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Uvodni ustanoveni

1.

Spisovy tad vydava starosta obecniho ufadu a schvaluje zastupitelstvo obce v souladu se zakonem
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, vyhlaskou ¢.
646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Instrukci Ministerstva vnitra Ceské
republiky ze dne 25.5.1992 &.j. VSC/1-793/92, o spisové sluzbé, zvefejnéné ve Véstniku vlady CR
pro okresni ufady a organy obci v ¢astce 1, rok 1992 (dale jen instrukce o spisové sluzbg).

2.
Spisovy fad upravuje organizaci spisové sluzby a postup pii vyfazovani (skartaci) dokumentt u
obecniho ufadu Kfenice.

3.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych

z ¢innosti pitvodce, z ¢innosti jeho pravnich ptedchiideil, zahrnujici jejich fadny

ptijem, evidenci, rozd€lovani, obéh, vyfizovani, vypravovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to vcetné€ kontroly téchto ¢innosti.

4.
Prvotni manipulaci s dokumenty u obecniho ufadu provadi podatelna,jejiz ¢innost zajistuje
starosta, ktera je spolecna pro cely ttad a je zaroven vypravnou.

5.
Dokumenty se rozuméji pisemné, grafické, fotografické, audiovizudlni a elektronické dokumenty a
jiné materialy (fotografie, filmy, mikrofilmy atd.), zvukové a obrazové zaznamy a jiné nosice



informaci s daty, kter¢ jsou do tfadu doru¢ovany nebo vznikaji z jeho ¢innosti.

6.
Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance obecniho ufadu Kienice, kteifi pfi své praci
ptichazeji do styku s dokumenty.

7.
Na dokumenty obsahujici utajované skutecnosti se vztahuji zvlastni pravni piedpisy.

8.

Dokumenty, které z hlediska ¢innosti ptivodce nemaji Gifedni charakter, nepodléhaji evidenci.
Charakteristiky takovych dokumentli uvede ptivodce ve spisovém fadu nebo v jiném vnitinim
predpisu upravujicim vykon spisové sluzby.

Clanek 1
Piijem dokumentii

1.

Dokumenty se ptijimaji v podateln¢ uradu. Pokud dokument pfijme zaméstnanec ufadu, zajisti
predani dokumentu k zaevidovani do podatelny. Bezodkladné musi byt v podateln€ zaevidovana i
podani u¢inéna jinak nez pisemné (napf. e-mailem). Podani ué¢inéné elektronicky (e-mailem) se
vytiskne.

2.
Na pozadani dorucitele potvrdi podatelna pfijem dokumentu na kopii otiskem podaciho razitka s
uvedenim data.

3.
Ptijeti dokumentu od dorucitele, kterym neni poStovni ufad, provede podatelna.

4.

Podatelna otevira vSechny doslé zasilky s vyjimkou téch, kde je z obalky zfejmé, Ze obsahuji
skutecnosti tvotici predmét statniho, hospodarského nebo sluzebniho tajemstvi; nabidek na
zadavani vetfejné zakazky nebo zasilek, na nichz je v adrese na obalce dokumentu na prvnim mistg,
tj. pfed oznacenim tfadu, uvedeno jméno a piijmeni fyzické osoby. Dokumenty podatelna oznacuje
v pravém hornim rohu (nebo na jiném vhodném mist€) otiskem podaciho razitka. Podaci razitko
obsahuje nazev ufadu, datum doruceni, u dokumentii doru¢enych pres e-podatelnu nebo faxem jesté
¢as doruceni, ¢islo jednaci, idaj o poctu ptiloh, u ptiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh,
udaj o zpracovateli, u doporucenych zésilek se uvadi téz ¢islo doporucené zasilky a skartacni znak.
U neotevienych zasilek se vyznacuje pouze datum piijeti.

5.
Zjisti-1li adresat po otevieni zasilky, ktera mu byla dorucena neoteviend, ze obsahuje dokument
ufedniho charakteru, je povinen jej pfedat podatelné k jejimu zaevidovani.

6.

Obalka se ponechava jako soucéast dokumentu vzdy :

— neni-li na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchdzi-li se vyrazné datum
uvedené na dokumentu s datem postovniho razitka,



— neni-li dokument podepsan, a to i v pripad¢, je-li uvedeno jméno i adresa podatele,
— ma-li datum na obalce podani vyznam z hlediska pravniho, napt. pro dodrzeni lhtit k vytizeni
— u zasilek zasilanych na dodejku nebo pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni piepravé
nebo byl ptivodci dorucen jinym zptisobem
— je-li podaci razitko oti$téno pouze na obalce
— u stiznosti,
— je-li adresa odesilatele pouze na obalce
- je-li dokument v souladu s jinym pravnim ptedpisem ( napf. zak. ¢. 99/1963 Sb. Obcansky
soudni fad ve znéni pozd¢jsich predpist, zak. ¢. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim
(trestni fad ) ve znéni pozdé&jSich predpist, zék.c. 500/2004 Sb., spravni fad ve znéni pozd¢j-
Sich ptedpist atd. ) doruovan pivodci do vlastnich rukou
- udaje u ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele
V ostatnich ptipadech se obalky vytadi bez skarta¢niho fizeni.

7.

Pro potieby spisové sluzby se stanovi nasledujici zkratky:
VI - Vickova

Ch —Chval

Bl - Blahova

8

Vlastni dokumenty se eviduji v podacim deniku, oznacuji se ¢islem jednacim a manipuluje se s
nimi jako s ostatnimi pisemnostmi.

9.

Cislem jednacim se neoznaduj:

- propagacni materialy a nabidky firem, pozvanky, ¢asopisy, Sbirky zakont, Véstniky

- interni dokumenty ttfadu

- interni: informace, pozvanky, pokyny a vykazy

- faktury, bankovni vypisy, oznameni o inkasu a jiné ucetni doklady a pisemnosti

- potvrzeni o pracovni neschopnosti nebo oSetfovani ¢lena rodiny, propustky a dal$i pomicky
tykajici se pfitomnosti zaméstnancti na pracovisti, veskeré podklady pro mzdy, pracovni
smlouvy, platové vyméry

- podkladovéa hlaseni zmén pro evidenci obyvatel

10.

Samostatna evidence se vede na ptijem a manipulaci nasledujicich dokumenti:

- Faktury pfijaté jsou vedeny v Knize doslych faktur . Jsou ¢islovany samostatnou ¢iselnou fadou

vzestupné vzdy pro piisluSny kalendaini rok.

- Faktury vystavené jsou vedeny v knize vystavenych faktur . Jsou ¢islovany samostatnou
¢iselnou fadou vzestupné vzdy pro prislusny kalendaini rok.

- Evidence spravnich rozhodnuti je vedena pro vSechna vydana rozhodnuti obecniho Gfadu Kienice
spolecné.

Clanek 2
Evidence dokumenti

1.
Veskeré dokumenty doruc¢ené do ufadu (dosl¢) a pisemnosti vzniklé z jeho ¢innosti
(vlastni) podléhaji evidenci (mimo dokumenty uvedené v ¢l. 1, bod¢ 9).



2.
Zakladni eviden¢ni pomuiickou spisové sluzby je podaci denik.

3.

Do podaciho deniku se zapisuji vSechna podani doru¢ena ufadu a pisemnosti vzniklé z jeho
¢innosti. Zapisy se provadéji v ¢iselném a ¢asovém poiadi podle doruceni podateln€ nebo vzniku
dokumentu na ufad¢. Pokud se pii zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, musi byt jejich
seznam, véetn¢ vysvétlivek, nedilnou soucasti podaciho deniku.

4.

Zapis v podacim deniku obsahuje tyto udaje:

-poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan

-datum doruc¢eni podani nebo vzniku vlastniho dokumentu, u datovych zprav se za ¢as doruceni
povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné nebo konkrétnimu
zameéstnanci

-identifikace odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako ,, vlastni‘

-¢islo jednaci odesilatele, pocet listii doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listti piiloh nebo
pocet svazki piiloh, u piiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh

-stru¢ny obsah - nazev dokumentu

-oznaceni zaméstnance, kterému byl dokument ptidélen k vyfizeni

-zpusob vyfizeni dokumentu

-datum odeslani (vytizeni) dokumentu, pocet listi odesilaného dokumentu a pocet listl ptiloh nebo

pocet svazki piiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh

-udaje o ulozeni dokumentu tj.: spisovy znak, skartac¢ni znak a skartacni lhiita dokumentu, pocet

listti nebo jiny Gdaj o rozsahu ulozeného dokumentu

Ciselna fada v podacim deniku za¢ina vzdy 1. ledna pofadovym &islem 1 a kon&i dnem 31.
prosince.

5.

Dokument se oznaduje ¢islem jednacim. Cislo jednaci je shodné s potadovym ¢islem a lomeno
dvojéislim oznacujicim piislusny rok (napf. 15). Podani a jeho vyfizeni se eviduje pod tymz Cislem
jednacim. Pod jednim ¢islem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna podani
evidovana sbérnym archem.

6.

Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, ze v téze zaleZitosti byl jiZ evidovan
jiny dokument, ptipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu.

Kromé podaciho razitka se na novy dokument poznamena i ¢islo jednaci pfedchoziho dokumentu.
V podacim deniku se u ptfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu,
poznamena v kolonce ,,ulozeno* ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se ptedchozi dokument

ptipojuje.
Clanek 3

Rozdélovani a obéh pisemnosti

1.
Rozd¢€lovani doru¢enych dokumentt provadi podatelna spisového fadu piivodce. Zaevidovany
dokument se piedava k vytizeni ptrislusné osob¢ urcené k jeho vytizeni.



2.
Puvodce zajisti obéh dokumenti zptisobem umoznujici sledovat veskeré tkony s dokumenty,
identifikovat osoby, které ukon provedly a urc¢it datum, kdy byly tkony provedeny.

Clanek 4
Vyftizovani dokumenti

1.
Za vytizeni a evidenci vyfizeni dokumentu v podacim deniku odpovida zpracovatel, jehoz jméno
je uvedeno v podacim deniku.

2.

Odpoveéd na dosly dokument se eviduje, vyfizuje a odesila pod stejnym ¢islem jednacim, pod
kterym byl dokument zaevidovan pii doru€eni. K podani se vzdy pfipojuje pisemné vyhotoveni
vytizeni dokumentu nebo jeho stejnopis, kopie.

Je-li dokument vyfizen jinak neZ v listinné formé¢ (telefonicky, Gstné), u€ini o tom zpracovatel na
dokumentu zaznam piipadné pfipoji ufedni zaznam na zvlastnim listu. Zpisob vytizeni uvede i v
podacim deniku.

3.

Veskeré dokumenty tykajici se téze véci (podani, zaznamy, protokoly, stanoviska, stejnopis
vyfizeni, kopie vyfizeni, rozhodnuti ve spravnim fizeni aj.) tvofi spis. Spis obsahujici vice ¢isel
jednacich se po vytizeni zalezitosti jiz nerozdéluje. Spojovani dokumentli provadi zaméstnanec
povéteny vytizenim dokumentu. Spis musi obsahovat soupis vSech ¢isel jednacich dokumenti, jez
jsou jeho soucasti, piipadné dalsi nalezitosti stanovené zvlastnimi pravnimi predpisy.

4.

Dokumentu se ptidéli nejpozdéji pii jeho vyfizeni spisovy znak, skarta¢ni lhlita, poptipadé rok
zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni, podle spisového a skarta¢niho fadu ptivodce ucinného
VvV dobé vytizeni dokumentu.

5.
Po vyfizeni zpracovatel zaznamena do podaciho deniku, jak byl dokument vyfizen, kdy a komu
bylo odesldno vyhotoveni vyfizeni dokumentu.

Clanek 5
Uprava dokumentii, podepisovani, uZivani razitek

1.

Dokumenty vznikl¢ z uiedni ¢innosti se vZzdy odesilaji na papife se zdhlavim obce nebo obecniho
ufadu (s ohledem na plisobnost) s uvedenim ¢isla jednaciho.

V odpovédich na doruc¢ené dokumenty se uvede i ¢islo jednaci do§lého dokumentu, pokud jej
obsahuje. Uprava dokumentt je podle platné CSN - Uprava pisemnosti psanych strojem nebo
zpracovanych textovymi editory. Nazev sidla ufadu se uvadi v prvnim pade.

2.

Dokument, jemuz podle spisového a skartacniho planu bude piidélen skarta¢ni znak ,,A*, se
vyhotovuje na trvanlivém papiru ur¢eném pro dokumenty (zapisy ze zastupitelstva obce véetné
usneseni atd.).



3.

Podepisovani dokumentt se fidi platnym podpisovym fadem obecniho tfadu. Na dokumentu musi
byt vzdy uvedeno jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho. Stejnopis dokumentu musi mit stejné
nalezitosti jako original, za coz odpovida zpracovatel. Pokud tak stanovi zvlastni pravni ptedpis,
opatfi se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka. K dokumentu v digitalni podob¢ ptipojuje
poveéfeny zaméstnanec zaruceny elektronicky podpis.

4,

Pro uzivani razitek se statnim znakem plati zvlaStni predpisy. Razitka stejného typu se shodnym
textem ,,Obec Kfenice “ nebo ,,Obecni ufad Kienice* se rozlisuji eviden¢nimi Cisly, ktera musi byt
v otisku razitka Citelna.

5.
Pti opusténi pracovisté musi byt vSechna razitka uloZena tak, aby byla vylou¢ena moznost jejich
zneuziti nebo ztraty.

6.

Ptivodce vede evidenci ufednich razitek .

Evidence obsahuje tyto udaje:

-otisk razitka

-jméno, pfijmeni, funkce a podpis zaméstnance (zaméstnanctl), ktery razitko prevzal a uziva
-datum prevzeti razitka

-datum vraceni razitka,

-datum vyfazeni razitka z evidence

7.

Razitko se vytazuje z evidence v piipadech:
-ztraty jeho platnosti

-ztraty

-opotiebovani nebo poskozeni

8.

Ztratu nebo odcizeni ufedniho razitka je kazdy zaméstnance povinen neprodlen¢ ohlasit starostovi,
ktery zajiStuje ohlaSeni ztraty ufednich razitek Ministerstvu vnitra, pro zvefejnéni ve Véstniku
vlady.

Clanek 6
Odesilani dokumentu

1.
Odesilani dokumenti zajist'uje podatelna.

2.
V piislusné evidenci dokumentl se zaznamena datum odeslani dokumentu.

3.
Za zpusob odesilani dokumentu zodpovida zpracovatel, ktery dba na formalni spravnost a
hospodarnost odesilani dokument.



Clanek 7
Ukladani dokumentu

1.

Zpracovatel predava vyrizené dokumenty nepotiebné k vykonu ptisobnosti do spisovny obce.
Ulozeni do spisovny provede odpovédny pracovnik za ucasti pracovnika povéreného vedenim
spisovny.

2.

Dokument nebo spis v analogové nebo digitalni podob¢ se pted ulozenim kontroluji, jsou-li tplné.
Zauplny se povazuje, obsahuje-li spisovy znak, skartacni znak, skartacni lhitu a v ptipad¢ spisu
také vSechny dokumenty uvedené v soupisu dokumentii nebo ve sbérném archu. Dokument

v digitalni podobé, poptipadé spis v digitalni podob¢, se povazuje za Gplny, je-li opatfen metadaty
stanovenymi v ndrodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Piivodce, pokud je to
mozné, netplny dokument v digitalni podobé doplni o metadata nebo ho pievede do listinné
podoby odpovidajici datu jeho vytizeni.

3.
Spisovna slouzi k ukladani vytizenych dokumentti celého uradu.

4.

Do spisovny se dokumenty ukladaji v pofadacich, v deskéach a v archivnich krabicich. Kazda
krabice, potfadac¢ a desky jsou opatieny stitkem, ktery obsahuje druh dokumentu, spisovy a
skartaéni znak, skarta¢ni lhttu, rok vzniku dokumentu a lhiitu pro vytazeni.

5.

Zaméstnanec poveéteny vedenim spisovny vede o ulozenych dokumentech evidenci v archivni
knize. O zapijcenych dokumentech vede spisovna knihu zapujéek (sesit). Do ni zaznamena vzdy
datum zaptjcky, ¢islo ulozeného dokumentu a jméno a piijmeni zaméstnance, ktery zaptjéeni
potvrdi svym podpisem.

6.

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li
dokument v digitalni podob¢ zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem, poznamena se tato
skutecnost do poznamky v evidenci dokumenti vCetné ¢isla jednaciho dokumentu, kterym bylo
poskozeni nebo zniceni feSeno. Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v listinné podobé, do
evidence dokumentt se zapiSe slovo ,,Ztrata a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

Clanek 8
Vyrazovani dokumentii a skartacni Fizeni

1.
Do skartacniho tizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita a razitka
vyfazena z evidence.

2.

Dokumenty, poptipad¢ spisy v digitalni podob¢ zatazené do skartaniho fizeni se ukladaji ve
vystupnich datovych formatech a opatiuji se metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby. Pokud dokument, ptipadné spis, v digitalni podob¢ neni
ulozen ve stanoveném vystupnim datovém formatu, pivodce, je-li to mozné, do pozadovaného



datového formatu prevede.

3.

Dokumenty, obsahujici utajované informace, které byly oznaceny skartatnim znakem ,,S se
zatazuji do skartacniho fizeni bez zruseni stupné utajeni, pokud je pro Gcely posouzeni dokumentt
Vv ramci skarta¢niho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem, ptivodce tyto dokumenty ze
skartacniho fizeni vytadi, zméni u nich skarta¢ni lhiitu a zatadi je do skarta¢niho fizeni poté, kdy
davod pro utajeni informace pominul a u téchto dokumentt tedy byl stupen utajeni zrusen.
Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaceny skarta¢nim znakem ,,A*, u nichz
nelze zrusit stupen utajeni, se po dobu trvani divodi utajeni do skarta¢niho fizeni nezafazuji,
pokud neni k jejich vybéru opravnén ptislusny bezpecnostni archiv.

4.
Skartacni fizeni se provadi v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢nich lhit dokument.

5.
Skartac¢ni lhtta se urcuje poc¢tem let od I. ledna roku nésledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po
jeho uzavieni.

6.
Skarta¢ni lhlity nelze zkracovat. Skarta¢ni lhiita mtize byt vyjimecné prodlouzena, pokud urceny
puvodce potiebuje dokument pro dalsi vlastni ¢innost.

7.

Dokumenty uloZené ve spisovné piipravuje ke skartaénimu fizeni zaméstnanec povéreny vedenim
spisovny. V seznamech dokumentl navrhovanych ke skartacnimu fizeni uvede zvIast’ dokumenty
se skartaénim znakem ,,A* a zvlast’ dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*. Dokumenty se
skartaénim znakem ,,V* posoudi a zatfadi je bud’ k dokumentiim se skartaénim znakem ,,A* nebo k
dokumentim se skartaénim znakem ,,S*.

8.

Skarta¢ni fizeni provadi zaméstnanec povefeny vedenim spisovny.

9.

Zamgéstnanec poveéreny vedenim spisovny zaSle Statnimu okresnimu archivu Klatovy ve dvojim
vyhotoveni skartacni navrh. Bez pisemného souhlasu statniho archivu nesmi byt Zadné dokumenty
zni¢eny nebo odevzdany k druhotnému vyuziti. Znicenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni
tak, aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

10.
Skarta¢ni navrh obsahuje :
- zadost o odborné posouzeni pisemnosti s odkazem na platné pravni piedpisy
- sdé€leni, Ze dokumenty navrzené ke skartaci nejsou nadale potfebné pro ¢innost obce
- prilohu: seznam dokumentt, které jsou pfedmétem skartace a to podle spisovych znakti a
odznaku ( oddé€lené pro skarta¢ni znak ,, A%, ,,V*, ,,S*
- hlavicka ptilohy obsahuje tyto polozky :
Pot.¢c. ukl.znak  obsah  Casovyrozsah  skart.znak/skart.lhiita mnozstvi

11.
Na zakladé predlozeného skarta¢niho navrhu provede povéteny zaméstnanec z prisluSného archivu



odbornou prohlidku dokumentt, poptipadé Gtfednich razitek, navrhovanych k vytazeni.
Pti odborné archivni prohlidce :
a) posoudi, zda dokumenty se skartanim znakem ,,A* odpovidaji pozadavkim stanovenym
zékonem k vybéru archivalii. Pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, ptedaji je
k dokumentim navrzenym ke zniceni.
b) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,,S° nemaji trvalou hodnotu. Pokud zjisti, Ze
trvalou hodnotu maji, predaji je mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A*.
€) posoudi zafazeni dokumentu se skartatnim znakem ,,V* mezi dokumenty uréené
k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty urcené ke zniceni
d) posoudi, zda ufedni razitka zafazena do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu
e) stanovi v soucinnosti s pivodcem dobu a zpisob predani archivalii k ulozeni do ptislusného
archivu

12.

Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec prislusného archivu protokol o
provedeném skartacnim fizeni. V jeho ptiloze uvede seznam dokumentt, poptipadé Gifednich
razitek, vybranych za archivalie a vyda souhlas se zni¢enim dokumentt, poptipad¢ ufednich
razitek, oznacenych skarta¢nim znakem ,,S*.

13.
Piivodce preda prislusnému archivu dokumenty, popiipad¢ Giedni razitka, vybrané jako
archivalie. O pfedani se sepiSe ufedni zaznam o piedani archivalii k trvalému ulozeni v archivu.

Clanek 9
Spisovy znak, skarta¢ni znak a skartac¢ni lhiita

1.
Piehled spisovych znakt je uveden ve Véstniku vlady pro okresni ufady a orgény obci ze dne
25.8.1992 v Instrukcich ministerstva vnitra ze dne 25.5.1992 ¢.j. VSC/1-793/92 o spisové sluzbg.

2.
Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplisob posouzeni
dokumentu ve skarta¢nim fizeni.

3.

Skartacnim znakem ,,A* (archiv) se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim
fizeni navrzen k vybrani jako archivalie. Skartaénim znakem ,,S* (stoupa) se oznacuje dokument
bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim fizeni navrZen ke zniCeni.

Skarta¢nim znakem ,,V* (vybér) se oznacuje dokument, ktery bude ve skartaCnim fizeni posouzen a
navrzen k vybrani za archivalie nebo ke zniceni.

4.

Dokument se oznacuje jednim skartaénim znakem. Spis se oznacuje skartatnim znakem
odpovidajicim skartacnimu znaku dokumentu v tomto spisu, ktery ma nejvyssi hodnotu. Pro ucely
oznaceni spisu skartaénim znakem ma skarta¢ni znak ,,A* vys§i hodnotu nez skarta¢ni znak ,,V* a
skartacni znak ,,V* ma vyssi hodnotu nez skartacni znak ,,S*.

5.
Skarta¢ni lhita se vyjadiuje ¢islem doplnénym za skartacnim znakem. Dokument ma jednu
skartacni lhiitu. Spis se oznacuje skartacni lhiitou odpovidajici skartacni lhiité toho dokumentu



V tomto spisu, kterému byla pfidélena nejdelsi skartacni lhtta.

Clinek 10
Vyfrizovani elektronické posty

1.

Mistem, které slouzi k ptijimani (vstupu) datovych zprav doruc¢enych obecnimu tfadu je
elektronicka podatelna (dale jen e-podatelna), za jejiz ¢innost odpovida podatelna . Ptistupové
udaje pro prihlaseni do datové schranky tvofi uzivatelské jméno a bezpecnostni heslo. Uzivatelské
jméno je pro kazdou osobu jedinecné. UZivatelské jméno je fet€zec nejméné 6 a nejvyse 12 znaki
vznikly automatizovanym generovanim. Bezpecnostni heslo je fetézec nejméné 8 a nejvyse 32
znaki. Vzdy se jedna o kombinaci pismen, ¢islic a specidlnich znakl. Bezpecnostni heslo nesmi
byt shodné s uzivatelskym jménem, se kterym tvofti ptistupové udaje. Spravce informacniho
systému datovych schranek umozni osob¢ opravnéné k ptistupu do datové schranky kdykoliv
zmeénit bezpecnostni heslo.

2.

Doba ulozeni datové zpravy v datové schrance ¢ini 90 dnl ode dne, kdy se do této datové schranky
ptihlasila osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni k dokumentu obsazenému v datové
zprave piistup. Byla-li datova zprava do datové schranky doddna zptisobem podle § 18 a) zdkona o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti, doba ulozeni datové zpravy v datové
schrance ¢ini 90 dnti ode dne dodani. Je-1i do datové schranky pfistupovano prostfednictvim
elektronického systému spisové sluzby nebo jiné elektronické aplikace s uzitim systémového
certifikatu, doba uloZeni datové zpravy v datové schrance ¢ini 90 dnti ode dne, kdy bylo do této
datové schranky ptistoupeno prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby nebo jiné
elektronické aplikace s uzitim systémového certifikatu.

3.
S elektronickou postou se naklada stejné jako s poStou v listinné podobé, tj. v souladu se spisovym
fadem uradu.

4.

Kazdy dokument zaslany ufadu elektronickou cestou, je-1i sluzebniho charakteru (tj. souvisi s
vykonem kompetenci obecniho Gfadu), musi projit e-podatelnou, aby mohlo dojit k jeho evidenci a
k ovéteni elektronického podpisu, pokud je ke zprave ptiloZzen. To znamena, ze je-1i podani
doruceno pifimo do poStovni schranky zamé&stnance ufadu, je tento povinen zpravu pieposlat véetné
vSech jejich soucasti (ptilohy, elektronicky podpis, certifikat) e-podateln€. Nepieposilaji se datové
zpravy, které jsou svym obsahem a rozsahem obdobou telefonického rozhovoru a interni e-mailova
posta.

5.
Elektronicka adresa elektronické podatelny je: info@krenice.cz

6.

Datové zpravy e-podatelna piijima ve formatech pdf, txt, html, doc, jpg, rtf, xml, odt, xIs.
Informace potiebné k doru¢ovani datovych zprav e-podatelné tfadu jsou zvetejnény na
elektronické adrese www.krenice.cz.

7.
Je-1i tadu dorucena zprava na technickém nosici (disketé, kompaktnim disku), musi byt pfedana



e-podateln¢ ke zpracovani datové zpravy na tomto nosici. S datovou zpravou se dale manipuluje
obdobng, jako by byla doru¢ena e-podatelné prostiednictvim sité. Utad piijima media v pracovni
dobé¢, vraci je pouze na vyslovné vyzadani. Necitelna media nebudou do zpracovani piijata.

8.
Kazda zprava zaslana do e-podatelny prochazi ,,kontrolnim mechanismem®, kterym je
antivirova ochrana véetn¢ ochrany proti datovym zpravam, které maji chybny format.

9.

Datova zprava, u které byl zjistén skodlivy kod nebude zpracovavana. Pokud z piijaté datové
zpravy lze zjistit elektronickou adresu odesilatele, bude na tuto adresu zaslano sdé€leni o zjisténi
Skodlivého kodu.

10.

Dorucené zpravy se ulozi do tlozist¢ dorucenych datovych zprav ve tvaru, ve kterém byly pfijaty,
vcetné vSech pfiloh a ptipadnych jinych soucésti. Do tlozisté¢ ma ptistup a odpovida za néj
pracovnik podatelny.

11.

Datové zpravy se v e-podatelné opatii identifikdtorem e-podatelny, ktery obsahuje vysledek ovéfeni
platnosti elektronického podpisu, identifikaci dané datové zpravy, jejiho odesilatele a presny Cas
doruceni .

12.

Doruceni zpravy potvrdi e-podatelna odesilateli zaslanim zpravy o doruceni, a to jen tehdy, pokud z
dorucené zpravy zjisti elektronickou adresu odesilatele. Potvrzeni musi obsahovat datum a ¢as, kdy
byla datova zprava dorucena e-podatelné (to plati 1 v piipad€ pieposlani zpravy zaméstnancem
ufadu e-podatelné), identifikator datové zpravy (dokumentu) pfidéleny elektronickou podatelnou,
zaruceny elektronicky podpis opravnéného zaméstnance ttradu.

13.

U datovych zprav se zjist'uje:

-zda zprava odpovida technickym parametrim, které itad stanovil jako pfipustné

-zda je ke zpravé€ piipojen uznavany elektronicky podpis nebo uzndvana elektronické znacka,
ptipadné zda je pfipojeno kvalifikované casové razitko

-zda jsou elektronicky podpis nebo elektronickd znacka platné

-zda kvalifikovany certifikat elektronického podpisu nebo elektronické znacky

nebyl zneplatnén, piipadné zda je platné kvalifikované ¢asové razitko

14.

Vysledky jednotlivych zjisténi se zapisuji do identifikatoru e-podatelny, ktery obsahuje udaje o tom
zda:

-zprava odpovida technickym parametrim

-je pfipojen uznavany elektronicky podpis

-je pfipojena uznavana elektronicka znacka

-je ptipojeno kvalifikované ¢asové razitko

-zaru¢eny elektronicky podpis je platny

-jeho kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén
-elektronicka znacka je platna

-jeji kvalifikovany systémovy certifikat nebyl zneplatnén



-ptipojené kvalifikované razitko je platné

-je ptipojen kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat

-je uveden akreditovany poskytovatel, ktery certifikat vydal a vede jeho evidenci

-kvalifikovany certifikat obsahuje udaje, na jejichz zaklad¢ je mozné osobu, ktera podepsala
zpravu, jednoznacné identifikovat ptipadné zda:

-bylo odeslano potvrzeni o doruceni zpravy

-bylo odeslano sdéleni, ze Gfad nema moznost provést veskeré ukony potfebné k tomu, aby ovéfil,
ze zaruceny elektronicky podpis nebo elektronicka znacka jsou platné a jejich kvalifikovany
certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat nebyly zneplatnény pted vytvofenim zaruc¢eného
elektronického podpisu nebo elektronické znacky

15.
Po splnéni vSech v bod¢ 14 uvedenych ukont pracovnik podatelny preda zpravu v listinné podobé
vcetné identifikatoru e-podatelny ptislusSnému pracovniku Uradu k vytizeni.

16.

Zprava, ktera je z uradu odesilana, se v e-podateln¢ uklada do ulozisté vypravenych zprav ve tvaru,
ve kterém byla odeslana. Pokud je ke zpravé pfipojen uznavany elektronicky podpis opravnéného
zaméstnance ufadu a jeho kvalifikovany certifikat nebo uzndvana elektronické znacka titadu a jeji
kvalifikovany systémovy certifikat, ukladaji se spolu se zpravou.

17.
Podepsat zpravu uznavanym podpisem mize pouze zaméstnanec, ktery je k tomu opravnén.
Potvrzeni o doru€eni zpravy podepisuje zpravidla opravnény zaméstnanec obecniho ufadu.

18.
Dorucovani prostfednictvim datové schranky se nepouzije, pokud je z bezpecnostnich divodii
zavedena jina forma komunikace.

Clanek 11
Spisova rozluka

1.

Spisova rozluka se provadi pii zruseni nebo reorganizaci piivodce. Jeji soucasti je vzdy skartacni
fizeni. Ve skartanim fizeni se vyradi dokumenty, jimiz uplynuly skarta¢ni lhiity. Ostatni
dokumenty a spisy se predavaji nastupci ptivodce podle predavacich seznami.

2.

Predavané vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skarta¢ni lhita, se zapisi do
predavaciho seznamu. V preddvacim seznamu se uvede poradové Cislo, spisovy znak, druh
dokumentil, poptipad¢ spisu, doba jejich vzniku a mnoZstvi, jméno,ptijmeni fyzickych osob
odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

3.
Ptfedané nevytizené dokumenty a spisy néstupce, piavodce nebo nastupnicka ¢ast ptvodce, vznikla
po reorganizaci, noveé zaeviduje do své evidence dokumenti jako dorucené.

Clinek 12
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich



1.

V piipadé zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo v ptipad¢ jiné
mimotadné situace, v jejimz disledku je ptivodci znemoznéno omezené ¢asové obdobi uzivané jim
vykonéavané spisové sluzby obvyklym zptisobem ( dale jen mimotadna situace ), vede ptivodce
spisovou sluzbu nahradnim zptsobem v listinné podob¢ v podacim deniku ( dale jen nahradni
evidence ).

2.
Nahradni evidenci pivodce uzavie neprodlené po ukonceni mimotadné situace.

3.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci :
a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence
puvodce
b) déle nez 48 hodin, dokumenty ztistavaji pro ucely spisové sluzby evidovany v nahradni
evidenci a do fadné evidence se pieeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit
V nahradni evidenci

4.
Dokumenty evidované a vytizené v ndhradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné s ostatnimi
dokumenty ptivodce.

Clanek 13
Zavéreéna ustanoveni

1.
Zrusuje se Spisovy fad obecniho ufadu Kienice, ktery nabyl Gi¢innosti dne

2.
Spisovy fad nabyva ucinnosti dnem

V Kienicich dne
Jana VIckova
starostka obce Kfenice
Vyvéseno :
Sejmuto

Vyvéseno na el.aredni desce :



