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Obecni ufad Lechovice
Lechovice 32

671 63 Lechovice
ICO: 00637424

SPISOVY RAD

(L1
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy ¥ad je vnitini pfedpis obecniho ufadu obce Lechovice, (déle jen ,,obecni urad®)
stanovici zékladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

- zdkonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych zakond,
ve znéni pozdg&jsich predpist (dale jen ,,archivni zdkon®),

- vyhlagkou &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jsich
piedpist,

- zdkonem &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentdq,
ve znéni pozdé&jsich predpis,

- vyhlagkou &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizovane konverze
dokument, ve znéni pozdg&jsich predpisi,

- vyhlagkou &. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informac¢niho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpis,

- zdkonem ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvafejicich diivéru pro elektronické transakce,

- zikonem &. 563/1991 Sb., o udetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisi,

- zékonem ¢&. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdgjsich piedpisi.

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

4. Spisovy t4d je zdvazny pro-vSechny zam&stnance obecniho tfadu.

5. Spisova sluzba se vykonava v elektronické podob¢ v elektronickém systému spisové sluzby
KEO4, (dale jen ,,eSSL*) a to: ALIS s.r.o, Ceska Lipa.

€12
Zakladni pojmy

1. Archiv — zafizeni podle archivniho zdkona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

2. Dokument — kazd4 pisemna, obrazové, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at’ JiZ
v podob& analogové (listinné) &i digitalni, ktera byla vytvofena obecnim ufadem nebo byla
obecnimu ufadu dorucena.

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

4. Elektronické &asové razitko - data v elektronické podob&, ktera spojuji jinad data
v elektronické podobé s uréitym okamZikem a prokazuji, Ze tato jind data existovala v daném
okamziku.

5. Elektronicky podpis - data v elektronické podobg, ktera jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podob& nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouZiva
k podepsani.

6. ISDS — informa¢ni systém datovych schranek.



7. Jednoznaény identifikator - JID oznaCeni dokumentu, které zajist'uje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednozna¢nym identifikatorem spojen s pfislu$nou evidenci dokumenti. V eSSL
KEO-4 plni funkci identifikdtoru JID, v samostatnych evidencich evidenéni &islo ze
samostatné evidence.

8. Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentl a jejich spravu
v pribéhu ¢asu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z&asti manudlné (Gcastniky
spisové sluzby), z¢asti elektronickym systémem spisové sluzby.

9. Skarta¢ni lhiita — doba, bé¢hem niz musi byt dokument uloZen ve spisovné. Je vyjadfena
celym kladnym ¢islem uvedenym za skartaénim znakem.

10. Skartacni rezim - systém stanoveny spisovym a skartalnim planem, ktery vymezuje
dokumentim skarta¢ni lhiitu (véetné spoustéci udalosti) a urduje jejich skartaini znak.

11. Skartacni fizeni — postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartaéni lhiity
a jeZ jsou nadale nepotfebné pro ¢innost obecniho tfadu.

12. Skartacni znak — oznadeni dokumentu, podle né¢hoz se dokument posuzuje ve skartadnim
fizeni. Skartacni znak ,,A*“ (archiv) -oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude
ve skartaénim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do pfislusného archivu.
Skarta¢ni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartanim
fizeni navrZen ke znieni. Skartani znak ,,V¢“ (vybér) oznatuje dokument, ktery bude
ve skartaénim fizeni posouzen a navrZzen k vybréni za archivalii, nebo ke zniCeni.

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

14. Spisovna — misto k uklddani, vyhledavani a ptedkladani dokumentl a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

15. Spisovy a skartaéni plan — obsahuje seznam typt dokumentt roztfidénych do vécnych
skupin s vyznaCenymi spisovymi znaky; skarta¢nimi-znaky a skartaénimi lhiitami.

16. Spisovy znak — oznaceni, které zarazuje dokumenty do v&€cnych skupin pro ucely jejich
ukladani, vyhledavani a vyfazovani.

17. Skodlivy kéd - chybny format nebo poéitatovy program zpusobily pfivodit skodu
na programovém vybaveni nebo informacich, poptipad€ zpasobily tyto informace zneuzit.

18. Uznavana elektronickd pecet’ — zarucena elektronickd pecet’ zalozena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet’ nebo kvalifikovana elektronicka pecet’.

19. Uznavany elektronicky ‘podpis — =zarudeny elektronicky podpis zaloZeny
na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

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

21. Vykon spisové sluzby — zajidténi odborné spravy dokumentd vzniklych z &innosti
obecniho tfadu, véetné dorucenych, poptipad¢ z innosti pravnich piedchiidci, zahrnujici
jejich tadny pfijem, evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, uklddani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly té€chto Cinnosti.

ClL3
Piijem dokumenta

1. Obecni ufad zajistuje pfijem dokumentd, jak v analogové, tak v digitalni podobé,
povéifenym zaméstnancem na podatelné. V ptipad¢ dokumentu pfedaného mimo podatelnu a
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dokumentu vytvofeného z podéni nebo z podnétu uCin€ného ustné zajisti piisluSny
zaméstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvotil, bezodkladné provedeni tkont stanovenych
timto fadem v souvislosti s pfijmem, oznatenim a evidenci dokumentd.

2. €SSL umoziiuje pHjem datovych zprav dorudovanych na elektronickou adresu podatelny
obecniho tfadu lechovice@volny.cz, dorudovanych prostiednictvim datové schranky, jejiz
identifikator je c4tbm24, a dorudovanych na ptenosnych technickych nosi¢ich dat. Informace
potiebné k dorutovani dokumentd v digitdlni podob€, v&etné podminek pro zpisob
doru¢ovéani dokumentil na prenosnych technickych nosi¢ich dat, jsou zvefejnény na ufedni
desce a na webovych strankach obecniho tiadu.

3. Pokud je obecnimu tfadu doddn dokument v analogové podobé€, ktery je netpiny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpusobem, nebo dokument
v digitalni podob& v&etné datové zpravy, v niZ je obsaZen, ktery je netiplny, nelze jej zobrazit
uZivatelsky vnimatelnym zpGsobem, obsahuje $kodlivy kod nebo neni v datovém formatu,
ve kterém obecni tfad piijima dokumenty v digitalni podobg, a lze-li z n&j urcit odesilatele a
jeho kontaktni udaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi obecni ufad odesilatele
o 7jisténé vadé dokumentu a stanovi daldi postup pro jeji odstranéni. Nepodaii-li se
ve spolupréci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, dokument se dale nezpracovava.

4. Pokud je v adrese na obélce doru¢eného dokumentu uvedeno na prvaim miste jméno a
piijmeni zamé&stnance, pfedd se mu neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, Ze
obsahuje dokument tifedniho charakteru, zabezpeti jeho dodateéné oznaceni a zaevidovani.

5. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho souéast, je-li dokument doruovan do vlastnich
rukou, je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan nebo kdy byl dorucen, je-li to
rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele nebo obalka je opatiena otiskem podaciho razitka.

6. U dorugeného dokumentu v digitalni podobé v&etn& datové zpravy, v niZ je obsaZen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda .

a) je uplny,

b) ho lze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem,

¢) je ve formatu, ve kterém obecni tfad piijima dokumenty v digitdlni podobg,

d) je uloZena na pfenosném nosiéi dat, na kterych obecni ufad ptijima dokumenty v digitalni
podobg,

€) je datova zprava a dokument v ni obsaZeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem
nebo oznaden uznavanou elektronickou peceti, poptipadé zda je opatfen kvalifikovanym
Sasovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zji$téni uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

7. Doru¢eny dokument v digitdlni podobé je zaveden do eSSL a oznalen jednoznatnym
identifikatorem. Byl-li dokument doruden prostfednictvim vefejné sité internet a je mozne
zn&ho zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doru¢eni dokumentu
odesilateli zaslanim zpravy o dorudeni. Dorudeni dokumentu prostfednictvim ISDS se
nepotvrzuje, nebot’ udaj o doruceni generuje tento systém.

8. Je-li dokument tGfedniho charakteru v digitalni podob& doru¢en na adresu elektronické
posty, kterd nebyla obecnim ufadem zvefejnéna jako elektronickd adresa podatelny, je
piijemce povinen zajistit vedkeré ukony v souladu s timto spisovym fadem v souvislosti
s pHjmem, oznadenim a evidenci dokumenti.. Pokud bude dokument dale zpracovavan
v eSSL, pteda ho na elektronickou adresu podatelny obecniho tifadu. E-mail netfedni povahy
zodpovi piislu§ny zaméstnanec piimo, bez evidence.



Cl. 4
Oznacovini, konverze a pfevod dokumenti

1. Pracovnik podatelny zpravidla pievede doruceny dokument v analogové podobé a jeho
ponechanou obélku do digitalni podoby, a to autorizovanou konverzi, nebo pfevodem podle
§ 69a archivniho zakona.

2. Doru¢eny dokument v analogové podobé; ktery nebude pfeveden do digitalni podoby,
pfipadné jeho obalku, pracovnik podatelny bezodkladné opatii otiskem podaciho razitka.

3. Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev obecniho tGiadu, datum dorudeni, ¢islo jednaci nebo
evidentni ¢islo ze samostatné evidence dokumenti, pocet listi dokumentu, pocet listinnych
pfiloh a pocet listi té€chto piiloh, popiipadé poget svazki listinnych pfiloh, podet a druh piiloh
v nelistinné podobg.

4. Dorucené dokumenty v digitdlni podob€ evidované v eSSL se oznafuji jejim
prostfednictvim jednoznaénym identifikatorem, ktery se sklada z oznadeni obecniho tfadu a
alfanumerického kédu (LechR3ZE7M3W - pfiklad podoby identifikatoru).

5. Obecni ufad miZe doruceny dokument v analogové podobé&, ktery byl pieveden
autorizovanou konverzi nebo pfevodem podle § 69a archivniho zakona, zni¢it bez skartaéniho
fizeni.

6. Obecni Ufad provadi pro vykon své plisobnosti autorizovanou konverzi z moci ufedni. Tu
zajist'uje pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy zaznam
o provedené konverzi obsahuje:

a) potadové ¢islo zadznamu,

b) datum provedeni konverze,

c) charakteristiku ptevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouZiva tehdy, je-li nutné, aby pievadény dokument (dale jen
,»vstup®) mél stejné pravni UCinky jako dokument, jehoz prevedenim vznikl (dile jen
,vystup®) a provadi se prostiednictvim sluzby CzechPOINT. V piipad€, Ze jsou pro vystup
dostacujici pravni u¢inky ovérené kopie, provede se prevod podle § 69a archivniho zakona.

7. Vystup z konverze je zpravidla Cernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace vstupu,
pouzije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

8. Postup pfi provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

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

¢) u vstupu se oveiuje piitomnost autentizac¢nich prvki,

d) ovéfuje se uplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se pfipoji oveéiovaci dolozka, kterou podepiSe ten, kdo konverzi provedl svym
kvalifikovanym elektronickym podpisem (v pfipadé, Ze je pro tyto ucely pouZivana
kvalifikovana elektronickd pecet, uvede se namisto podepisovani text ,.zapeceti ten, kdo
konverzi provedl, kvalifikovanou elektronickou peceti), a opatii ji kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem,

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

9. Ovéfovaci doloZka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT,
ovéfovaci dolozka podle § 69a archivniho zdkona obsahuje:

a) oznaceni obecniho ufadu,

b) podet listl, z nichz se sklada pfevadény dokument,
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¢) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze pln€ pfenést na dokument v digitaini
podobg,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

¢) jméno a piijmeni fyzické osoby, ktera pfevedeni provedla.

QL5
Evidence dokumenti a tvorba spisu

1. Dorugené dokumenty a dokumenty vzniklé z Cinnosti obecniho Gfadu jsou evidovany
v evidenénich pomtickach s vyjimkou dokumentti, které nepodiéhaji evidenci (noviny,
gasopisy, sbirky zdkond, v&stniky, normy, reklamni a nabidkove tiskoviny, pozvanky,
koncepty, pomocné dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice
se pfitomnosti zaméstnancit).

2. Z4kladni evidenéni pomiickou 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 dorudeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, datum
jeho vzniku,

¢) tdaje o odesilateli; jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti, zapiSe se jako ,,Vlastni®,

f) &islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumenti odesilatele,

g) podet listd doslého nebo vlastniho dokumentu, polet listi nebo poCet svazki pfiloh
v listinné podobg; u ptiloh v nelistinné podobg, s vyjimkou pfiloh v digitilni podobg, jejich
pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet piiloh,

h) stru¢ny obsah dokumentu,

i) jméno a pfijmeni zaméstnance uréeného k vyiizeni,

j) zpisob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, poCet a druh odeslanych piiloh;
u dokumentu v digitalni podobé& pocet piiloh,

k) spisovy znak, skartani znak a skarta¢ni lhita dokumentu,

1) zaznam o provedeni vybéru archivalii,

m) identifikator dokumentu uloZeného v Narodnim digitalnim archivu.

3. Dokument zaevidovany v eSSL se oznaduje ¢islem jednacim, které ma napf. tvar Lech-
114/2023 (tvar &isla jednaciho, obsahuje zkratku obecniho Gfadu, pofadové Eislo zapisu a
oznadeni kalendainiho roku, v némz je dokument evidovan).

4. Vybrané dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokumentt. Obecni ufad vede
nasledujici samostatné evidence:

a) v elektronické podobg: faktury — evidence faktur vydanych/piijatych vedenych v Gcetnim
programu (KEO4 — vzor evidenéniho &isla vydanych faktur: VF2023-020-001 a doslych
faktur: DF2023-010-00001).

5. Samostatna evidence dokumentii v listinné podob& je kniha vytvofena ze svizanych a
o&islovanych listd tiskopisf, oznadena ndzvem obecniho fadu, druhem dokumentd, které
jsou v ni evidovany, ¢asovym obdobim, v némZ je uZzivdna, a poftem vSech listu.
O dokumentu se vedou alespori iidaje stanovené vySe v odstavci 2, pism. d), €), h) ak).

6. V samostatné evidenci dokumentti v elektronické podobé se o dokumentu vedou alespoil
udaje stanovené vyse v odstavci 2, pism. a), ¢), d), €), h), k), 1) am).



7. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentti se oznacuje evidenénim Cislem
ze samostatné evidence dokumentl, které obsahuje zkratku obecniho ufadu, oznaceni
samostatné evidence, pofadové ¢islo zépisu v evidenci a kalendaini rok.

8. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumenti vzestupné
v ¢iselném a Casovém pofadi, v némz byly dorueny nebo vznikly z ¢innosti obecniho ufadu.
Ciselna fada zagina na zagatku kazdého roku poradovym &islem 1, je sloZena z celych &isel
nepietrZit€ po sob¢ jdoucich a kon¢i dnem 31. prosince téhoZ roku.

9. VSechny eviden¢ni pomucky véetné eSSL se zabezpedi proti odcizeni, ztraté, pozméiovani,
neopravnénému nebo nahodilému piistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani udaja,
jakoZ i proti jinému zneuZiti.

10. Zapisy do evidencnich pomicek, pokud jsou vedeny v listinné podob¢, se provadi Citelné
a trvalym zpisobem. Chybny zépis se Skrtne tak, aby zistal ¢itelny i po opravé, v pripadé
potfeby se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, pi{jmenim a podpisem
toho, kdo ji provedl.

11. JestliZze k jedné véci bude dorucen nebo vytvofen vétsi pocet dokumentli, vytvofi se spis
spojovanim dokumentd. Kazdy dokument se zaeviduje v eSSL nebo jiné evidenéni pomticce a
poznamenaji se vzajemné odkazy u pfedchoziho i nového dokumentu. Souc¢ésti spisu je soupis
vloZenych dokumentt s jejich €isly jednacimi nebo eviden¢nimi Cisly ze samostatné evidence
dokumentd.

12. Do spisu jsou postupné uklddany vSechny dokumenty, které v dané zaleZitosti vznikly.
V pifipad¢ analogovych spisii se dokumenty patiici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se
dokument nahofe. Je-li spis veden digitdlné, jsou jednotlivé jeho soucédsti spojovany
prostiednictvim metadat. Pokud se jednd o smiSeny (hybridni) spis, ktery je tvofen
analogovymi i digitdlnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty spojovany pomoci
odkaz.

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

a) jednozna¢ny identifikator spisu (tyka se spisti evidovanych v eSSL),

b) stru¢ny obsah spisu,

¢) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

¢) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartaCni reZim spisu,

h) Gdaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listd dokumentli v listinné podob&
tvoficich spis, popfipadé svazk ptiloh v listinné podob& dokumentii tvoficich spis.

Pokud jsou spis a v ném vloZené 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 vyb&ru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie,

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



ClL 6
Rozdélovani a obéh dokumentu

1. Pracovnik podatelny piid&li dokumenty v analogové podobé podle obsahu uréenym
zaméstnancim, ktefi budou dokumenty vyfizovat.

2. Bezodkladng po jejich zaevidovéani rozdéli pracovnik podatelny urfenym zamé&stnancim
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitdlni podob&é a zaznamy o analogovych
dokumentech, které podléhaji evidenci v eSSL.

3. Pii obshu dokumentu musi byt zabezpe&eno sledovani jeho preddvéni a prebirani a
zaruCena prikaznost predavani a piebirani zachycujici jmenovite a Casoveé veskerou
manipulaci s dokumentem.

QL7
Vyf¥izovani dokumenti

1. Vyfizujici zaméstnanci prevezmou jim piidélené dokumenty, zkontroluji jejich uplnost a
podet piiloh. U dokumentt, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené nahlasi
pracovnikovi podatelny.

2. Jestlize se zjisti, e obecni ufad neni piislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej
piislunému mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zpiisobem neZ odeslanim odpovedi
v listinné nebo digitalni podobé& (napf. tstné — telefonicky nebo osobng, vzetim na v€domi),
udini o tom zamé&stnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zdznam, pfipadn€ k dokumentu
takovy zdznam piipoji.

4. Pislusny zamd&stnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci dokumenti, jakym
zptisobem byl dokument, popfipad® spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim na
védomi, zdznamem na dokumentu), kdy a komu bylo odeslano vyiizeni dokumentu. U
dokumentu, ktery byl vytizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede.

5. Zaméstnanec, ktery dokument, popiipad® spis vyfidil, jej oznaCi spisovym znakem,
skartadnim znakem a skarta&ni Ihitou podle spisového a skartaniho planu, ktery tvoii ptilohu
tohoto spisového Fadu. Skartaéni lhiita se oznaduje islici a uréuje poctem let od 1. ledna roku
nasledujiciho po vyftizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

6. Soudasti vyfizeni dokumentu v digitalni podob& v eSSL je jeho pfevod do piislusného
vystupniho datového formatu.

CL8
Vyhotovovini dokumentit

1. Dokument vyhotoveny obecnim titadem a uréeny k odeslani obsahuje oznaceni obecniho
ufadu véetné adresy.

2. Dal3imi nalezitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

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

b) &islo jednaci doruteného dokumentu nebo evidencni ¢&islo doru¢eného dokumentu
ze samostatné evidence dokumentl, pod kterymi je tento dokument evidovdn u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny dokument,

¢) datum podpisu dokumentu,



d) pocet listl, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) pocet piiloh; u dokumentu v digitalni podob& se pocet piiloh uveden jen v pfipadg, Ze ho
povaha dokumentu umoziiuje urdit,

f) pocet listl piiloh nebo podet svazki ptiloh v listinné podob& a poet a druh pfiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobé,

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

3. Obecni ufad vyhotovi dokument v digitalni podobé&, ledaZze povaha dokumentu takové
vyhotoveni vylucuje. Textovy nebo textovy a obrazovy dokument v digitalni podobé& obsahuje
strojove Citelny text.

CL9
Podepisovani dokumenti a uzivani

r v

Fednich razitek

1. Dokumenty podepisuje starosta obce nebo jim poveieny zaméstnanec. Pokud to stanovi
zvlastni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.

2. Vyhotoveny dokument v digitdlni podob€ se podepisuje kvalifikovanym elektronickym
podpisem. Na dokumentu se tato skute¢nost uvede slovy ,,Podepsano elektronicky“ a
k podpisu se ptipoji kvalifikované elektronické ¢asové razitko. V piipadé€, ze dokument ma
byt oznaCen ufednim razitkem, je na misté otisku razitka vyjadiena tato skutecnost slovy
,,otisk Ufedniho razitka*.

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

4. Obecni Gfad vede evidenci uUfednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
piijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pievzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zamé&stnance.

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

6. Obecni Gfad vede evidenci certifikatli vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvarejicich divéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluzeb, na nichZ jsou
zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, uznavané elektronické peceté a
uznavané elektronické znacky, do které zaznamena:

a) identifikaéni ¢islo certifikatu,

b) pocatek a konec platnosti certifikatu,

¢) datum, ¢as a divod zneplatnéni certifikatu,

d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvafejicich davéru
nebo akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je kvalifikovany
poskytovatel sluzeb vytvéiejicich davéru nebo akreditovany poskytovatel certifikacnich
sluzeb usazen, a

€) udaje identifikujici podepisujici nebo oznacujici anebo pecetici osobu.

C1.10
Odesilani dokumenta

1. Odesilani dokumentu zajist'uje povéfeny zaméstnanec na podatelng, kterd opatii odesilany
dokument naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani.



-

2. Dokumenty se odesilaji postou, osobng, datovou schrankou, pifpadné jinym zpusobem.
Odesilani datovych zprav je zajistovano prostiednictvim eSSL.

3. Pro vykon spisové sluzby si obecni ifad ponecha prvopis v digitdlni podobé, tj. originalni
dokument, ktery je osvéd&en kvalifikovanym elektronickym podpisem oprivnéné osoby.
Piijemci se odesila stejnopis vyhotovené¢ho dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni
dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentizaéni prvky. Pokud je nutné odeslat
dokument v analogové podobé&, vyhotovi se pro ucely odeslani listinny stejnopis, ktery
podepise tatdZ osoba vlastnoru¢nim podpisem.

4. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl dorugen, se po vraceni pfipoji k piislus$nému spisu.

CL 11
Ukladani dokumentu

1. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho ufadu jsou po dobu trvani skartacni
lhiity uloZeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentd, k vyhledavani a predkladani
dokumenti a k provadéni skartadniho ¥{zeni (déle jen ,,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vy¥izeni, pokud povaha véci nevyzaduje,
aby zamé&stnanec mél vyfizeny dokument déle. Dokumenty v analogové podobé se predavaji
do spisovny, dokumenty a spisy v digitdlni podobé a metadata dokumentl v analogové
podobg, evidovanych v eSSL, se ptedavaji do elektronické spisovny, kterd je soucasti eSSL.

3. Povéfeny zaméstnanec pred uloZenim kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-
li ipIné, zda jsou v eSSL nebo jiné evidentni pomiicce spravné zpracovany vSechny povinné
udaje a zda jsou dodrZeny podminky uzavieni spisu.

4. Obecni tfad vede evidenci uloZenych dokumentl a spisti obsahujici jejich stru¢ny obsah
(ptedmét, véc), oznadeni pislusného spisového a skartaéniho planu, spisové znaky, skartacni
znaky a lhity. Pro dokumenty evidované v eSSL je tato evidence vedena prostfednictvim
tohoto systému, ostatni dokumenty jsou evidovany formou archivni knihy.

ClL 12
Piedkladini dokumentii uloZenych ve spisovné

1. NahliZeni do dokumentti je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny. Obecni
ufad vede evidenci o nahliZeni a zaptj¢ovani do dokumentu a spist.

2. Dokumenty a spisy v analogové podobé se zaptijéuji. Vypijovatel je povinen zabezpecit
jejich ochranu pied poskozenim, zneuZitim nebo ztratou a dodrZet ureny termin vraceni.
Do zaptjéenych dokumentt se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadet jine
nepovolené Upravy.

3. Nahlizeni do dokumentd v digitdlni podob& je umoznéno opravnénym Zadatelim
prostiednictvim eSSL, ktery zabezpeduje rovnéz evidenci pfistupii (nahlizeni do dokumenti).
Opravnénému Zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni moZné
predloZit mu k nahliZeni cely dokument nebo spis, 1ze ho vytisknout (vytvofit neovéienou
kopii), zneditelnit pasaZe obsahujici citlivé nebo osobni tidaje, a poté ho predloZit.

4. PH ztraté, zniteni nebo poskozeni zapiijéeného dokumentu nebo spisu v analogové podobg,
vyhotovi se zapis, obsahujici pti¢iny, miru zavinéni a eventudlni nasledky ztraty nebo zniCeni.
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Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé& b&hem nahliZeni
nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skute¢nost v eSSL v&etné &isla
jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zniéeni fe$eno.

CL 13
Vyiazovani dokumentia

1. Vyfazovani dokumentli se provadi ve skartacnim fizeni, pii kterém se vytazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro ¢innost obecniho Gfadu a pii kterém piislusny archiv provadi vybér
archivalii. Do skartaéniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty a spisy, kterym uplynula
skarta¢ni lhita, a razitka vyfazend z evidence.

2. Skarta¢ni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity
dokumentu, a to na zaklad€¢ skartatniho navrhu. Skarta¢ni navrh zaSle obecni ufad
prislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

3. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumenti a spisti skartaéniho znaku ,,A“ a seznam
dokumentti a spisG skartaénfho znaku ,,S*“ (u dokumentli a spisi skartaéniho znaku ,,V*
provede pfedbéZny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentti ,,S“ nebo
»A%), kterym uplynula skarta¢ni [hiita. V seznamech dokumentt a spist, které uspotrada podle
spisovych znaki, uvede nazev dokumentid a spist, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo
rok uzavieni spisu a skarta¢ni znak a lhiitu dle spisového a skarta¢niho planu (viz pfiloha ¢&.
1). V pfipad¢ dokumenti evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany z tohoto systému a
jsou’ tvofeny podle schématu XML pro vytvoieni datového balicku SIP, ktery obsahuje
metadata vyfazovanych dokumentli. Rozd€lovani dokumentt skartaéniho znaku ,,V“ v tomto
pripadé odpada.

4. K takto vytvofenym seznamim pifipoji privodni dopis, ktery je nasledn€é podepsan
starostou obce ‘a zaslan spolu se seznamy dokumenti (tzv. skartacni navrh) pfislusnému
archivu.

5. Prislu$ny archiv provede na zaklad¢ predloZeného skartacniho navrhu odbornou archivni
prohlidku dokumentli, spisi a ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené
archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartatnim fizeni, kterym vyda souhlas
ke zni¢eni dokumenti bez trvalé hodnoty.

6. Dokumenty vybrané jako archivalie k uloZeni v archivu pfed4 obecni tifad v dohodnutém
terminu pFislunému archivu. V piipad€ vybranych archivalii v digitalni podob& pteda obecni
ufad jejich repliky a k nim néleZejici metadata do Nérodniho digitalniho archivu.

Piislusny archiv vyhotovi o pfeddni ufedni zaznam.

7. Po obdrZeni protokolu o provedeném skartaénim fizeni a nasledném uplynuti lhity 15 dnii
pro piipadné podani ndmitek zabezpedi obecni ufad zni¢eni dokumentt a spisii navrZenych ke
zni¢eni. Dokumenty v analogové podob& nebo Ufedni razitka znehodnoti do podoby
znemoziujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V pfipad¢ dokumentli v digitalni
podobé se provede jejich zniGeni smazanim z eSSL, samostatnych evidenci vedenych
v elektronické podob& a dal$ich ulozist. Obdobné se postupuje pii zni¢eni dokumentii
v digitalni podobg, které byly vybrany jako archivélie a jejichz repliky byly piedany
do Nérodniho digitalniho archivu.

Cl 14
Ochrana osobnich udaju
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1. Spravee v souladu s platnou legislativou piijal veskera vhodna technickd a organizacni
opatfeni k zabezpedeni osobnich tidaj, které je tfeba chranit, nebot’ obsahuji osobni tdaje.

2. Spravee piijal technicka opatieni k zabezpeteni datovych loZist” a GloZiSt” osobnich udaji
v listinné podobg, které jsou uloZeny v uzamykatelnych skiinich

3. K osobnim uidajim maji pfistup pouze poverené osoby spravcem.

4. Do eSSL je mozny piistup jen na zdklad& jedineéného piihlaSovaciho jména a hesla a
pouze v ramci opravnéni daného funkEnim zafazenim.

QL 15
Spisova rozluka

1. PH zru$eni obecniho tifadu se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a provadi obecni
ufad pfed datem svého zru$eni, dokoncuje ji pravni nastupce.

2. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ uplynula skartaéni lhita, se zafadi
do skarta¢niho ¥izeni. Vy¥izené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ neuplynula skartatni lhita,
se ulozi do spisovny pravniho nastupce.

3. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pfedd obecni ufad tomu, na koho pfesla
pusobnost k jejich vytizeni.

CL 16
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. Obecni tifad v piipadé Zivelni pohromy; havérie anebo jiné mimofadné situace, v jejichz
dtsledku je znemoZnéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu béznym
zpiisobem, vede spisovou sluZbu ndhradnim zpUsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty
ve zvlastni evidenéni pomiicce v listinné podobég, kterou je nahradni evidence dokumentil.
Nahradni evidence se uzavie bezodkladn€ po ukonéeni mimofadné situace.

2. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné neZ 48 hodin, obecni ufad evideniné pievede dokumenty evidované v nahradni
evidenci do eviden¢ni pomiicky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, obecni ufad je ponechd zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje v eviden¢ni pomiicce, ve které
obvykle dokumenty eviduje.

3. Dokumenty evidované a vyfizené v néhradni evidenci se uloZi ve spisovné spolein€ s
ostatnimi dokumenty.

CL 17
Jmenny rejstiik

1. Obecni ufad vede jako "samqstatnou funkéni ¢4st elektronického systému spisové sluzby
(déle jen eSSL) jmenny rejstifk v elektronické podob& uréeny pro automatické zpracovani
udaji o odesilatelich a adresatech dokumentl evidovanych v eSSL a pifipadné i o jinych
osobéach, jichZ se dokumenty evidované v eSSL tykaji a u nichZ byla shledana potieba jejich
vedeni ve jmenném rejstiiku, a to alesponi v rozsahu:

a) yjméno a piijmeni, jde-li o fyzickou osobu,
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b) jméno a pfijmeni, popf. dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh podnikani
vztahujici se zpravidla k této osob& nebo k druhu podnikéani, jde-li o podnikajici fyzickou
osobu nezapsanou v obchodnim rejstiku,

¢) obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstiiku nebo pravnickou osobu,

d) identifika¢ni ¢islo osoby, pokud bylo piidé€leno,

¢) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena,

f) bezvyznamovy identifikator pro potieby vykonu spisové sluzby,

g) odkaz na dokument, jehoZ je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka a u n€éhoz
obecni ufad shledal potfebu vedeni odkazu, piipadné odkaz na spis, jehoZ je takovy dokument
soucasti.

2. Obecni ufad pfi piijeti a odeslani dokumentu ovéfuje spravnost a pfesnost udaji vedenych
ve jmenném rejstitku o odesilatelich a adresatech a doplni neuplné tidaje dle rozsahu udaji
stanoveného pro vedeni jmenného rejstifku ze zdroji souvisejicich s plnénim dkoll v jeho
plisobnosti.

3. Osobou opravnénou k pfistupu do jmenného rejstiiku je starosta obce.

4. Udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstifku v elektronické podob& se vymaZou
nejpozddji po uplynuti i let ode dne pfedani dokumentu a spist, ke kterym se tidaje o fyzické
osobé vztahovaly, archivu nebo jejich zniceni.

C1. 18
Pravomoc prislusného archivu

1. Piisludny archiv sleduje vykon spisové sluzby, ukladani dokumenti a postup pfi jejich
vytazovéani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruSeni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi ptedpisy. Za timto Gi¢elem mohou pracovnici archivu vstupovat do viech
prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.

Tento spisovy fad nabyva platnosti a Gi¢innosti dnem jeho schvéleni zastupitelstvem obce.
Spisovy Fad byl schvalen usnesenim Zastupitelstva obce Lechovice dne 27. dubna 2023 pod
Cislem 04/23/04.

Be FilipVORLICKE,DIS. ~ —

starostaobee -

Prilohy:
1. Spisovy a skarta¢ni plan
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Obec Lechovice, ICO 00637424 KEQO4 1.12.1 SSLIDRO8

Spisovy a skartacni plan

Skartacni
znak a
Spisovy znak Nazev Ihtita
51 Dokumenty vedoucich ttvar, které nelze zafadit do jinych vécnych
skupin
511 Dokumenty starosty V/10
51.2 Dokumenty mistostarosty V/10
52 Spoluprice se statnimi organy a jinymi subjekty
52.1 Soutinnost se spravnimi Gfady V/5
52.2 Souginnost se samospravnymi Urady VI5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obei CR apod. V/I5
52.5 Mikroregiony, pfeshrani€ni spoluprace V/5
52.6 Souginnost s organy kraje V/5
52.7 spoluprace s organy jinych obci A5
53 Organizace &lenéni a plisobnost tfadu
53.1 Systematizace Uradu A5
53.2 Statut, organizacni fad A5
533 Ostatni vnitfni pfedpisy V/i5
54 Kontrola a metodicka &innost v oblasti kontroly
541 Kontrola a metodicka ¢innost v oblasti kontroly u obecniho Gfadu
541.1 Kontrola a metodicka €innost v oblasti kontroly u obecniho Gradu v A/5
samostatné pasobnosti
54.1.2 Kontrola a metodicka ¢innost v oblasti kontroly u obecniho Ufadu v A5
pfenesené plsobnosti
54.2 Kontrola a metodicka &innost v oblasti kontroly u pfispévkovych organizaci, A/5
jichZ je obec zfizovatelem, a organiza¢nich slozek obce
54.3 Vefejnospravni kontrola
54.3.1 Kontrola hospodareni obce A/10
54.3.2 Kontroly hospodafeni méstskych obvod(, pfispévkovych organizaci a V/10
organizacnich slozek obce
54.3.3 Vefejnospravni kontrola: podklady S/10
54.3.4 Vefejnospravni kontrola: rozbory a vyhodnoceni A/10
54.4 Kontrola usneseni uloZzenych usnesenim zastupitelstva mésta a rady mésta V/5
545 Kontrolni a auditni €innost:
54.5.1 Plany kontrolni €innosti - kratkodobé S/5
54.5.2 Plany kontrolni €innosti - dlouhodobé A/10
54.5.3 Metodika vykonu kontrolni €innosti V/5
5454 Plany auditni ¢innosti - kratkodobé S/5
54.5.5 Plany auditni ¢innosti - diouhodobé A/10
54.5.6 Metodiky vykonu auditni ¢innosti V5
54.5.7 Zprava o internfm auditu . A10
54.5.8 Kontrolni a auditni €innost: poklady S/10
54.6 Kontroly viastni:
54.6.1 Kontroly viastni: rozbory a hodnoceni A/10
54.6.2 Kontroly viastni: podklady S/10
54.7 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy (soucinnost a zpravy z kontrof)
54.7.1 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy (soucinnost a zpravy z kontrol): AJ10
rozbory a hodnoceni
54.7.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy (soucinnost a zpravy z kontrol): S/10
podklady
55 Metodické materialy
55.1 Metodické materialy: viastni Al5
55.4 Metodické materidly: ostatni S/5
56 Smiouvy (nejsou-li nedilnou sougasti pfislu$nych dokumenti)
56.1 Smilouvy - v§eobecné V/5
56.2 Smlouvy - obchodni (hospodarské) V/i5
56.3 Smiouvy - ndjemn{ S/5
56.4 Smlouvy - pojistovaci V/I5
56.5 Smiouvy - (vérové V/5
56.6 Smiouvy - o vedeni Gtu Vi5
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Spisovy a skartacni plan

-Nazev

“Skartacni
znak a

thata

56.7
56.8
56.9
56.10
56.11
56.12
56.13
56.14
56.15
56.16
57
571
57.2
57.3
57.4
57.5
57.6
58
58.1
58.2
58.3
58.4
58.5
59
60
60.1
60.2
61
61.1
61.1.1
61.1.2

61.1.3

61.1.4
61.1.5
61.1.6
61.1.7

61.2
61.2.1
61.2.2

61.2.3
61.2.4
61.2.5

63.1
63.2
63.3
63.4
63.4.1

63.4.2
63.4.3
65

Smiouvy - darovaci
Smiouvy -o dilo
Smiouvy - kupni
Smiouvy - 0 poskytovani sluzeb

Smilouvy o zprostredkovani

Smiouvy - komisionafské

Smlouvy - vefejnopravni

Smlouvy - majetkopravni

Smlouvy - kolektivni

Smiouvy - ostatni

Statistika, vykaznictvi

Casové Fady ukazatel(

Ro¢ni vykazy, vyroéni zpravy

Vykazy s kratSi nez ro€ni periodicitou

Pomocny materidl ke statistice o séitani lidi, domi a byt
Jednorazové soupisy

Podkladovy materidl k vykaz{im

Automatizace, vypocetni technika

Informacni systém Gfadu

Programova dokumentace

Provozni dokumentace, licence

Projekty rozvoje ICT

Elektronické podpisy a certifikaty

Peticni pravo

StiZnosti, podnéty a oznameni ob&an

Stiznosti, podn&ty a oznameni ob&ant

Hodnoceni, rozbory, evidence

Ochrana obyvatelstva. Integrovany zachranny systém, krizové fizeni.

Ochrana obyvatelstva
Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany

Spoluprace s ostatnimi organy a subjekty (jednotky poZarni ochrany,

ob&anska sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.)

Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzové preziti

aj.)
Hospodareni s materialem civilni ochrany

Zafizeni civilni ochrany
Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob

Stanoviska obce jako dot&eného organu ve stavebnim a izemnim fizenf z

hlediska ochrany obyvatelstva
Integrovany zachranny systém

Organizace Integrovaného zachranného systému

Dokumentace Integrovaného zachranného systému. (havarijni

planovani,cvi€eni, vzdélavani)
Koordinace z&chrannych a likvidaénich praci

Financovani, ndhrady

Zahrani¢ni pomoc

Referendum, mistni referendum

VyhlaSeni, prib&h a vysledek referenda

Ostatni dokumentace referenda

PouZité hlasovaci listky a Gfedni obalky referenda
Mistni referendum

Navrh na konanf mistniho referenda, podpisové listiny, usnesenf o vyhlaseni

referenda, zapisy komisi; vyhlaSeni vysledkd hlasovani
Ostatni dokumentace

Pouzité hlasovaci listky a Uredni obalky

Plany, koncepce, programy rozvoje obce

VIS5
S/5
A5
V/I5
V/I5
VI5
Al5
A5
A5
V/5

\43
A5
S/5
vI5
V5
S/5

A5
S/5
S/5
V/I10
S/5
V/10

Vi5
A5

A5
V/5

Vv/is

S/5
vi5
S/5
A/5

V/I5
S/5

Vv/I5
S/5
V/I5

A10
Vvi5
S/1

v/10

V5
Sn
A10

KEO4 1.12.1 SSLIJDRO8
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Skartacni
znak a
Spisovy znak Nazev Ihiita B
66 Pokuty (ukladani,hrazeni) S/5
67 Prestupky, spravni delikty
67.1 Rozbory, hodnocent A/5
67.2 Evidence prestupkd V/5
67.3 Prestupky - konkrétni pripady V/5
67.4 Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob V/5
67.5 Spravni delikty podle zakona o obcich V/5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) 5i5
70 Spisova sluzba
701 Skartacni fizeni A/5
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A5
70.3 Dorucovaci knizka S/
70.4 Rejstfiky k podacim denfkim A5
705 Jina pomocna evidence /5
70.6 Transakéni protokol A/l
74 Vyznamenani, ceny obce, cestné obcanstvi A5
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaj S/5
76 Propagaéni ¢innost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci (v pfislusném archivu se A5
uktada jeden exemplér)
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba VvI5
76.3 Jiné formy prezentace obce Vv/i5
79 Konference, porady, konzultace V/I5
83 Obecné prospésné prace Vi5
84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zakona S/5
84.2 Poskytovani informaci - vyhodnoceni Al5
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k tifednimu jednani nebo nepfislusi
k vyfizeni obecnimu Ufadu
87.1 Dokumenty na védomi S/l
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné zaleZitosti S/l
88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace, grantova podpora V/10
88.2 Vyjadfeni, stanoviska ke grantlim a dotacim V/I5
91 Vefejné zakazky, vybérové tizeni
91.1 Vefejné zakazky V/5
91.2 Vyhérové fizeni V/5
96 Vymahani pohledavek S/15
97 Ukony v ramci ne&innosti spravnich afadd S/5
99 Nadace, Nadacni fondy AlS
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komisi
101.1 Podkladové materidly k jednéni (nejsou-li soucasti zapisu)
101.1.1 Podkladové materidly k jednéni zastupitelstva V5
101.1.2 Podkladové materidly k jednani rady V/5
101.1.3 Podkladové materidly k jednani vybord a komisi V/I5
101.2 Zapisy z jednani vetn& programu, usneserti, piloh a podkiadd
101.2.1 Zapisy z jednani zastupitelstva A/10
101.3 Evidence &lenll zastupitelstva, rady, vybor( a komisi A5
104 Vyhlasky a nafizeni obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce Al5
104.2 Nafizeni obce Vvi5
106 Dobrovolné svazky obci A/5
107 Regionalni rozvoj A/10
108 Evropska unie
108.1 EU - Region soudrZnosti A/10
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Spisovy a skartacni plan

Skartacni
znak a
Spisovy znak  Nézev . Ihiita
108.2 EU - Narodni rozvojovy plan V/10
108.3 EU - Operaéni programy V/10
108.4 EU - Regionalni rada A/10
113 Pfezkoumani hospodafFeni izemnich samospravnych celk
1131 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodareni vykonaném krajskym Gfadem  V/10
113.2 Zpréavy o vysledku pfezkouméni hospodareni obce V/10
113.3 Pfezkoumani hospodafeni izemnich samospravnych celkd - podklady S/10
115 Kontrola pinéni usneseni (nejsou-li soucasti zapisu)
115.1 Kontrola pInéni usneseni (nejsou-li soucasti zapisu) - zastupitelstva A/5
115.2 Kontrola pInéni usnesen (nejsou-li sou€asti zapisu) - rady A/5
115.3 Kontrola pIn&ni usneseni (nejsou-li soutasti zapisu).- vyborl a komisf A5
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniku
1171 Kvalifikace a vzdélavani V/10
117.2 Podklady pro vzdélavani (hmotné zajiétém’ Zkaleni, kurzd) S/5
117.3 Adaptaéni programy zaméstnancul (Skoleni, kurzy) S/5
118 Pracovni pomér
1181 Osobni spisy Lo S/50
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, Ulevy v praci, préce pfescas) S/5
118.3 SniZeni pracovniho Gvazku S/5
118.4 Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni &innosti S/5
118.5 Nahrada Skody S/5
118.6 Nemocenské a socidini zabezpegeni pracovnik(i, registr pojisténci S/10
118.7 Zdravotni pojist&ni, registr pojisténch S/10
118.8 V{ib&rové fizeni na obsazenf pracovnich mist s/5
118.9 Zadosti 0 zamastnani Si5
119 Zalezitosti pracovné pravni
1191 Pracovni fad, pracovni ké;eﬁ A/5
119.2 Postihy podle zakoniku prace S/5
119.3 Pracovné pravni spory V/10
1194 Absence S/5
119.5 Rozbory (stav, poéty, platy zamé&stnanc aj.) A/S
121 Mzdy, pijéky zaméstnanctim
1211 Platovy rfad V/I5
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifd S/5
121.3 Platy
121.3.3 Platy: podklady k odménam S/3
121.4 Mzdové listy S/50
121.5 Dari z pf‘ijmy fyzickfn;h osob S/10
121.6 Vyplatni pasky: - S/5
121.7 pajcky zaméstnanciim [
122 Péce o pracovniky
122.1 Bezpe&nost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni Urazy, od3kadiiovani
pracovnich uraz(
122.1.1 Urazy smrtelné a tézké A10
122.1.2 Urazy - ostatni S/5
122.2 Dokumentace BOZP V/5
122.3 Katagorizace praci S/5
122.4 Lékarské prohlidky S/5
122.5 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
122.6 Zavodni stravovani S/5
122.7 Ochranné odévy a jiné soutastky, sluzebni odévy S/5
1228 Socidinffond S/10
176 Rozpocty
176.1 Rozpottovy vyhled, financni plan AJ10
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Spisovy a skartacni plan

Skartacni
znak a
Spisovy znak Nazev Ihiita -
176.2 Roéni rozpodGty, rozpoctova opatfeni AJ10
176.3 Rozbory o pInéni rozpoétl a finanéniho hospodareni A/10
176.4 Ostatni dokumenty finan€niho hospodareni S/10
176.5 Finan&ni vyporadani a zavéreény Gcet A/10
177 Finanéni plany a rozpoéty piispévkovych organizaci
177.1 Finanéni plany a rozpoCty
177.1.1 Finan&ni plany a rozpotty: méstskych obvodd. A/10
177.1.3 Finanéni plany a rozpo&ty: obchodnich spole¢nosti, organizaénich slozek V/10
177.3 g:r“?:)é\l/é pfiznani za obec A/10
177.4 Transfery ze statniho rozpot€tu a jiné A/10
177.5 Fondy vlastni a cizi A/10
177.6 Granty A/10
178 Dané, davky, poplatky
178.1 Vieobecné zaleZitosti statnich p¥ijma a pfijmd obci S/5
178.2 Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S5
178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkd vi5
178.4 Mistni dané a poplatky S/10
178.5 Dani z pfidané hodnoty S/10
178.6 Dané placené obci S/10
181 Ugetnictvi
181.1 Ugetni vykazy
181.1.1 Rocni Getni vykazy, ro€ni Géetni zavérky, audit A/10
181.1.2 Mésicni tcetni vykazy, mésicni Géetni zavérky S/10
181.2 Ucetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti S/10
181.3 Faktury S/10
181.4 Ucetni doklady o nakladani s majetkem S/10
181.5 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo Getnich pisemnosti  S/5
je nahrazujicich)
181.6 Seznamy iselnych znakd nebo jinych symbolh a zkratek S/5
181.7 Ostatni G¢etni dokumenty S/5
181.8 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek & nespinénych S/10
zévazk(
181.9 Ugetni doklady z prostfedk( EU S/10
181.10 Vyugtovani z vyhernich automatt S/5
181.11 Agenda dotaci V/20
181.12 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5
181.13 Cenné papiry, akcie V/10
181.14 Projek&né programova dokumentace pro vedeni Géetnictvi V/10
201 Piidni fond
201.1 Vynéti zemédélské pldy
201.1.1 Vynéti zemé&d@&lské pldy ze zemédglského pldniho fondu A/15
201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za vynéti plidy ze zemédélského pddniho fondu A/15
201.2 Ochrana vyuZit zemédgéiského pddniho fondu V5
201.3 Zmény kultur a vyuZiti pldniho fondu
201.3.1 Zmény kultur a vyuZiti pidniho fondu: odvody za odnéti pldniho fondu S/10
201.3.2 Zmény kultur a vyuziti pGdniho fondu: sankce V/10
201.3.3 Zmény kultur a vyuZiti pldniho fondu: napravna opatieni na Gseku pldniho  A/10
201.4 g)g\j/l(l)d a najmy zemédélskych a lesnickych pozemki A/10
201.5 PouZiti zem&d&iské plidy k nezemé&délskym G&elim na dobu jednoho roku  S/5
221 Lesni hospodarstvi
2215 Ochrana lesti v/5
231 Vodni hospodarstvi
231.3 Mimofadna opatfeni pii nedostatku vody VI5
2315 Vodni toky, rybniky V/20
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Skartacni
znak a
Spisovy znak Nazev i Ihtita -
233 Vodovody a kanalizace
233.4 Evidence vodovodu a kanalizaci
23341 majetkova AJ20
233.4.2 provozni AJ20
233.6 Vodné a stocné
233.6.1 Kalkulace vodného a stoéného S/5
233.6.2 Porovnani poloZzek pro MZE S/5
233.11 Nouzové zasobovani vodou V/15
245 Ochrana ovzdusi
245.6 Fond pro déti ohroZené znecisténim ovzdusi V/5
246 Ochrana pfirody
246.5 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisti na ochranu pfirody A5
249 Odpadové hospodarstvi
249.1 Spravni fizeni navrhova - souhlasy k nakladani s odpady A5
249.2 Spravni fizeni z Gfedni povinnosti (sankce, napravna opatfeni, nafizeni A/5
odstranéni odpadu, zakaz ¢innosti)
249.3 Evidence odpad( a zafizeni (plivodci, opravnéné osoby, dopravni firmy) A/5
249.4 Komunalni odpad S/5
249.5 Tridény odpad S/5
254 Hospodareni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku:
254.1.1 Obecni pozemky A/S5
254.1.2 Obecni budovy A5
254.1.3 U pfispévkovych organizaci a pravnickych osob, jejichZ zfizovatelem je obec A/S
254.2 Inventarizace majetku
254.2.1 Dil&l inventurni soupisy, podklady S/5
254.2.2 Vysledna zprava A/5
254.3 Hospodareni s majetkem obce
254.3.1 Nabyvani majetku (koupé) A/5
254.3.2 Prevod majetku (prodej, darovani, sménay) A/10
254.3.3 Prevod prava hospodateni s majetkem A/10
254.3.4 Pronajem a vypUjcky nemovitého majetku. S/10
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku V/5
254.3.6 Opravy a Udrzba majetku S/5
254.3.7 Zatizeni majetku (diuhy, vécné bfemena, zéstava) S/5
254.3.8 Pojisténi majetku S/10
254.3.9 Vyfazovani majetku S/5
254.3.10 Zabor, uZivani majetku obce S/5
254.3.11 revize, kontroly a prohlidky majetku S/5
254.3.12 Skody na majetku, 3kodni komise
254.3.12.1 Hla3eni, protokoly, vykazy, ndhradové fizeni u Skod velkého vyznamu A/10
254.3.12.2 Skody ostatni S/5
254.3.12.3 Zapisy Skodni komise S/20
254.3.13 Sprava movitého majetku S/5
254.4 Bytovy majetek
254.4.1 Hospodafeni s byty (pfid&lovani, sména byt() S/10
254.4.2 Modernizace a adaptace bytd S/5
254.4.3 Najemné S/5
255 Nebytové prostory
255.1 Pidélovani S/10
255.2 Néjemné S/5
256 Péce o verejné prostory V/10
257 Majetkova ucast obce V/10
260 Pohfebnictvi, evidence hrob(
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Spisovy a skartacni plan

Skartacni
znak a
_Spisovy znak Nézev Ihiita
260.1 Pohfebnictvi, socidlni pohiby V/10
260.2 Evidence hrobl AJ10
260.3 Evidence véleénych hrobl a pietni mista A/10
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.3 Stanoveni dopravniho znaceni S/5
280.6 Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti S/5
280.7 Stanoviska ke stavebni &innosti na pozemnich komunikacich, v ochrannych  S/5
pasmech a na sousednich nemovitostech
280.8 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S/5
280.9 Stavebni a kolauda&ni fizeni pozemnich komunikaci AJ20
326 Uzemné planovaci dokumentace
326.1 Uzemni plany A/10
326.2 Urbanistické studie A/10
327 Uzemné planovaci podklady V10
330 Stavebni povoleni a dal$i spisy véetné dokumentace, tykajici se stavby V/5
(kolaudace, zmény stavby, zmény v uZivani stavby, udrZovaci prace,
odstranéni stavby)
331 Povoleni terénnich Gprav, nékterych praci a zarizeni V/i5
341 Program obnovy venkova V/10
410 Kroniky A/10
411 Péce o kulturni pamatky
411.6 Evidence kulturnich pamétek A/10
552 Mimoustavni socialni péce
552.1 Vykon opatrovnictvi S/5
555 Péce o rodinu
555.1 Socialni péce V/10
604 Uzemi obce a jeho zmény
604.1 Uzemni zmény A/10
604.3 Slu¢ovani a rozdélovani obci A/10
604.4 Zalezitosti statnich hranic A/10
605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel

605.1.1 Hlaeni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpUsobilosti k pravnim V/5

ukondim, zdkaz pobytu)

605.1.2 Ostatnf hlaenf (narozeni, manZelstvi, imrti, rozvody, stéhovani aj.) S/
605.2 Narodnostni mensiny Vvi5
605.3 Uprchlici VvI5
605.4 Rozhodovéni o zruSeni trvalého pobytu V/5
605.5 PiihlaSovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni 0 zméné mista trvalého pobytu S/

607 Matriéni zaleZitosti
607.1 Matriky a sbirky listin

607.1.1 Narozeni A/100

607.1.2 ManZelstvi AIT5

607.1.3 Umiti AI75

607.1.4 Opisy matri¢nich doklad(, vypisy z matrik S/3

607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik S/3

607.1.6 Potvrzeni z matricni knihy nebo sbirky listin S/3
607.2 Matriéni doklady do ciziny S/3
607.3 OsvédEovani zplsobilosti k uzavieni manzelstvi S/3
607.4 Rozhadovani v matriénich vécech Vv/i5
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik V/5
607.6 Zalezitosti matrikaf(l a matriénf obvody V/i5

608 Zména jména a pifjmeni AJ20
609 Ovéfovani opist listin a podpisd na listinach S/10
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610 Archivy a archivnictvi V/5
611 Hospodaisko-provozni zalezZitosti
611.4 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spojl S/5
611.5 Kancelarskéa technika S/5
611.8 Vozovy park S/5
611.9 Objednévky pro zajisténi hospodéarsko-provozni innosti S/5
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi AlS
613 Cislovani domu
613.1 Cislovani domil A5
613.2 Informace o &islovani dom( S/3
617 Statni, obecni znaky a symboly
617.1 Pouzivani statnich a obecnich znaki a symbolG v/5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A5
617.3 Pecetidla a razitka
617.3.1 Pedetidla A/5
617.3.2 Razitka V/5
619 Shirky
619.1 Verejné shirky V/5
620 Ztraty a nalezy S/3
624 Evidence dokumentl zveiejnénych na tUfedni desce S/l
625 Agendy CZECH POINTu
625.1 Pisemné Zadosti 0 vypis z rejstiiku trestd véetné Ufedné ovéfenych pinych  S/6
625.2 g]\?iglence provedenych konverzi dokument(i S/10
625.3 Zadosti o vypis z informagniho systému vefejné spravy S/5
625.4 Zadosti 0 vypis — ostatni S/1
626 Volby
626.1 Kandidatni listina, prihladka kandidata k registraci, prohlaSeni kandidata AJ10
vietné podkiad(l ke kandidatni listiné a prihlaSce k registraci, petice,
dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o
registraci kandidatni listiny, rozhod
626.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaSeni vysledki voleb v obci A/10
626.3 Organizaéné technické zabezpeceni voleb S/5
626.4 Ostatni volebni dokumentace V/5
626.5 Seznamy voli€l S/5
626.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky S/0

Pocget zaznami: 395
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