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SPISOVY A SKARTACNI RAD

CL1

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini pfedpis obecniho titadu obce Perstejn (ddle jen ,,obecni tfad®)
stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta&ni fizeni.

2. Spisova sluzba se Fidi:

- zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmen& nékterych zakont,
ve znéni pozd€jsich ptedpisu (dale jen ,,archivni zakon®),

- vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich
piedpisu,

- zédkonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znéni pozdé&jsich pfedpisi,

- vyhlaskou & 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentt,

- vyhlaskou ¢&. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informa¢niho
systému datovych schranek, ve znéni pozd&jsich predpisi,

- zakonem €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvétejicich diivéru pro elektronické transakce,

- zdkonem ¢&. 563/1991 Sb., o Getnictvi, ve zn&ni pozd&jsich predpist,

- zakonem €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozd&jsich predpist.

3. Nedilnou soucésti spisového fadu je spisovy a skartaéni plan.

4. Spisovy fad je zavazny pro v8echny zamé&stnance obecniho ufadu.

5. Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobg v elektronickém systému spisové sluzby
Ginis.(dale jen ,,eSSL). '

QL2

Zikladni pojmy

1. Archiv — zatizeni podle archivniho zakona, které sloui k ukladani archivalii a pé&i o né.

2. Dokument — kazd4 pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’ jiz v
podobé analogové (listinné) &i digitalni, kterd byla vytvofena obecnim tfadem nebo byla
obecnimu ufadu dorudena.

3. Elektronickd pecet — data v elektronické podobé, kterd jsou pfipojena k jinym datdm
v elektronické podob& nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich pivod a
integritu.

4. Elektronické Casové razitko - data v elektronické podobg, kterd spojuji jinad data
v elektronické podobg s urditym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném
okamziku.



5. Elektronicky podpis - data v elektronické podobg, kterd jsou piipojena k jinym datim
velektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a kterd podepisujici osoba pouziva
k podepsani.

6. ISDS — informa&ni systém datovych schranek.

7. Jednoznaény identifikator - oznadeni dokumentu, které zajistuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednoznaénym identifikatorem spojen s p¥islusnou evidenci dokumenti. V eSSL
plni funkei identifikatoru Pid v systému Ginis, v samostatnych evidencich evidenéni ¢&islo ze
samostatné evidence.

8. Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentdi a jejich spravu
v priibéhu &asu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z&asti manualn€ (Ggastniky
spisové sluzby), z&asti elektronickym systémem spisové sluzby.

9. Skarta¢ni lhiita — doba, b&hem niZ musi byt dokument uloZen ve spisovng. Je vyjadfena
celym kladnym &islem uvedenym za skartaénim znakem.

10. Skartadni rezim - systém stanoveny spisovym a skartadnim plinem, ktery vymezuje
dokumentéim skartagni Ihiitu (v&etné spoustéci udalosti) a uréuje jejich skartaéni znak.

11. Skarta&ni Fizeni — postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhuty
a jeZ jsou nadale nepotfebné pro &innost obecniho Gfadu.

12. Skarta&ni znak — oznadeni dokumentu, podle né¢hoZ se dokument posuzuje ve skartanim
tizeni. Skarta¢ni znak ,A“ (archiv) oznatuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude
ve skartaénim fizeni vybran jako archivdlie k trvalému uloZeni do pfisluSného archivu.
Skartagni znak ,,S“ (stoupa) oznaduje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skarta¢nim
fizeni navrZen ke zniGeni. Skartaéni znak ,,V* (vybé&r) oznaluje dokument, ktery bude
ve skartatnim Fizeni posouzen a navrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zni¢eni.

13. Spis — soubor dokumentii vzniklych p#i jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzajem spolu vécné i evidenéné souvisejicich. '

14. Spisovna — misto k uklddani, vyhledavani a pfedkladani dokumenti a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

15. Spisovy a skartaéni plan — obsahuje seznam typi dokumentl roztfidénych do vécnych
skupin s vyznagenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhitami.

16. Spisovy znak — ozna&eni, které zatazuje dokumenty do v&cnych skupin pro cely jejich
ukladani, vyhledavani a vyfazovani.

17. Skodlivy kod - chybny format nebo pogitadovy program zpdsobily piivodit Skodu
na programovém vybaveni nebo informacich, poptipadé zplsobily tyto informace zneuZzit.

18. Uznavana elektronicka pedet’ — zarudend elektronicka pedet’ zaloZena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pedet nebo kvalifikovana elektronicka pecet.

19. Uznavany elektronicky podpis - zaruCeny elektronicky podpis zaloZeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

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

21. Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych z Einnosti
obecniho tfadu, v&etné dorudenych, poptipadé z &innosti pravnich pfedchiidct, zahrnujici
jejich tadny piijem, evidenci, rozd&lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladéni a vyfazovani ve skartaénim ¥izeni, a to v&etn& kontroly téchto Cinnosti.



(L3

Prijem dokumenti

1. Obecni ufad zaji¥tuje pijem dokumentdi, jak v analogové, tak v digitdlni podobé,
povéfenym zaméstnancem na podatelné. V pfipadé dokumentu pfedaného mimo podatelnu a
dokumentu vytvofeného z podani nebo z podnétu ucinéného ustné zajisti piislusny
zaméstnanec, ktery jej pievzal nebo vytvofil, bezodkladné provedeni ukomi stanovenych
timto fadem v souvislosti s piijmem, oznadenim a evidenci dokumenti.

2. eSSL umoziiuje ptijem datovych zprav doruCovanych na elektronickou adresu podatelny
obecniho ufadu podatelna@obec-perstejn.cz, doruovanych prostfednictvim datové
schranky, jejiz identifikator je 985bb3v, a doruéovanych na ptenosnych technickych nosiéich
dat. Informace potiebné k dorudovéni dokumentt v digitalni podob€, v&etné podminek pro
zpasob dorugovani dokumentd na pfenosnych technickych nosi¢ich dat, jsou zvefejnény na
tifedni desce a na webovych strankach obecniho Gfadu Perstejn.

3. Pokud je obecnimu tfadu dodén dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpusobem, nebo dokument
v digitalni podobg v&etng datové zpravy, v niZ je obsaZen, ktery je neuplny, nelze jej zobrazit
w¥ivatelsky vnimatelnym zptsobem, obsahuje $kodlivy kéd nebo neni v datovém formatu,
ve kterém obecni tfad piijima dokumenty v digitdlni podobé, a lze-li z n&j urit odesilatele a
jeho kontaktni uidaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi obecni ufad odesilatele
o zjist&né vad® dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni. Nepodati-li se
ve spolupréci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, dokument se dale nezpracovava.

4. Pokud je v adrese na obalce dorugeného dokumentu uvedeno na prvnim misté jmeno a
ptijmeni zaméstnance, pfedd se mu neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, zZe
obsahuje dokument tfedniho charakteru, zabezpe&i jeho dodatedné oznaceni a zaevidovani.

5. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soudést, je-li dokument doru€ovan do vlastnich
rukou, je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podin nebo kdy byl doruden, je-li to
rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele nebo obalka je opatfena otiskem podaciho razitka.

6. U dorugeného dokumentu v digitalni podobg& v&etng datové zprévy, v niZ je obsazen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda

a) je tplny,

b) ho lze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpisobem,

¢) je ve formatu, ve kterém obecni ufad pfijima dokumenty v digitdlni podobé,

d) je uloZena na pfenosném nosi¢i dat, na kterych obecni tfad pfijima dokumenty v digitalni
podobg,

e) je datova zprava a dokument v ni obsaZeny podepsn uznivanym elektronickym podpisem
nebo oznaden uznavanou elektronickou pedeti, poptipadé zda je opatfen kvalifikovanym
¢asovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjidténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

7. Dorugeny dokument v digitilni podob& je zaveden do eSSL a oznafen jednoznalnym
identifikatorem. Byl-li dokument doruden prostfednictvim vefejné sité internet a je mozné
zn&ho zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna dorudeni dokumentu
odesilateli zaslanim zpravy o dorudeni. Dorudeni dokumentu prostfednictvim ISDS se
nepotvrzuje, nebot’ udaj o doruceni generuje tento systém.

8. Je-li dokument ufedniho charakteru v digitalni podobé doruden na adresu elektronické
posty, kterd nebyla obecnim tfadem zvefejnéna jako elektronicka adresa podatelny, je
pijemce povinen zajistit veskeré ukony v souladu s timto spisovym fadem v souvislosti
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s plijmem, oznadenim a evidenci dokumenti. Pokud bude dokument dale zpracovavan
v eSSL, pted4 ho na elektronickou adresu podatelny obecniho ufadu. E-mail netufedni povahy
zodpovi ptislu§ny zaméstnanec piimo, bez evidence.

Cl. 4

Oznadovani, konverze a pfevod dokumentii

1. Pracovnik podatelny bezodkladn& opatfi doruéeny dokument v analogové podobé, ptipadné
jeho obalku, otiskem podaciho razitka.

2. Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev obecniho tfadu, datum doruden, &islo jednaci nebo
evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentt, podet listd dokumentu, pocet listinnych
piiloh a poget listd téchto ptiloh, popiipad® podet svazki listinnych pfiloh, pocet a druh ptiloh
v nelistinné podobé.

3. Dorutené dokumenty v digitdlni podobé evidované v eSSL se oznaluji jejim
prostfednictvim jednozna¢nym identifikatorem, ktery se skldda z oznaceni obecniho ufadu a
alfanumerického kédu ObP/000/0000.

4. Dorugené dokumenty v analogové podob& veetn& ponechanych obdlek se pfedavaji
pfisludnému zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich piipadném pfevodu
do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jejich obsah proveden bud prostiedky
autorizované konverze, nebo pfevodem podle § 69a archivniho zékona.

5. Obecni ufad provadi pro vykon své piisobnosti autorizovanou konverzi z moci ufedni. Tu
zajituje pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy zaznam
o provedené konverzi obsahuje:

a) pofadové ¢islo zdznamu,

b) datum provedeni konverze,

¢) charakteristiku pfevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouZiva tehdy, je-li nutné, aby pfevadény dokument (dale jen
,vstup®) mé&l stejné pravni G&inky jako dokument, jehoZ pfevedenim vznikl (dale jen
,Vystup®) a provadi se prostfednictvim sluzby CzechPOINT. V ptipadg, Ze jsou pro vystup
dostadujici pravni uéinky ové&fené kopie, provede se pfevod podle § 69a archivniho zdkona.

6. Vystup z konverze je zpravidla &ernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace vstupu,
pouZije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

7. Postup pfi provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

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

c) u vstupu se ovéfuje pfitomnost autentiza¢nich prvkd,

d) ové&fuje se uplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se pfipoji ové&fovaci dolozka, kterou podepiSe ten, kdo konverzi provedl svym
kvalifikovanym elektronickym podpisem (v pipads, Ze je pro tyto Ulely pouzivana
kvalifikovana elektronickd peéet, uvede se namisto podepisovani text ,zape€eti ten, kdo
konverzi provedl, kvalifikovanou elektronickou peéeti“), a opatfi ji kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem,

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

8. Ovétovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT,
ovéfovaci dolozka podle § 69a archivniho zékona obsahuje:

a) oznad¢eni obecniho ufadu,



b) podet listi, z nichZ se sklada pfevadény dokument,

¢) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze pln€ pfenést na dokument v digitalni
podobg,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno a pijmeni fyzické osoby, ktera ptevedeni provedla.

CLS

Evidence dokumentu a tvorba spisu

1. Dorudené dokumenty a dokumenty vzniklé z &nnosti obecniho ufadu jsou evidovany
v evidenénich pomiickdch s vyjimkou dokumentii, které nepodliéhaji evidenci (noviny,
asopisy, sbirky zakon®, v&stniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky,
koncepty, pomocné dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice
se piitomnosti zaméstnancl).

2. Zakladni evidenéni pomickou je eSSL. O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:

a) jednozna¢ny 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 dinnosti, datum
jeho vzniku,

e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vznikly z vlastni €innosti, zapise se jako ,,Vlastni®,

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

g) pocet listi do§lého nebo vlastniho dokumentu, podet listi nebo pocet svazki ptiloh
v listinné podobg; u piiloh v nelistinné podobg, s vyjimkou pfiloh v digitdlni podobe, jejich
podet a druh; u dokumentu v digitalni podob& pocet pfiloh,

h) struény obsah dokumentu,

i) jméno a pfijmeni zamé&stnance uré¢eného k vyfizeni,

j) zplsob vyfizeni, Gidaje o adresatovi, datum odeslani, poCet a druh odeslanych pfiloh;
u dokumentu v digitalni podobé& pocet pfiloh,

k) spisovy znak, skarta&ni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu,

1) zdznam o provedeni vybéru archivalii,

m) identifikator dokumentu uloZeného v Nérodnim digitalnim archivu.

3. Dokument zaevidovany v eSSL se oznaduje &islem jednacim, které ma tvar ObP 000/0000.
4. Vybrané dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokumenti. Obecni tfad vede
nasledujici samostatné evidence:

a) v listinné podobé& poptipadé elektronické podobg,

o dokumenty Udetni agendy vedené finanénim odborem v elektronické a listinné
podobé podle zékona &. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi;

e pravni pfedpisy obce (obecné zdvazné vyhlasky a nafizeni obce), které vede ufad v
listinné podob& podle zakona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdéjsich pfedpisu;

e matriéni knihy (kniha narozeni, kniha manZelstvi, kniha umrti) a sbirky listin
vedené matrikou v listinné i elektronické podobé podle zdkona &. 301/2000 Sb., o
matrikach, jménu a p¥jmeni a o zmé&n& n&kterych souvisejicich zakond, ve znéni
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pozd&jsich predpist a vyhlagky €& 207/2001 Sb., kterou se provadi zakon ¢.
301/2000 Sb., o matrikdch, jménu a pfijmeni a o zmé&n& n&kterych souvisejicich
zakond, ve zné&ni pozd&j$ich predpisi;

e evidenci vidimaci a legalizaci vedenou na oddéleni matriky v listinné podob& (v
ovéfovaci knize) podle zékona &. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s

listinou a o ov&fovani pravosti podpisu a o zmé&n& nekterych zdkonl (zakon o
ové&fovani), ve znéni pozdg&jsich piedpisty;

o evidenci vydanych ové&fenych vystupti z informacnich systémi vefejné spravy,
vedenou v elektronické a listinné podobé podle § 9b zékona & 365/2000 Sb., o
informa¢nich systémech vefejné spravy a o zméné n&kterych dalsich zakoni, ve
znéni pozdgjsich predpist, kontaktnimi misty vefejné spravy Czech POINT (obecni
ufad jako kontaktni misto vefejné spravy);

o evidenci #4dosti o vypisy z Rejstiiku trestd vedenou v elektronické podob& podle
zakona &. 269/1994 Sb., o Rejstiiku trestl, ve znéni pozd&jsich ptedpisd,
kontaktnimi misty vefejné spravy Czech POINT (obecni ufad jako kontaktni misto

vefejné spravy);

e evidence provedenych autorizovanych konverzi vedené v elektronické podobé podle
zdkona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentt, ve znéni pozdéjsich predpist, kontaktnimi misty vetejné spravy Czech
POINT (obecni ufad jako kontaktni misto vefejné spravy).

5. Samostatna evidence dokumentd v listinné podobé je kniha vytvofend ze svazanych a
otislovanych list tiskopisl, oznadend ndzvem obecniho ufadu, druhem dokumentt, které
jsou v ni evidovany, &asovym obdobim, v ndmZ je uZivana, a poctem vSech listd.
O dokumentu se vedou alespoii udaje stanovené vyse v odstavci 2, pism. d), e), h) a k).

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

7. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentii se oznaduje evidencnim &islem
ze samostatné evidence dokumentd, které obsahuje zkratku obecniho ufadu, oznaceni
samostatné evidence, pofadové &islo zapisu v evidenci a kalendafni rok.

8. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentd vzestupné
v ¢iselném a &asovém pofadi, v némz byly dorudeny nebo vznikly z &innosti obecniho Gfadu.
Ciselna fada zadina na zadatku kazdého roku pofadovym &islem 1, je sloZena z celych &isel
nepietrité po sob& jdoucich a konéi dnem 31. prosince téhoz roku.

9. Vechny eviden&ni pomiicky v&etn& eSSL se zabezpedi proti odcizeni, ztrat€, pozméiovani,
neopravnénému nebo nahodilému piistupu, znigeni nebo neopravnénému zpracovani dajd,
jakoz i proti jinému zneuZiti. :

10. Zapisy do evidenénich pomiicek, pokud jsou vedeny v listinné podobé, se provadi Citeln®
a trvalym zpasobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zistal &itelny i po oprave, v pfipadé
potieby se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, pfijmenim a podpisem
toho, kdo ji provedl. ,

11. Jestlize k jedné véci bude doruden nebo vytvofen vétsi podet dokumenti, vytvoii se spis
spojovanim dokumentd. Kazdy dokument se zaeviduje v eSSL nebo jiné evidencni pomicce a
poznamenaji se vzajemné odkazy u ptedchoziho i nového dokumentu. Soucasti spisu je soupis
vloZenych dokumentd s jejich &isly jednacimi nebo evidenénimi &isly ze samostatné evidence
dokumentu.



12. Do spisu jsou postupné ukladany viechny dokumenty, které v dané zaleZitosti vznikly.
V ptipadé analogovych spist se dokumenty patiici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se
dokument nahote. Je-li spis veden digitalng, jsou jednotlivé jeho souddsti spojovany
prostfednictvim metadat. Pokud se jednd o smiSeny (hybridni) spis, ktery je tvofen
analogovymi i digitdlnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty spojovany pomoci
odkazu.

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

a) jednoznadny identifikator spisu (tyké se spisii evidovanych v eSSL),

b) struény obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

¢) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartaéni reZim spisu,

h) tidaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listi dokumentti v listinné podobé
tvoficich spis, popkipadé svazki ptiloh v listinné podob& dokumenti tvoticich 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 podobé 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 digitdlni podobg, ktery byl vybran
jako archivalie, ptidélil Nérodni digitalni archiv.

CLé6

Rozdé&lovani a obéh dokumenti

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

2. Bezodkladng po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny uréenym zaméstnancim
prostiednictvim eSSL také dokumenty v digitdlni podob€ a zaznamy o analogovych
dokumentech, které podléhaji evidenci v eSSL.

3. Pii ob&hu dokumentu musi byt zabezpeteno sledovani jeho predavani a piebirani a
zaruGena prikaznost piedavéni a prebirani zachycujici jmenovité a Casové veSkerou
manipulaci s dokumentem.

CL7

Vyf¥izovani dokumenti

1. Vyfizujici zam&stnanci pfevezmou jim ptidélené dokumenty, zkontroluji jejich Gplnost a
podet piiloh. U dokumentd, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené nahlasi
pracovnikovi podatelny.

2. Jestlize se zjisti, Ze obecni Ufad meni piislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej
piisluinému mistu a odesilatele o tom vyrozumi.



3. Pokud je dokument v analogové podob& vytizen jinym zpiisobem nez odeslanim odpovédi
v listinné nebo digitalni podobé (napt. Gstné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi),
uéini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zdznam, piipadné k dokumentu
takovy zdznam pfipoji.

4. PHislusny zaméstnanec zaznamend v eSSL nebo samostatné evidenci dokumentd, jakym
zptisobem byl dokument, popiipadé spis vyfizen (dokumentem, ‘postoupenim, vzetim na
‘védomi, zaznamem na dokumentu), kdy a komu bylo odeslano vyfizeni dokumentu. U
dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede.

5. Zaméstnanec, ktery dokument, popfipad® spis vy¥idil, jej oznali spisovym znakem,
skartanim znakem a skartagni lhiitou podle spisového a skartaéniho planu, ktery tvofi pfilohu
tohoto spisového fadu. Skarta¢ni [hita se oznaduje &islici a uréuje poctem let od 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavfeni.

6. Soudésti vykizeni dokumentu v digitalni podob& v eSSL je jeho ptevod do pfislusného
vystupniho datového formatu.

QL8

Vyhotovoviani dokumenti

1. Dokument vyhotoveny obecnim tfadem a uréeny k odesldni obsahuje zahlavi, v némz je
uvedeno oznadeni obecniho ufadu véetné adresy.

2. Dal$imi naleZitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

a) &islo jednaci nebo evidendni &islo ze samostatné evidence dokument,

b) &islo jednaci dorudeného dokumentu nebo evidenéni &islo doruceného dokumentu
ze samostatné evidence dokumentt, pod kterymi je tento dokument evidovan u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doru¢eny dokument,

¢) datum podpisu dokumentu,

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

e) podet p¥iloh; u dokumentu v digitalni podob& se podet piiloh uveden jen v pfipadg, Ze ho
povaha dokumentu umoZiiuje uréit,

f) polet listh ptiloh nebo podet svazkd pfiloh v listinné podob& a pocet a druh pfiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobg,

g) jméno, pfijmeni a funkce osoby povéfené jeho podpisem.

3. Dokument se zhotovi ve dvou totoznych vyhotovenich, pfiemz jedno si ponecha obecni
ufad a druhé se odesle adresatovi.

CL9

Podepisovani dokumentu a uzivani uFednich razitek

1. Dokumenty podepisuje statutarni zastupce nebo jiny povéfeny zaméstnanec. Pokud to
stanovi zvlastni pravni piedpis, opatii se podepsany dokument otiskem tfedniho 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 pfipoji kvalifikované elektronické &asové razitko. V piipad€, ze dokument ma
byt oznaden ufednim razitkem, je na misté otisku razitka vyjadfena tato skutecnost slovy
,,otisk ufedniho razitka®.

3. Pokud existuje n&kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliduji se pofadovymi
¢isly.



4. Obecni ufad vede evidenci tGfednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
piijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum pfevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis pfebirajiciho zaméstnance.

5. Razitko se vyfazuje z evidence v p¥ipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotfebovani.

6. Obecni ufad vede evidenci certifikati vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvéfejicich divéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluZeb, na nichZ jsou
zaloZeny jim uZivané uzndvané elektronické podpisy, uzndvané elektronické pedeté a
uznavané elektronické zna€ky, do které zaznamena:

a) identifikaéni &islo certifikatu,

b) pocatek a konec platnosti certifikatu,

¢) datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu,

d) nézev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvafejicich duvéru
nebo akreditovaného poskytovatele certifikatnich sluzeb a stat, ve kterém je kvalifikovany
poskytovatel sluzeb vytvafejicich déivéru nebo akreditovany poskytovatel certifikaénich
sluzeb usazen, a

e) tdaje identifikujici podepisujici nebo oznadujici anebo pecetici osobu.

C1. 10

Odesilani dokumenti

1. Odesilani dokumentu zaji$tuje povéfeny zaméstnanec na podatelng, kterd opatii odesilany
dokument naleZzitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

2. Dokumenty se odesilaji postou, osobné&, datovou schrankou, ptipadné jinym zptisobem.
Odesilani datovych zprav je zaji§tovano prostfednictvim eSSL.

3. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery je
osvédéen vlastnoruénim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby
k tomu opravnéné. Pro vykon spisové sluZby si obecni ufad ponechdvd stejnopis
vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentiza&ni prvky. Za stejnopis odeslaného dokumentu v analogové
podob&, ktery byl opatfeny razitkem a vlastnoruénim podpisem opravnéné osoby je
povazovan rovnéZ dokument v digitdlni podob&, ktery opravnénad osoba podepsala
kvalifikovanym elektronickym podpisem. |

4. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvladtnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl doruen, se po vraceni piipoji k ptislusnému spisu.

CL11

Ukliadani dokumenti

1. Viechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho ufadu jsou po dobu trvani skartaéni
lhity uloZeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumenti, k vyhleddvani a pfedkladani
dokumenti a k provadéni skartaéniho fizeni (déle jen ,,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyZaduje,
aby zaméstnanec mél vyfizeny dokument déle. Dokumenty v analogové podobé se piedavaji
do spisovny, dokumenty a spisy v digitdlni podob& a metadata dokumentii v analogové
podobé, evidovanych v eSSL, se piedavaji do elektronické spisovny, ktera je souasti eSSL.



3. Povéfeny zaméstnanec pred uloZenim kontroluje uzavieny spis a vyftizeny dokument, jsou-
i uplné, zda jsou v eSSL nebo jiné evidentni pomiicce spravné zpracovany vSechny povinné
tidaje a zda jsou dodrZeny podminky uzavfeni spisu.

4. Obecni utad vede evidenci uloZenych dokumentii a spisti obsahujici jejich struény obsah
(pfedmét, véc), oznadeni ptislugného spisového a skartatniho planu, spisové znaky, skartani
znaky a lhity. Pro dokumenty evidované v eSSL je tato evidence vedena prostfednictvim
tohoto systému, ostatni dokumenty jsou evidovany formou archivni knihy.

Cl 12

Predkladani dokumenti uloZenych ve spisovné

1. NahliZeni do dokumentii je dovoleno pouze v piitomnosti pracovnika spisovny. Obecni
tfad vede evidenci o nahliZeni a zaptj¢ovani do dokumentt a spisi.

2. Dokumenty a spisy v analogové podobg se zaptjéuji. Vypljovatel je povinen zabezpecit
jejich ochranu pted poskozenim, zneuZitim nebo ztratou a dodrzet urgeny termin vraceni.
Do zapiijéenych dokumenti se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné
nepovolené upravy.

3. Nahlizeni do dokumentli v digitilni podob& je umoZn&no oprévnénym Zadatelim
prostfednictvim eSSL, ktery zabezpeduje rovnéZ evidenci piistupi (nahliZzeni do dokumenti).
Opravnénému Zadateli se zobrazi poZadovany dokument nebo spis. Pokud neni moZné
pfedlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, 1ze ho vytisknout (vytvofit neovéienou
kopii), zne&itelnit pasaZe obsahujici citlivé nebo osobni idaje, a poté ho ptedlozit.

4. Pfi ztraté, znieni nebo podkozeni zaptjéeného dokumentu nebo spisu v analogove podobé,
vyhotovi se z4pis, obsahujici pfi¢iny, miru zavinéni a eventudlni nasledky ztraty nebo zniceni.
Dojde-li k nevratnému pogkozeni nebo zniteni dokumentu v digitdlni podobé bé&hem nahliZeni
nebo nelze-1i digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skute¢nost v eSSL véetné disla
jednaciho dokumentu, kterym bylo poSkozeni nebo zni€eni feSeno.

CL13

Vyi#azovani dokumenti

1. Vyfazovani dokumentii se provadi ve skartaénim fizeni, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotfebné pro &innost obecniho fadu a pii kterém piisludny archiv provadi vybér
archivalii. Do skartagniho Fizeni se zafazuji viechny dokumenty a spisy, kterym uplynula
skarta¢ni Ihiita, a razitka vyfazena z evidence.

2. Skarta&ni fizeni se provede v kalenddinim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni lhity
dokumentu, a to na zakladé skartaniho ndvrhu. Skartaéni ndvrh za$le obecni ufad
piislugnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

3. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumenti a spist skarta¢niho znaku ,,A® a seznam
dokumentd a spisti skartaéniho znaku ,,S“ (u dokumentii a spisii skarta¢niho znaku ,,V¢
provede predbéZny vybér a pfipoji je dle charakteru odd€leng k seznamu dokumenti ,,S“ nebo
,,A%), kterym uplynula skartaéni lhiita. V seznamech dokumentii a spisu, které uspofada podle
spisovych znaki, uvede nézev dokumentd a spisd, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo
rok uzavfeni spisu a skartaéni znak a lhitu dle spisového a skartatniho planu (viz ptiloha ¢&.
1). V ptipadé dokumentt evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany z tohoto systému a
jsou tvofeny podle schématu XML pro vytvofeni datového balitku SIP, ktery obsahuje
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metadata vyfazovanych dokument. Rozd&lovéani dokumentii skarta¢niho znaku ,,V* v tomto
ptipadé odpada.

4. K takto vytvofenym seznamtm pfipoji privodni dopis, ktery je nasledné podepsan
starostou obce a zaslan spolu se seznamy dokumentil (tzv. skarta¢ni navrh) pfisluSnému
archivu.

5. Ptislusny archiv provede na zdkladé piedloZeného skartaéniho navrhu odbornou archivni
prohlidku dokumentd, spisi a tfednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené
archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartanim fizeni.

6. Dokumenty vybrané jako archivélie k uloZeni v archivu pfeda obecni tfad v dohodnutém
terminu pHslusnému archivu. V ptipad& vybranych archivalii v digitdlni podob& pfeda obecni
tifad jejich repliky a k nim naleZejici metadata do Narodniho digitalniho archivu.

Pfisluny archiv vyhotovi o pfedéni ufedni zaznam. ’

7. Po obdrZeni protokolu o provedeném skartaénim Fizeni a nasledném uplynuti lhity 15 dni
pro ptipadné podani namitek zabezpedi obecni ufad zniCeni dokumenti a spist navrzenych ke
znideni. Dokumenty v analogové podobé nebo ufedni razitka znehodnoti do podoby
znemoziiujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V piipadé dokumenti v digitalni
podob¥ se provede jejich znifeni smazdnim z eSSL, samostatnych evidenci vedenych
v elektronické podob& a dalgich tloZit. Obdobn& se postupuje pfi zniCeni dokumenti
v digitalni podobg, které byly vybrany jako archivalie a jejichZ repliky byly predany
do Néarodniho digitalniho archivu.

8. Uchovani zvukovych zaznamii ze zasedani zastupitelstva: zvukovy zdznam nepodi¢ha
evidenci, neni p¥ilohou zapisu, uklad4 se po dobu nezbytné nutnou, tj. maximaln€ do pfistiho
zasedani, aby se mohly projednat ptipadné namitky proti zapisu ze zasedani. Zaznamy se nici
bez souhlasu pfislu§ného archivu, nebot’ se jedna o dokumenty nepodléhajici evidenci.

W

Cl 14

Ochrana osobnich udaju

Jako samostatna funké&ni &ast evidenéni pomicky se vede jmenny rejstifk v elektronické
podobg uréeny pro automatické zpracovavani udaji o odesilatelich a adresatech dokumenti
evidovanych v evidenéni pomicce a jinych osobach, jichZz se dokumenty evidované
v evidenéni pomiicce tykaji. Pro tdaje o fyzické osob& vedené ve jmenném rejstiiku se
stanovi nejvyse tiileta skartadni lhita podinajici b&Zet pfedanim dokumentd a spist, ke kterym
se Udaje o fyzické osobé vztahovaly, archivu nebo jejich zni¢enim.

QL 15

Spisova rozluka

1. P#i zrugeni obecniho ufadu se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a provadi obecni
ufad pfed datem svého zru$eni, dokonéuje ji pravni nastupce.

2. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhiita, se zafadi
do skarta¢niho ¥izeni. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ neuplynula skarta¢ni Ihita,
se uloZi do spisovny pravniho nastupce.

3. Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy pfedd obecni ufad tomu, na koho pfesla
pusobnost k jejich vyfizeni.
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CL 16

Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

1. Obecni ufad v piipad® Zivelni pohromy, havarie anebo jiné mimotddné situace, v jejichZ
disledku je znemon&no po omezené asové obdobi vykondvat spisovou sluzbu béznym
zpisobem, vede spisovou sluzbu néhradnim zptisobem v listinné podob€ a eviduje dokumenty
ve zvlastni evidenéni pomticce v listinné podobg, kterou je nahradni evidence dokumentil.
Né4hradni evidence se uzavie bezodkladné po ukon&eni mimofadné situace.

2. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné neZ 48 hodin, obecni ufad evidenéng pievede dokumenty evidovane v nahradni
evidenci do eviden&ni pomicky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, obecni Ufad je ponechd zaevidované v néhradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vy¥dit v nahradni evidenci, eviduje v evidenéni pomticce, ve které
obvykle dokumenty eviduje.

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

CL17

Jmenny rejstiik

1. Obecni utad vede jako samostatnou funkéni &4st elektronického systému spisové sluzby
(déle jen eSSL) jmenny rejstiik v elektronické podob& uréeny pro automatické zpracovani
widajii o odesilatelich a adresatech dokumenti evidovanych v eSSL a jinych osobach, jichZ se
dokumenty evidované v eSSL tykaji, a to alespoil v rozsahu:

a) jméno a piijmeni, jde-1i o fyzickou osobu,

b) jméno a piijmeni, popt. dodatek odlidujici osobu podnikatele nebo druh podnikéni
vztahujici se zpravidla k této osob& nebo k druhu podnikéni, jde-li o podnikajici fyzickou
0sobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku,

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

d) identifika¢ni ¢islo osoby, pokud bylo piidéleno,

¢) identifikator datové schranky, pokud byla ziizena, a

f) bezvyznamovy identifikator pro potfeby vykonu spisové sluzby, pokud byl obecnim
ufadem pfidélen.

2. Obecni tfad pfi piijeti a odeslani dokumentu ovéfuje spravnost a pfesnost idajii vedenych
ve jmenném rejstiiku o odesilatelich a adresatech a doplni neuplné Gdaje dle rozsahu tdaji
stanoveného pro vedeni jmenného rejstiiku ze zdroji souvisejicich s plnénim Ukold v jeho
pusobnosti. .

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

4. Skarta¢ni Ihiita pro tdaje o fyzické osob& vedené ve jmenném rejstiku je tfi roky a podina
béZet predanim dokumenti nebo spisd, ke kterym se tGdaje o fyzické osobé vztahovaly,
archivu nebo jejich zni¢enim.
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CL18

Pravomoc p¥islu¥ného archivu

1. Pfislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby, ukladani dokumenti a postup pfi jejich
vyfazovani. Zjisténé zivady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto t&elem mohou pracovnici archivu vstupovat do viech
prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.

Tento spisovy fad nabyva Gi¢innosti dne 22 Q. 2022,

Ptilohy:

1. Spisovy a skartaéni plan
2. Vzor Skarta¢niho navrhu
3. Otisk podaciho razitka
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WiLoun 5.4

(1¢0: 00262072 | MM ghec perstejn )
Prehled spisovych znaki a podznakd ve spisovém planu
Spisovy plan roku 2021 (SP2021)
. Plati od: 25.4.2022 do: neuréeno J

Oznaceni Popis

Dokumenty starosty; a

ACE Fat

{k’ﬁ

Rizeni, kontrola a metodicka

g
56.1 vSeo

becné V 5
56.2 hospodarské V 5
56.3 najemni S 5
56.4 majetkopravni A 5
56.5 ostatni V 5

Rocni vykazy, vyroéni zpravy o ‘ : A 5
Vykazy s krat$i neZ roéni periodicitou

~Pomocny material ke statistice, scitani lidi, dom@ a bytl

zace [ 3

_ Informaéni systém (fadu Lo A 5

582 Programova dokumentace - S 5
58.3 ° Elektronické podpisy a certifikaty S 5
58.4 Transakéni protokoly A1
Typovy spis elektronického systému spisové sluzby A 5

61.1 Ochrana obyvatelstva V 5
61.2 Integrovany zachranny systém vV 5
61.3 Krizové fizeni vV 5

Hospodai'ska opatieni pro krizové stavy V 5

Zion et

Zivelni pohromy mimortadné udalosti _ | A 5

67.1 ) PFéstupky, spravni delikty ' ' V 5
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(1co: 00262072 | Obch- jméno: Obec Perstejn

Prehled spisovych znaki a podznakd ve spisovém planu
Spisovy plan roku 2021 (SP2021)
Plati od: 25.4.2022 do: neuréeno

70.1 Skartacni fizeni A 5
70.2 Podaci denik A 5
70.3 Dorucovaci knizka S 5
70.4 Rejstiiky k podacim denikéim A 5
70.5 Transakéni protokol eSSL A 5

e

Vyznaman, cny obce, destné ob¢anstvi
S : ‘
Nahrady cestovnich, st&hovacich a jinych vydaji

76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A 5

76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba V 5
76.3 Jiné formy prezentace obce

77.1 Kandidatni listina, pfihladka kandidata k registraci, prohladeni kandidta véetné podkladd A 10
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hidgeni vysledki voleb v obci A 10
77.3 Organizacné technické zabezpedeni voleb S 5
77.4 . Ostatni volebni dokumentace vV 5
77.5° Seznamy voli¢d S 5 -
776 Poufité hlasovac listky a volebni obalky S 1

Relama

Obecné prospésné prace
109!
Poskytovani informaci, styk s vefejnosti

Ochrana osobnich udajfi

87.1 Dbkumenty na védomi S 1
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné neprisludné zadleZitosti

88.1 Dotace, grantova podpora V 15
88.2 Dotace z EU _ N A 25

91.1 Verejné zakazky | VvV 10
Vybérové fizeni

101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou -li souasti zapisu) vV 5
101.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni, priloh a podkiadd: N

101.2.1 zastupitelstva A 10

101.2.2 rady ‘ A 10

Z dat systému GINIS Express vytiski Katefina Krejéové Strana 31.5.2022
Elektronickd spisova sluzba 7.07.0 (Obec Perstejn) 228 10:15:03



(ICO: 00262072 | Obch-jméno: Obec Perstejn )
Prehled spisovych znakd a Podznakii ve spisovém planu
Spisovy plan roku 2021 (SP2021)
g Plati od: 25.4.2022 do: neuréeno J

101.2.3 vybord a komisi

Obn zavazne vyhlasky obce A 5
Nafizeni obce

Kontroly

Zprévy bsledku prezkoumani krajskym (ifadem V 10
113.2 Zpravy o vysledku pfezkoumndani hospodafeni obce V 10
Podklady

Kvalifikace a vzdélavani V 10
117.2 Hmotné zabezpedeni S 5
i odborné zpéisobilosti S 5

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkc véetné dotaznik{ S 10
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, Ulevy v préci, prace pfes€as) S 5
118.3 Evidencni listy S 45
118.4 Zadosti o zaméstnani S 5
118.5 Nahrada $kody ‘ S 5
418.6 . Nemocenské a socidini zabezpeéeni pracovh:l’kﬂ 'S 10
1187 - Zdravotni pojigténi . | \ S 10
1188 Zphsobilost zaméstnancli k vykonu €innosti - povéfovani, akreditace, zmocnéni apod. S 5
- 1189 Postihy podie zakoniku prace L R R a S 5
. 118.10 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S 5

1184 Vedlej$i &innost, dohody -
118.4.1 Dohody o provedeni prace
118.4.2 Dohody o pracovni ¢innosti

)
v

a _
119.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného &ena zastupitelstva

S 5
119.2 ZaleZitostu diichodového zabezpedeni S 5§
119.3 Odmény véetné odvodd z odmén S 5
119.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydajii) S §
119.5 Evidence Cestnych prohlaseni podle zikona stretu zajmd S 5

120.1 Ostatni korespondence Gradu S 1
120.2 Oznadmeni na tfedni desce - S 1

121.1 Platovy fad V 5§
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifd S 5
121.3 Odmériovani S 5
121.4 Nahrady za dovolenou S 5
121.5 Vécna pinéni S 5
121.6 Mzdové listy S 45
121.7 Dan z pfijmu S 10
121.8 Socialni pojisténi S 10
121.9 Zdravotni pojisténi S 10
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ﬁéo: 00262072 | Obch. iméno: Obec Perstejn _

Prehled spisovych znakd a podznakii ve spisovém planu

Spisovy plan roku 2021 (SP2021)
Plati od: 25.4.2022 do: neurdeno )
121.10 Vyplatni listy S 5
Péjcky zaméstnancim

Rozpoctovy vyhled A 10
176.2 Rocni rozpoéty, rozpottova opatreni A 10
176.3 Rozbory o pinéni rozpoétd a finanéniho hospodaten{ A 10
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hospodareni S 10
Finan¢ni vyporadani a zavéreény ucet A 10

Finanéni plén rozpocty A 10
177.2 Rozbory hospodateni A 10
Ostatni dokumenty o finan&nim hospodareni pfispévkovych organizaci

181.2 Ucetni doklady o vydajich a prijmech v hotovosti, o nakladani s majetkem, o S 10

181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo Gcetnich pisemnosti je S 5

181.4 Seznamy ¢islenych znaké nebo jinych symbol{ a zkratek S 5

181.5 Ostatni d¢etni dokumenty o S 5
1816 Uetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nespinénych zavazké S .10

1817 Uvéry, zéruky a dokumenty obdobnou funkei PR .S 5§
, - 181.8 Cenné papiry o V 10

1811 Uetni vykazy: N o o

1 18L.LL . Roéni icetni vykazy, roéni tidetni zavérky, audit A 10

181.1.2 Mésiéni Géetni

231.1 Realizace zakona o vodéch a souvisejicih predpisd vV 5
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjidfeni, evidence vydanych rozhodnuti A 5
231.3 Opravné prostiedky proti rozhodnuti S 5
231.4 Vodni toky, rybniky V 20
231.5 Vodni straz V 5
231.6 Vodopravni dozor A 10
231.7 Vodopravni evidence (véetné vodnich tokd) A 50
231.8 Protipovodiiova ochrana, povodiiovy plén obce A 5
2319 Hranicni vody A 20
231.10 Revitalizace vodnich tokd A 20

233.1 Plan rozvoje vodovodd a kanalizaci A 10
233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovodd a kanalizaci A 10
233.3 Evidence vodovodi a kanalizaci A 10
233.4 Ochranna pasma vodovodnich fad@ a kanalizanich stok A 10
233.5 Vodné a stocné S 5
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V 20

Technicky audit vodovodi a kanalizaci A 5
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Prehled spisovych znakd a podznaki ve spisovém planu
' Spisovy plan roku 2021 (SP2021)

g Plati od: 25.4.2022 do: neuréeno J
246.1 Relizace vyhlasky o chranénych &astech tzemi A 5
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych &asti prirody A 5
246.3 Chranéné &sti pfirody V 5
246.4 Ochrana krajinného rézu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvkd A 5
246.5 Rozhodnuti podle pravnich predpisé na ochranu pfirody A 5
246.6 Vyjadfeni ke stavbdm pro (izemni fizeni V 5
246.7 Posuzovani vlivu na Zivotni prost¥edi (EIA) A 5
246.8 Mezinarodni konvence o ochrané Jivo&ichd a rostlin (CITES) vV 5
246.9 Geografické neplivodni druhy V 5
246.10 Kaceni dfevin rostoucich mimo les V 5
246.11 Stréz ochrany pfirody V 5

V 5

-

249.4

Rozhodnuti podle pravnich ptedpist upravujicich odpadové hospoda¥stvi A 5

249.2 Evidence skiadek odpadd A 5
249.3 Dozor na obecni sklddce odpadu S 5
S 5

254.1 Evidence majetku (obecni pozemky, obecni budovy) ... . A 5
254.2 Inventarizace majetku I A s 5
2544 Bytovy majetek e ‘s 10
254.3 Hospodareni s majetkem obce: -
: 254.3.1 Nabyvani majetku A 5
.254.3.2  Pfevod majetku =~ D A-10
254.3.3 Pfevod prava hospodareni s majetkem - Al
254.3.4 - Nijemné S 5
254.3.5 Rekonstrukce a modernozace majetku V 5
254.3.6 Opravy a drzba majetku S 5§
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna bfemena) S 5§
254.3.8 Pojisténi majetku S 5
254.3.9 Vytazovani majetku S 5
254.3.10  Zabor, uZivani majetku obce S 5

255.1 Pridélovani ' S 10
Najemné

Verejné osvétleni

Majetkova Géast obce

260.1 orebmctvu V 5
260.2 Evidence hrob{ A 10
260.3 Evidence vale¢nych hrobd A 10

i

276.‘ Koordinace dpra, zabeZpecem odpravni obsluZnosti : A 10
276.2 Jizdni fady S 5
276.3 Bezpecnost silni¢niho provozu V 5
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Prehled spisovych znakd a podznaki ve spisovém planu
Spisovy plan roku 2021 (SP2021)
Plati od: 25.4.2022 do: neuréeno

q Y,
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, éekarny, zastavky, stanovisté V 5

276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel na pozemnich S 5

276.6 Rozvoj motorizmu S 5

10

280.1 Stéy a ruseni silnice nebo mistni komunikace

A
280.2 Pfiprava pland investic a velkych oprav vV 10
280.3 B&Zna UdrZba pozemnich komunikaci a most{ S 5
280.4 Zimni (drzba pozemnich komunikaci S 5
280.16 Nemovitosti
280.16.1  Pfipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na komunikaci A 10
280.16.2  Zfizovani vécnych bfemen A 10

326.1 Uzemni plany (véetn& dokumentace) ) A 10
Urbanistické studie (véetn& dokumentace)

Uzemné planovaci podklady

Povoleni terénnich Gprav, nékterych praci a zafizeni

'Program obnovy venkova

- Péce o kulturni pamatky, paméatkové rezervace, pamatkové zény, pamatkova ochranna A 10

411.2 Prohlaseni MKCR za kulturni pamatku, pamédtkovou rezervaci, z6nu, pamatkové ochranné A 30

411.3 Evidence kulturnich pamétek A 10

411.4 Trvalé pfemisténi movité kulturni paméatky z vefejné pfistupné mista A 5

411.5 UzZivani kulturnich pamétek a narodnich kulturnich pamatek A 10

411.6 Archeologické vyzkumy vV §
Prispévky viastnikdm pamétek A

Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a vyjdren

Skoly a Skolska zafizenf zfizena obci V 5
451.2 Zfizovaci listiny $kol a kolskych zafizeni A 10
451.3 Konkurzni fizeni na obsazeni funkci fediteld kol a &kol

605.2 Narodnostni mensiny vV 5
605.3 Uprchiici V 5§
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V 5
605.5 PihlaSovaci listek k trvalému pobytu S 50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S 1
605.7 Zadost o poskytnuti (idajd z informaéniho systému evidence obyvatel S 5
605.8 Evidence obyvatel - vieobecné (dotazy, upozornéni, sdéleni, informace) S 5
605.1 Evidence obyvatel:
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(1¢o: 00262072 | Obch- jmeno: Obec Perstejn
Prehled spisovych znakd a podznaki ve spisovém planu
Spisovy plan roku 2021 (SP2021)
g Plati od: 25.4.2022 do: neurdeno )
605.1.1 Hi&Seni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zplsobilosti k pravnim tkondm, zakaz V 5

605.1.2 Ostatni hlaseni (narozeni manZelstvi, imrtj rozvody, stéhovéni aj.)

607.2 Matricni doklady do ciziny

S 3
607.3 Osveddovani zplsobilosti k uzavieni manelstvi S 3
607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech S 5
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik S 5
607.6 ZaleZitosti matrikard a matriéni obvody V 5
607.7 Matrika - vSeobecnd korespondence S 3
607.8 Oznamovaci povinnost S 3
607.9 Zadosti o pridéleni, ové&Feni nebo potvrzeni rodného &sla S 3

607.1 Matriky a sbirky listin:

607.1.1 narozeni A 10
607.1.2 manzelstvi A 75
607.1.3 Umrti A 75
607.1.4 oznameni pro zapisy so zviaétnich matrik S 3
607.1.5 potvrzeni z matri¢ni knihy nebo sbirky listin S 3
607.1.6 vyména matrik S 3
607.1.7 nahliZzeni do matriéni knihy a sbirky listin S 3
60718 - - zapis o rodidovstv{ (otcovstvi) se souhlasnym prohiaSenim rodi&d S 3
607.1.9 - kopie ozndmeni o matriénich udalostech S S 1.

Hospodarsko-provozni zaleZi

b

tosti

Cislovani domd o \ A 5
613.2 Informace ‘él’slova’m’ domi S 3

617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakd a symbold V 5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A 5
617.3 Pecetidla a razitka V §

Evidence dokument{ zveFejnén)'Ih na Gfedni desce A S 1

tn

g

625.1 Pisemné ¥4dosti 5‘p|s z re]stnktj trestli véetné ufedné ovéfenych plnych moci S

625.2 Evidence provedenych konverzi dokumentd S 10
625.3 Zadosti o vypis z informagniho systému vefejné spravy S 5
625.4 Zadosti o vypis - ostatni S 1
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(ICO: 00262072 Obch. jméno: Obec Per§tejn

Prehled spisovych znaké a podznaki ve spisovém planu
Spisovy plan roku 2021 (SP2021)

Plati od: 25.4.2022 do: neuréeno J
\__
625.5 Evidence vydanych ovéfenych vystupd z informacniho systému vefejné spravy S 5
625.6 Vydané vystupy S 1
625.8 Datové schranky - zadosti, potvrzeni, ozndmeni S 3
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Priloha & 2

Vzor skartaéniho navrhu

Statni okresni archiv
ul. B. Némcové 68
432 01 Kadaz

L8 Vyfizuje: ............. / telefon Misto, datum
Véc: Skartacni nivrh

Na zikladé zikona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a2 o zmé&nich
nékterjch zikond, podle vyhlasky & 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

a v souladu s vnitropodnikovou smérnici & . ... (spisovy a skartaéni #ad), ptedklidime skartaéni
navth na vyfazeni dokumentd a 34dime o odborné posouzeni.
Do skartacniho Hzeni byly zahrnuty dokumenty Gfadu z let ............ s uplynulymi

skartacnimi lhdtami, které jiz nejsou potfebné pro dalsi &innost. U pisemnosti skupiny ,,V< byl
- proveden predbéZny vybét. Pisemnosti jsou uloZeny ve spisovné tfadu.
PfiloZeny seznam je uspoi4din podle znakd spisového a skartaéniho planu, ktery je
soudasti skarta¢ntho #4du Gfadu. o -

Jméno, piijment, funkce

Dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, které byly pfefazeny do A

Pofadové Ukladaci Druh Casovy Skartaéni Mnozstvi
dislo znak dokumentu rozsah znak a lhita {pocet krabic,
dokumentu N balikd, svazki apod.)

Dokumenty skupiny S a dokumenty skupiny V, které byly pfefazeny do S

Pofadové Ukladaci Druh Casovy Skarta¢ni Mnozstvi

dislo znak dokumentu rozsah znak a Thita) (pocet krabic,
dokumentu balikg, svazkl
apod.)
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Pfiloha &. 3

Otisk podaciho razitka

OBEC PERSTEJN

€.}

poo 23 05. 2022

Spis. zn.

Potet listivptilob
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Spisovy a skartacni Fad pro obec, @i, ...

Ci: O\ VLN

Vypracoval: jpe—o Sun |4 N\ DAY

Smérnice nabyva Uc¢innosti ode dne: Q.’L Ol

Schvall: /16, Jit7 s kid 1)

Pocet pfiloh: ())

Projednéno "0 dne: 99 o, 0. N9

Zmény ve smérnici jsou provadény formou Ciselnych pisemnych dodatk, které tvofi souast tohoto

fedpisu.




