Obec Malikovice
Malikovice €.p.17, 273 77
[ICO: 00234711

Tel: 312 58 92 24, email: malikovice@yvolny.cz, obec@malikovice.cz, www.malikovice.cz

Smeérnice €. 3/2019
Spisovy rad

1. Predmét upravy
1.1.Tento spisovy tad je vydan v souladu se

e zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€ a 0 zmén¢ nékterych zakonu,
v platném znéni,

e vyhlaSkou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisoveé sluzby,

e zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisu

e zakonem . 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich duveru pro elektronické transakce
e zikonem €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju

e nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidaju a o volném pohybu té€chto

udaju a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji), dale
jen "Obecné natfizeni".

2. Vymezeni pojmu

2.1. Pojmy pouzivané v tomto spisovém fadu jsou vymezeny zejména v § 2 zakona C.
499/2004 Sb. a v Obecném nafizeni.

3. Zpracovani osobnich adaju

3.1. Obecné nafizeni je pIn€ integrovano do provozu ufadu véetn€ informaéniho systému

spravujiciho dokumenty. Tento informaéni systém spliiuje vSechny naroky na ochranu
osobnich udaju.

3.2. Obec Malikovice vede spisovou sluzbu elektronicky v elektronickém systému spisové
sluzby (dale jen ,,ESSL*) KEO-4.

4. Prijem dokumentu

4.1.Dokumenty dorucené do nasi obce se ptijimaji na sekretariaté, ktery plni funkei podatelny

a vypravny. Pov€fena osoba zodpovidajici za spisovou sluzbu je pracovnik obecniho
uradu — samostatny referent vetfejné spravy.

4.2.Dokument pfedany mimo podatelnu nebo dokument vytvoreny z podani u€inéného ustné se
preda bez zbyteCného odkladu podatelné.

4.3.Dokument ptijaty ustn€ — na podatelné udélat zapis, podpisy obou stran (Zadatel, podatelna).
Orazitkovat podacim razitkem a zaevidovat do ESSL.



4.4.Ptijem digitalnich dokumentd pfes datovou schranku nebo elektronickou podatelnu:
formaty: jpg, pdf, doc, txt, htm, xml, odt, xIs.

Provazanost datové schranky a elektronické podatelny s ESSL- pfijem z datové schranky
do programy KEO 4. Pfi piijmu digitalniho dokumentu z datové schranky se ptijimaji
pouze ty dokumenty, které maji ufedni charakter. Ty se pfevedou do ESSO a déle se
zpracovavaji.

4.5.Prijem na nosic¢ich: cd-rom, dvd-rom, flash disk.

4.6.Informace o provozu podatelny a o podminkach piijimani dokumentd jsou zvefejnény na
uredni desce a internetovych strdnkach obce Malikovice.

Prijem a oznacovani dokumentii v analogové podobé

4.7.DoruCeny dokument v analogové podobé¢, popfipadé jeho obalku, opatii povéfena osoba
bezodkladné otiskem podaciho razitka. Podrobnosti podaciho razitka stanovi bod 5.8.

4.8.Zasady oznaCovani dokumentu: Otisk razitka se opatii do (pravého, levého) horniho rohu,
nebo jiného volného mista dokumentu, tak aby otisk razitka nezasahoval do textu

dokumentu. Pokud nelze dokument oznacit, razitkem opatfi se koSilka, kterd se pevné
spoji s dokumentem.

4.9.Pokud jsou dokumenty v analogové podobé piedany mimo podatelnu nebo pokud jsou
vytvofeny z podani ucinénych ustné€, opatii je povéfena osoba bezodkladné otiskem
podaciho razitka.

4.10. Obalka dokumentu v analogové podobé se ponechdva u dokumentu vzdy, pokud je
dokument doruCovdn do vlastnich rukou, nebo je to nezbytné pro uréeni, kdy byl
dokument podan k poStovni pfepravé nebo kdy byl dorucen jinym zpiisobem, anebo udaje
na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele.

4.11. Pokud je v adrese na doru€ené obalce obsahujici dokument v analogové podobé uvedeno
na prvnim mist€ jméno, poptipadé¢ jména, a piijmeni fyzické osoby, pfeda se obalka
adresatovi, popifipad€ jim uréené osobg€, neoteviend. Zjisti-li adreséat po otevieni obalky s
dokumentem v analogové podobg, ktera mu byla pfedana, Ze obsahuje dokument ufedniho
charakteru, zabezpe¢i neodkladné jeho dodate¢né oznaceni a zaevidovani.

4.12. Vytvofeny dokument v analogové podobé se opatii Cislem jednacim nebo evidenénim
Cislem ze samostatné evidence dokumentu.

4.13. Podaci razitko ¢i jiny technologicky prostfedek obsahuje polozky pro vyplnéni udaji o
® nazvu puvodce,
e datu doru€eni dokumentu (¢as doruceni),
e (isle jednacim nebo eviden¢nim Cisle ze samostatné evidence dokumentt,
¢ poctu listi dokumentu,
e poctu listinnych pfiloh dokumentu v analogové podobé a o poétu listi téchto pfiloh,
e u pfiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh;
e skartacni znak a lhuta

e piid€leno




4.14. Pf1 prevedeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé se
prevadény dokument oznaci shodné s pfevedenym dokumentem tak, aby byla zaji$téna
jednoznacna vazba mezi t€émito dokumenty a aby bylo mozné jejich zpétné dohledani.
Pfevedeni analogového dokumentu na digitalni je provadéno autorizovanou konverzi
(Czechpoint). Pfevedeny dokument je tfeba opatfit dolozkou viz. Vyhlaska §6 odst.2.

4.15. Dokument v analogové podobg, ktery je neuplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplisobem a soucasné z néj nelze urit, kdo jej odeslal, se
nezpracovava.

S. Prijem a oznacovani dokumentu v digitalni podobé

5>.1.Dokument v digitalni podob¢ pievede povérena osoba autorizovanou konverzi nebo jinym
zpusobem pievedeni do analogové podoby; dokument v analogové podobé€ opatii Cislem
jednacim nebo eviden¢nim Cislem ze samostatné evidence dokument a podacim razitkem.
Datova zprava se ulozi po dobu neyméné tii let, pokud neni stanoveno uloZeni delsi.

5.2.Dokument v digitdlni podobé je pii vstupu do ESSL zkontrolovan, zda spliiuje pozadavky
sveho formalniho zpracovani a zda je zplsobily prokazat v Case svou autenticitu a
Integritu. Soucasné je zjiStovana existence autentiza¢nich prvka (podepsani uzndvanym
elektronickym podpisem, zapecetén uznavanou elektronickou peceti, oznac¢en uznavanou
elektronickou znackou nebo opatien kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem)
a jejich platnost.

5.3. O doruceni dokumentu v digitalni podobé zpisobilého k zafazeni do spisové sluzby se
informuje jeho odesilatel, pokud z piijatého dokumentu lze zjistit adresu pro odeslani
takové 1nformace. Soucasti zpravy o potvrzeni doruCeni je datum a ¢as doruceni
dokumentu a charakteristika datové zpravy a informace o provéfovani opatieni
elektronickymi autentizacnimi prvky a jejich platnosti.

J.4. Dokument se v ESSL opatii zdznamem o vysledku zjisténi, ktery obsahuje informace o
zj1Sténych vlastnostech a souvisejicich charakteristikach doru¢eného dokumentu ziskané
v ramci provedeni kontrolnich ukonil. Zaznam o vysledku zjisténi obsahuje nejméné:

e nazev poskytovatele kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvaiejicich daveéru,
e udaj o dobé€, na kterou byl certifikat vydan, datum a ¢as jeho zneplatnéni,

e 1dentifikacni Cislo certifikatu,

e jméno, nazev nebo obchodni firma podepisujici, oznacujici nebo pecetici osoby,

e uda) o tom, zda se jednd o kvalifikovany elektronicky podpis nebo zaruéeny
elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis
nebo kvalifikovanou elektronickou pecet’ nebo zaruenou elektronickou pecet
zaloZenou na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet’,

e datum a Cas rozhodné pro ovéreni platnosti uznavaného elektronického podpisu nebo
uznavane elektronické peceté, a certifikatl, na nichz jsou zalozeny,

e vysledek, datum a Cas ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické peceté, uznavané elektronické znacky, kvalifikovaného elektronického
casoveho razitka a certifikatl, na nichz jsou zaloZeny, a
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J.6.

e Cislo seznamu zneplatnénych certifikati, vici kterému byla platnost certifikatu
overovana, nebo zplsob, jakym byla platnost certifikatu ovéfovana, nebylo-li
seznamu zneplatnénych certifikatt k ovéfeni platnosti certifikatu uZito.

Dorueny dokument v digitélni podobé a dokument v digitalni podobé vyhotoveny se
opatfi jednozna¢nym identifikdtorem, ktery je s dokumentem spojen prostiedky
elektronického systému spisové sluzby. Jednozna¢ny identifikdtor ma v prostiedi
elektronické spisové sluzby funkei odligeni jednotlivych dokumentt, nebot’ k tomuto
ucelu nelze pouzit &islo jednaci ani &islo ze samostatné evidence dokument. Jednoznaény
identifikator obsahuje zejména oznageni puvodce, poptipadé zkratku oznadeni ptvodce.
a alfanumericky kod. Je-li jako jednoznacny identifikator uzit otisk podaciho razitka,
popripadé€ jiny technologicky prostiedek obdobného uréeni jako podaci razitko, nemusi
obsahovat alfanumericky kod

Bez ohledu na to, jestli je dokument pt1 vykonu spisové sluzby prevadén z analogové
podoby do podoby digitalni nebo naopak, Je nutné zachovat jednotnou identifikaci, aby
byla udrZena vazba k ptivodnimu dokumentu.

6. Evidence dokumentii

6.1.Dokumenty, které z hlediska &innosti obce nemaji ufedni charakter, nepodléhaji evidenci.

Jedna se zejména o prospekty, reklamy a jiny propagacni material, pozvanky netfedniho
charakteru, tiskoviny (napf. noviny a ¢asopisy, sbirky zakond, vestniky), knihy, vizitky, a
osobni poznamkKy z jednani.

6.2.Dokumenty se eviduji v zakladni evidenéni pomucce. Zéakladni evidenéni pomtckou

spisové sluzby vykonavané v elektronické podobe je elektronicky systém spisové sluzby.

6.3.0 dokumentu se vedou v ESSL tyto udaje:

* poradové ¢islo dokumentu, pod nim? je evidovan v podacim deniku

e datum (pfipadné ¢&as) doruteni dokumentu nebo datum vytvofeni (zaevidovani)
dokumentu:

* udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny obci, uvede se slovo "Vlastni",

* (islo jednaci odesilatele nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumenti, je-
[1 jim dokument oznacen,

* pocet listi dokumentu v analogové podobg, pocet listi nebo pocet svazki jeho piiloh
v listinné podob&; pocet a druh piiloh v nelistinné podobé veetné piiloh v digitalni
podobé, u dokumentu v digitalni podob¢ pocet a druh piiloh, v ptipadé ze je mozné je
urdit,

* struCny obsah dokumentu (pfedmét, v&c),

® oznaceni utvaru, kterému byl dokument pridelen k vyfizeni; pokud je pivodcem
urcena k vyfizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, popiipadé jména, a
prijmeni,

® zpusob vyfizeni, identifikace adresata, datum odeslani, pocet a druh odeslanych
ptiloh, u dokumentu v digitalni podobé pocet a druh piiloh, v ptipadé Ze je mozné je
urcit

® spisovy znak, skartaéni rezim a skartaéni lhiita dokumentu nebo rok, v némz dokument
bude zafazen do skartaéniho fizeni,




* jednoznacny identifikdtor dokumentu,
* 1nformaci o tom, zda je dokument v analogové nebo digitalni podobg,

e 1nformaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivalie, a

* 1dentifikator, ktery dokumentu v digitalni podobg, ktery byl vybran jako archivalie,
pi1d€lil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

6.4.Kazdy dokument md vlastni &islo jednaci. (OUMAxxx/rok). Cislo jednaci obsahuje

0.3,

oznaceni nebo zkratku oznaceni plivodce, pofadové ¢&islo zapisu dokumentu v zakladni
eviden¢ni pomucce a oznaceni uréeného ¢asového obdobi, kterym je zpravidla kalendaini
rok.

V elektronickém systému spisové sluzby se opravy a identifikace provad&jicich osob
zpracovava automaticky.

6.6. Samostatnou funk¢ni ¢asti ESSL je jmenny rejstik uréeny pro automatické zpracovavani

udaju o odesilatelich a adresatech dokumentt evidovanych v eviden¢ni pomucce a jinych
osobach, jichZ se dokumenty evidované v evidenéni pomiicce tykaji.

7. Samostatna evidence dokumenti
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Samostatna evidence je vedena pro nésledujici — viz. p¥iloha ¢&. 4

P1 pfevodu dokumentu z jedné evidence do druhé se ptivodni evidenéni zaznam ukonéi
poznamkou o pfeevidovani dokumentu véetné uvedeni nového evidenéniho &isla.

Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobg, k nevratnému poskozeni
nebo ke zni¢eni dokumentu v digitalni podobg, poznamena se tato skutenost do evidenéni
pomucky vcCetné Cisla jednaciho dokumentu nebo eviden¢niho &isla dokumentu ze
samostatne evidence dokumentt, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zni&eni fesena.

7.4.V samostatné analogové evidenéni pomiicce se 0 dokumentu vedou tyto udaje:

e datum (pfipadné Cas) doruceni dokumentu nebo datum vytvoreni (zaevidovani)
dokumentu:

e udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny obci, uvede se slovo "Vlastni",
e strucny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

* spisovy znak, skartaéni rezim a skartaéni lhtita dokumentu nebo rok, v némz dokument
bude zatfazen do skartaéniho fizeni,

v elektronickém systému spisové sluzby se o dokumentu vedou navic tyto udaje:

e jednoznacny identifikator dokumentu,
* informaci o tom, zda je dokument v analogové nebo digitalni podobg,

* 1nformaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivalie, a

 identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobg, ktery byl vybran jako archivalie,
piid€lil Narodni archiv nebo digitalni archiv.



7.5. Dokumentu zaevidovanému v samostatné evidenci dokumentii je pridéleno evidenéni
Cislo. (Pofadové €.spis.sl./rok/pofadové ¢. SR — spravni fizeni zru$eni TP)

8. Tvorba spisu

8.1.Tvorba spisu - spojovanim dokumentu.

8.2.Pokud je spis tvofen pomoci spojovani dokumentd, pak kazdy dokument je zaevidovan
v eviden¢ni pomucce a je mu pfidéleno vlastni jedine¢né ¢islo jednaci nebo evidenéni
Cislo ze samostatné evidence dokumenti. V tomto p¥ipadé je soucasti spisu vzdy soupis
vloZenych dokumentl podle ¢&isel jednacich, vSechny ostatni udaje o vloZenych
dokumentech jsou obsazeny v podacim deniku nebo v samostatné evidenci dokument.
Spis je vytvafen spojovanim i v ptripadé dokumenti v digitalni podobg, a to s vyuzitim
funkcionalit elektronického systému spisové sluzby.

8.3.V elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentt vedené v
elektronické podobé se vedou udaje o spisu v rozsahu

e jednoznacny identifikator spisu,
e struCny obsah spisu,

e spisova znacka spisu,

e datum zaloZeni spisu,

e datum uzavieni spisu,

e spisovy znak spisu,

e skartadni rezim spisu,

e Uudaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listi dokumentti v listinné podobé
tvoticich spis, popfipad€ svazki piiloh v listinné podob& dokumenti tvoticich spis,

e Informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisteéni,

e 1nformaci o tom, zda byl spis zatazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie, a

e identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé&, ktery byl
vybran jako archivalie, pfidé€lil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

8.4.Soucasti vyfizené¢ho spisu je zdznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl spis vyfizen,
pokud byl spis vyfizen postoupenim

9. Vyrizovani dokumentu

9.1.Puvodce zabezpeti, Ze kazdy dokument vytizuje vZdy fyzicka osoba, kterd je za vyiizeni
zodpoveédna.

9.2.Vyfidi-li zodpov&€dné osoba dokument, popifipadé spis dokumentem, vzetim na védomi,
vyfizenim pf1 osobnim kontaktu nebo telefonicky, uéini o tom zaznam v evidendni

pomucce; jde-li o dokument v analogové podobé&, udini o tom rovnéZ zdznam na
dokumentu nebo jeho obalu.




9.3.Dokumentu, pfipadné spisu se piidéli nejpozdé&ji pfi jeho vytizeni spisovy znak a skartaéni
rezim podle spisového a skartaéniho planu.

9.4.V evidentni pomicce se zaznamend zplsob vyfizeni dokumentu a identifikace subjektu,
ktery je adresatem vyfizeni dokumentu. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym
dokumentem, uvede se tato skute¢nost v prislusné evidenéni pomicce.

10. Vyhotovovani dokumentii

10.1. Dokumenty vzniklé z Gfedni ¢innosti obce musi obsahovat tyto néleZitosti:

* nazev a adresa obce, ¢islo jednaci dokumentu, nebo eviden¢ni &islo ze samostatné
evidence dokumentli. V odpovédi na doru¢eny dokument se uvadi také ¢&islo jednaci

odesilatele, poptipadé eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokument doru¢eného
dokumentu, pokud je obsahuje.

e datum podpisu dokumentu,

e pocet pfiloh; u dokumentu v digitdlni podobé pocet pfiloh, pokud to povaha
dokumentu umoznuje uréit,

* pocet listu, pocet listil pfiloh nebo pocet svazku pfiloh, jde-li o dokument v analogové
podobg,

* )meéno, popfipad¢ jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem

10.2. Puvodee si ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popfipad¢ jeden ze stejnopist prvopisu vyhotoveného dokumentu. Adresatu se odesila
zpravidla stejnopis prvopisu tohoto dokumentu, nebo druhopis, pfipadné stejnopis
druhopisu tohoto dokumentu.

11. Odesilani dokumentu
I'1.1. Dokumenty se odesilaji prostfednictvim vypravny.

I11.2. Pivodce si ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popfipad¢ jeden ze stejnopist prvopisu vyhotoveného dokumentu. Adresatu se odesila
zpravidla stejnopis prvopisu tohoto dokumentu, nebo druhopis, piipadné stejnopis

druhopisu tohoto dokumentu.
12. Podepisovani dokumentia a uzivani razitek

12.1. Podpisové pravo pro dokumenty obce ma starosta (ka), pii jeho nepfitomnosti povetfeny
zastupce — samostatny referent vetfejné spravy.

12.2. Podpisové pravo na ptikazy k thradé ma starosta (ka), ucetni obce a 1 ze zastupitell obce
(mistostarosta).

12.3. Pt1 béZném korespondenénim styku se pouziva b&zné (hranaté) razitko

Vzor razitka




12.4. Kulaté razitko se statnim znakem se pouziva na rozhodnuti, listiny osvéd¢ujici dlezite
skute¢nosti, dolozky pravni moci, doloZky vykonatelnosti... Kulata razitka jsou
opravnéni pouzivat starosta (ka), samostatny referent vefejné spravy a ucetni obce.

Vzor kulatého razitka

12.5. V piipadé ztraty ufedniho razitka oznami starosta tuto ztratu neprodlené Ministerstvu
vnitra. V oznameni se uvede datum, od kdy je razitko postradano.

12.6. Obec vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jmena,
popfipadé jmen, ptijmeni a funkce osoby, ktera Gfedni razitko pfevzala a uziva, datum
prevzeti, datum vraceni ufedniho razitka, datum vyfazeni Ufedniho razitka z evidence,
podpis piebirajici osoby a daj o datu, popfipadé predpokladaném datu, ztraty ufedniho
razitka.

12.7. Osoby opravnéné za obec pouzivat elektronického podpisu, elektronické pecet€ nebo
elektronického ¢asového razitka, datovych schranek jsou

starostka, ucetni obce, samostatny referent vefejné spravy

12.8. Obec vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych kvalitikovanym
poskytovatelem sluzeb vytvafejicich divéru, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny
jim uzivané uznavané elektronické podpisy nebo uznavane elektronické pecete, a to

e (islo certifikatu,

e pocatek a konec platnosti certifikatu,

e heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e datum a divod zneplatnéni certifikatu,

e tdaje o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvatejicich daveru,

e identifikace opravnéného uzivatele uznavan€ho elektronického podpisu nebo
uznavané elektronicke pecete.

13. Uklad4ni dokumenti v priru¢nich registraturach

13.1. Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stile je§t€ provozné€ potiebnc a platné
dokumenty véetné vlastnich kopii, jsou pfiruCni registratury jednotlivych pracovniku. Za
fadné ulozeni spist zodpovida vedouci oddéleni; spravné ulozeni, oznaceni a zabezpeceni
dokumenti zajist'uje piislusny pracovnik.

Kancelafe/prostory obecniho tfadu — starosta (ka) obce

Archiv obecniho ufadu — starosta (ka) obce
Archiv (8kola) — starosta (ka) obce

13.2. Analogové dokumenty se skartaénim znakem ,,A™ se vyhotovuje na trvanlivém papiru
uréeném pro vécny obsah, rok vzniku a skartaCni znak a lhata uvedend ve skartaCnim
planu. Takto vybavené slozky se ukladaji do $anont nebo do archivnich krabic (jedna-li
se 0 dokumenty typu ,,A%), a to vzdy podle shodného skarta¢niho znaku a lhity. SpoleCny
skartaéni znak a lhity se nadepisi do spodni ¢asti hibetniho Stitku Sanonu, do horni ¢asti
se vepisi spisové znaky, obsah a rok vzniku dokumentl jednotlivych sloZek.




13.3.

V pfiruCnich registraturach jsou dokumenty uloZeny zpravidla 1 aZ 2 roky a poté se
pripravi k pfedani do spisovny obce.

14. Uklad4ani dokumenti

14.1.
14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

Ukladacim mistem pro dokumenty obce je spisovna obce.

Dokument nebo spis v analogové podobg, anebo dokument nebo spis v digitalni podobé
se pred uloZenim kontroluji, jsou-li uplné.

Pov€fena osoba piebira dokumenty na zaklade pfedavacich seznami. Zkontroluje, zda
Jjsou v evidenéni pomicce spravné zpracovany vsechny povinné idaje a zda jsou dodrZeny
podminky uzavfeni spisu a sepise o tom predavaci protokol. Kontroluje se zejména:

* oznacCeni doruené¢ho dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a tUplnost
jeho vyplnéni,

® oznaceni dokumentu v analogové podobé Jednoznacnym identifikatorem zajistujicim
identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v ESSL, je-li dokument v analogové
podob¢ v tomto systému evidovan nebo zpracovavan,

e kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové podobé v rozsahu dokumentt

uvedenych v soupisu dokumentti podle § 12 odst. 2 nebo ve sbérném archu podle § 12
odst. 3,

* pocet listt dokumentu v listinné podobg, podet jeho listinnych pfiloh a podet listd
téchto pfiloh, popfipadé pocet svazki listinnych piiloh dokumentu; u piiloh v
nelistinné podobé jejich pocet a druh,

o celkovy pocet listi, popiipadé pocet svazkii listinnych piiloh podle pismene d) spisu
u dokumentll v analogové podobg,

e prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,
* uvedeni spisového znaku a skartaéniho rezimu u viech dokumenti a Spisu,

* zapis v evidentni pomtcce a jeho Uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je
dokument evidovén,

* uloZeni dokumentu a spisil v obalech, kterd zaruCuji jejich neporusitelnost a zachovani
jejich Citelnosti,

* uloZeni dokumenti v digitalni podobg zpracovavanych pied vyfizenim na pfenosnych
technickych nosi¢ich dat v elektronickém systemu spisové sluzby.

Pravo ptjcovat dokumenty nebo svolit k Jejich nahlédnuti ma pouze povéiena osoba. O
téchto skutecnostech vede povéfena osoba dokumentaci, v které je uveden datum
zapujCky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah a Jmeéno a piijmeni piislu§ného zaméstnance,
ktery zapuijéeni stvrdi svym podpisem. Stejnd evidence se vede u nahlédnuti do

dokumentii. U dokumentt v digitélni podobé je evidence pfistupti vedena elektronickym
systemem spisové sluzby.

Dojde-1i k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v dj gitalni podobé nebo nelze-
[t dokument v digitalni podobé& zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, poznamena
se tato skuteCnost do poznamky v evidenéni pomiticce véetné &isla jednaciho dokumentu,
kterym bylo poskozeni nebo znigeni fegeno. Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v
analogové podobé&, do evidené¢ni pomucky se zapiSe slovo "Ztrata" a &islo jednaci
dokumentu, kterym byla ztrata fe$ena.



13. Vyrazovani dokumenti a podrobnosti skartaéniho rizeni

191,

1.4,

133,

15.4.

109,

15.6.

£ B

15.8.

159,

74d4-li subjekt Gdajti o provedeni vymazu osobnich udaji podle ¢l. 17 Obecného nafizeni,
pak pivodce musi zohlednit dalsi povinnosti, které mu vyplyvaji ze zdkona. Jsou-li
dokumenty zpracovavany v informacnich systémech spravujicich dokumenty a dalsich
evidencich, zadajici subjekt udaju upozorni, Ze vymaz z informaéniho systému, nebo
odstranéni z dokumentli v analogové podobg, ve smyslu ustanoveni ¢lanku 17 Obecného
nafizeni je mozn€ provést teprve po uplynuti skarta¢nich lhit dokumentt a jejich zatazent
do procesu vybé&ru archivalii, a to pouze u téch dokumentd, které nebudou p¥islugnym
archivem vybrany jako archivalie.

Do skartacniho fizeni se zafazuji viechny dokumenty, kterym uplynula skartaéni lhita, a
ufedni razitka vyfazena z evidence.

Obec je povinna ukladat dokumenty v digitalni podob& ve stanovenych datovych
formatech a s pozadovanymi metadaty. Pokud neni schopna ulozit dokument nebo spis v

poZadovanych datovych formatech a s pozadovanymi metadaty, musi ho pievést do
analogové podoby.

Skartacni fizeni se provadi zpravidla jednou ro¢né.

K provedeni skartatniho fizeni obec povéti pracovnika spisovny. Ten sestavi seznamy
dokument uréenych k posouzeni ve skartanim fizeni. V seznamech dokumentt,
uspofadanych podle spisovych znaki, uvede oddélené dokumenty se skartaénim znakem
"A" a dokumenty se skartacnim znakem "S". Dokumenty se skartaénim znakem "V" se
posoudi a zafadi k dokumentim se skartaénim znakem "A", nebo k dokumentim se
skartatnim znakem "S". Takto vytvofeny skartaini navrh je posouzen a podepsan &leny
skartaCni komise a starostou.

Z evidence dokumentl z elektronického systému spisové sluzby nebo ze samostatné
evidence dokumentid vedené v elektronické podobé se stanovi seznam dokumentd
uréenych k posouzeni ve skartaénim fizend.

SkartaCni ndvrh na vyfazeni dokumentd, poptipadé razitek, véetné seznamu dokumentd
se zaSle archivu: Statni okresni archiv Kladno.

Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec piislusného archivu protokol o
provedeném skartatnim fizeni. V jeho ptiloze uvede seznam dokumenti, poptipadé
ufednich razitek, vybranych za archivalie a vyda souhlas se zni¢enim dokumentd,
popripad€ urednich razitek, ozna¢enych skartaénim znakem "S".

Obec pfeda piislusSnému archivu dokumenty, popiipadé Giedni razitka, vybrané jako
archivalie. Pfedani archivalii potvrdi archiv ptivodci Gfednim zaznamem.

15.10. Odpové€dna osoba na zékladé souhlasu ke zni¢eni dokumentii oznagenych skartaénim

znakem "S", popfipadé¢ ufednich razitek, zabezpe¢i jejich zni¢eni, tak, aby byla

znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. V pfipadé dokumentii v digitalni
podob& provede jejich znieni smazanim z elektronického systému spisové sluzby a
dalSich tlozist'. Obdobné postupuje pfi zni¢eni dokumentii v digitalni podobg, které byly
vybrany jako archivalie a jejichz repliky byly pfedany do digitalniho archivu.

16. Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

16,1,

V piipadech mimotadnych udélosti, které po omezené ¢asové obdobi vylucuji standardni
pouzivani spisové sluzby v rozsahu jeji zavedené evidence, se spisova sluZba vede ve
zvlastni evidenéni pomicce v listinné podobé.



16.2. Dokumenty jsou b&hem trvani mimotadné situace pfipravovany k odesilani v analogové
podob¢ a v analogové podobé se také ukladayji.

16.3. Nahradni evidence se uzavie neprodlend po ukon¢eni mimotadné situace. Pokud jsou v ni
dokumenty evidovany méné neZ 48 hodin, pfeeviduji se do ESSL. Pokud jsou v ni
evidovany déle nez 48 hodin, ponechaji se zaevidované v nahradni evidenci.

17.Zavéreéné ustanoveni

19.2. Rusi se: Spisovy a skartaéni ¥ad obce Malikovice ze dne
19.3. Spisovy fad nabyva ucinnosti dne:

_ ‘ Monika Kalinova, DiS.
UBEC MALIKOVIGtarostka obce Malikovice

2/ . MINLIKOVICFE & 1
.' ," . ""l"'"fl : ¥ 1 N 0 1 hm.\ - -
lel.: 312 538 92 24, 1CO: 0023471

Ptilohy spisového fadu: c-mail: malikovice@volny cz

s Nl

1. Spisovy a skarta¢ni plan
2. Vzor skarta¢niho navrhu, pokud jsou pfedmétem skartaéniho fizeni i archivalie
3. Vzor podaciho razitka

4. Seznam samostatné evidence dokumentd

Priloha ¢. 1

Spisovy a skarta¢ni plan

Ukladaci Skartac¢ni

znak Nazev dokumentu znack Lhuta

100 Nazvy obci, ulic,...

100.1 Nazvy obci,ulic a vefejnych prostranstvi A 10
10 Zivelné pohromy

10.1 Zivelni pohromy a mimotadné udalosti V 5

101 Cislovani domd

101.1 Cislovani domd A 10

102 Verejny poradek

102.1 Zpravy o ochrané vefejného poradku Vv o

102.2 Ochr.ver.pof.-pfestupky S 5

102.3 Zpravy a informace o ob&anech V 5

103 Znaky obce

103.1 Znaky,barvy a prapory obce A S

103.2 Pecetidla a razitka V S

104 Sbirky

104.1 Sbirky Y 5




105
105.1
106
106.1

1.1
11
11.1
11.2
1.2
12
12.1
1.3
13
13.1
1.4
14
14.1
1.5
15
15.1
15.2
15.3
16
16.1
16.2
16.3
16.4
16.5
16.6
17
17.1
18
18.1
18.2
19
19.1
19.2
19.3
20
20.1

2.
21
219
o
22
22
2.3
23
23.1
2.4
2.5
2.6

Ztraty a nalezy

Ztraty a nalezy

ValeCne hroby

Evidence hrobl a vale¢nych hrobl
VSeobecneé veci a organizace

Dokumenty starosty a mistostarosty

Plany obce

Plany, koncepce, programy rozvoje obce
Dotacni programy

Spoluprace se statnimi organy a jinymi org.
Pokuty

Pokutovani ve spravé

Organizace ¢lenéni a pusobnost urfadu
Ochrana

Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi
Rizeni, kontrola a metodicka &innost
Fotografie, film

Fotografovani, filmovani (povoleni aj)
Rehabilitace

Spis.sluzba

Spis.sluzba - skarta¢ni fizeni

Spis.sluzba - podaci denik

Spis.sluzba-jina pomocna evidence
Majetek

Evidence majetku

Inventarizace majetku

Inventarni karty hmotného majetku

Sprava majetku obce

Majetkova restituce

Vybérove fizeni o zadavani verejnych zakazek
Vyznamenani

Vyznamenani, ceny mésta, ¢estné obCanstvi
Tisk

Obecni zpravodaj,jiné tiskoviny vydavané obci
Reklama viastni

Volby

Zapisy o vysledku hlasovani,hlas.vysl.voleb v obci
Organizacné technické zabazpecCeni voleb
Seznamy volicu

Porady

Konference,porady,konzultace

Smiouvy

Smiouvy vSeobecné

Obecneé prospéesné prace

Obecné prospesné prace

Smlouvy hospodarske

Zakon €. 106/199 Sb.

Informace podle zakona €.106/199 Sb.-vSeobecné
Smiouvy najemni

Pohledavky

Vymahani pohledavek

Smlouvy majetkopravni

Smlouvy kolektivni

Smiouvy ostatni
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26
26.1
£0.2
a7
27.1
28
28.1
28.2

3.1
31
31.1
3.2
35
35.1
35.2
36
36.1
37
371

4.1
41
41.1
41.2
41.3
41.4
4.2
42
42.1
o0
50.1
50.2
50.3

0.1
51
51.1
51.2
52
52.1
52.2
02.3
53
53.1
93.2
03.3
53.4
53.5
03.6
o4
55
99.1
99.10

Zapisy Z0O .

Zapisy z jednani zastu pitelstva,rady, vyborl komisi
Interpelace ¢lenl zastupitelstva

Zvlastni organy obce

Zvlastni organy obce (bezp.rada,krizovy §tab)
OZV

Obecné zavazné vyhlasky obce

Narizeni obce

Statistiky

Statistika, vykaznictvi - roéni vykazy

Kontrolni ¢innost

Kontrolni ¢innost

Statistika, vykaznictvi - ostatni vykazy
Osobni spisy

Osobni spisy a dokumenty - vedoucich zaméstnancsi

Osobni spisy - ostatnich zaméstnanc

DUlchodci

Osobni spisy dichodc

Nemoc., soc. zdrav. pojisténi
Nemocenské,socidlni a zdravotni pojisténi
Vypocetni technika

Vypocetni technika - grafické systemy

Dohody, mzdy, ...

Dohody o provedeni prace a dohody o prac.¢innosti
Mzdové listy

Mzdové listy dichodci]

Dan z pfijmu

Vypocetni technika - ostatni

PecCe o pracovniky

PeCe o pracovniky

Rozpodet

Ro¢ni rozpocty, tabulkova a textova ¢ast
VSeobecné (daje a dil&i podklady k rozpoétu
Rozbory o pInéni rozpoétl a finanéniho hospodareni
Peti¢ni pravo

Peti¢ni pravo

Faktury

Ostatni dokumenty hospodareni véetné faktur
Knihy faktur

Finan&ni plany

Dlouhodobé finanéni plany a rozpoctove vyhledy
Rocni finanéni plany a rozpocCty organizaci
Rozbory hospodafeni organizaci

Prijmy, dané, ...

VSeobecneé zalezitosti stat. pfijmu a prijmu obci
Jiné prijmy (s vyjimkou uvedenych nize)
Rejstriky,katastry,vykazy ap. likvidace nedoplatk
Mistni dané a poplatky

Katastr domovni dané

Dan z pfidané hodnoty

Pravni zastup.obce ve finanénich zalezitostech
Ucetni uzavérky, audity, ...

Rocni u€etni vykazy, roéni uzaverky a zpravy,audit
Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani)
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55.2
55.3
55.4
05.5
55.6
00.7
55.8
55.9

6.1
61
61.1
61.2
61.3
61.4
62
6.2
63
6.3
64
65
65.1
66
66.1
66.2
66.3
67
67.1
67.2
6/7.3
68
69
69.1
69.2
70
9.1

T
71
1.1
r.z
7.2

R

72.1
7.3
73
73.1
7.4
74
74.1
7.5
75
75.1
7.6

Doklady o vydajich a pfijmech v hotovost

Seznamy Cisel.znaku nebo jinych symbolu a zkratek
U&etni doklady a jiné u&.dokumenty

U&et.doklady tykajici se nez.pohledavek &i zavazki
Uvéry,zaruky a dokumenty s obdobnou funkci
Cenne papiry

Ostatni ucetni dokumenty (rating aj.)

ProjekCne progr.dokumentace pro vedeni ucetnictvi
Stiznosti a Zadosti

Stiznosti,oznameni obCanu-evid,hodnoceni, rozbory
Pudni fond

PUdni fond (ochrana,zmeény kultur,poz.dpravy)
Vynéti ze zemédélského pudniho fondu a rekultivace
Rozhodnuti o odvodech za vynéti pudy ze ZPF
Pfevod a najmy zemédeélskych a lesnickych pozemku
Zemédélska vyroba

Stiznosti, Zadosti a oznameni ob&anl - konkrétni pfipady

Myslivost

Stiznosti,oznameni ob&anu - ostatni dokumenty
Rybarstvi - evidence

Lesni hospodarstvi

Lesy v majetku obce (vC.les.hospod.planu a osnovy)
Vodni hospodarstvi

Rybniky,vodni nadrze,vodni rekreace
Protipovodnova ochrana

Povodnovy plan obce

Vodovody a kanalizace

Uzemné plan.dokument.vodovod( a kanalizaci
Cistirny odpadnich vod a kanalizace

Technicky audit vodovodu a kanalizaci

Ochrana ovzdusi

Ochrana pfirody

Realizace vyhlasky a chranénych ¢astech uzemi
Rozhodnuti o vyjimkach z chran.&asti pfirody
Odpadové hospodarstvi

Rozh.podle prav.pfedpist upr.odpadové hospodarstvi
Ochrana obyvatel

Ochrana obyvatelstva

Mistni hospodareni

Mistni hosp. -organizace a zafizeni

Mistni hosp.-zfizovani,ruseni,zmeény organizaci
Organizace ochr.obyvatelstva a zafr.civilni ochrany
Mistni hospodareni majetek

Mistni hosp.-bytovy a nebytovy majetek
Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi
Pohrebnictvi

Pohrebnictvi

Stanoviska obce jako dotéeného organu ve SR a UR
Doprava

Doprava

Integrovany zachranny systém

Obchodni a cestovni ruch

Obchod a cestovni ruch

Krizove fizeni
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ot
7.8

8.1
81
81.1
81.2
81.3
81.4
82
82.1
83
83.1
84
84.1
85
85.1
86
86.1
86.2
87
88
88.1
88.2
89
89.1
90
90.1

9.1
91
91.1
91.2
91.3
9.2
92
92.1
92.2
93
93.1
94
94 .1
95
95.1
96
96.1
97
97.1
97.2
98
98.1
98.2
98.3
98.4

Reseni krizovych situaci

Hospodarska opatieni pro krizové stavy
Zahranicni styky

Zahrani¢ni styky a cesty

Uzemni plan

Uzemni plany (rozhodnuti,dokumentace)
Urbanisticka studie

Uzemné planovaci podklady

Stavebni povoleni a dalgi spisy v€.dokumentace
Vyvlastnéni

Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni)

Stavebni Ufad

Stavebni Urady - korespondence

Radon

Problematika radonu

Program obnova venkova

Program obnova venkova

Obcanskeé zalezitosti

PécCe o ob¢anské zalezitosti
Slavnosti,vzpom.akce,koncerty,kulturni produkce, ..
Kroniky

Kulturni pamatky

Péce o kul.pamétky,pam.rezervace,pam.zény,..
Prohl.MK za Kult.pamatku,pam.rezervaci,zonu. ..
Cirkev

Veci cirkvi a nabozenskych spole&nosti

Skoly

Skoly, $kolska zafizeni, kultur. zafizeni (hospodar zalezitosti)
Referendum

Referendum-zapis o pribéhu a vysledku hlasovani
Zdravotnictvi

Zdravotnictvi

Prirodni lé¢ebné 1azné 3 prir.zdroje pro zdravi
Regresni nahrady

Referendum-ostatni dokumentace

Socialni péce

Socialni péce (sledovani SOC.pomeru, evidence)
Péce o spolecensky nepfizplsobivé obCany
Narodnostni mensiny

ZalezZitosti narodnostnich mensin

Pozarni ochrana

Pozarni ochrana

Schromazdovani

Shromazdovani

Zalezitosti vojensko-spravni

Zalezitosti vojensko-spravni

Konkrétni uzemni zmény

Konkrétni uzemni zmény

Zalezitosti statnich hranic

Evidence obyvatel

Hlaseni evidence obyvatel

Evidenéni listy obyvatel

Narodnostni mensiny a uprchlici

Rozhodovani o zrugeni trvalého pobytu
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98.5
98.6
g9
99.1
69.3
8.4
65.2
67.4
66.4
254
254 .4
254 .4.1
56
56.13
56.8
S7
57.4
60
60.1
79
113
113.2
254.3
254.3.6
331
611
611.4
617
172
626
626.4
255
255.2
604
604.3
70.5
246
246.4
280

280.2
451
451.1
332
622
622.1
614

614.3

Prihlasovaci listek k trvalému pobytu

Potvrzeni 0 zméné mista trvalého pobytu

Archivnictvi

Archivy a archivnictvi

Ochrana pfirody

Odpadové hospodaristvi

Lesni hospodarstvi

Vodovody a kanalizace

Vodni hospodarstvi

Hospodareni a sprava majetku

Bytovy majetek

Hospodareni s byty (pfidélovani, sména byt()

Smlouvy (nejsou-li nedilnou souéasti pfislugnych dokumenta)
Smlouvy - vefejnopravni

Smiouvy -o dilo

Statistika, vykaznictvi

Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, dom( a bytd
Stiznosti, podnéty a oznameni ob&anl

Stiznosti, podnéty a oznameni obé&and

Konference, porady, konzultace

Prezkoumani hospodareni izemnich samospravnych celkdl
Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodareni obce
Hospodafeni s majetkem obce

Opravy a udrzba majetku

Povoleni terénnich Gprav, nékterych praci a zafizeni
Hospodarsko-provozni zalezitosti

Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoj

Statni, obecni znaky a symboly

Znaky, barvy a prapory obce

Volby

Ostatni volebni dokumentace

Nebytoveé prostory

Najemne, nebytové prostory

Uzemi obce a jeho zmény

SluCovani a rozdélovani obci

Jina pomocna evidence

Ochrana pfirody

Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvk(
Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich:
plany,opravy

Skoly a $kolska zafizeni

Skoly a $kolska zafizeni ziizena obci

Statni stavebni dohled

Cestovni doklady

VSeobecna agenda

Ochrana vefejného poradku
Ochrana vefejného poradku: Soucinnost s jinymi organy a
organizacemi
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Ptiloha ¢. 2

Navrh na vyFazeni dokumenti

Na zaklad€ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a Spisoveé sluzbé a o zméné né&kterych zakond,
v platnem znéni, vyhlasky 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby av souladu
se spisovym fadem nasi organizace navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v piiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty obce Malikovice z let .........ooovvevovoii S
uplynulou skarta¢ni lhitou, které nejsou nadale provozné potiebné pro dalsi &innost organizace.
Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné Obecniho Gfadu Malikovice. Prilozeny seznam dokumentt

navrzenych k vyfazeni ze spisovny zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumentt V byl
proveden piedbézny vybeér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentd. K vykonani odborné archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................

Prilohy: 1x Seznam dokumentt

starostka obce Malikovice Monika Kalinova, DiS.



1/ Dokumenty skupiny A

Pofad. | Spisovy | Ndzev dokumentii

' Roky | Skartacni | MnoZstvi
| vzniku | lhuta ‘

L e B S T e Ta TR Ra T s B s

2/ Dokumenty skupiny V navrzené jako A

_ Spisovy | Ndzev dokumenti

| Roky | Skartaéni | MnoZstvi

3/ Dokumenty skupiny S
 Skartaéni | MnoZstvi

Spisovy | Nazev dokumentii ve—r T2

4/ Dokumenty skupiny V navrzené jako S

Spisovy | Nizev dokumentii




Priloha ¢. 3

Vzor podaciho razitka
(nebo jiného technologického prostredku)

Nazev organizace

Doslo

1

Pocet listi

Pocet listinnych pfiloh

Pocet listt pfiloh

Ptilohy v nelistinné podobg '




Piiloha C. 4
Samostatna evidence dokumentu:

Listinna evidence:

kniha urazt, smlouvy, evidence obyvatel, evidence hrobovych mist, smérnice, OZV, tady,
plany, zapisy ze zasedani, volby, ufedni deska, nemovitosti v katastru obce, evidence
objednavek, ugetni knihy, ucetni agenda, danova a pojistna agenda, mzdové agenda.

Elektronicka evidence (software) :

evidence obyvatel (KEO-X), evidence nemovitosti (KEO-X), evidence hrobovych mist
(CLEERIO), volby (KEO-X)




