Vnitrni organizaéni smeérnice €. 1/2020
kterou se vydava spisovy a skartaéni rad obce Kozmice

Obecna ustanoveni

1.1 Obec Kozmice vydava tento spisovy fad (dale jen ,,fad), ktery je zpracovavan dle
ustanoveni zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych
zakont, ve znéni pozdéjSich piedpist, zpusobem specifikovanym vyhlaSkou Ministerstva
vnitra ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

1.2 Soucasti spisového tadu je spisovy a skartacni plan (ptiloha €. 1) ktery obsahuje seznam
typtt dokumentt roztfidénych do vécnych skupin s vyznaenymi spisovymi znaky,
skartacnimi znaky a skartacnimi lhitami. Spisovy a skarta¢ni plan je zdvazny pro vSechny
zaméstnance pii oznac¢ovani, ukladani a vyfazovani dokumentt.

1.3 Spisova se sluzba se fidi nasledujicimi zakony:

- zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakont, ve znéni
pozd¢jsich predpist (dale jen ,,zak. ¢. 499/2004 Sb.*)

- vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale
jen ,,vyhlaska €. 259/2012 Sb.*), ve znéni pozdé&jSich predpisi

- zékon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné¢ nékterych dalsich zdkont, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zak. €. 227/2000 Sb.*)

- zékon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zak. ¢. 300/2008 Sb.),

- vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadeni
autorizované konverze dokumentt (dale jen ,,vyhlaska ¢. 193/2009 Sb.*),

- vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a
provozovani informac¢niho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpist,

- zékon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jsich predpist (dale jen ,,zak. ¢. 500/2004
Sb.*),

- zékon ¢. 101/2000 Sb., ochrané osobnich idaji a o zméné nékterych zakont,

1. Uvodni ustanoveni

2.1 Spisovy tad je zavazny interni ptedpis, ktery stanovi zékladni pravidla pro manipulaci
s dokumenty od jejich doruceni, resp. vzniku, az po vyfazeni ve skartacnim fizeni.

1.2 Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych z
¢innosti Ufadu, poptipadé€ z ¢innosti jeho pravnich predchiidctli, zahrnujici jejich fadny
ptijem, oznacovani, evidenci, rozd€lovani, obéh, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani,
opatfovani razitkem, odesilani, ukladani, zaptijCovani a vyfazovani ve skartaCnim fizeni.

1.3 Obec vede analogovou spisovou sluzbu
e v listinné podob¢
e piijem dokumenti v elektronické podobé



1.4 Starosta organizuje a fidi provoz spisovny a je opravnén urcovat termin, zptsob a Gpravu
dokumentti predavanych do spisovny, téz odpovida za vedeni spisové sluzby obce.

2. Zakladni pojmy

Autenticita — vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni puivodnost a
hodnovérnost.

Autorizovana konverze dokumenti — uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do
dokumentu v elektronické podobé, overeni shody obsahu téchto dokumentl a pipojeni
ovérovaci dolozky (autorizace); a naopak uplné prevedeni dokumentu v elektronické
podobé do dokumentu v listinné podob¢ vcetné potizeni oveétovaci dolozky.

Datova zprava — elektronicka data, ktera 1ze prenaset prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pii zpracovani a prenosu
dat elektronickou formou; dokumenty orgénti vefejné¢ moci [ve smyslu § 1 odst. 1 pism.
a) zakona ¢. 300/2008 Sb.] doru¢ované prostiednictvim datové schranky, ukony
provadéné vici orgdniim veiejné moci prosttednictvim datové schranky a dokumenty
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané
prostfednictvim datové schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvoii obalka
s metadaty a obsah zpravy). Obdobné¢ formu datové zpravy maji dokumenty doru¢ované
e-mailem.

Dokument — rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiz v podob¢ elektronické nebo listinné, ktery byl Gfadu dorucen nebo vznikl z
jeho ¢innosti.

Pivodce — kazdy, z jehoz Cinnosti dokument vznikl nebo mu byl dorucen ¢i jinak pfedan
Elektronicky podpis — udaje v elektronické podobg, které jsou ptipojené k dokumentu v
elektronické podobé, nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi k jednoznaénému
ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v elektronické podobg.

Cislo jednaci — evidenéni znak (oznaceni) dokumentu v ramci evidence dokumentd,
slouzici k odliseni dokument(l mezi sebou navzajem a uvnitt spisu. Cislo jednaci je
zaroven jednozna¢nym identifikdtorem dokumentu.

Podaci denik — listinna evidence dokumenttii, do né¢hoz jsou v ¢iselném a ¢asovém potadi
zapisovany doSlé dokumenty v listinné i elektronické podob¢, poptipadé ustné podana
podani a rovnéz dokumenty vzniklé piimo na ttadu.

Samostatna evidence — evidence vydanych predpist dle roku vydani (tabulka v
programu Word)

Podatelna— kancelaf obce, slouzici pro piijem, evidenci a odesilani dokumentd.
Skarta¢ni lhiita — doba, po kterou musi byt dokument uloZzen u tradu. Kazdy typ
dokumentu mé stanovenu skarta¢ni lhiitu.

Skartacni rezim — systém, ktery vymezuje dokumentim dobu jejich ukladani (skartacni
lhiitu) a ur€uje jejich skartacni znak
Skarta¢ni znak — oznaCeni dokumentu, podle né¢hozZ se dokument posuzuje ve skartacnim
fizeni :

A - oznacuje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni navrzen k
uloZeni do archivu;

S - oznacuje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni navrzeny ke zniceni.

V - oznacuje dokumenty, které¢ budou ve skartacnim fizeni posouzeny a rozdéleny mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skartatnim znakem ,,S*.
Archivalie — dokument vybrany pfislusnym archivem k trvalému ulozeni v archivu.

Spis — soubor dokumentt, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
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véci, navzdjem spolu vécené souvisejicich a vyfazovanych vétsinou pod stejnym spisovym
znakem.

Spisova znacka — evidencni znak spisu, slouzici k jeho identifikaci.

Spisovna — misto ur¢ené k uloZeni, vyhledavani a pfedkladani dokumenti pro potiebu
ufadu a k provadéni skarta¢niho fizeni.

Spisovy a skartaéni plan — obsahuje seznam typti dokumentl roztiidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi lhdtami.
Spisovy rad — vnitini predpis uradu, upravujici veskeré ukony spojené s piijmem,
tfidénim, oznaCovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim, obéhem, vyhotovovanim,
odepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentt.

Spisovy znak — Ciselné oznaceni dokumentt podle jejich obsahu, zafazujici je do
vécnych skupin podle spisového a skartacniho planu, slouzici k jejich ukladani,
vyhledévani a vyfazovani.

Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skarta¢ni lhiity. Spoustéci
udalosti k jednotlivym dokumentiim a spisiim jsou uvedeny ve spisovém a skartaénim
planu.

Uznavany elektronicky podpis - zaruCeny elektronicky podpis zalozeny na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb
a obsahujicim udaje, které umoziuji jednozna¢nou identifikaci podepisujici osoby.
Vystup z autorizované konverze dokumenti (,.,konvertovany dokument®) — listinny
dokument ptevedeny do elektronické podoby a naopak prostfednictvim autorizované
konverze dokumentt.

Prijem dokumentu

4.1 Dorucené dokumenty se piijimaji v podatelné obecniho ufadu, které je umisténa na
adrese Kozmice 12 a pfejima je poveérend osoba. V piipadé dokumentu predaného mimo
podatelnu a dokumentu vytvoteného z podani nebo podnétu ucinéného ustné zajisti
piislusny zameéstnanec, ktery jej pievzal nebo vytvofil, jeho bezodkladné ptedani
podatelné.

4.2 Dokumenty piijaté v elektronické podobé na e-mailovou adresu ufadu se ptevedou do
analogové podoby, vytisknou a nadéle se s nimi pracuje jako s dokumenty v analogové
podobg.

4.3 Tiskoviny jako jsou noviny, ¢asopisy, brozury, katalogy, letdky nepodléhaji evidenci.

4.4 Pokud je na obélce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni fyzické
osoby, pteda se adresatovi, ptipadné€ jim urcené osob¢, neoteviena. Zjisti-li adresat po
otevieni zasilky, kterd mu byla takto dorucena, Ze obsahuje dokument tfedniho
charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani.

4.5 Obalka dokumentu se ponechava u dokumentu jako jeho soucast tehdy, pokud:

a) dokument je v souladu s jinym pravnim piedpisem dorucovan do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pfepraveé nebo kdy byl
dorucen jinym zpisobem,

c¢) datum podéani mé vyznam z hlediska pravniho (napft. pro dodrZeni lhit k vytizeni),

d) dokument mé charakter stiznosti, petice nebo odvolani ve spravnim fizeni, véetné
podani mimotadnych opravnych prostiedk,

e) na dokumentu neni uvedeno datum nebo se vyrazné rozchdzi s datem postovniho
razitka na obalce,



) u dokumentu neni uveden zadny odesilatel (jedna se o anonym),

g) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele (adresa je uvedena pouze na obalce).
V ostatnich ptipadech se obdlka mize vytadit bez skartacniho fizeni ihned po jejim
otevreni.

4.6 Dokument v elektronické podobé doruceny prostiednictvim informacniho systému
datovych schranek do datové schranky ufadu, musi mit elektronicky podpis, pokud je
vyzadovan. Pokud nema dokument obsazeny v datové zpraveé zdvazny vyznam nebo
prevod dokumentu pomoci autorizované konverze neni mozny, ptrevede pracovnik
podatelny tento dokument do dokumentu v analogové podob¢ zptisobem prevedeni dle §
69a zak. ¢. 499/2004 Sb. Pied prevedenim dokumentu v digitalni podobé na dokument v
analogové podob¢ ovéri pracovnik podatelny platnost uzndvaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka, je-li jimi
dokument v digitalni podob¢ opatien, a platnost kvalifikovanych certifikati, na kterych
jsou zalozeny. K dokumentu vzniklému pfevedenim piipoji ovérovaci dolozku. Jiny
ptevod se pouzije, pokud staci k zajisténi vykonu ¢innosti ufadu ovétrena kopie nebo
neoveétrena kopie.

Datova zprava doruc¢ena datovou schrankou se uchovava po dobu 3 let.

Oznacovani a evidence dokumentu

5.1 Dokument se opatii v den doruceni otiskem podaciho razitka (ptiloha ¢. 2) a
zaeviduje se do podacim deniku. Podaci razitko obsahuje vzdy: nazev obce, datum
doruceni (vyzaduje-li to povaha dokumentu 1 ¢as doruceni), ¢islo jednaci, pocet listli
dokumentu, pocet ptiloh a pocet listl ptiloh, u pfiloh v nelistinné podob¢ pocet a druh,
spisovy znak, jméno zpracovatele.

5.2 O kazdém dokumentu v listinné nebo digitalni podob¢ se v podacim deniku vedou
tyto udaje:
a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan (dale jen "pofadové Cislo"),
b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz ¢as jeho
doruceni nebo datum vytvoreni dokumentu; datem vytvofeni dokumentu se rozumi
datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentt,
¢) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoteny obecnim tfadem, uvede se
slovo "Vlastni",
d) identifikace dokumentu z evidence dokumentii odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,
e) pocet list dokumentu v analogové podobé¢, pocet listli nebo pocet svazki jeho
ptiloh v listinné podobé&; u ptiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou ptiloh v digitalni
podobg, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh,
f) stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc),
g) jméno a ptijmeni fyzické osoby, které byl dokument ptidélen k vyfizeni;
h) zplsob vytizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listii dokumentu
v analogové podobé¢, pocet listi nebo pocet svazkil jeho ptiloh v listinné podob¢;
u ptiloh v nelistinné podobé¢ s vyjimkou ptiloh v digitalni podobé¢ jejich pocet a druh;
u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh,
1) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pfidélen¢ho skarta¢niho znaku,
skarta¢ni lhity, poptipadé€ z roku zatazeni dokumentu do skartacniho fizeni

5.3 Cislo jednaci se sklada ze zkratky tfadu, pofadového ¢isla dokumentu v piislusné
evidenci dokumentt a kalendainiho roku, ve kterém byl dokument zaevidovan (napf.

4



0US/200/2016). Cislo jednaci musi byt neoddélitelné spojeno s dokumentem, ktery
oznacuje.

Autorizovana konverze dokumentu

6.1 Autorizovanou konverzi dokumentt se rozumi pievedeni dokumentu v listinné
podobé do podoby dokumentu v elektronické podobé a naopak. Autorizovanou konverzi
dokumentu, ktera je uréena pouze pro vnitini potieby uradu mohou konvertovat
dokumenty pro vykon své piisobnosti.

Autorizovana konverze se neprovadi, staci-li k zajisténi vykonu ¢innosti ufadu kopie
vznikl4 jinym pievodem (dle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.) nebo neovéiena kopie.

6. Rozdélovani, obéh, vyrizovani, podepisovani a odesilani dokumentu

6.1 Zaevidovany dokument se pieddva piisluSnému pracovnikovi k vytizeni. Rozdélovani
dorucenych dokumentt provadi starosta, nebo pracovnik podatelny.

6.2 Ptislusny zaméstnanec vytidi dokument, popiipad¢ spis
a) dokumentem,
b) postoupenim jinému subjektu,
¢) vzetim na védomi
d) zdznamem na dokumentu.
e) Uhrazenim (napft. faktury)
f) Zvetejnénim na Gfedni desce

6.3 Pokud je doruceny dokument vyfizen jinym dokumentem, vytizujici dokument neni
evidovan samostatné, ale je pfipojen k doru¢enému dokumentu a odesilan pod jeho
¢islem jednacim.

6.4 Pti vytizovani dokumentt se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji ve spis.
Uzavienim spisu se rozumi kompletace vS§ech dokumentt patticich do spisu a kontrola
doplnéni udaji pred ulozenim do spisovny. Soucasti spisu je vzdy soupis vlozenych
dokumentt s jejich ¢isly jednacimi.

6.5 Pracovnik podatelny zaznamend v podacim deniku zpiisob vyftizeni dokumentu nebo
spisu a udaje identifikujici adresata, pokud byl dokument vytizen odeslani odpovédi.

6.6 Po vyfizeni oznaci pfislusny zaméstnanec dokument, poptipadé spis, spisovym
znakem, skartaCnim znakem a skartacni lhitou.

6.8 Vytizené dokumenty se ukladaji do zdvésnych Sanonti, které jsou oznaceny spisovym
znakem, vécnym obsahem, ¢asovym rozsahem, skartacnim znakem a skarta¢ni lhiitou a
az do doby pfedani do spisovny jsou uloZeny v pfirucnich registraturach (napft. v
kancelafi starosty, v kancelafi referentky).

6.9 Vyhotovovani dokumenti
1) Dokument vyhotoveny obecnim tfadem a ur¢eny k odeslani obsahuje zahlavi,
v némz je uvedeno oznaceni obecniho ufadu vcetné adresy.
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2) Dalsimi nalezitostmi vyhotovené¢ho dokumentu jsou:
a) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt,
b) ¢islo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidencni ¢islo doru¢eného
dokumentu ze samostatné evidence dokumentt, pod kterymi je tento dokument
evidovan u svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny
dokument,
c) datum podpisu dokumentu,
d) pocet listii, jde-li o dokument v listinné podob¢,
e) pocet ptiloh; u dokumentu v digitalni podob¢ se pocet ptiloh uvede jen v piipade,
7e ho povaha dokumentu umoziuje urcit,
f) pocet list ptiloh nebo pocet svazki ptiloh v listinné podob¢ a pocet a druh ptiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobg,
g) jméno, ptijmeni a funkce osoby povéiené jeho podpisem.

3) Dokument se zhotovi ve dvou totoznych vyhotovenich, pficemz jedno si ponecha
obecni ufad a druhé se odesle adresatovi. Vyhotoveny dokument v digitalni podobé

se podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpisem.

7. Ukladani dokumentu a evidence dokumentu ve spisovné

7.1 Po ukonceni provozni potieby jsou vSechny vyfizené dokumenty po dobu trvani
skarta¢ni lhity ukladany ve spisovné v tloznych jednotkach oznacenych spisovym
znakem, vécnym obsahem, casovym rozsahem, skartacnim znakem a skartacni lhtitou.
Dokumenty a spisy se ukladaji v prevzatych obalech.

7.2 Evidence dokumentti ve spisovné je vedena ve form¢ archivni knihy.

7.3 Pro nahliZeni do dokumentli ulozenych ve spisovné& plati obecna ustanoveni o
nahliZeni do spist v fizeni pied spravnim organem nebo soudem. V piipadé zaniku
plivodce pirevezme spisovnu jeho pravni nastupce, likvidator, zfizovatel nebo ten, na

né¢hoz piechazi ptisobnost zaniklého uréeného pivodce.

8. Vvrazovani dokumentia

8.1 Vytazovani dokumenti se provadi skartacnim fizenim, pii kterém se vytazuji
dokumenty nadéle nepotiebné pro ¢innost obce. Do skartacniho fizeni se zatazuji vSechny
dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhiita, a razitka vyfazena z evidence z ditvodu
ukonceni platnosti nebo opotiebeni.

8.2 Skarta¢ni fizeni se provadi v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skartacni
lhtity dokumentii podle skartacniho navrhu (pfiloha €. 3), ktery se zasila v listinné podob¢
pfislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii. Dokumenty k vyfazeni
pfipravi povéfeny pracovnik.

8.3 V seznamech dokumentt (piiloha ¢. 4) navrhovanych ke skarta¢nimu fizeni se uvedou
zvlast dokumenty se skartacnim znakem ,,A%, zvlast dokumenty se skartaénim znakem
»3°. Dokumenty se skarta¢nim znakem ,,V* posoudi povéteny pracovnik a zatadi je bud’
k dokumentim se skartaénim znakem ,,A‘ nebo k dokumentiim se skartaénim znakem
P,

8.4 Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentii ozna¢enych skartaénim znakem ,,S*
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zabezpeci ptvodce jejich zniceni. Dokumenty vybrané jako archivalie piedé piivodce na
zéklad¢ protokolu ptislusnému archivu.

9. Spisova rozluka

V ptipadé zruseni Gfadu nebo jeho zdsadni reorganizace se provede spisova rozluka.
Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni, pti némz se vyfadi dokumenty a spisy,
jimz uplynuly skarta¢ni lhity. Ostatni dokumenty a spisy se predavaji nastupci uradu
podle piedavacich seznamu.

Predavané vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartacni lhtta, se
zapisi do predavaciho seznamu. V pfedavacim seznamu se uvede potfadové Cislo, spisovy
znak, druh dokumentu, popftipadé spisu, doba jejich vzniku a mnozstvi, jméno, popiipadé
jména, piijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich
podpisy. Pfredavané nevytizené¢ dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do ptedavaciho
seznamu, v némz se uvedou jednotlivé dokumenty, poptipad€ spisy, doba jejich vzniku,
rozsah (pocet 9 listli a ptiloh), jméno, popiipade€ jména, piijmeni fyzickych osob
odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

Ptredané nevytizené dokumenty a spisy nastupce uradu nové zaeviduje do své evidence
dokumentil jako dorucené.

10. Vedeni spisové sluzby v mimoradnvch situacich

V ptipadé€ Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v ptipadé
Jiné mimotadné situace, v jejichZ disledku je Gifadu znemoZnéno po omezené ¢asové
obdobi uzivani jim vykonavané spisové sluzby obvyklym zptisobem (dale jen
,mimotadna situace*), vede ifad spisovou sluzbu ndhradnim zptisobem v listinné podobé
v ndhradnim podacim deniku (dale jen ,,ndhradni evidence®).

Pokud po dobu mimofadné situace neni mozny piistup k bézné evidenci dokumentt, jsou
veskeré dokumenty ozna¢ovany poradovymi €isly v pofadi od €. 1 do té doby, nez dojde
k ukon€eni mimotadné situace. Pro rozdé€lovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani a
odesilani, ptipadné ukladani dokumenti plati ustanoveni uvedené v ¢asti Pfijem
dokumentti a Postup pii vyfazovani dokumentl tohoto spisového fadu v mife piimefené
podminkdm mimotadné situace.

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonceni mimofadné situace na pokyn
statutarniho zastupce ufadu.

Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z ndhradni evidence do fadné evidence
puvodce,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zlstavaji pro tcely vykonu spisové sluzby evidovany v
nahradni evidenci a do fadné evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze
vyfidit v nahradni evidenci.

Dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci se ukladaji ve spisovné s ostatnimi
dokumenty tradu.



11. Ochrana osobnich udaju

Dokumenty, které obsahuji osobni tidaje jsou ulozeny v kancelafi obecniho ufadu, kterd je
zéaroven 1 kanceléfi icetni obecniho Gradu. Opravnéni k nim maji pouze starostka,
mistostarosta a ucetni obecniho uradu. Ostatni pracovnici obecniho ufadu maji kancelaie
obecniho ufadu pfistup jen v piipadé jejich pritomnosti.

12. Zavéreéna ustanoveni

Spisovy ad obce Kozmice schvalilo Zastupitelstvo obce na svém zasedani
dne 20. 1. 2020 s uc¢innosti od 5. 2. 2020.

Ptedchozi spisovy fad ze dne 15. 12. 2012, s G¢innosti od 1. 1. 2013, pozbyva
od 5. 2. 2020 platnosti.

V Kozmicich dne 21. 1. 2020

Helena Matouskova
starostka obce

Piilohy:

Ptiloha €. 1 — Spisovy a skarta¢ni plan
Ptiloha €. 2 — Vzor podaciho razitka
Ptiloha ¢. 3 — Vzory hlavickového papiru
Ptiloha €. 4 — Vzor skartacniho navrhu



Priloha ¢. 1

Spisovy a skartacni plan

Spisovy znak  Druh dokumentu Skartacni znak/Ihita

ZNAKY VSEOBECNE

51 Dokumenty, které¢ nelze zatadit do jinych vécnych skupin — dokumenty starosty V/10

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty V/5
53 Organizace Clenéni a pisobnost urfadu A/5
54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost A/5

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti piislusnych dokumenti):

56.1 vseobecné V/59
56.2 hospodaiské V/5v
56.3 najemni S/5v
56.4 majetkopravni A/5v
56.6 ostatni V/5v

57 Statistika, vykaznictvi

57.2 Ro¢ni vykazy, vyroéni zpravy A/5
57.3 Vykazy s krat$i nez ro¢ni periodicitou S/5
57.4 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domt a bytd V/5

58 Automatizace, vypocetni technika

58.1 Informacni systém tradu A/5Y
58.3 Programova dokumentace S/5
58.5 Elektronické podpisy a certifikaty S/5



59 Petice
60 Stiznosti, podnéty a oznameni obcanti
60.1 Stiznosti, podnéty a oznameni obc¢anil

60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence

61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové tizeni

63 Referendum, mistni referendum
63.1 VyhlaSeni, zapisy a vysledky
63.2 Ostatni dokumenty tykajici se referenda

63.3 Pouzité hlasovaci listky a obalky

64 Zivelni pohromy a mimoiadné udalosti
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce

66 Pokuty (ukladani, hrazeni)

67 Piestupky, spravni delikty

70 Spisova sluzba
70.1 Skartaéni fizeni
70.2 Podaci denik (jednaci protokol)
70.3 Transak¢ni protokoly

70.4. Ro¢ni ztvarnéni evidence dokumenta

74 Vyznamenani, ceny obce, Cestné obCanstvi

76 Propagacni ¢innost

76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba

76.3 Jiné formy prezentace obce
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V/5

V/5
A/5

V/5

A/10
V/5

sY

A/5
A/10

S/5

V/5

A/5
A/5
A/l

A/l

A/5

A/5
VI/5

V/5



77 Volby

77.1 Kandidatni listina, ptihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata véetné
podkladt ke kandidétni listin€ a prihlasce k registraci, petice, dokumentace
o vzdani se kandidatury nebo jejim odvoldni, rozhodnuti o registraci kandidatni
listiny, rozhodnuti o registraci prihlasky k registraci, rozhodnuti soudu ve véci

registrace piihlasky k registraci
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkt voleb v obci
77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb
77.4 Ostatni volebni dokumentace
77.5 Seznamy volic¢t

77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky

79 Konference, porady, konzultace
83 Obecné prospesné prace
84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti

84.1 Poskytovani informaci ze zakona

85 Ochrana osobnich udaji
85.1 Zaznamy o ¢innostech zpracovani

85.2 Zadosti dle platného zakona o ochrané osobnich tidaji

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k ufednimu jednani nebo nepfiislusi
k vyfizeni obecnimu tfadu

88 Dotace, grantova podpora

88.1 Dotace, grantova podpora

88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantiim a dotacim
89 Pravni predpisy

91 Veftejné zakazky, vybérové fizeni
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A/10
A/10
S/5
V/5
S/5

s9

V/5

V/5

S/5

S/3Y

S/5

S/1

V/20
VI/5

VI/5



91.1 Veftejné zakazky V/10

91.2 Vybérova tizeni V/5
96 Vymahani pohledavek S/15
ORGANIZACE CINNOSTI

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vyborti a komisi

101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti zapisu) V/5

101.2 Zapisy z jednani véetne programu, usneseni, priloh a podkladii A/10

101.3 Evidence ¢lent zastupitelstva, rady, vybort a komisi A/5
102 Zvlastni organy obce V/5

104 Vyhlasky a natizeni obce

104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5

104.2 Nafizeni obce V/59
105 Zastupovani obce a obecniho ufadu A/10
106 Dobrovolné svazky obci A/5

Pozn.: po ukonceni cinnosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty ulozené
U obce v sidle svazku nebo v sidle likvidatora svazku obci.

107 Regionalni rozvoj A/10

108 Evropska unie V/10

AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNIHO AUDITU

111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu AJ10
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112 Kontroly
113 Piezkoumani hospodateni uzemnich samospravnych celkt
114 Interni audit

115 Kontrola plnéni usneseni

PERSONALNI PRACE

117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnikti

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkcei véetné dotaznikii

118.2 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikli

118.3 Zdravotni pojisténi

118.4 Ostatni
120 Zalezitosti ¢lenil zastupitelstva obce, vybort a komisi
121 Péce o zaméstnance

121.1 Odménovani

121.2 Mzdové listy

121.3 Daii z ptijmu

121.4 Sociélni a zdravotni pojiSténi

121.5 Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci

FINANCE

176 Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled
176.2 Rocni rozpocty, rozpoctova opatieni

176.3 Rozbory o plnéni rozpoctl a financniho hospodateni
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V/10

V/10

V/10

A/5

V/5

S/50

S/10

S/10

S/5

S/5

S/5

S/50

S/10

S/10

S/5

A/10

A/10

A/10



176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodateni S/10

176.5 Finan¢ni vypotadani a zavérecny ucet A/10

178 Dang¢, davky, poplatky S/10
181 Ugetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:

181.1.1 Ro¢ni tcetni vykazy, rocni ucetni zaverky, audit A/10
181.1.2 Mésicni ucetni vykazy, mési¢ni ucetni zdveérky S/10
181.2 Ugetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti, o nakladani s majetkem,
o pohledavkach a zavazcich a ostatni ucetni doklady S/10
181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zdsob nebo ucetnich pisemnosti
je nahrazujicich) S/5
181.4 Seznamy ciselnych znaki nebo jinych symboli a zkratek S/5
181.5 Ostatni G¢etni dokumenty S/5
181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek & nesplnénych
zavazki S/10v
181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5
181.10 Cenné papiry V/10
ZIVOTNI PROSTREDI
201 Padni fond V/15
202 Pozemkové upravy (uzemné planovaci dokumentace) V/5
206 Myslivost V/5
221 Lesni hospodatstvi A/5
230 Vodohospodarské planovani A/5
231 Vodni hospodafstvi V/20
233 Vodovody a kanalizace V/20
245 Ochrana ovzdusi V/5
246 Ochrana ptirody A/5
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249 Odpadové hospodarstvi

250 Ostatni zivotni prostredi

ZIVNOSTENSKE PODNIKANI

253 Zivnostenské podnikéani

SPRAVA MAJETKU OBCE

254 Hospodateni a sprdva majetku

254.1 Inventarizace

254.3 Hospodarieni a sprava majetku — v§eobecné
255 Nebytové prostory
256 Pohtebnictvi

256.1 Pohtebnictvi

256.2 Evidence hrobu

257 Vertejné osvétleni

DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVIi

276 Doprava

280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

326 Uzemné planovaci dokumentace

327 Uzemné planovaci podklady
15

A/5

V/10

V/10

V/5

S/5

S/10

V/5

A/10

S/5

V/10

A/10

A/10

V/10



328 Uzemni rozhodnuti A/5

330 Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,

zmeény stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci prace, odstranéni stavby) V/5v
331 Povoleni terénnich Gprav, né€kterych praci a zatizeni V/5
334 Stavebni urady V/10
335 Vstup na cizi nemovitost S/5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby AJ/10
KULTURA
401 Kultura - ostatni V/5
410 Kroniky AJ10
411 Péce o kulturni pamatky A/30

ZALEZITOSTI CIRKVi A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI

431 Véci cirkvi a nabozenskych spolecnosti V/10
SKOLSTVi A SPORT

451 Skoly a skolska zaiizeni zfizena obci VI/5
452 Mladez, sport S/10
ZDRAVOTNICTVI

528 Hygienicka sluzba V/5
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POZARNI OCHRANA

581 Pozarni ochrana V/5

VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU

604 Uzemi obce a jeho zmény AJ/10
605 Evidence obyvatel V/50
606 Statni obcanstvi V/10
609 Ovetovani opist listin a podpist na listinach (ovérovaci kniha) S/5
610 Archivy a archivnictvi V/5
613 Cislovani domii A/5
616 Zpravy a informace o ob¢anech S/5
617 Statni, obecni znaky a symboly A/5
619 Sbirky V/5
620 Ztraty a nalezy S/3
624 Evidence dokumentt zvefejnénych na uiedni desce S/1

625 Agendy CZECH POINTu
625.3 Zadosti o vypis z informaéniho systému vefejné spravy S/5

625.5 Evidence vydanych ovéfenych vystupi z inf. systému vetfejné spravy S/5

625.8 Datové schranky — zadosti, potvrzeni, oznameni S/3
Poznamky
1) Skartacni IhGta zac¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni platnosti
dokumentu.
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Priloha ¢. 2

Podaci razitko musi mit minimalné nasledujici nalezitosti:

OBECNI URAD KOZMICE
DOSLO DNE: ZPRACOVATEL:
C.J. UKLADACI ZNAK:
POCET LISTU: PRIOHY:

18




Piiloha ¢. 3

OBECNI URAD KOZMICE
Kozmice 12
256 01 Kozmice

VAS DOPIS CJ.: /ZE DNE:
C.JEDNACI.: Od-
VYRIZUJE:/ TEL:

V KOZMICICH DNE:

Jméno a piijment

starosta obce
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OBEC KOZMICE
Kozmice 12
256 01 Kozmice

VAS DOPIS CJ.: /ZE DNE:
C.JEDNACI.: Od-
VYRIZUJE:/ TEL:

V KOZMICICH DNE:

Jméno a piijmeni

starosta obce
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Priloha €. 4

Vzor skarta¢niho navrhu

OBECNI URAD KOZMICE
Kozmice 12
257 25 Kozmice

VAS DOPIS C.J./ ZE DNE: ., ) _ .
Statni okresni archiv Benesov

C. JEDNACI: 0Od-
Pod Lihovarem 2145

VYRIZUJE / TEL.:
) 256 01 BeneSov
V KOZMICICH DNE:

Véc Navrh na vytazeni dokumentti

Na zdkladé¢ zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakond, ve znéni pozd¢jsich piedpist, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti, a v souladu se spisovym fadem
navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartaéniho tizeni byly zahrnuty dokumenty skupiny A a S (pfipadné i V, jsou-li)
...................... (nazev obecniho Gfadu) z let ................................ s uplynulou skarta¢ni lhttou,
které nejsou nadale provozné pottebné pro dalsi ¢innost tfadu. Dokumenty jsou uloZeny ve
spisovné obecniho Utadu.

Z4dame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentt.

jméno, ptijmeni a podpis statut.
zastupce, razitko

Ptilohy: 1) Seznam dokument se skartacnim znakem ,,A* navrzenych ke skartaci

2) Seznam dokumentil se skartatnim znakem ,,S* navrzenych ke skartaci
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Seznam dokumentt skupiny A Vzor

Pof. Spis. Nazev dokumentu Roky Skarta¢ni Mnozstvi
¢. znak vzniku znak a lhita

Vypsat dokumenty podle nasledujictho vzoru:

1.101.2.1.  Zapisy ze zastupitelstva obce 1998-2002 A10 1 svazek
2.101.2.3.  Zapisy z komisi 1994-2002 A10 1 svazek
3.176. 2. Roc¢ni rozpocty obce 1995-2000 A10 1 Sanon
4.70.2. Podaci deniky 1995-2005 A5 2 knihy
5.775. Volby — vysledky 2000-2006 A5 6 svazki
6.

Celkem 0,3 bm (pocet béznych metril)

Seznam dokumentti skupiny S

Pot. Spis. Nézev dokumentu Roky Skartacni Mnozstvi
¢. znak vzniku znak a lhtta

Vypsat dokumenty podle nasledujiciho vzoru:

1.77.3. Volby — podklady 2000-2006 S5 6 svazki
2.121.4. Podklady pro mzdy 1995-2005 S5 2 Sanony
3.181.5. Ucetni doklady 1995-2000 S5 10 Sanont
4.176.4. Podklady pro rozpocet 1990-1995 S10 2 svazky
5.276.2. Dopravni obsluznost 2000-2010 S5 1 Sanon
6.

Celkem 0, 3bm (pocet béznych metri)

Jméno a pfijment

starosta obce
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Seznam dokumentii se skartacnim znakem ,,A* navrzenych ke skartaci

Poradové | Spisovy | Druh pisemnosti Datace Skarta¢ni | MnoZzstvi
¢islo znak znak/
skartacni
lhita
1. 51.2 Agenda starosty 2001-2008 | V/5 (A) 3 poradace
2. 56.2 Smlouvy (obec a dodavatelé) neplatné | 1991-2009 | V/5 (A) 3 desky
3. 56.4 Smlouvy (kupni-pozemky) 1998-2005 | A/5 1 desky
4, 57.2 Statistika vykaznictvi (ro¢ni vykazy) 1992-2006 | A/5 1 potadac
5. 70.2 Podaci deniky 2006-2011 | A/5 1 desky
6. 77.1 Volby do zastupitelstva OU, senatu, 1990-2000 | A/10 2 baliky
77.2 kraje, evropského parlamentu

(kandidatni listina, pfihlaska kandidata

k registraci, prohlaseni kandidata

vcetné podkladl ke kandidatni listing

a prihlasce k registraci, petice,

dokumentace o vzdéani se kandidatury

nebo jejim odvolani, rozhodnuti o

registraci kandidatni listiny,

rozhodnuti o registraci piihlasky k

registraci, rozhodnuti soudu ve véci

registrace ptihlasky k registraci,

zapisy o vysledku hlasovani, hlaSeni

vysledki voleb v obci, tfi sady

nepouzitych hlasovacich listkl pro

jednotlivé volby k uloZeni v

piislusném archivu)
7. 101.2 Zapisy ze zasedani zastupitelstva 2002-2006 | A/10 3 knihy,

1 potadac

8. 104.1 Obecni vyhlasky, smérnice (neplatné) | 1991-2007 | A/5 2 desky
9. 113 Audit provedeny KU PK 1994-2004 | V/10 (A) | 1slozka
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