strance
proskrtnou a denik se uzavre s uvedenim textu: ukonceno dne, Cislem jednacim (tj. posledni
pridélené Cislo v daném roce), jménem, pfijmenim a podpisem starosty.

4.7.  Povérena osoba je povinna zaznamenat v ERMS o evidovaném dokumentu vzdy
minimalné vySe uvedené Udaje. Soucasné ma pravo vést o dokumentu jesté dalSi Udaje,
které slouzi k jeho podrobnéjSimu zaevidovani, tyto udaje vSak vede dle vlastniho
rozhodnuti.

4.8.  Zjisti-li se pri zapisu nového dokumentu do ERMS, ze v téZe zalezitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pripoji se predchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i Cislo jednaci predchoziho
dokumentu. K dokumentlim se v pfipadé potieby vytvori a prilozi sbérny arch.

V podacim deniku se u predchoziho dokumentu, ktery se pripojuje k novému dokumentu,
poznamena v kolonce ,UloZeno" Cislo jednaci nového dokumentu, k némuz se predchozi
dokument pripojuje.

4.9. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentd, Ize pro
jejich evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje Udaje jako podaci denik a vede se k
jednacimu Cislu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované dokumenty
maji Cislo jednaci totozné, pro odliSeni doplnéné poradovym cislem dokumentu ze sbérného
archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto sbérném archu
evidovany. V kolonce ,Vyrizeno" se do podaciho deniku zapiSe ,Sbérny arch".

8
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5. Tvorba spisu

5.1  Veskeré dokumenty tykajici se téze véci (podani, zaznamy, protokoly, posudky,
stanoviska, vyjadreni, rozhodnuti apod.) tvori spis. Dokumenty v listinné podobé se vzajemné
spojuji fyzicky, dokumenty v digitadlni podobé jsou vzajemné spojeny prostrednictvim
metadat v programu spisové sluzby. Vzajemné spojeni dokumentl v listinné podobé a
dokumentd v digitalni podobé je zajiSténo pomoci soupisky spisu.

5.2 Dokumenty jsou ve spise usporadany chronologicky. Po vyfizeni véci se spis uzavre.
Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentl patficich do spisu, prevedeni
dokument® v digitalni podobé do vystupniho datového formatu dle platné pravni Upravy a
kontrola a doplnéni povinnych tdajt.

6. Rozdélovani a obéh dokumentii

Zaevidovany digitalni dokument predava zaméstnanec podatelny prostfednictvim ERMS k
vyfizeni uréenému zaméstnanci, ktery potvrdi prevzeti v ERMS. Pfi obéhu dokumentu musi
byt zabezpeceno sledovani veskeré manipulace s dokumentem.

7. VyfFizovani dokumentti

7.1. Dokumenty vyfizuji jednotlivi pracovnici operativné, nejpozdéji do stanoveného
terminu. Vyfidi-li dokument jinak nez v listinné podobé, naptiklad osobné nebo telefonicky,
ucini o tom v dokumentu zaznam a tento zplsob vyfizeni se vyznac¢i do poznamky v
programu ERMS. Dokumenty postupované k vyfizeni jinému zpracovateli jsou predavany
vzdy prostrednictvim ERMS.

7.2.  Soucasti vyfizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeného dokumentu nebo
jeho stejnopis oznaceny datem predani k odeslani. Odpovéd’ na dosly dokument se eviduje,
vyfizuje a odesild pod timtéz cislem jednacim, pod kterym byl dokument evidovan pfi
doruceni.

7.3.  Pred prevedenim dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé
OVEri povérena osoba platnost elektronického podpisu, pokud je jim dokument v digitalni
podobé opatien. Udaje o vysledku ovéfeni a datum prevedeni dokumentu v digitalni podobé
na dokument v analogické podobé zaznamenda a uchova s dokumentem vzniklym
prevedenim.

7.4.  Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil a uzavird oznaci jej skartaCnim znakem,
spisovym znakem, skartacni |hitou, pfipadné rokem zarazeni dokumentu do skartacniho
fizeni podle spisového a skartacniho planu, ktery tvori prilohu €. 1. tohoto spisového fadu a
preda spis do modulu ERMS spisovna.
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7.5.  Ma-li byt dokument vyvéSen na uredni desce, Cini se tak vyvéSenim jeho stejnopisu
opatfeného datem vyvésSeni. Po sejmuti se svéSeny stejnopis opatti datem sejmuti a zaradi
do prislusného spisu jako doklad o vyvéseni dokumentace na uredni desce.

8. Vyhotovovani dokumentt

8.1.  Dokumenty vzniklé z Gredni ¢innosti obce a odpovédi na dorucené dokumenty musi
byt oznaceny zahlavim s nazvem a sidlem obce a Cislem jednacim, taktéz i obalky. V
odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i Cislo jednaci doslého dokumentu, pokud jej
obsahuje. Takto Ize oznacovat i obalky dokumentd.

8.2.  DalSimi nalezitostmi dokumentu jsou: datum, pocet listll, pocet listd pfiloh a jméno,
prijmeni a funkce zaméstnance povéreného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu
dokumentu.

Dokument je vyhotovovan na trvanlivém papiru.

9. Podepisovani dokumentti a uzivani razitek

9.1. Dokument podepisuje osoba ktomu povéfena vnitfnimi predpisy obce nebo
zakonem. Povérena osoba, ktera je opravnéna podepisovat je vybavena také elektronickym
podpisem. Zfizeni a aktualizaci platnosti elektronického podpisu zajistuje povéreny
pracovnik. Podepisovani se Fidi platnymi pravnimi predpisy a organizacnim fadem Gradu.

9.2  Elektronické podpisy, certifikaty pouzivané zaméstnanci obecniho Uradu jsou ulozeny
na prenosném zabezpeceném Ulozisti (tokenu).

Obec vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané elektronické
podpisy. Vedenim této evidence je povéreny ureny pracovnik. Evidence je uloZena ve
spisovné obecniho Uradu.

V evidenci kvalifikovanych certifikatd se uvadi: Cislo kvalifikovaného certifikatu, poCatek a
konec platnosti kvalifikovaného certifikatu, nazev akreditovaného poskytovatele certifikaCnich
sluzeb a stat, ve kterém je tento poskytovatel usazen, Udaje identifikujici opravnéného
uZivatele uznavaného elektronického podpisu (jméno, organizacni zarazeni).

9.3. Pro potieby obecniho Gradu se pouzivaji :

a)kulata (Gredni) razitka, v jejichz ndzvu je uvedeno Obec Strancice (dale jen obec) nebo
Obecni Urad Strancice (dale jen obecni Urad)

b) hranata razitka a ostatni razitka informativniho charakteru
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9.4 Pro vyobrazeni a tvar malého statniho znaku na urednich razitkach plati zvlastni
pravni predpis (§ 6 zakona €. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symboll Ceské republiky).

9.5  Veskera razitka maji otisk modré barvy.

9.6  Kulatym Urednim razitkem ,obec" se oznacuji dokumenty, které jsou vyhotoveny
organy obce v ramci jejich vykonu samostatné plsobnosti. Kulatym razitkem ,obecni Urad"
se oznacuji dokumenty, které jsou vyhotoveny organy obce v ramci vykonu prenesené
plsobnosti.

9.7 Razitka stejného typu se shodnym textem se rozliSuji evidencnimi Cisly, ktera musi
byt v otisku razitka Citelna.

9.8 VSechna razitka musi byt zabezpecena proti zneuZiti nebo odcizeni. (pfiloha €. 5 —
vzor uzivanych razitek).

9.9.  Obec vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, prijmeni a
funkce osoby, ktera razitko prevzala a uziva, datum prevzeti, vraceni razitka, datum vyrazeni
razitka z evidence a podpis prebirajici osoby.

Razitko na dokumentu, ktery je odesilan elektronicky, tvori véta: “otisk Uredniho razitka"

9.10. Razitko se vyrazuje z evidence v pripadech: ztraty, ztraty platnosti nebo
opotrebovani. Evidence razitek je uloZzena u povérené pracovnice.

10. Odesilani dokumentt

10.1. Odesilani dokumentd zajiStuje povéfena pracovnice, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nalezitostmi k jeho odeslani.

10.2. Dokumenty jsou odesilany postou, osobné. Elektronickou podatelnou jsou odeslany
dokumenty v digitalni podobé prostfednictvim informacniho systému datovych schranek nebo
na emailovou adresu odesilatele.

10.3. Dokumenty u nichZ je nutno ovérovat doruceni, jsou zasilany na dodejku, ktera je po
vraceni evidovana v prisluSném spise a je na ni zaznamenano, zda bylo doruceno a kdy se
tak stalo a také se zaznamena do programu ERMS. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji
dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo dolozeno, nebo je-li stanoveno zvlastnimi
pravnimi predpisy. Dodejky a dorucenky z informacniho systému datovych schranek jsou do
programu ERMS nacitany automaticky.

Kazdy pohyb dokumentu v listinné podobé v ramci Uradu musi byt reflektovan v programu
ERMS.
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11. Datové schranky

11.1  Prijem dokumentd dorucenych prostfednictvim datové schranky, jejiz identifikator je
(ID DS) juyajxi, zajistuji zaméstnanci k tomu urceni. Dorucené datové zpravy predavaiji po
zaevidovani v programu spisové sluzby ur¢enym osobam.

11.2 Odesilani dokumentl prostfednictvim datové schranky provadéji jednotlivy pracovnici
prostfednictvim programu spisové sluzby sami.

11.3 Datovou schrankou mohou byt pfijimany a odesilany dokumenty pouze ve formatech,
které pripousti vyhlaska ¢. 194/2009 Sb. Dokumenty jsou prevadény do formatu PDF/A, SIP
balicek.

11.4 Dokumenty odesilané datovou schrankou jsou opatfeny elektronickym podpisem
opravnéné osoby.

12. Ukladani dokumenti

12.1. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obce jsou po dobu trvani skartacni Ihdty
ulozeny na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentd, k vyhledavani a predkladani dokumentd
pro potfebu obce a k provadéni skartacniho fizeni (dale jen ,, spisovna“).

12.2. Zodpovédny za vedeni spisovny je statutarni zastupce obce, evidenci ulozenych
dokumentt ve spisovné vede povéreny pracovnik.

12.3. Dokumenty se ve spisovné ukladaji zpravidla ihned po jejich vyrizeni pokud povaha
véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle; tato skutecnost se
poznamena do ERMS.

12.4  Listinné dokumenty se predavaiji dle potfeby na zakladé predavacich protokold, které
jsou generovany programem ERMS. Ukladaji se podle vécnych hledisek uvedenych ve
Spisovém a skartacnim planu a to v archivnich boxech, Sanonech oznacenych spisovymi a
skartacnimi znaky, skartacnimi Ihftami a rokem, v némz uplynou skartac¢ni |h(ty.

Pred uloZenim listinného dokumentu do spisovny zpracovatel ovéri, Ze ukladanému
dokumentu byl v programu ERMS pridélen spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ih{ta dle
Spisového a skartacniho planu. Pokus zjisti, ze néjaky udaj chybi doplni jej. Pridéleny
skartacni znak a spisovy znak napiSe pfimo na ukladany dokument. Spis musi byt oznacen
spisovym znakem, skartacnim znakem a skartacni lhltou. V Pfipadé, Ze spis obsahuije
dokumenty s rdiznymi skartacnimi znaky, je rozhodujicim znakem pro cely spis znak nejvyssi,
tj. ,A". V pripadé, Ze spis neobsahuje dokumenty s timto znakem, rozhoduji dalsi znaky
v poradi ,V" a ,S".

Kazdy ukladany spis musi byt pred ulozenim do spisovny, uzavien, tzn., Ze zpracovatel musi
zkompletovat vSechny dokumenty patfici do spisu a zkontrolovat, pripadné doplnit Udaje.
Spis musi obsahovat soupisku spisu, kterou generuje program ERMS. Povéreny pracovnik
vedenim spisovny prezkouma, zda ukladany spis je Uplny a ulozi jej.
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12.5. Elektronické dokumenty jsou predavany do spisovny bud’ v elektronické podobé jako
soucast evidencni karty programu ERMS nebo, pokud je to nezbytné jsou vytistény a vloZeny
do listinného spisu. Pokud maji byt zachovany pravni ucinky, je tfeba prevést elektronicky
dokument do listinné podoby pomoci autorizované konverze dokumentd.

12.6 Po uzavreni kalendarniho roku se provadi kompletni zalohovani podaciho deniku a to
ulozenim dat na zalohovaci médium (CD), zpravidla do 1/3 nasledujiciho roku. Ve stejném
terminu je nutné podaci denik vytisknout a svazat.

12.7. Pro nahlizeni do dokumentl uloZzenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o
nahlizeni do spisd v fizeni pred spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize
dokumenty pred uloZzenim ve spisovné byly verejné pristupné.

12.8. O zapljc¢enych dokumentech vede spisovna zvlastni evidenci na VypUjcnich listcich
(viz. Pfiloha ¢. 6), které uvadéji: datum zapQjcky, Cislo jednaci dokumentu (nebo jiné
evidencni Cislo), obsah, jméno a pfijmeni pfislusné osoby, ktery zap(ijceni potvrdi svym
podpisem. Vyplijcni listek je zaroven Zadosti o nahlizeni do spisu. Jeden vypUjcni listek se
zaloZi na misto vypUjcovaného spisu a druhy vypQjcni listek se ulozi do vypljcni knihy. Spisy
mohou byt plj¢eny pouze zaméstnanclim Ufadu. Pdjcovani spisd mimo Grad je pripustné
pouze s pisemnym souhlasem starosty nebo mistostarosty.

12.9. Dojde-li ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyrazeni dokumentu v podacim deniku se
zapiSe ,ztrata" a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata resena.

13. Transakcni protokol

13.1 Transakéni protokol je soubor informaci o provedenych operacich béhem dne ve
spisové sluzbé. Tyto informace umoznuiji rekonstrukci historie téchto operaci. Generuje se
automaticky s Cislem jednacim a uklada se do databaze spisové sluzby.

13.2  Transakcni protokol bude opatfen ¢asovym razitkem nebo elektronickym podpisem.

14. Vyrazovani dokumentt

14.1. Zasady vyrazovani dokumentd: Tento skartacni fad upravuje postup obce pfi
vyfazovani pisemnych, obrazovych, zvukovych a jinych zaznamd (déle jen ,dokument(")
nepotrebnych nadale pro ¢innost obce a pfi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty.

14.2. Vyrazovani dokumentl se provadi skartacnim fizenim, pfi kterém se vyrazuji
dokumenty nadale nepotrebné pro cinnost obce a pfi kterém prislusny archiv provadi vybér
archivalii. Do skartacniho fizeni se zarazuji vSsechny dokumenty, kterym uplynula skartacni
IhGta, a razitka vyrazena z evidence z d@vodu ztraty platnosti nebo opotiebeni. Skartacni
fizeni se provadi podle potieby ve spolupraci s dohlédacim archivem. Z&dné dokumenty
nesméji byt znieny bez jejich posouzeni prislusnym statnim archivem ve skartacnim fizeni.
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14.3. Skartacni rizeni se provede v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti
skartacni Ihiity dokumentu, a to na zakladé skartacniho navrhu. Skartacni navrh zasle obec
prislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii, a to v listinné podobé nebo
elektronické podobé ve dvojim vyhotoveni. Dokumenty mohou byt ke skarta¢nimu fizeni
predlozeny jak v listinné tak elektronické podobé Dokumenty v elektronické podobé urcené
ke skartacnimu fizeni musi byt opatfeny metadaty a musi byt v pfipustném datovém
formatu. Nejsou-li opatfeny metadaty, prevedou se po uzavieni spisu do analogové podoby.
Nejsou-li v pripustném vystupnim datovém formatu prevedou se do néj.

14.4. Skartacni lhdta: Skartacni |h(ita urcuje dobu, po kterou je nutné dokument na obci
uchovavat z dlvodl spravnich a provoznich. Skartacni |hita se vyjadfuje poctem let,
pocitanych od 1. ledna nasledujiciho roku po dni vyhotoveni Ci vyFrizeni nebo
ztraté platnosti dokumentu, u spisovych celkl po dni vyhotoveni nebo vyfizeni nebo
ztraté platnosti nejmladsiho dokumentu.

Neni-li skartacni IhGta stanovena, vyfazuje se prislusny dokument, jakmile neni potfebny pro
c¢innost obce.

14.5. Skartacni navrh obsahuje (viz pfiloha ¢.....):

e oznaceni plivodce dokumentd, které jsou navrzeny ke skartacnimu Fizeni
e seznam dokumentl navrzenych ke skartacnimu fizeni

e dobu vzniku dokumentd

e mnozstvi dokumentd

e navrh terminu provedeni skartacniho fizeni

14.6. Do skartacniho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni Ihiita
a razitka vyfazena z evidence.

14.7. V seznamech dokumentl navrhovanych ke skartatnimu fizeni uvede zvlast
dokumenty se skartachim znakem ,A", zvlast' dokumenty se skartatnim znakem ,S" a
dokumenty se skartacnim znakem ,V".

14.8 Skartacni navrh, protokol o skartaCnim fizeni, predavaci protokol a potvrzeni
prislusného archivu o prevzeti dokumentd, pfipadné potvrzeni prislusné likvidujici organizace
o prevzeti dokumentl urcenych ke zniCeni, jsou evidencnimi zaznamy spisovny a jsou
ulozeny na obecnim Gfadé ve spisovné. Evidencni pomlcky (predavaci protokoly, vypljcni
listky) se zaradi do skartacniho Fizeni az po vyfazeni vSech dokument( v nich evidovanych.

14.9. Na zakladé skartacniho protokolu obec preda do archivu dokumenty vybrané jako
archivdlie a po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentl oznacenych skartatnim znakem
,S" zabezpedi zniceni dokumentl urcenych ke skartaci. Znicenim dokumentu se rozumi jeho
znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

14.10. Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi Ize predlozit
k vyrazeni jen s predchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi svédci.

14.11 Za provadéni skartacniho Fizeni odpovida starosta a povéreny pracovnik obce, ktefi
podepisuji mj. skartacni navrh.
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14.12 Archivni organ: Archivem pfislusnym pro skartaCni fizeni obce Strancice je Statni
okresni archiv Praha-vychod v Pfremysleni

15. Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

15.1 V pripadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoradné situace, v jejichz disledku je znemoznéno po omezené casové obdobi vykonavat
spisovou sluzbu, vede obecni Ufad spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podobé a
eviduje dokumenty ve zvlastni evidencni pomdcce, kterou je nahradni evidence dokumentd.

15.2 Nahradni evidence bude uzaviena bezodkladné po ukonceni mimoradné situace.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci, budou prevedeny dokumenty do
spisové sluzby klasickym zplisobem.

16. Spisova rozluka

16.1 Predavaci protokol v pfipadé predavanych vyfizenych dokumentt a uzavienych spisi
obsahuje poradové Cislo, spisovy znak, druh dokumentu, popfipadé spisu, dobu jejich vzniku
a mnozstvi (napriklad slova ,2 svazky"), jméno, popfipadé jména a prijmeni fyzické osoby
odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Predavaci protokol v pripadé
predavanych nevyfizenych dokumentd a neuzavienych spisd obsahuje dobu jejich vzniku,
rozsah (pocet listd a priloh), jméno popfipadé jména a prijmeni fyzické osoby odpovédné za
provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

16.2 Ten na koho presla plsobnost k vyfizeni pfedavanych nevyfizenych dokumentl a
neuzavienych spisti, zaeviduje tyto dokumenty a spisy jako dorucené.

17. Zavérecna ustanoveni

17.1. Statutarni zastupce obce je zodpovédny za to, ze nebude dochazet ke ztratam
dokumentd a jejich niceni. Zastupce obce je také odpovédny za vyrazeni dokumentl obce
v fadném skartacnim fizeni.

17.2. Tento spisovy a skartac¢ni plan byl schvalen Zastupitelstvem obce Strancice dne
............ pod . usneseni Z-16-.......

17.3. Spisovy fad je zavazny pro vsechny cleny organd obce Strancice a nabyva platnosti a
ucinnosti dnem schvaleni.

17.4. Soucasti spisového a skartacniho radu jsou nasledujici prilohy:
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Priloha C. 1 - Spisovy a skartacni plan

Priloha €. 2 - Otisk podaciho razitka

Priloha €. 3 — Predavaci protokol do spisovny

Priloha €. 4 A) B) — Hlavickovy papir

Priloha ¢. 5 — Evidence razitek- vzor

Priloha €. 6 — Vyplijcni listek o zapGjceni dokumentu ze spisovny

Priloha ¢. 7 — Dokumenty skupiny Aa S

Priloha ¢. 8 - Skartacni navrh na vyfazeni pisemnosti

Jifi Sindela¥

starosta
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Spisovy plan

Spisovy Nazev Skartacni
znak znak
1 Archiv - skartacni fizeni
11 Spisovna — skartacni fizeni S/1
1.2 Spisovna — Vypujcni listky S/1
13 Jind pomocna evidence V/5
1.4 Spisovna — predavaci protokoly V/5
2 Podaci denik
2.1 Podaci denik A/5
2.2 Jind pomocna evidence V/5
2.3 Knihy doslé a odeslané posty S/5
3 Informace dle zakona 106/1999
3.1 Informace dle zakona 106/1999 S/5
3.2 Odvolani dle zdkona 106/1999 S/5
3.3 Stiznost dle zakona 106/1999 S/5
3.4 Rozhodnuti dle zakona 106/1999 S/5
4 Ovérovaci kniha S/10
5 Evidence dokument(l zverejnénych na uredni desce S/1
6 Interni Akty
6.1 Obecné zavazné vyhlasky A/5
6.2 Smeérnice V/5
6.3 Metodické pokyny vlastni A/5
6.4 Metodické pokyny cizi S/5
6.5 Nafrizeni obce V/5
7 Zastupitelstvo
7.1 Zastupitelstvo — podkladové materialy k jednani V/5
7.2 Zastupitelstvo — zapisy z jednani A/10
8 Rada
8.1 Rada — podkladové materialy k jednani V/5
8.2 Rada — zapisy z jednani A/10
9 Vybory
9.1 Vybory — podkladové materialy k jednani V/5
9.2 Vybory — zapisy z jednani A/10
10 Komise
10.1 Komise — podkladové matrialy k jednani V/5
10.2 Komise — zapisy z jednani A/10
11 StiZznosti, podnéty, naméty obcan V/5




12 Petice V/5
13 Korespondence a pisemnosti starosty V/5
14 Korespondence a pisemnosti ostatnich zaméstnanc( V/5
15 Korespondence s ostatnimi organizacemi V/5
16 Smlouvy
16.1 Smlouvy majetkopravni - darovaci A/5
16.2 Smlouvy majetkopravni - najemni A/5
16.3 Smlouvy majetkopravni - ostatni A/5
16.4 Smlouvy o dilo S/5
16.5 Smlouvy o zfizeni vécného bremene V/10
16.6 Smlouvy pojistné A/5
16.7 Smlouvy o spolupraci S/5
16.8 Smlouvy o dotaci V/10
16.9 Smlouvy majetkoprdvni — kupni A/5
17 Objednavky S/5
18 Czech POINT
18.1 Czech POINT — vystupy s ISVS S/10
18.2 Czech POINT - Zadosti o vystupy s ISVS S/10
19 Vykon opatrovnictvi V/5
20 Scitani lidu A/5
21 Péce o obcéanské zalezZitosti V/5
22 Zpravy a informace o obCanech S/5
23 Spravni delikty a pokuty podle zakona o obcich V/5
24 Prestupky
24.1 Prestupky — konkrétni pripady S/5
24.2 Prestupky — rozbory a hodnoceni A/5
25 Obecni zpravodaj A/5
26 Reklama vlastni V/5
27 Sprava materské Skoly
27.1 Sprava materské skoly V/5
27.2 Vykazy — materské skoly V/5
27.3 Vyrocni zpravy — materské skoly A/5
28 Sprava zakladni skoly
28.1 Sprava zakladni Skoly V/5
28.2 Vykazy — zakladni Skoly V/5




28.3 Vyrocni zpravy — zakladni skoly A/5
29 Kroniky A/10
30 Kulturni a sportovni akce — oznameni V/5
31 Spolky

31.1 Spolky — vyjadreni k Zadosti o dotaci V/5

31.2 Spolky - Zadost o dotaci V/10
32 Verejné zakdzky V/10
33 Dotacni programy — pfijmy V/10
34 Banka, Uvéry S/5
35 Doklady o pfijmech a vydajich v hotovosti — pokladna S/5
36 Mistni dané a poplatky S/5
37 Davky, dané, poplatky V/5
38 VSeobecné zdlezZitosti statnich prijm a prijm0 obce S/5
39 Vydané a prijaté faktury — knihy faktur S/10
40 Rocni ucetni vykazy, rocni uzavérky, vyrocni zpravy,

audit

40.1 Rocni ucetni vykazy, rocni uzavéerky, vyrocni zpravy, A/10

audit

40.2 Ostatni vykazy S/5
41 Rozpoctovy vyhled obce, tabulkova a textova cast A/10
42 Rocni rozpocty obce, tabulkova a textova cast

42.1 Rocni rozpocty obce, tabulkova a textova ¢ast A/10

42.2 Rozbory o plnéni rozpoctu A/10

42.3 Ostatni pisemnosti tykajici se rozpoctu S/5
43 Evidence pojistnych udalosti S/5
44 Inventarizace — soupisy a protokoly S/5
45 Evidence pohledavek a zavazku

45.1 Evidence pohledavek a zavazk S/10

45.2 Likvidace pohledavek a zavazk S/10
46 Vyherni hraci pristroje S/5
47 Personalistika — osobni spisy A/50
48 Personalistika — pracovni naplné V/5
49 Personalistika — nemocenské, zdravotni a socialni V/10

pojisténi pracovnikl
50 Personalistika — dohody o provedeni prace, dohody o S/50
pracovni ¢innosti
51 Personalistika — Mzdové listy S/50
52 Personalistika — vyplatni listky S/5




53 Personalistika — dan z pfijmu V/10
54 Personalistika — odménovani S/5
55 Personalistika — ochranné pomdcky - evidencni listy S/5
56 Personalistika — Skoleni BOZP, PO S/5
57 Personalistika — hldseni pracovnich urazt A/5
58 Personalistika — kvalifikace a vzdélavani pracovnik V/10
59 Informacni systémy uradu

59.1 Informacni systémy Uradu — IT software A/5

59.2 Informacni systémy uradu — programova dokumentace S/5
60 Telefony V/5
61 Znaky, barvy a prapory obce A/5
62 Vyznamenani, Cestné ob&anstvi A/5
63 Evidence razitek A/10
64 Knihy jizd S/5
65 Technickd osvédceni k vozidldm S/5
66 Evidence majetku — obecni pozemky A/5
67 Evidence majetku — obecni budovy A/5
68 Evidence majetku, pravnické osoby, prispévkové A/5

organizace, jejichz zfizovatelem je obec

69 Nabyvani majetku A/5
70 Prevod a prodej majetku A/10
71 Bytovy majetek obce V/10
72 Zabor, uzivani majetku obce S/5
73 Verejné osvétleni S/5
74 Udrzba a tklid obce

74.1 Udrzba a uklid obce S/3

74.2 Mechanizace, zahradni technika S/3
75 Opravy a udrzba majetku, revize A/5
76 Odpadové hospodarstvi — popelnice — seznamy V/5
77 Ochrana zZivotniho prostredi V/5
78 Lesni a vodni hospodarstvi

78.1 Lesni a vodni hospodafstvi V/10

78.2 Kaceni drevin rostoucich mimo les V/5
79 Zelen na verejnych prostranstvich V/10
80 Vcelarstvi V/5
81 Evidence investic V/5
82 Doklady o realizaci investic A/5




83 Dokumentace skute¢ného provedeni- kompletni pare A/5
84 Uzemni plany

84.1 Uzemni plany A/10

84.2 Uzemné planovaci podklady V/10
85 Uzemni studie A/10
86 Povodnovy plan obce A/5
87 Evidence vodovodt a kanalizaci

87.1 Uzemné planovaci dokumentace vodovod( a kanalizaci | A/10

87.2 Evidence vodovodu a kanalizaci A/10
88 Evidence hrobli

88.1 Evidence hrobt A/5

88.2 Smlouvy o pronajmu hrobovych mist V/10
89 HIaseni evidence obyvatel V/5
90 Evidencni listy obyvatel A/5
91 Prihlasovaci listek k trvalému pobytu

91.1 Prihlasovaci listek k trvalému pobytu S/50

91.2 Potvrzeni o zméné trvalého pobytu S/1

91.3 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V/5
92 Narodnostni mensiny a uprchlici V/5
93 Doklad o pridéleni Cisla popisného A/5
94 Nazvy obci, ulic a verejnych prostranstvi A/5
95 Volby

95.1 Volby — zapisy o vysledku hlasovani A/5

95.2 Volby — ostatni volebni materialy S/5

95.3 Volby - seznamy volic( V/5

95.4 Volby — organizacné technické zabezpeceni voleb S/5

95.5 Volby — kandidatni listiny A/10
96 Referendum

96.1 Referendum — zdpisy o prlibéhu a vysledku hlasovani, A/10

vyhlaseni vysledku
96.2 Referendum - ostatni volebni materialy S/5
96.3 Referendum - organizacné technické zabezpeceni S/5
voleb
96.4 Referendum — seznamy volic( V/5
96.5 Referendum — navrhy na konani, podpisové listiny, A/10

usneseni o vyhlaseni




Predavaci protokol

Datum predani

Predavajici:

Poradové cislo

Druh a nazev pisemnosti

Spisovy znak

Skartaéni znak a lhita

Casovy rozsah

Mnoistvi

Podpis predavajiciho

Podpis prejimajiciho
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34 OBECNI URAD STRANCICE

OKRESPRAHA - VYCHOD

Revolucni 383, 251 63 Strancice, tel.: 323 641 120, e—mail: obec@strancice.cz, |DDS: juyajxi
www.strancice.cz

VYPUOICNI LISTEK &. /

Informace o vyptijciteli:

Jméno, Prijmeni:

Informace o spisu:

Oznaceni spisu:

Strucny obsah a rozsah spisu:

vyptjcitel urednik povéreny spravou spisovny

Spis vracen dne:


mailto:obec@strancice.cz

a%)

34 OBECNI URAD STRANCICE

OKRESPRAHA - VYCHOD

Revolucni 383, 251 63 Strancice, tel.: 323 641 120, e—mail: obec@strancice.cz, |DDS: juyajxi
www.strancice.cz

Statni oblastni archiv

Statni okresni archiv Praha — vychod
Premysleni 220

250 66 Zdiby

Ve Strancicich dne

Véc: Navrh na vyrazeni pisemnosti

Na zakladé zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zdkonl a souvisejicich vyhlasek, ve znéni pozdéjSich predpisti, které se
tykaji archivnictvi a spisové sluzby a v souladu se Skartacnim radem Obecniho Gradu
Strancice navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v priloze.

Do Skartacniho navrhu byly zahrnuty dokumenty let...........c.ccooeevviveceercnenen.

s uplynulou skartacni lhGtou, které nejsou nadale provozné potiebné pro dalsi
¢innost Ufadu. Pfilozeny seznam dokumentl navrzenych ke skartaci zahrnuji jak
dokumenty skupiny A, které budou predany do archivu tak pisemnosti skupiny S, se
kterymi bude nalozeno dle VaSich instrukci. U skupiny V byl proveden predbézny
vybér a bude s nimi také nalozeno dle Vasich instrukci. Dokumenty jsou ulozeny ve
spisovné a zadame o jejich odborné posouzeni a povoleni jejich skartace.

S pozdravem

Povéreny pracovnik Uradu

Priloha Seznam dokument( navrZerych na vyrazeni


mailto:obec@strancice.cz

Soupis dokumenti navrhovanych na vyrazeni

Obdobi

Skupina

Poradové Cislo

Spisovy snak

Skartaéni znak a lhita

Nazev pisemnosti

Casovy rozsah




Mnoistvi






