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Obce lrebetice

Spisovy fad je vnitini pfedpis obecniho Ufadu obce Trebétice, okres Jindfichtv Hradec.

Spisovy fad ustanovuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.
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Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy a skarta¢ni fad se vydava na zakladé zakona €. 499/2004 Sb. o archivni a
spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.

2. Ma platnost pro obecni Ufad a je zavazny pro vSechny jeho zaméstnance.

Spisova sluzba se vykonava v listinné podobé.

4. Spisovou sluzbou se rozumi zajisSténi odborné spravy dokumentl doslych a vzeslych
z ¢innosti Ufadu, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to
vcetné kontroly téchto ¢innosti.

5. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zdznam v podobé analogové ¢i digitalni, které jsou obecnimu Ufadu doruc¢ovany nebo
vznikaji z jeho ¢innosti.

6. Zakladnipojmy:
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- spisovna je prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty Ufadu do doby uplynutijejich
skarta¢nich lh{t,

- skartacni lhita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZzeny na Ufadé,

- skartaéni znak ,,A“ (archiv) oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartacnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do Statniho okresniho
archivu Jindfich(v Hradec,

- skartacéni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude ve
skarta¢nim fizeni navrZzen ke zni¢eni,

- skartaéni znak ,V* (vybér) oznaCuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni
posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem ,A“ nebo mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,,S*

- spisovy znak je oznacCeni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely
jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani

- skartaéni plan je seznam typ0 pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin
s vyznac¢enymi spisovymi a skartaénimi znaky a lhdtami,

- skartacniFizeni je proces, pfi némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivalie od
pisemnosti bezcennych.

L. 2

Pfijem dokumenta

Dokumenty doruc¢ené do uUfadu pfijima povéfena osoba (administrativni pracovnice)
k tomu urcena, ktera za stav spisoveé sluzby odpovida.

Povéfend osoba zkontroluje, zda souhlasi pocet listd a pfiloh dokument( a vS§echna
dorucena podani v den, kdy byla doru¢ena do Ufadu, opatfi otiskem podaciho razitka. Po
zaevidovani je preda k vyfizeni. Pokud je dokument v analogové podobé neuplny nebo
necitelny, vyrozumi se odesilatel o zjiSténé vadé a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni.
Nepodafi-li se vadu doru¢eného dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit,
dokument se déale nezpracovava. V pfipadé dokumentl pfijatych mimo obecni Ufad a
dokumentt vzniklych z podani u¢inénych Ustné se postupuje obdobné.

Pokud je v adrese dokumentu na prvnim misté uvedeno jméno a pfijmeni zaméstnance,
pfedd se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Zze obsahuje dokument
Ufedniho charakteru, zabezpecdi jeho dodate¢né zaevidovani. Pokud je dokument
urfedniho charakteru dorucen v digitalni podobé pfimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.

Dokument doruceny v digitalni podobé se prevede autorizovanou konverzi dokumentt
nebo pfevodem podle § 69a archivniho zakona do dokumentu v analogové podobé, ktery
se opatii otiskem podaciho razitka. Pfed pfevedenim ovéfi administrativni pracovnik
ktomu povéfeny platnost elektronického podpisu, uznavané elektronické peceti a
kvalifikovaného ¢asového razitka. Plvodni dokument doruceny v digitalni podobé muze
byt po provedeni autorizované konverze nebo pfevodu podle§ 69a archivniho zakona
zni¢en bez skarta¢niho fizeni.

Podaci razitko obsahuje nazev obce, datum dorué&eni, &islo jednaci. Cislo jednaci tvofi
poradové c&islo dokumentu v podacim deniku lomené celym rokem a lze doplnit o



spisovou znacku zaméstnance. Pod jednim ¢&islem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno

podani nebo hromadna podani evidovana sbérnych archem.

Cislem jednacim se neoznaduji a evidenci nepod|éhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakon(, véstniky, normy, reklamni a nabidkové
tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani),

b) vlastni koncepty, pomocné a interni dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky
a jiné materialy tykajici se pfitomnosti zaméstnanc(l, dokumenty, u nichZ je vedena
samostatna evidence.

Obalka u spisu se ponechava:

- neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum na dokumentu
s datem poSty na obalce

- neni-lidokument podepsan (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele)

- ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrzeni lhity)

- udokumentl dorucenych a zasilanych na dorucenku

- je-li adresa odesilatele pouze na obalce

- ustiznosti.

¢L..3

Oznaéovani a evidence dokumentu

pro veSkerou agendu ufadu je veden jeden podaci denik, ktery je v zahlavi oznaten nazvem

obecniho uradu.

Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a Casovém pofadi, vnémz byly

doruceny nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, je

jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho deniku.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:

a) poradové Cislo, pod nimz je v deniku evidovan,

b) datum doruéeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti,
datum jeho vzniku. U datovych zprav se za ¢as doruceni povazuje okamzik, kdy je
dokument dostupny elektronické podatelné,

c) identifikace odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako
wlastni®,

d) Ccislo jednaci odesilatele,

e) struény obsah dokumentu,

f) adresat a zplsob vyfizeni,

g) den odeslani, pocet listll odesilaného dokumentu a pocet listl pfiloh,

h) spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lh(ita dokumentu nebo rok, vnémz bude
dokument zafazen do skartacniho fizeni, pocet listd nebo jiny Udaj o rozsahu
ulozeného dokumentu.

Ciselna fada v podacim deniku zaéina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a koné&i dnem

31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zdpisem v podacim deniku do

konce stranky proskrtnou a oznaci slovy ,,Ukonéeno dne 31. prosince ¢islem jednacim...”

a podpisem zaméstnance povéfeného vedenim spisové sluzby.



Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, ze v této zalezitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se predchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i Cislo jednaci pfedchoziho
dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému
dokumentu, poznamena v kolonce ,,Ulozeno” Cislo jednaci nového dokumentu, k némuz
se pfedchozi dokument pfipojuje.

Zapisy do podaciho deniku, pokud je veden v listinné podobé, se provadi Citelné a trvalym
zplsobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zGstal ¢itelny i po opravé. V pfipadé potreby
se nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatfi datem, jménem, pfijmenim a podpisem
toho, kdo ji provedl.

Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentd, lze pro jejich
evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik a vede se
kjednacimu ¢&islu prvniho dokumentu, ktery je vném evidovan. Ostatni evidované
dokumenty maji Cislo jednaci totozné, pro odliSeni doplnéné porfadovym cislem
dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty
jsou vtomto sbérném archu evidovany. V kolonce vyfizeno se do podaciho deniku napise
»obérny arch®

cL4a

Vyfizovani dokumentt

Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jeho
prevzeti v deniku.

Pokud se zjisti, Ze ufadu nepfislusi vyfizeni dokumentu, postoupi jej pfisluSnému mistu a
odesilatele o tom vyrozumi.

Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné a bez pritaht. Za vyfizeni spisu
zodpovida zpracovatel. Vyfidi-li se dokument jinak nez v listinné formeé (napf. telefonicky,
osobnim jednanim), uc¢ini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zdznam.
Zaméstnanec povéreny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl dokument
vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni. U dokumentu, ktery byl
vyfizen spolu sjinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede v kolonce ,Vyfizeno“
podaciho deniku.

VSechny dokumenty tykajici se jedné véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech Cisel jednacich dokumentl, jeZz jsou jeho soucasti. Navaznost pfipojovanych
dokument( se vyznaci v podacim deniku.

Soucasti vyfizeného spisu je vZzdy pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho
stejnopis oznaceni datem pfedani k odeslani. Dokument v digitalni podobé musi byt
preveden do analogové formy odpovidajici dobé jeho vyfizeni a opatfen nalezitostmi
originalu.

Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartaénim znakem a
skartaéni lhltou, pfipadné rokem zarazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle
spisového a skartac¢niho planu, ktery tvofi pfilohu tohoto spisového fadu. Skarta¢ni lhita
se oznacuje Cislici a urCuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni
dokumentu nebo po jeho uzavreni.



¢éL5

Vyhotovovani a podepisovani dokumentt, uzivani razitek

Dokument vyhotoveny obecnim ufadem a urCeny k odeslani obsahuje oznaceni obecniho

Uradu v€etné adresy.

Nalezitosti vyhotoveného dokumentu:

- Cislo jednaci nebo evidenc¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,

- Cislo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidenéni ¢islo doru¢eného dokumentu
ze samostatné evidence dokumentd, pod kterym je tento dokument evidovan u svého
odesilatele, je-li vyhotoveny dokument odpovédi na doruceny dokument,

- datum podpisu dokumentu,

- pocet listd, je-li dokument v listinné podobé,

- pocet pfiloh,

- jméno, pfijmeni a funkce osoby povérené jeho podpisem.

Dokument se zhotovi ve dvou totoznych vyhotovenich, pficemz jedno si ponechéa obecni

ufad a druhé odeSle adresatovi.

Dokument podepisuje zameéstnanec k tomu povéreny vnitfnimi pfedpisy ufadu. Pokud to

stanovi zvlastni pravni pfedpis, opatfi se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.

Pokud ma urad nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se pofadovymi

Cisly.

Urad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména (popt. jmen),

pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum prevzeti datum

vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis pfebirajiciho zaméstnance.

Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadé ztraty jeho platnosti, v pfipadé ztraty razitka nebo

v pfipadé jeho opotfebovani.

cL6

Odesilani dokumentu

Odesilani dokument( zajiStuje Gfad prostfednictvim povéfené osoby, ktera zajisti
vybaveniodesilaného dokumentu nalezitostmi k jeho odeslani. Pisemnostijsou odesilany
podle jejich zadvaZnosti obycejnou postou, datovou schrankou, pfipadné jinym zplisobem.
Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruc¢eni bylo
dolozeno nebo je-li to stanoveno zvlastnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, ze
dokument byl dorucen, se po vraceni pfipoji k pfisluSnému spisu.



CL7

Ukladani dokumentt

VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho ufadu jsou po dobu trvani skartacni
lhaty uloZzeny na misté vyhrazeném k uloZzeni dokumentd, k vyhledavani a predkladani
dokumentt a k provadéni skartac¢niho fizeni (dale jen ,,spisovna®).

Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle.

Povéfeny zameéstnanec pfed uloZzenim zkontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument,
jsou-li Uplné, zda jsou vpodacim deniku nebo jiné evidentni pomlcce spravné
zpracovany vSechny povinné Udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavfieni spisu. O
ulozenych dokumentech vede evidenci v archivni knize.

Obecni Ufad vede ve spisovné evidenci uloZzenych dokumentd a spist obsahujici jejich
struény obsah (pfedmét, véc), oznaceni pfislusného spisového a skartacniho planu,
spisové znaky, skarta¢ni znaky a Lhity. Dale vede evidenci o zapUjéovani a nahliZzeni do
dokumentt a spisU.

Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu, poznamena se tato skutec¢nost do podaciho
deniku nebo jiné evidencni pomUcky véetné ¢&isla jednaciho dokumentu, kterym byla
ztrata nebo zni¢eni feSena.

Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji na vyhrazené uzamykatelné
misto, aby byly maximalné zabezpeceny pfed poSkozenim nebo zni¢enim. Originaly nelze
zapUjc¢ovat mimo obecni Ufad.

cL.8

VyfFazovani dokumentt

Vyfazovani dokumentl se provadi skartaénim Fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro ¢innost Ufadu a pfi kterém Statni okresni archiv Jindfichlv Hradec
provadi vybér archivalii. Do skarta¢niho Ffizeni se zafazuji vS§echny dokumenty, kterym
uplynula skartacni lh(ta a razitka vyfazena z evidence z dlivodu ztraty platnosti nebo
opotfebeni.

Skartacni fizeni se provede na zakladé skartacniho navrhu. Pfi malém nar(stu pisemnosti
béhem jednoho roku muze byt skartacni fizeni provedeno za delsi obdobi, nesmi v§ak
pfesahnout dobu 5 let. Skartacni navrh zaSle ufad Statnimu okresnimu archivu
v Jindfichové Hradci k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii, a to v listinné podobé ve
dvojim vyhotoveni. K provedeni skartaéniho fizeni stanovi obec skarta¢ni komisi, jejimz
¢lenem je vzdy zameéstnanec odpovédny za spisovnu.

Skartacéni navrh obsahuje oznaceni plvodce dokumentl, které jsou navrzeny ke
skartacnimu Fizeni, seznam dokument({ navrZzenych ke skartaénimu fizeni, dobu jejich
vzniku, jejich mnozstvi a navrh terminu provedeni skartaéniho fizeni (vzor pfiloha €. 2).

V seznamech dokumentll navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou zvlast
dokumenty se skartaénim znakem A", zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,S*“



dokumenty se skartacnim znakem ,V“ skartaéni komise posoudi a zafadi je bud
k dokumentiim se skartaénim znakem ,,A“ nebo k dokumentlim se skartacnim znakem
S

Na zéakladé predlozeného skartaéniho navrhu provede Statni okresni archiv JindfichQv
Hradec odbornou archivni prohlidku dokumentd, spist a Ufednich razitek navrhovanych
k vyfazeni. Po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim
fizeni, kterym vyda souhlas ke zni¢eni dokumentt bez trvalé hodnoty.

Dokumenty vybrané jako archivalie k uloZeni v archivu pfeda obecni Ufad v dohodnutém
terminu Statnimu okresnimu archivu v lJindfichové Hradci. Archiv vyhotovi o pfedani
urfedni zaznam.

Po obdrzeni protokolu o provedeném skartacnim fizeni a nasledném uplynuti lhdty 15 dn(
pro pfipadné podani namitek zabezpe&i obecni Ufad zniCeni dokumentd a spis(
navrzenych ke zni¢eni. Dokumenty v analogové podobé nebo Ufednirazitka znehodnotido
podoby znemozZiujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu.

¢L9

Ochrana osobnich udaju

V souladu s platnou legislativou obec pfi praci s dokumenty obsahujicimi osobni udaje
tyto uklada v uzamykatelnych skfinich v kancelafich starosty a Ucetni.

Za uzamceni agend, obsahujicich osobni Udaje, odpovida pracovnik pfislusné kancelare.
Obecni ufad je chranén zabezpelovacim systémem, kazdy majitel klice ma pfistupové
heslo.

Vstup na obecni Ufad ma:

- starosta,

- mistostarosta

- ucetni

- uklizecka

- dalSi osoby (povérené starostou)

¢éL.10

Spisova rozluka

Pfi zruSeni obecniho Ufadu se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a provadi obecni
Urad pfed datem svého zruSeni, dokoncuje ji pravni nastupce.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhita se zaradi do
skartac¢niho Fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhity se
ulozi do spisovny pravniho nastupce.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy preda obecni ufad tomu, na koho pfesla
plUsobnost k jejich vyfizeni.



cL 11

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. Obecni urad v pfipadé Zivelni pohromy, havarie nebo jiné mimoradné situace, v jejichz
disledku je znemoZnéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat spisovou sluzbu béznym
zplsobem, vede spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podobé a eviduje
dokumenty ve zvlastni evidenéni pomdcce v listinné podobé, kterou je nahradni evidence
dokumentu.

2. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci
a) meéné nez 48 hodin, obecni ufad evidencné prevede dokumenty evidované v nahradni

evidenci do evidenéni pomdcky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, obecni ufad je ponechd zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyfidit v ndhradni evidenci, eviduje v evidenéni pomdcce, ve
které obvykle dokumenty eviduje.

3. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ulozi ve spisovné spole¢né
s ostatnimi dokumenty.

cL.12

Zavérecna ustanoveni

1. VSichni ¢lenové zastupitelstva a zameéstnanci obecniho Ufadu jsou povinni se s timto
spisovym a skartatnim fadem seznamit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.

2. Statni okresni archiv vlJindfichové Hradci sleduje vykon spisové sluzby, ukladani
dokumentl a postup pfi jejich vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako
poruSeni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto u¢elem mohou
pracovnici archivu vstupovat do vSech prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.

3. Nedilnou soucasti tohoto spisového a skartacniho fadu je Spisovy a skartacni plan.

Tento spisovy fad byl konzultovan se Statnim okresnim archivem v Jindfichové Hradci dne
21.6.2024.

;s vz

Spisovy fad byl projednan a schvalen zastupitelstvem obce dne 28. 6. 2024.

Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dne 1. 7. 2024

Prilohy: 1. Spisovy a skartacnipldn 2. Vzor skarta¢niho navrhu

starosta obce



