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1. Uvodni ustanoveni

1. Smérnice je zavaznou organiza¢ni normou Obecniho ufadu SuchovrSice, a to pro
vSechny pracovniky ufadu. Za jeho dodrzovani odpovida starosta obce.

2. Utelem této organizaéni smérnice je stanoveni postupu zachazeni s dokumenty a
zasad kvalitniho vedeni spisové sluzby uvnitf organizace.

3. Spisovy a skartaéni ¥ad je zpracovan v souladu s automatizovanou centralné vedenou
spisovou sluzbou v ramci tradu.

4. Manipulaci s dokumenty provadéji podatelna, vypravna a spisovna, které jsou
spole¢né pro cely urad, a dale povétfeni pracovnici.

5. Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zdznam, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktery je do tfadu dorucovan nebo
vznika z jeho vlastni ¢innosti.

6. Spisovou manipulaci provadéji osoby odpovédné za ukladani dokumentd. Za spisovou
manipulaci Gfadu je odpovédny starosta obce a jednotlivi pracovnici povéfeni
vyfizovanim konkrétnich dokumenti.

7. Organizaci, chod, kontrolu a nezbytné aktualizace elektronické spisové sluzby v ramci
uradu zajist'uje starosta obce.

8. Nedilnou soucésti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery tvofi
pfilohu €.1 tohoto fadu.

9. Tento spisovy a skartacni fad se vydava na zakladé § 66 zakona ¢. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, v souladu s vyhlaskou ¢.
259/2012 Sh. o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni pozdéjsich piedpist.
Dale se tidi:

- zékonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi,
- zdkonem €. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti a 0 zméné¢ nekterych
zakontia s nim spojenou legislativou,

2. Zakladni pojmy
Dokument - kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky, fotograficky nebo jiny zaznam
a to jak v podob¢ analogové tak digitalni, ktery vznikl z ¢innosti obecniho tradu.

Podaci denik — zakladni eviden¢ni pomticka spisové sluzby, do néhoz jsou zapisovéna V
¢iselném a casovém potadku podani.

Podani - dokument dosly organizaci nebo v ni vznikly a nebo navrhy ucinéné Gstné do
protokolu a jind sdéleni, véetn¢ vlastniho ufedniho zaznamu, ktery se stava pifedmétem

uredniho jednéni.

Podatelna — misto, v némz se eviduji podani.



Puvodce — kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.
Spis — dokument nebo spis dokumentti vzniklych pfti Gfednich jednanich k jedné véci.
Spisovy znak — oznacuje jednotlivé skupiny dokumentti podle obsahu.

Skartaéni znak - vyjadiuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznacuje zpusob, jak se s
dokumentem nalozi ve skartaénim fizeni.

A — Archiv. Oznacuje se tak dokument trvalé hodnoty, ktery ve skartacnim fizeni musi byt
vybran jako archivalie do trvalého ulozeni v archivu.

S — Stoupa. Oznacuje se dokument bez zadné trvalé hodnoty, ve skartacnim ftizeni budou
navrzeny ke zniceni.

V — Vybér. Oznacuje se dokument bez trvalé hodnoty, ale ve skartacnim fizeni bude
posouzeno, zda bude A nebo S.

Skarta¢ni lhtita — doba, po kterou dokument ziustava v organizaci. Tato lhita je zavazna,
nelze ji zkracovat. Zacéina bézet 1.1. nasledujiciho roku (po dohodé¢ sarchivem lze
prodlouzit) po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

Spisovy plan — je schéma pro oznacovani a ukladani vytizenych a vyhotovenych dokumentd.

Skartacni plan — rozpis véenych druhli dokumentt, ktery je doplnény o skarta¢ni znaky a
lhaty.

Ptirucni registratura — slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro béznou provozni
¢innost. Dokumenty jsou zde uloZeny zpravidla jeden rok od jejich vzniku a po vyfizeni a
uzavieni roku se predaji do ustfedni spisovny (archiv obce).

Usttedni spisovna — (archiv obce) — slouzi k ukladani dokumenti, které jiz nejsou zapotiebi
pro béznou ¢innost. Dokumenty zde lezi do konce skartacni lhiity. Vede se archivni kniha, do
které se zapisuji dokumenty, které byly do spisovny pfedany.

Skartacni f4d — upravuje zpusob a pribéh skartacniho fizeni.

Spisova sluzba — soubor pravidel a opatieni, dle kterych se provadi kompletni péfe o
dokumenty — jejich pfesna a uplna evidence, fadné ukladani do spisoven a vyfazovani
v periodickych a skartacnich fizenich dle skarta¢nich znaku a lhit.

Elektronickd posta - zplsob ptedavani v elektronické podobé prostiednictvim pocitacové
sité.

Koncept — navrh textu dokumentu, z néhoz je po schvaleni zhotoven original — Cistopis.

Priora — pisemnost o pfedchozim jednani v téze véci vyhledané a ptipojené podatelnou.



3. Spisovy rad

Spisovy fad upravuje pravidla pro vykon spisové sluzby. Vykonem spisové sluzby je zajisténi
odborné¢ spravy dokumentli dosSlych a vzeSlych z ¢innosti obecniho ufadu, popfipadé
z ¢innosti jeho pravnich predchidcti, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani,
ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani a ukladani, a to vcetné kontroly
téchto ¢innosti. Dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti obecniho tfadu.

3.1. Pfijem a tfidéni dokumenti

Listovni a jiné zasilky (baliky apod.) doruc¢ené postovnim ufadem, n€kterou z dorucovacich a
expresnich sluzeb, nebo zésilky pfedané do organizace osobné se piebiraji na obecnim urade.
Pievzeti doporuéenych zasilek stvrzuje pracovnik OU svym podpisem. Pted jejich otevienim
je povétena osoba povinna ovéfit, zda zasilky nebo jejich obaly nejsou poskozeny, zda
vSechny zasilky skutecné nélezi organizaci a zda byly doruc¢eny vSechny doporucené a cenné
zasilky podle jejich soupisu. Zjisténé nesrovnalosti musi byt ihned reklamovéany postovnimu
ufadu. Za doruceny dokument se povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu nebo
dokument vznikly z podani ucinéného ustné, pokud byl zaevidovan; evidence se provede
bezodkladné po piijeti nebo vzniku takového dokumentu.

Piijaté zasilky jsou roztfidény na zasilky podléhajici evidenci a zasilky bez evidence.
Pracovnici, kterym jsou ufedni dokumenty doruceny neoteviené, odpovidaji za jejich
oznaceni, evidovani a vytizeni.

Pti otevirani vSech doSlych dokumentl se zkontroluje, zda souhlasi pocet uvedenych pfiloh a
jinych doklad.

Dokumenty, pro néz je predepsana zvlastni evidence, se eviduji v podacim deniku zvlastni
evidence — napf. v knize doslych faktur.

Dokumenty neafedniho charakteru se neeviduji: reklamni letaky, nabidky firem, plakaty,
knihy, noviny, Casopisy, sbirky zdkonii, véstniky, pozvanky (mimo pozvanek na sluZebni
jednani), apod.

Zvlastnim druhem dokumentii jsou dokumenty dorucené prostiednictvim elektronické posty.
Je nutno pfistupovat k nim jako Kk jakymkoli jinym pisemnostem a po jejich obdrzeni a
piecteni adresatem je tfeba i tyto dokumenty zaevidovat.

Dokumenty oznacené stupném utajeni se pfedavaji neoteviené, opatfené podacim razitkem na
obalce. Pfijima je osoba urend pro styk s utajovanymi informacemi na pfislusny stupen
utajeni — starosta obce.

Pracovnik povéfeny vedenim centralni spisové evidence je povinen vSechna dosla podani,
vcetné téch, ktera se neoteviraji a nezapisuji do centralni evidence, opattit v den, kdy byla do
uradu dorucena, podacim razitkem. Dorucené telegramy, faxy a elektronické dokumenty
eviduje podatelna jako ostatni podani, opatii je pfesnym ¢asovym udajem o doruceni a pieda
zpracovateli. Pokud nejde oznacit pfimo dokument, ozna¢i se na zvlastni papir, ktery se
k dokumentu ptipoji. U zasilek, které se neoteviraji, se oznaceni provede pfimo na obalku
(obal).



Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li vsouladu se zvlastnimi pravnimi piedpisy zasilka dorucovana obecnimu tfadu do
vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k poStovni pfepravé nebo kdy byla
obecnimu ufadu dorucena,

c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

Piijem datovych zprav je soucasti elektronického systému spisové sluzby, v némz obecni urad
vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé.

3.2.  Evidence, oznac¢ovani a piredavani dokumentu

Kazdy spis je vlozen do ,,obalu spisu®, ktery musi obsahovat udaje: ndzev urc¢eného ptivodce,
organizaéni jednotku, ptipadné spisovou znacku (v souladu se zdkonem ¢. 500/2004 Sb., o
spravnim fizeni), ¢islo (ndzev) spisu, ¢asové rozmezi vzniku — vyiizeni spisu, zpracovatele,
spisovy a skartacni znak, skartacni lhiitu (v ptipad¢€, Ze spis obsahuje vice spisovych znakd,
uklada se pod nejvyssi skartacni lhitu).

Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech cisel jednacich dokumentt, jeZ jsou jeho soucasti,
vcetné ptiloh, s uvedenim data, kdy byly do spisu vlozeny. Tento soupis spisu se vklada pii
ukonceni a piedani do spisovny pted prvni stranu spisu.

Jednotlivé listy ve spisu jsou ocislovany. Nejstar$i dokument je ulozZen ve spodni ¢asti spisu a
nejmladsi nahote.

Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumenti patticich do spisu a kontrola a
doplnéni tidaji pied uloZzenim do spisovny.

3.3. Odesilani dokumenta

Dokument, jemuz podle spisového a skartacniho planu bude ptidélen skartaéni znak ,,A%,
vyhotovuje Gfad zasadné na trvanlivém papiru ur¢eném pro dokumenty.

Zasilky urcené k odeslani prostiednictvim poSty nebo kuryrni sluzby se fyzicky ptedavaji do
vypravny. Pracovnik vypravny zkontroluje, zda odesiland poSta ma veSkeré naleZitosti a
roztiidi postu urcenou k odeslani. Dokumenty k odeslani datovou schrankou nebo emailem se
pfedavaji v elektronické podobé.

Adresy na obalky se pisi soucasné pii vyfizovani dokumentu.

Dokumenty jsou odesilany:

a) postou — oby¢ejnou, doporucenou, na dodejku nebo do vlastnich rukou,
b) do datové schranky

c) kuryrni sluzbou,

d) e-mailem.



Rozhodnuti, u nichz je nutno ovéfovat doruceni a nejsou zasilany datovou schrankou, se
odesilaji do vlastnich rukou. Potvrzeny doklad o doru¢eni (dodejka) se pripoji k dokumentu a
zaklada do spisu.

Odesilani riznych vykazl, pozvanek, postovnich poukazek atd., které s prihlédnutim
k obsahu neni tieba vkladat do obalek, se fidi ustanovenim postovniho fadu.

Doporucené, spésné a balikové zasilky se zapisuji do poStovni podaci knihy, ve které posta
potvrzuje jejich pievzeti. Po odesilani zasilek prostfednictvim posSty plati ustanoveni
postovniho tadu.

3.4. Razitka a podepisovani dokumentu

Dokumenty obecniho Gfadu podepisuje jeho statutarni organ nebo jind osoba opravnéna za n¢j
jednat podle zvlastniho pravniho predpisu anebo zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi
ptedpisy obecniho ufadu. Pokud to stanovi zvlastni pravni ptedpis, opatii se podepsany
dokument otiskem tufedniho razitka. K dokumentu v digitalni podobé pfipojuje povereny
zaméstnanec zaru¢eny elektronicky podpis (v souladu se zakonem ¢. 297/2016 Sb. 0 sluzbach
vytvafrejicich duvéru pro elektronické transakce).

Razitka pouzivana v Gfadu je tfeba pted vydanim uzivatelim zaevidovat a zaroven potidit od
vSech kvalitni otisky, které jsou nasledné ulozeny jako archivalie do archivu. Evidence razitek
se vede i v elektronické podobé¢.

Utedni razitka jsou opatiena malym statnim znakem a nelze je pouZivat pii bézném pisemném
styku. Razitka se znakem obce se nepovazuji za ufedni razitka, mohou se jimi oznacovat
dokumenty nettedni povahy, béZzna korespondence, pozvanky apod.

Stejné druhy razitek musi mit rozliSovaci eviden¢ni Cislo.

Za spravné uzivani, ukladani a ochranu razitek pfed zcizenim nebo zneuZitim odpovidaji
uzivatelé, kterym byla razitka pfidélena. Piipadnou ztratu ufedniho razitka je nutno hlasit
krajskému Gradu.

Neplatna razitka dosavadni uzivatelé odevzdaji, poté jsou odepsana z evidence a vyfazena.

Razitko se vyfazuje z evidence v piipadé:
a) ukonceni jeho platnosti,

b) jeho ztraty

¢) jeho opotiebovani

Pti ztraté razitka uCini starosta obce vhodna opatieni k proSetfeni udalosti a k oznameni na
pfislusnych mistech.

Pti ztraté razitka je tfeba bezodkladn€ uvédomit odbor pro mistni spravu Ministerstva vnitra
Ceské republiky. V oznameni se uvede piesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se
razitko postrada.



3.5. Ukladani dokumentu

3.5.1 Prirucni registratura a priprava na piredani dokumenti do ustiedni spisovny

Vytizené dokumenty se ukladaji do piirucni registratury. Za registraturu odpovida starosta
obce; spravné uloZeni, oznaceni a zabezpeceni dokumenti zabezpecuje povéieny pracovnik.

Dokumenty Kk téze zalezitosti jsou spojovany do spisi. V jednom potadaéi se ukladaji
dokumenty stejného skartacniho znaku a pokud mozno stejné skartacni lhity. Spis musi
obsahovat ,,soupis spisu® — soupis vSech ¢isel jednacich, dokumenti, jez jsou jeho soucasti,
vcetné piiloh s uréenim data, kdy byly do spisu vlozeny. Potfadac¢e a obaly musi byt fadné
oznaceny.

Ukladani dokumentt se fidi provenien¢nim principem, tzn. ze origindly dokumentd uklddané
Vv piiru¢nich registraturdch ptrechazeji do dal$iho stupné ulozeni (spisovna, archiv), zatimco
duplikaty nebo multiplikdty uréené pracovnikim na védomi Ize po uplynuti jejich provozni
potieby skartovat bez dodrzeni ptislusné skartacni lhity.

Pomiickou pti ukladani dokumentl v pfirucni registratute je spisovy a skartaéni plan, ktery je
soucasti tohoto fadu jako pfiloha ¢. 1.

V piiruéni registratute jsou dokumenty uloZzeny zpravidla podobu 1-2 let od jejich vzniku
nebo vyfizeni. Podle provozni a spravni potieby mohou byt nékteré dokumenty ulozeny
Vv piiruéni registratuie i po dobu delsi nez 2 roky, v tom ptipadé€ je ale tieba zajistit, aby tyto
dokumenty byly eviden¢né podchyceny a jejich seznam piedan do spisovny — kvuli piehledu
o ulozeni veskeré pisemné agendy uvnitf organizace. Ukladani vyfizenych dokumenti do
usttedni spisovny se provadi od 1. bfezna do 30. Cervna nasledujiciho roku.

Dokumenty jsou rozdéleny povéfenym pracovnikem v souladu se spisovym a skartaénim
faddem na dokumenty znaku ,,S% ,,A“ a ,,V*. Povéfeni pracovnici jsou povinni uspotadat
pisemny material tak, aby byl uplny, pfehledné uspofadany a fadné oznaceny.

Dokument v digitalni podobé se skartacnimi znaky ,,A*“ a ,,V* vznikly z ¢innosti obecniho
ufadu musi byt zapsan ve formatu, ktery zaruci jeho neménnost a umozni jeho nésledné ¢teni.
Pokud tuto podminku nemiize obecni ufad zabezpecit, pievede takové dokumenty do
analogové formy odpovidajici dobé jejich vyfizeni a opatii je ndleZitostmi origindlu, a to
nejpozdéji pred jejich zafazenim do skartacniho fizeni; obdobné postupuje pii vyfizovani
dokumentii pfijatych obecnim ufadem v digitdlni podobé vcetné potvrzeni o platnosti
elektronického podpisu v dobé pfijeti dokumentu.

Dokumenty jsou do centralni spisovny pfedavany oznaCené nazvem organizace, nazvem
druhu dokumentu (ndzvem spisu), casovym rozmezim vzniku — vyfizeni spisu, ukladacim
znakem, skartatnim znakem a skarta¢ni lhtitou (pfipadné predpokladanym rokem skartace).

Dokumenty znaku ,,S se protokolarné predavaji do tstfedni spisovny, dokumenty znaku ,,A*
se predavaji do archivni péce statniho okresniho archivu.

Dokumenty, jejichz hodnotu nelze v okamziku vzniku nebo vyfizeni jednozna¢né urcit, se
oznacuji znakem ,,V*. Po uplynuti skarta¢ni lhiity budou tyto dokumenty znovu posouzeny a
na zakladé¢ toho navrzeny k odevzdani do statniho okresniho archivu nebo ke zniceni.



3.5.2 Ustiedni spisovna

Ustiedni spisovna je misto, kam jsou z piiruéni registratury protokolarné piedavany
dokumenty znaku ,,S“ do uplynuti jejich skarta¢nich lhiit.

Za ptedani dokumentt do ustfedni spisovny z registratury je odpovédny starosta obce. Za
prejimani, ukladani, evidenci, zapljcovani a vyfazovani dokumentd odpovida pracovnik
povéteny vedenim ustfedni spisovny.

VSechny pievzaté dokumenty se eviduji - Spisovna.

Nahlizeni do dokumentl v ustiedni spisovné je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika
poveéteného vedenim spisovny.

Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, musi mit k nahlizeni do dokumentl pisemny
souhlas starosty obce.

4. Skartaéni rad

r wr r

4.1. Skartaéni Fizeni

Skarta¢ni fad stanovi postup pii vyfazovani dokumenti z UGstfedni spisovny ve skartaénim
fizeni. Je zavazny pro vSechny zaméstnance Gradu.

Zadné dokumenty a razitka nesmi byt zni¢eny bez posouzeni ve skartacnim fizeni.

Za provadeéni skartaéniho fizeni odpovid4 starosta obce a pracovnik povéfeny vedenim
usttedni spisovny.

Skartaéni fizeni se provadi pod dohledem Statniho okresniho archivu .

Dokumenty, kterym je pfifazen skartacni znak “A“, musi byt ke skartaénimu fizeni
piedlozeny vzdy v psané nebo tiSténé formé, zajiStujici jejich trvalé uchovani. Stejnym
zpisobem musi byt ke skartacnimu fizeni ptedloZzeny dokumenty oznaené skartacnim
znakem ,,V*, navrhované jejich piivodcem k zatfazeni do skupiny ,,A*.

Dokumenty bez trvalé hodnoty, jimz je podle skartacniho planu pfifazen skartaéni znak ,,S%, a
dokumenty skupiny ,,V* navrzené k vytazeni ve skupiné ,,S*, mohou byt ke skarta¢nimu
fizeni predlozeny i v jiné nez tisténé podob¢, napt. ve forme datového zaznamu na USB flash
disku, externim disku, CD...

Odpovédnost za uchovani dat do ukonceni skartaéniho fizeni nese ufad, ktery je k fizeni
predklada.

Skarta¢ni fizeni se provadi komplexn¢ za cely Gfad 1x za 5 let a jeho pfedmétem jsou vSechny
dokumenty, u nichz uplynula skartac¢ni lhiita. Termin skartacniho fizeni stanovuje pracovnik
povéteny vedenim spisovny.



K provedeni skartaéniho fizeni sestavi starosta obce skartacni komisi (minimalné tficlennou).
Jejim Clenem je vzdy zaméstnanec povéreny vedenim spisovny, ktery odpovida za to, ze do
skarta¢niho tizeni budou zahrnuty v§echny dokumenty tafadu s proslou skarta¢ni lhitou.

4.1.1 Skartaéni seznam

Pracovnik spisovny vyhledd dokumenty, u kterych jiz uplynula skarta¢ni lhita a ovéefi, zda
opravdu jiz zanikla jejich dalsi provozni upotiebitelnost.

Podle oznaceni dokumentl skartacnimi znaky pracovnik spisovny rozd€li dokumenty typu
»3“. U dokumentt skupiny ,,V* se provede vybér tim zpusobem, Ze pracovnik spisovny za
spolutiCasti starosty obce posoudi dokumentarni hodnotu dokumentt a podle ni je rozdéli do
skupin ,,A* a ,,S*.

Pracovnik spisovny dokumenty navrzené k vytazeni viditelné oznaci na obalech a ponecha je
na puivodnich mistech az do schvaleni skartace okresnim statnim archivem.

4.1.2 Skartaéni navrh

Skarta¢ni navrh zpracovatel rozd€luje do skupin podle skartacnich znakd ,,A“ a ,,S*.
Dokumenty jsou ¢islovany priabéznym potradovym ¢islem. V privodnim dopise skartaéniho
navrhu se uvede zdivodnéni vytazeni dokumentu.

4.1.3 Schvaleni skarta¢niho navrhu

Po provedené archivni prohlidce sepiSe odpovédny zaméstnanec piisluSného archivu protokol
o skartacnim fizeni, kterym:

a) posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,,S* nemaji trvalou hodnotu. Pokud zjisti,
ze trvalou hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se znakem ,,A*.

b) posoudi zafazeni dokumentl se skartaénim znakem “V* mezi dokumenty urCené
k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty ur¢ené ke zniceni.

c) posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,,A*“ odpovidaji kritériim stanovenym
zakonem k prohlasSeni za archivalie,

d) dohodne s odpovédnym zaméstnancem ufadu dobu a zptsob predani dokumentti skupiny
,»A*“ a vybranych dokumentt ze skupiny ,,V* ptislusnému archivu,

e) ulozi skartaéni komisi sepsat seznam dokumenti uréenych k ulozeni v archivu. Tento
seznam se prilozi k protokolu o skartaénim fizeni.

Po provedené archivni prohlidce archivar sepiSe protokol a vyd4a souhlas ke zniceni
dokumentti oznac¢enych znakem ,,S*.

Na zéklad¢ protokolu o skarta¢nim fizeni zabezpeci tfad zni¢eni dokumentt ze skupiny ,,S*.
Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho fyzické znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho
rekonstrukce a identifikace obsahu, a to na naklady ufadu. Pfi manipula¢nich tkonech



souvisejicich s fyzickou likvidaci vyfazenych dokumenti je nutno dbat na to, aby tyto
dokumenty nemohly byt zneuzity nepovolanymi osobami.

Dokumenty vybrané k trvalému ulozeni pieda ufad podle seznamu v dohodnutém terminu
Statnimu okresnimu archivu.

Skarta¢ni navrh, protokol o skartatnim fizeni, ptfeddvaci protokol a potvrzeni o prevzeti
dokumentu Statnim okresnim archivem jsou ulozeny v Gfadu a v pfislusném archivu.
Vytazovani utajovanych dokumentil se fidi pfislusSnymi skartaénimi smérnicemi a zvlastnim

pravnim predpisem (zédkon ¢.412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpusobilosti).

4.2.  Spisovy a skarta¢ni plan

Spisovy a skarta¢ni plan je schéma pro ukladani dokumentt vlastni provenience, tzn. vzniklé
Z ¢innosti ufadu, V pfirucni registrature a nasledné ve spisovné, doplnéné u jednotlivych typl
dokumentti o skarta¢ni znaky a skartacni lhity. Vychazi z ,,Typového skartaéniho rejstiiku
vydaného Sekci archivni spravy Ministerstva vnitra CR.

Spisovy a skarta¢ni plan tvofi pfilohu €. 1 tohoto Spisového a skarta¢niho fadu.

4.3. Zavaznost skarta¢nich lhut

Pti vyfazovani dokumenti plati tyto zdsady zdvaznosti skartacnich lhit:

- dokumenty oznacené skartaénim znakem ,,A“ nelze zaradit do skarta¢niho fizeni pted
uplynutim ptedepsanych skarta¢nich lhit,

- dokumenty oznafené skartacnim znakem ,,S“ nelze zatradit do skarta¢niho fizeni pted
uplynutim ptedepsanych skartacnich lhit (vyjimkou jsou duplicitni a multiplicitni materidly),

- jestlize jsou v ramci jednoho vécného celku soustfedény dokumenty s riznymi skartaénimi
lhiitami, urcuje dokument s nejdelsi skarta¢ni lhiitou dobu pro vyfazeni celého souboru.

- skartacni lhtta pocind bézet dnem 1. ledna néasledujiciho roku po vytizeni dokumentu,
pozbytim jeho platnosti nebo uzavienim spisu.

- skartacni lhita nesmi byt zkracovana. Vyjimec¢né miiZze byt po dohod€ s piisluSnym
archivem prodlouzena. Tuto skute¢nost oznami odpoveédné osoba povérend vedenim ustfedni
spisovny, po odsouhlaseni starosty obce, Statnimu okresnimu archivu.

4.4. Zavaznost skarta¢nich znaku

Pti vytazovani dokumentt plati tyto zasady zdvaznosti skartacnich znakii:



V ptipad¢€, ze dokument oznaceny skartacnim znakem ,,A* se nedochoval, je nutné jej pro
archivni ucely nahradit dokumentem nebo dokumenty ozna¢enymi jako ,,S*, ptip. ,,V*. Jedna
se napt. o tyto pripady:

- dokumenty s ro¢ni periodicitou mohou byt nahrazeny dil¢imi dokumenty vyhotovenymi za
krat$i obdobi, napf. mési¢nimi, ¢tvrtletnimi, pololetnimi, aj.

- origindly dokument mohou byt nahrazeny jejich kopiemi, opisy, snimky, koncepty apod.

45. Zavaznost pro jedno vyhotoveni dokumentu

Skarta¢ni znaky a lhiity stanovené Spisovym a skartatnim planem jsou zavazné pro jedno
vyhotoveni uvedené v dokumentu. Vsechna ostatni vyhotoveni (duplikaty a multiplikaty) jsou
povazovéana za dokumenty znaku ,,S%, které 1ze navrhnout k vyfazeni ihned, jakmile nejsou
potfebné pro dalsi ¢innost organizace. Vyjimkou jsou dokumenty zavazné¢ho obsahu, které se
pti multiplicitdm vyskytu ponechdvaji pro archivni ucely ve dvou vyhotovenich.

4.6. Dokumenty vzniklé pouZitim vypocetni techniky

Pti pouzivani vypocetni techniky vznikaji specifick¢ druhy dokumentd. Termin ,,dokumenty*
pfitom oznacCuje jak vesSkeré grafické (pisemné a obrazové) dokumenty, tak i software a
pomoci n¢j vytvorené produkty.

Tyto dokumenty, jako vSechny ostatni, podléhaji po uplynuti spravni a provozni potieby
radnému skartaénimu fizeni. Pti skartaci t€chto dokumentu je tfeba respektovat tyto zasady:

- dokumenty, které jsou v ramci skarta¢niho fizeni posouzeny jako archivalie, je nutno po
vyfizeni pfedavat k uloZeni do archivu vyhradné v podob¢ vytisténého dokumentu

- dokumenty se skartacnim znakem S nemusi byt ke skartaci pfeddvany v pisemné podobé, 1ze
je predavat napft. i na USB flash disku, externim disku, CD...

- zaznamy dat a informaci na vSech nosicich se vytrazuji na zéklad€ posouzeni jejich obsahu,
nikoli s ohledem na jejich formu.

Postup pfi skartaci dokumentli vzniklych pouzitim vypocetni techniky je analogicky
S postupem skartace ostatnich dokumentd.

4.7. Razitka

Vytazeni a zniceni razitek s ndzvem organizace, popf. jeji slozky, je mozno provést az po
vyhotoveni dvou citelnych otiskl razitka na tvrdy papir. Pod otisky se uvede ptesny opis textu
razitka, Casovy rozsah jeho uzivani (platnosti) a datum vyhotoveni otisku. Otisky razitek se
natrvalo ukladaji ve Statnim okresnim archivu.

4.8. Utajovani dokumenti

Ukladani a vyfazovani materidli obsahujicich utajované skutecnosti se fidi zvlaStnimi

pravnimi ptedpisy (zakonem ¢. 412/2005 Sb. — o ochrané utajovanych informaci a o
bezpecnostni zpiisobilosti a jeho pfislusSnymi provadécimi ptedpisy).



Vsichni Clenové zastupitelstva prichazejici do styku s dokumenty jsou povinni se s timto
spisovym a skartaCnim fadem seznamit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.

Spisovy a skartacni fad nabyva ucinnosti dnem 1.1.2023.

V SuchovrsSicich dne 16.11. 2022

Jana Sedova
Starostka obce

Mgr. Ondiej Rus
Mistostarosta obce

Ing. Jiti Rus
Mistostarosta obce



Projednano a schvaleno Zastupitelstvem obce Suchovrsice dne 16.11.2022
usnesenim ¢. 12/1/2022.

Priloha €. 1 — spisovy a skartacni plan

Spisovy a skartacni plan

Ukladaci znak | Nazev dokumentu Skartaéni znak a
IhGta
VSEOBECNE VECI A ORGANIZACE
101.1 Zapisy z jednani zastupitelstva obce A10
101.2 Zapisy z jednani rady obce A10
101.3 Zapisy z jednani vybor( a komisi A5
102 Agenda starosty, mistostarosty — obecni zaleZitosti A10
103 Agenda komisi V5
104 Organizace a ¢lenéni ObU A10
105 Obecné zavazné vyhlasky a nafizeni obce A5
105.1 Kopie zvefejnénych OZV a pisemnosti S5
106.1 Volby vieobecné S5
106.2 Organizacné technické zabezpeceni voleb S5
106.3 Vysledky voleb, statistika A5
107 Program obecniho zastupitelstva A5
108 Vefejnopravni smlouvy A5
109 Petice, stiznosti podnéty a oznameni obc¢anl A5
109.1 Rozbory a hodnoceni A5
109.2 Konkrétni pfipady V5
110 Smérnice, pokyny, metodicka ¢innost V5
111 Katastr obce, sloZeni, rozdéleni obci, mistni referendum A 20




112 Kontrolni ¢innost V5
113 Plany, porady, jednani V5
114 Statni informacni systém - CZECH POINT S5
114.1 Spisova sluzba - vSeobecné S5
114.2 Spisova sluzba - podaci deniky A5
115 Statistika a vykaznictvi - vSeobecné S5
115.1 Roéni A5
115.2 Ostatni a podklady S5
116 Symbolika obce A10
117 Cestna obé&anstvi A 10
118 Obecni kroniky A 10 *!
119 Zahranicni styky V5
120 Zivelné pohromy V5
121 Ostatni vSeobecné véci a organizace S5
122 Ostatni vSeobecné véci a organizace - zadosti, potvrzeni S5
123 Datové schranky S5
124 Vidimace a legalizace - vSeobecné S5
124.1 Vidimace a legalizace — kniha ovérovani A10
125 Vzdélavani urednikd V5
OBECNI MAJETEK
201 Evidence majetku obce A5
201.1 Obecni pozemky A5 *?
201.2 Obecni budovy A5 *?
202 Dokumentace staveb-investice A10 *6
202.1 Prevody majetku, kupni smlouvy A 15
202.2 Restituce A 10




202.3 Investice (nezaklada-li se do dokumentace stavby) A10
202.4 Smlouvy o pronajmu V5 *3
202.5 Verejna soutéz, smlouvy o dilo V10
202.6 Drobné opravy a udrzba S5
203 Inventarizace obecniho majetku V5
204 Pasporty a dokumentace budov a zafizeni A 15 *3
PERSONALNI PRACE
301 Vypocty a odvody z mezd S50
302 Konkursni a vybér.fizeni na obsazeni pracov.mist S50
303 Osobni spisy S50
303.1 Odchod do diichodu S5
304 Mzdové listy S50
305 Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti S10
FINANCE
401 Rozpocty roc¢ni a rozpoctova opatieni A10
401.1 Rozpoctové vyhledy A10
401.2 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni S5
402 Dotace — pfijaté, poskytnuté S5
403 FU - dané, dévky a poplatky S5
403.1 Dani z pfijma PO S5
403.2 Finan&ni ufad - vSeobecné S5
404 Ugetnictvi - vieobecné S5
404.1 Roéni ucetni vykazy a zavérky A5
404.2 Ostatni, mési¢ni, podklady S5
405 PenézZni Ustavy - vSeobecné S5
406 Finance vieobecné S5




407 Fond rozvoje a bydleni V10
ZEMEDELSTVI, LESNi A VODNi HOSPODARSTVI
501.1 Zemédélstvi - vSeobecné S5
501.2 UZivani pldy a jiného zemédélského majetku S5
501.3 Ochrana proti skldclim S5
501.4 Kaceni ovocnych a okrasnych strom( V5
502 Honebni spolecenstva, myslivost V5
503 Najemni smlouvy V5
504 Smlouvy o dodavce pitné vody A5 *3
505 Rybarstvi A5
506 Vodni zdroje, hospodareni, zasobovani A 20
507 Provozovani vodovodu A20
508 Vodovody a kanalizace - vSeobecné S5
509 DSO COV - vieobecné S5
509.1 Smlouva, stanovy, rozpocet DSO COV A5
OCHRANA ZIVOTNIHO PROSTREDI
601 Registrace vyznamnych krajinnych prvk A5
602 Stanoviska k chranénym ¢astem pfirody V5
603 Evidence sbér a svoz komunal. odp. S5
604 Odpadové hospodarstvi obce - vSeobecné S5
604.1 Odpadové hospodarstvi obce - vykazy o produkci A5
605 Ochrana Zivot. prostfedi a reg. rozvoj - vSeobecné S5
MISTNi HOSPODARSTVI, DOPRAVA, OBCHOD
701 Organizace a zafizeni - vSeobecné S5
702 Mistni akéni skupiny S5
702.1 Mikroregiony S5




703 Linkova osobni doprava S5
704 Sprava mistnich komunikaci V5
705 Doprava - vSeobecné S5
706 Vef. zakdzky malého rozsahu S10
UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI URAD
801 Uzemné planovaci dokumentace A20
802 Uzemn planovani - véeobecné S/5
803 Uzemni rozhodnuti A 20
804 Stavebni dokumentace — rodinné domy A 10 *®
805 Povoleni terénnich Uprav a zvlastnich staveb A 10
806 Statni stavebni dohled A5
807 Sankce podle stavebniho zdkona S5
808 Drobna stavebni fizeni S10
SKOLSTVI A KULTURA

901.1 Organizacni zaleZitosti a konkursni Fizeni A5
901.2 Hospodarské zalezitosti V5
901.3 BéZna korespondence S5
902 Kulturni aktivity S5
903 Péce o obcanské zaleZitosti S5
904 Péce o kulturni pamatky A 10
905 Knihovna - vSeobecné S5
905.1 Organizacni zaleZitosti A5
905.2 Hospodarské zaleZitosti S5
906 Obecni zpravodaj A5
907 Cirkevni zaleZitosti S5
908 Sportovni zalezZitosti S5




SOCIALNi A ZDRAVOTNI PECE

1001 Sledovani socialnich pomér( a vedeni evidence V5
1002 Péce o rodinu V5
1002.1 Péce o téice postizené obcany V5
1003 Davky socialni péce S10
1004 Socidlni zalezitosti - vSeobecné S5
1005 Zdravotnictvi - vSeobecné S5
VNITRNI SPRAVA

1101 Pozarni ochrana - vSeobecné S5
1101.1 Civilni ochrana - vSeobecné S5
1102 Evidence obyvatel A10
1102.1 Utedni rugeni trvalého pobytu A 10
1103 Evidence véle¢nych hrobl A5
1104 Evidence hrobovych mist - smlouvy A5 *?
1105 Evidence mistnich poplatkll a vymahani pohledavek S5
1105.1 Evidence mistnich poplatkd-vseobecné S5
1106 Zpravy a informace o obcanech V5
1107 Pokutovani ve statni spravé S5
1108 Razitka V5 *®
1109 Ztraty a nalezy S5
1110 Nazvy ulic, prostranstvi, ¢islovani domi A10
1111 Podaci deniky A5 *
1112 Skartacni navrhy a protokoly A5
1113 Evidence pomUcek V5
1114 Spoluprace pfi s¢itani lidu, doma a bytd V5
1115 Spolupréace s organizacemi V5




1116 Ochrana verejného poradku V5
1116.1 Evidence, zpravy o povésti V5
1116.2 Prestupky V5
1117 Zvlastni zaznamy V5
1118 Ostatni hospodarsko-spravni zalezitosti S5
1118.1 Mistni rozhlas S5
1119 Vitroorganizacni zaleZitosti - vSseobecné S5
1120 Verejné sbirky V5
1121 Verejnd sluzba V5
Poznamky:

* 17 po uzavieni svazku

* 2 _po zméné vlastnika

*3_ po ukon&eni platnosti

* *_ po ukonéeni volebniho obdobi

* 5 po zruseni Zivnosti

* °_ po odstranéni stavby

* 7 po vyfazeni

* #_ po pofizeni novych




