Spisovy Fad Obecniho uradu Hrdliv

Clanek 1 — Obecné ustanoveni
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Spisovy fad pro Obecni ufad Hrdliv vydava na zakladé § 66 zakona &. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbg, ve znéni pozdg&jsich piedpist, a podle § 110 odst. 3 a 4

zakona ¢&. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozd&jsich piedpis,
starosta obce Hrdliv Ing. Radek Rizi¢ka (dale jen ,,starosta™).

Spisovy fad je zavazny interni pravni akt Obecniho ufadu Hrdliv (dale jen ,,pivodce®).

Spisovy fad upravuje postup pfi zajistovani odborné spravy dokumentdi doslych i
vzeSlych z Cinnosti pivodce, véetné jeho pravnich predchided, zahrnujici pifjem
dokumentli, jejich evidenci, rozd€lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, uklddéni a vyfazovani ve skartaénim f¥izeni (vykon spisové
sluzby) v souladu s platnou pravni tpravou, zejména zakonem & 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbg, a provadéci vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby.

Spisovy fad je zdvazny pro vechny zaméstnance a uvolnéné ¢leny zastupitelstva obce
(dale jen ,,zaméstnanci). Spisové sluzba je nedilnou souéasti jejich pracovni &innosti.
VSichni zaméstnanci museji byt se spisovym fadem prokazatelné seznameni.

Pavodce vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby Munis ERMS od spole¢nosti Triada, spol. s r. o., Praha (dale jen
»eSSL¥), umozZiujicim odbornou spravu dokumentd v digitdlni i analogové podobg.
Spravu systému zabezpecuje starosta.

Za vedeni spisové sluzby je odpovédny starosta.

Kontrolou dodrzovani spisového fadu je povéien starosta.

Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skarta&ni plan zavazny pro oznadovani,
ukladani a vyfazovani dokumentt (Pfiloha &. 1).

Timto spisovym fadem nejsou dotena prava a povinnosti stanovené ostatnimi
vnitinimi predpisy pivodce.

Clanek 2 — Pfijem dokumentd

1)

2)

3)

Podatelna plivodce provadi pfijem viech dokumentd (zasilek) dodanych osobng,
provozovatelem postovnich sluZeb, kuryrem, datovou  schrankou, sms zpravou,
webovou nebo elektronickou postou (e-mailem) na adresu elektronické podatelny
podatelna@hrdliv.cz. Podatelnu vykonavaji vSichni zamé&stnanci uvedeni v piiloze &.
10. Podani je mozné téZ ucinit Gstné do protokolu, pfi¢emZ o ném musi byt vyhotoven
Uredni zaznam, s nimzZ se nasledné naklad4 jako s dokumentem.

Podminky provozu podatelny jsou zvefejnény v souladu s ustanovenim § 3 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, na tGifedni desce a webovych
strankach pivodce dostupnych na adrese www.hrdliv.cz.

Dokument se povaZuje za doruceny, jestliZe je dostupny podatelné, lze jej zobrazit
uZivatelsky vnimatelnym zpiisobem (neni zdsadn& naru$eno vniméani jeho obsahu),
neobsahuje Skodlivy kod a je v datovém formatu, popt. na nosi¢ich dat predepsaném
pro prijem elektronickych dokumenti podatelnou. Kromé vystupnich datovych
formatd danych vyhlaSkou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
podatelna akceptuje elektronické dokumenty ve formatu PDF, XML, FO/ZFO, ODT,
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TXT, RTF, DOC/DOCX, XLS/XLSX, PPT/PPTX, DWG. Podatelna pfijima
samostatnd podani na technickych nosi¢ich dat: CD, DVD. Je-li nosi¢ dat piilohou
dokumentu doruceného v analogové podobé, je nezbytné, aby byl oznacen jako
nedilna piiloha, a tak s nim bylo 1 nakladano.

4) Podatelna potvrzuje pievzeti doporucené, cenné a balikové poSty a dokumentl
doruenych na elektronickou adresu podatelny. V ostatnich pfipadech potvrzuje
pievzeti na pozadani. Jde-li o dokument dorudeny osobné a pozada-li dorucitel
dokumentu o potvrzeni pfijmu doruéeného dokumentu na jeho stejnopisu ¢i kopii,
kterou s sebou piinesl, zaméstnanec piejimajici dokument zkontroluje na shodu
doru¢eného dokumentu s jeho stejnopisem ¢&i kopii. Stejnopis nebo kopii poté oznali
otiskem podaciho razitka datem a podpisem.

5) Zasilky, které byly doruéeny omylem, vrati v piipadé listinné formy podatelna
doruciteli, v ptipadé elektronické formy odesilatele vyrozumi.

6) Nevyplacené nebo nedostate¢né ofrankované zasilky podatelna nepiebira.

7) Potvrzeni o dorudeni elektronického dokumentu na adresu elektronické podatelny
obsahuje datum a &as doruceni a charakteristiku datové zpravy identifikujici ji pro
odesilatele (véc e-mailu apod.). Potvrzeni je odesilano podepsané kvalifikovanym
clektronickym podpisem zaméstnance povéreného vykonem podatelny. Vzory
potvrzeni jsou uvedeny v piiloze €. 5.

8) Podatelna kontroluje obsah datové schranky ufadu pravideln€, miniméln€ jednou
kazdy pracovni den. Pokud zjisti, Ze datovd schranka ufadu obsahuje dodany
dokument v digitalni podobé, neprodlené jej pfijme.

9) Podatelna otevird viechny doslé zasilky s vyjimkou pfipadi, kdy

a) jméno pracovnika je uvedeno pied ndzvem piivodce,

b) je zasilka oznacena stupném utajent,

¢) je zasilka oznadena ,,nazvem vyzvy — neotvirat” nebo ,,vybérové fizeni —
neotvirat™ apod.

10) Pokud je v podatelné oteviena zésilka uvedena v predchozim odstavci, musi byt znovu
zalepena nebo vlozena do nové obalky, ptipojen podpis pracovnika podatelny a
uveden divod otevieni zasilky. Stejné tak postupuje podatelna, pokud po otevieni
zasilky zjisti, Ze jde o dokument soukromé povahy.

11) U dokumentt doru¢enych na elektronickou adresu podatelny nebo datovou schrankou
zkontroluje podatelna prostfednictvim eSSL uznavany anebo kvalifikovany
elektronicky podpis, uznavanou anebo kvalifikovanou elektronickou pefet’ nebo
kvalifikované elektronické ¢asové razitko (déle jen ,autentizaéni prvky®). Vysledky
kontroly se ulozi veSSL. V pfipadé neplatnosti elektronického podpisu nebo
elektronické peceté se na dokument pohliZi jako na nepodepsany.

12) Zaznam o vysledku ovéfeni podle pfedchoziho odstavce obsahuje alespoii nazev nebo
obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikaénich sluzeb, déle uidaje o dobg,
na kterou byl certifikat vydan, poptipadé, pokud jsou znamy, datum a ¢as jeho
zneplatnéni, déle jméno, popfipadé jména, a pifjmeni, nazev nebo obchodni firmu
drzitele certifikatu, a dale vysledek, datum a cas ovéfeni platnosti autentizatnich
prvka.

13)U elektronickych dokumentd podatelna déale zkontroluje, zda datové formaty
dokumentd doruCenych elektronické podatelné odpovidaji podminkdm provozu
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podatelny (podle odst. 3). Pokud neodpovidaji, dokument neeviduje a vyrozumi o tom
odesilatele. Pokud neodpovidaji pouze u nékterych ptiloh, dokument eviduje bez
té€chto piiloh a vyrozumi o tom odesilatele.

14) Pokud podatelna vyhodnoti dokument doruceny na elektronickou adresu podatelny
jako nevyZadané obchodni sdéleni (spam), dokument neeviduje.

15) Podatelna provede antivirovou kontrolu u kaZdého doruceného elektronického
dokumentu. Pokud podatelna zjisti v dorud¢eném elektronickém dokumentu vyskyt
Skodlivého kédu, dokument neeviduje a uvédomi odesilatele.

16) Zasilky adresované osobdm s trvalym pobytem na adrese ufadu se prebiraji, ale
neeviduji se. Ozndmeni o uloZeni zésilky pro osoby s trvalym pobytem na adrese
uradu se ukladaji po dobu vyznacené lhiity na uréené misto, poté se trvale znehodnoti.

Clanek 3 - Oznacovani, konverze a pievod dokumentt
1) Podatelna roztiidi dokumenty v analogové podobé na dokumenty podléhajici oznageni
a evidenci nebo evidenci nepodléhajici. Evidenci v eSSL nepodléhaji dokumenty,
které nemaji Gfedni charakter, zejména do§lé pozvénky, noviny a &asopisy, véstniky,
knihy, nabidkové a propaga¢ni tiskoviny.

2) Dokumenty doru¢ené v listinné podobg, které podléhaji evidenci, ozna&i podatelna
zpravidla do pravého horniho rohu podacim razitkem. Pokud zde neni volné misto,
otiskne se podaci razitko na jiné volné misto na prvni strané dokumentu. Otisk razitka
nesmi zasahovat do textu. V pfipadé zasilek neoteviranych podle &l. 2 odst. 9, oznadi

; podatelna jejich obalku. Pokud nelze razitko na dokument ani na obalku umistit nebo
pokud by oznacenim doslo k poruseni textu dokumentu nebo ma dokument charakter
osvédCeni ¢i se jednd o vyznamny dokument (napf. diplom, certifikat ...), pfiloZi se
jeho otisk na zvlastnim listu papiru s pozndmkou, ke kterému dokument patii.

3) Podaci razitko obsahujici nazev ptivodce a datum, popt. i &as dorudeni, podet listd
dokumentu a poc€et, popf. druh pfiloh v&etn& poétu jejich listt nebo svazki. Otisk
podaciho razitka je v piiloze €. 2.

4) Elektronické i analogové dokumenty, které podléhaji evidenci, musi byt oznadeny
jednoznaénym identifikdtorem spisové sluzby vytvofenym v eSSL. Jednoznatny
identifikator ma strukturu 61 1HRDLIVRRRRCCCCCCC, kde RRRR je kalendéfni
rok a CCCCCCC je nahrazeno pofadovym &islem zarovnanym nulami zleva na 7 mist:

5) Podatelna ponecha obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud

a) je dokument doru€ovan zaméstnanci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréenti, kdy byl dokument pod4n k postovni piepravé nebo
kdy byl obci dorucen jinym zplisobem,

¢) tdaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatiena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prosttedkem
obdobného uréeni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznanym identifikatorem.

6) Podatelna zkontroluje, zda u dokument v analogové podob& souhlasi odesilatelem
uvadény pocet listd piiloh nebo pocet svazki piiloh, u piiloh v nelistinné podobg
jejich pocet a druh (je-li uveden), se skuteénym stavem. Pokud zjisti nesrovnalosti
(napf. dokument neni tplny, nesouhlasi poget piiloh), podatelna ozndmi odesilateli
nesrovnalosti a pozad4 ho o napravu.
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7) Tvofi-li pfilohu dokumentu v analogové podobé ceniny, tato skuteCnost se poznamena
na dokument a v eSSL se u Gidaje o druhu pfilohy uvede nominalni hodnota ceniny.

8) Dorudené dokumenty v listinné podob& véetné ponechanych obdlek a pfiloh se
piedavaji priikaznym zpiisobem zpracovateli, ktery rozhodne o jejich pfipadném
pievodu do digitalni podoby nebo o jejich autorizované konverzi.

9) Po provedené autorizované konverzi dokumentd se uchovava plvodni analogovy
dokument po dobu 3 let s vyjimkou pfipadi, kdy je jeho obsah spojen s vykonem prav
a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni piedpis dobu delsi, pak je tfeba
ptvodni dokument uchovat po tuto dobu. Naopak, kdyz je skartacni lhiita doruceného
dokumentu krat3i nez 3 roky, pak sta¢i jej uchovat po uvedenou dobu skartaéni lhity.

10) Autorizovanou konverzi dokumentti z Gfedni moci (CzechPOINT@Office) provadéji
zameéstnanci uvedeni v piiloze ¢. 10.

11) Vystup z autorizované konverze je zpravidla ¢ernobily. Jen pokud by hrozila ztrata
informace prvopisu, pouZije se pro konverzi barevny tisk a skenovéni. Dal3i pravidla
pro autorizovanou konverzi se fidi pfislu$nymi pravnimi pfedpisy, zejména zdkonem
&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, a
vyhlagkou &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd.

12)Odst. 11 plati obdobné pro pfevod podle § 69a zakona &. 499/2004 Sb. PiiCemz
konkrétni pravidla jsou déna cit. zdkonem a provadéci vyhlaskou.

13) Dokumenty dorudené v digitalni podob& do datové schranky nebo doruceny v digitalni
podobé do elektronické podatelny se mohou tisknout pro ucely vyfizovani. Tyto prosté
kopie dokumenti se po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu zni¢i bez skartacniho
fizeni, uklada se pouze elektronicky original dokumentu.

Clanek 4 — Evidence dokumentt
1) Zakladni evidenéni pomickou spisové sluzby je eSSL. Dokumenty lze také evidovat
v samostatnych evidencich dokument. Dokumenty mohou byt sou¢asné zaevidovany
v riznych evidencich s uvedenim vzajemnych odkaz.

2) Pavodce vede nasledujici samostatné evidence dokumentl podle pfilohy €. 9.

, 3) VBechny pfijat¢ a oznaCené dokumenty se ecviduji veSSL, kromé& dokumentd
evidovanych v samostatnych evidencich podle odst. 2.

4) Ten, kdo dokument pfijal, uvede na karté dokumentu v eSSL zejména

a) jednoznaény identifikator (vytvaii automaticky eSSL podle ¢l. 3 odst. 4),

b) &islo jednaci (vytvaii automaticky eSSL podle ¢l. 4 odst. 7),

¢) datum dorudeni, pfi¢emz u doru€encho elektronického dokumentu se jako
datum doruceni vyznac¢i datum, kdy je dokument dostupny podatelné, nebo kdy je
dokument dodan do datové schranky piivodce, datum evidence mimo podatelnu
doru¢eného dokumentu; nebo datum vytvofeni vlastniho dokumentu, pficemz
timto datem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumenti,

d) ¢as dorudeni v piipadé nabidek do vefejnych soutézi, voleb, nakladani

s obecnim pozemkem, v piipadé dorudeni elektronického dokumentu na adresu
elektronické podatelny anebo do datové schranky ptivodce, anebo v piipadé
vyzaduje-li to jiny pravni piedpis,

e) adresu odesilatele; jde-li o dokument vytvofeny uvnitf piivodce, uvede se slovo
., Vlastni* (dopliiuje automaticky eSSL),
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f) identifikace dokumentu z evidence dokumenti odesilatele (jejich &islo jednaci
nebo jejich znacka), je-li ji dokument oznacen,

g) pocet listd dokumentu v listinné podobg, podet listl nebo podet svazki jeho
pfiloh v listinné podobg; u pfiloh v nelistinné podobé jejich podet a druh, u
elektronickych dokumentd jen pocet a druh pfiloh,

h) struény obsah dokumentu (véc), pfi¢emz v tomto udaji se nepouzivaji zkratky a
tento idaj nesmi obsahovat osobni uidaje podle zvlastnich pravnich predpist,

1) informace o tom, zda se jednd o dokument v analogové nebo v digitalni podobg,
j) oznaCeni zpracovatele, kterému bude dokument jako prvnimu p¥idélen

v piipadg, Ze nejde o dokument vlastni.

5) V samostatné evidenci dokumentt se vzdy uvedou udaje minimalng dle odst. 4 pism.
a), C)D e)'

6) Pokud z povahy dokumentu neni zfejmé, kdo je pfisluiny k jeho vyfizeni, rozhoduje
o tom, komu bude dokument pfedan, starosta.

7) Dokument zaevidovany v eSSL se oznatuje &islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje
pofadové Cislo zapisu dokumentu v evidenci dokumenti zarovnané na &tyfi mista,
lomitko, zkratka ifadu v podobé HRD, lomitko, kalendéaini rok (CCCC/HRD/RRRR).

8) Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci vzestupng v &iselném
a ¢asovém pofadi, v némz byly ptiivodci doruéeny nebo vznikly z jeho &innosti.

9) Ciselna fada v eSSL zagina na za¢atku kazdého roku pofadovym ¢&islem 1, je sloZena z
celych ¢isel nepfetrzité po sob& jdoucich a konéi 31. prosince téhoz roku.

10) Dokumenty evidované v samostatnych evidencich jsou oznalovany &isly
eviden¢nimi. Pravidla pro tvorbu evidenénich &isel pro jednotlivé samostatné evidence
jsou uvedena v piiloze ¢. 9.

11) Ufedni dokumenty v analogové podobg, zejména listinné, které vznikaji z provozu
puvodee a bezprostiedné po vzniku se neoznaduji a neeviduji (napf. evidence
dochazky, pokladni knihy, knihy jizd, technické dokumentace) je povoleno zaevidovat
aZ po skoncenti jejich provozni potieby, pied ulozenim do spisovny. Tyto dokumenty
nejsou pfevadény dle ¢l. 3 do elektronické podoby.

12) Samostatnou funkéni &asti evidence dokumentu je jmenny rejstitk uréeny pro
vyhledavani, ové€fovani a automatické zpracovavani daji o adresich odesilateldl a
adresatech dokumentii evidovanych v této evidenci. Ve jmenném rejstiiku jsou vedeny
adresné Udaje o odesilatelich a adresatech dokumenti evidovanych v evidencich
dokumentti. Rozsah vedenych udaji je dany zédkonem &. 499/2004 Sb. a vyhlaskou &.
259/2012 Sb.

13) Opréavnéni k pfistupu do jmenného rejsttiku maji vSichni zaméstnanci, kteff maji
uZivatelské opravnéni do aplikace eSSL.
Clanek 5 — Ochrana osobnich tdaju
1) Osobni udaje jsou zapisovany pouze do uréenych metadat dokumentii a spisi.

2) Piistupovat k osobnim udajim lze jen vramci konkrétniho vykonu pracovnich
¢innosti vyplyvajicich z naplné prace jednotlivych zaméstnancii.

3) Dokumenty v digitdlni podob& obsahujici osobni udaje jsou chranény piistupovymi
pravy v eSSL. Piistup do eSSL je chranén pfistupovym heslem uZivatele.
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4)

5)

Dokumenty v analogové podobé obsahujici osobni uUdaje musi byt 1 po dobu
vyfizovani (nevyfizené dokumenty, neuzaviené spisy) uchovavany tak, aby nemohlo
dojit k poruSeni ochrany osobnich daji, proto jsou ukladany do trezoru. DodrZuje se
pravidlo ¢&istého stolu.

Pokud dojde k bezpe¢nostnimu incidentu ve smyslu obecného natfizeni o ochrané
osobnich udaji, nebo ma zaméstnanec podezieni, Ze doSlo k bezpeCnostnimu
incidentu, je povinen tuto skute¢nosti ihned oznimit starostovi. Podle posouzeni
rizikovosti starosta piipadné oznami bezpecnosti incident Utadu pro ochranu osobnich
udajii. V oznameni se uvede datum a popis bezpecnostniho incidentu.

Clanek 6 — Rozdélovani dokumentii a obéh dokumentu a spisu

1)

2)

3)

4)
5)

Vsechny dokumenty se po evidenci v podatelné prfedaji podle obsahu piimo
zpracovatelim. V piipadé, ze dokument vyfizuje referent samospravy vykonavajici
funkei podatelny ponechava dokument u sebe (v eSSL funkce ,,Vyfidim sam*). Pokud
dojde k chybnému piedani, zpracovatel dokument neprodlené postoupi vécné
ptislusnému zpracovateli.

Dokument nebo spis mizZe byt soufasné preddn k vyjadieni a doplnéni vice
zpracovatelim formou kopie. Mezi takto vytvofenymi dokumenty vznika v eSSL tzv.
volna kiizova vazba.

Dokumenty adresované neuvolnénym zastupitelim, vyborim zastupitelstva anebo
zastupitelstvu jsou pfedany podatelnou pfislusnym osobam k dalSi manipulaci.

Nejasnosti v piislu$nosti vyfizeni dokumentu fesi starosta.

K zabezpeleni prehledu o ob&hu dokumenti a spist a sledovani jeho historie slouzi
funkce eSSL.

Clanek 7 — Vyfizovani dokumentd

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Odpovédny zpracovatel, kterému byl dokument piid€len k vyfizeni, po pfevzeti
dokumentu ihned doplni jeho evidenci zpravidla tim, ze prostfedky eSSL nebo na
zakladé svych znalosti dohled4, zda v pfedmétné véci byl jiZ zaloZen spis a zda tento
spis neni uzavien.

V ptipadé, Ze v dané véci jiz existuje neuzavieny spis, dokument do spisu vioZi.

V ptipadé, Zze v dané véci existuje uzavieny spis nebo v piipad€, Ze spis neexistuje,
zpracovatel spis zaloZ{ (pokud se nepostupuje dle odst. 4). Zpracovatel je povinen
doplnit evidenéni udaje spisu, zejména spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni Ihitu,
a vloZit do spisu viechny vécné piisluiné dokumenty. Na uzavfeny spis ve stejné véci
vytvofi kiizovy odkaz.

V piipadé, kdy k jednomu doruc¢enému dokumentu vyhotovuje zpracovatel pouze
jeden vyftizujici dokument, mize ho pfipojit k doru¢enému dokumentu a oznacit ho
stejnym ¢&islem jednacim. V t&chto pfipadech se spis nezaklada.

V piipadg, Ze vyfizeni vyZaduje pisemnou odpoveéd’, zlistdva prvopis nebo stejnopis
odpovédi ve spisu jako samostatny dokument.

Jsou-li dokumenty vyfizovany telefonicky nebo osobnim stykem, u€ini se o tom na
dokument zdznam.

Pokud neni mozné vyfidit podani v pozadované thit¢ (maximalné 30 dni), uvédomi o
tom zpracovatel Zadatele pisemnym vyrozuménim. Obdobné se postupuje 1 v pfipadg,
Ze dokument byl postoupen k vyfizeni jinému subjektu, napf. pro mistni nebo vécnou
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nepiisluSnost. Dokumenty s pevné stanovenou lhiitou jsou ty, u nichZ jsou lhity
k vyfizeni stanoveny vSeobecné zdvaznym pravnim piedpisem nebo individualnimi
akty fizeni pivodce.

8) Zpracovatel zaznamena v evidenci dokumentii (eSSL) zptisob vytizeni dokumentu,
datum vyfizeni a obsah vyfizeni (popis postupu).

9) Je-li dokument vyfizen spole¢n& s jinym dokumentem, uvede se tato skuteénost
v eSSL nebo v samostatné evidenci dokument.

10) Zpracovatel dokumentu nebo spisu piidéli a zaznamena do evidence dokumenth
nejpozd&ji pii vyiizeni dokumentu nebo uzavieni spisu spisovy znak, skartaéni znak a
skartani lhtitu, popf. spoustéci udélost podle aktudlniho spisového a skarta&niho
planu. Dokumenty zafazené do spisu piebiraji spisovy znak spisu.

. Clanek 8 — Tvorba spisti
1) Pii vyfizovani dokumentii se vechny dokumenty tykajici se téZe véci spojuji ve spis.
Spis je vytvaien spojovanim dokumentl (prioraci). Dokumenty v listinné podobé se
vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitdlni podob& se vzajemnd spoji
prostiednictvim odkaz v eSSL. Pfi spojovani dokumentii se novy dokument nové
zaeviduje a v evidenci se poznamenaji u predchazejictho i nového dokumentu
vzéjemné odkazy.

2) Soucasti spisu je soupis vloZenych dokumentd s jejich &isly jednacimi nebo
evidenénimi &isly ze samostainé evidence dokumentéi. P¥i manipulaci se spisem
(pfedavani, odesilani atp.) se pracuje s timto jako s jednou jednotkou. Vsechny
ulozené dokumenty nasleduji nadfazeny spis.

3) Spis je oznalen spisovou znackou, kterou je shodna s &islem jednacim iniciaéniho
dokumentu.

4) O spisu se v eSSL vedou minimélné nasledujici udaje

a) identifikace spisu (spisova zna¢ka),

b) ndzev spisu,

¢) identifikace zpracovatele spisu,

d) odkazy na ¢isla jednaci dokumentti do ného vloZenych,
e) poCet dokumentl obsaZenych ve spisu.

5) Po nabyti pravni moci vyfizujictho dokumentu (rozhodnuti) nebo po jiném ukonu
vedoucim k dokonéeni spisu se spis uzavird. Souéasti uzavieni spisu je zkontrolovéni
udajo vedenych v eSSL, zejména zatfidéni spisu do v&cné skupiny. Daéle se
zkontroluje kompletnost spisu podle soupisu dokumentd, ktery se vytiskne pomoci
eSSL a pfiloZi ke spisu. Na tento soupis se uvede také datum uzavieni spisu.
U kaZdého analogového dokumentu se zkontroluje  podet  listd, popf.  pocet
piiloh/svazki piiloh, je-li uvadén. U kazdého elektronického dokumentu se prostiedky
eSSL zajisti pfevod do vystupniho datového formatu, kterym je zpravidla PDF/A.

+ Clanek 9 — Vyhotovovani dokumentd
1) Prvopisy dokumentu se vyhotovuji zejména v elektronické podobé v eSSL za vyuziti
Sablon pro textovy editor.

2) VSechny uredni dokumenty se oznacuji zdhlavim s ndzvem a sidlem tfadu, ptic¢emz
nazev a sidlo ufadu se uvadi v prvnim padé.
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3)

4)

3)

6)

Viechny dokumenty vyhotovené orgdnem obce v samostatné pisobnosti obce se
oznaCuji v zéhlavi slovy ,Obec Hrdliv‘ s uvedenim organu, ktery dokument
vyhotovil. Vzor je uveden v piiloze ¢. 3.

Viechny dokumenty vyhotovené orginem obce v pfenesené pusobnosti, s vyjimkou
natizeni obce, se v zahlavi oznacuji slovy ,,Obecni ufad Hrdliv®“. Vzor je uveden
v piiloze €. 4.

Dokument uréeny k odeslani minimalné obsahuje

a) zahlavi s nazvem a adresou ptvodce,

b) ¢islo jednaci,

¢) eviden¢ni Cislo adresata, pokud ho obsahovalo podani,
jméno vyiizujiciho zaméstnance,

d) véc,

e) datum podpisu dokumentu,

f) jméno, pifjmeni a funkci osoby povéfené podpisem.

Pro vykon vlastni spisové sluzby si fad ponechd prvopis vyhotoveného dokumentu,
popiipadé jeden ze stejnopisi prvopisu vyhotoveného dokumentu. Je-li to moZné,
ponechava se elektronické ztvarnéni dokumentu.

Clanek 10 — Podepisovani a uzivani razitek

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Dokumenty podepisuje starosta obce (opravnénd ufedni osoba), v dobé& jeho
nepfitomnosti mistostarosta.

Na dokumentu se uvadi jeden podpis. Nepodepisuje-li dokument pfimo odpovédny
zaméstnanec, uvede se jeho jméno nebo jen jeho funkce a zastupujici pfipoji pred sviyj
vlastnoruéni podpis zkratku ,v z.“ (v zastoupeni). Neni-li dokument (zpravidla
stejnopis) podepsan vlastnoru¢né, uvede se na ném u jména podepisujiciho dolozka
V. 1. (vlastni rukou).

K dokumentu v elektronické podobé pfipojuje zaméstnanec svij kvalifikovany
elektronicky podpis. Kvalifikovany certifikdt pro elektronické podpisy, pomoci
kterého je dokument podepsan, musi byt totozny s osobou, kterd je na dokumentu
pisemn& jako podepisujici osoba uvedena. Nepodepisuje-li dokument piimo
odpovédny zaméstnanec, uvede se jeho jméno a jeho funkce a dale se uvedou jména a
funkce zastupujiciho zaméstnance se zkratku ,,v z.“ (v zastoupeni). Zastupujici
zaméstnanec pak pfipoji svij kvalifikovany elektronicky podpis.

Ke kazdému elektronickému podpisu se pfipojuje kvalifikované ¢asové razitko, pokud
se jedna o podpis dokumentu, kterym ptivodce pravné jedna.

Pro podepisovani Ucetnich dokumentl plati zvlastni ustanoveni Smérnice pro ob¢h
ucetnich dokladd.

Utedni razitko (se statnim znakem) se otiskuje doprostied pod textovy sloupec.
V elektronické podob& se otisk ufedniho razitka nahrazuje slovy ,.otisk tufedniho
razitka®™.

Pro uzivani razitek se statnim znakem plati zvlastni piedpisy. Razitka musi byt
zabezpecena proti zneuZiti.

Otisk hranatého razitka se umist'uje nad vlastnoru¢ni podpis tak, aby jej nepfekryval.

Pokud ma piivodce nékolik razitek stejného typu se stejnym textem, rozliSuji se
evidenénimi &isly, ktera pfi otisku razitka musi byt ¢itelna.
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10) Evidenci ufednich razitek vede referent obecniho titadu v listinné podobg&. Evidence

obsahuje

a) otisk Ufedniho razitka,

b) jméno, popf. jména, pifjmeni, funkce a podpis zamé&stnance, ktery tfedni
razitko pfevzal do uZivani,

c) datum prevzeti ufedniho razitka do uZivani,

d) datum vréaceni Gfedniho razitka,

e) datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence,

f) datum ptipadné ztraty Giedniho razitka.

11) Ztratu razitka je zaméstnanec povinen ihned oznamit starostovi, ktery ji bezodkladng

oznami Ministerstvu vnitra za Géelem zvefejnéni. V ozndmeni o ztraté razitka se uvede
piesny opis textu razitka a datum, od kdy se razitko postrada. V evidenci razitek se
uéini zdznam o datu ztraty.

12) Razitko se vyfazuje z evidence v piipadé opotfebovani, ztrdty nebo ukonéeni jeho

platnosti.

13) Referent obecniho tfadu vede evidenci kvalifikovanych certifikatd pro elektronické

podpisy a elektronické peceté vydanych poskytovateli sluzeb vytvatejicich divéru pro
elektronické transakce, jichz je ptvodce a fyzické osoby jako zaméstnanci pivodce
drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané kvalifikované elektronické podpisy a
kvalifikované elektronické pedeté. Evidence se vede v listinné podob&. Obnovu
certifikdt pfed koncem jejich platnosti zajit'uje externi IT pracovnik.

14) Evidence obsahuje kvalifikovanych certifikatd podle odst. 19 obsahuje:

a) Cislo certifikéatu,

b) specifikaci, zda se jedna o kvalifikovany certifikat pro elektronické podpisy
nebo kvalifikovany certifikat pro elektronické pedeté,

¢) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu,

f) udaje o akreditovaném poskytovateli certifikaénich sluZeb,

g) identifikaci opravnéného uzivatele kvalifikovaného certifikatu pro elektronické

podpisy.

Clanek 11 — Odesilani dokumentt

Y

2)

3)

Zpusob odeslani dokumentu (datovou schrankou, e-mailem, postou, osobné apod.)
zvoli zpracovatel. Pfi volbé zpilsobu odeslani upfednostiiuje, pokud to povaha
dokumentu dovoluje, vypravu prostiednictvim informa¢niho systému datovych
schranek. Prostiedky eSSL zejména zjisti, zda adresat m4 aktivni datovou schrankou a
udaje o adresatovi do eSSL ulozi.

Odeslani dokumentu datovou schrankou zajistuje prostiednictvim eSSL a e-mailem
piimo zpracovatel.

Pokud je moZné predat dokument adresatovi osobné, uéini tak zpracovatel, jenZ si od
adresata nechd jeho pievzeti na stejnopisu nebo kopii potvrdit a neprodlend vyplni
potfebné udaje v eSSL. Odeslani dokumentu jinym zplGsobem zajit'uje pracovnik
podatelny.
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4)

3)

6)

7)

Do evidence dokumentti v eSSL musi byt zaznamenany

a) udaje identifikujici adresata,

b) datum odesléni,

¢) pocet odesilanych listd dokumentu v analogové podobé,

d) po&et odesilanych listti nebo poéet svazki pfiloh v listinné podobg; u piiloh v
nelistinné podobeé jejich pocet a druh,

¢) u odesilaného dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh, pokud to povaha
dokumentu dovoluje uréit.

Doporu¢ené zasilky k odeslani prostiednictvim poskytovatele poStovnich sluzeb
eviduje pracovnik podatelny v poStovnim podacim archu.

Je-li zasilka odesilana s dorudenkou, pfipoji se nésledné navracend dorucenka
k dokumentu nebo ptilozi do spisu. Toto pfipojeni provadi pfimo zpracovatel.

Dorugenky k datovym zpravam dorucovanym prostiednictvim informacniho systému
datovych schranek stahuje prostfednictvim eSSL referent obecniho Gfadu pravidelné
kazdy pracovni den.

Clanek 12 — Ukladani dokument( a spist

&

)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Vsechny vyfizené dokumenty (nejen evidované) a uzaviené spisy se po vyfizeni, resp.
uzavieni uklddaji v centrdlni spisovné plvodce oznafené podle spisového a
skartaéniho planu (viz pfiloha 1). V rdmci spisovych znakl se dokumenty a spisy
ukladaji chronologicky, nebo abecedné, popt. v kombinaci téchto hledisek.

Elektronické dokumenty a spisy se ukladaji v elektronické spisovné, kterou je eSSL.
Soucasti zabezpefeni elektronické spisovny je pravidelné zalohovani podle
zalohovaciho planu (piiloha €. 6).

Analogové dokumenty a spisy se ukladaji v centralni spisovné ufadu. Spravecem
spisovny je starosta.

Spisy, které obsahuji analogové i elektronické dokumenty, se ukladaji v centralni
spisovné ufadu s odkazem na elektronické dokumenty, které se ukladaji v elektronicke
spisovné, kterou je eSSL. Obé& ¢asti spisu pfitom musi obsahovat soupis vSech
dokumentti spisu, jejich jednoznaéné oznadeni, zdali jsou v digitalni nebo v analogové
podobgé.

Dokumenty a spisy se pied ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li Giplné. Kontrolu uplnosti
provadi zamé&stnanec ufadu, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzaviel.

UloZeni evidovaného analogového dokumentu nebo spisu se vyznaci v eSSL.

Zaméstnanci mohou mit u sebe pouze nevyfizené dokumenty, neuzaviené spisy,
dokumenty a spisy vypljéené ze spisovny. V piipadé€, Ze dokumenty nebo spisy jiz
nepotiebuji, jsou povinni je vratit nebo predat do spisovny.

Je zakazano nicit bez skartaéniho fizeni jakékoliv ufedni nebo k ufadovani slouzici
dokumenty, a to véetn& ptiloh. Bez skartaéniho fizeni je dovoleno vyfazovat pouze
prokazatelné nadpocetné materidly (duplicitni). Takto vyfazované dokumenty
predavaji zaméstnanci oznalené jako ,,SKART* ve vhodnych obalech centralni
spisovné, kterd zabezpeci jejich zniceni.

Pfi skongeni pracovniho poméru nebo pii zmén€ pracovniho zatazeni odevzda
piislusny zpracovatel dokumenty a spisy svému nastupci nebo nadfizenému.

10
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Administrator eSSL (starosta) zabezpedi pfistup nastupce zpracovatele k jeho spistim a
dokumentim.

10) Dokumenty musi byt bezpetné uloZeny: zabezpefeny proti piistupu nepovolanych
osob a proti poSkozeni (pfedevim chranény pied vodou, ohném a nadmérnou
vlhkosti). Papirové dokumenty nesmi byt ukladany do desek z mé&k&eného PVC
(polyvinylchlorid).

11) Zamé&stnanci jsou zpravidla pfistupné v3echny spisy a dokumenty, na jejichZ
vyfizovani se podilel. Pozaduje-li zpracovatel zaptjCeni listinného spisu nebo
dokumentu ze spisovny, d&je se tak na zakladé podpisu a zapisu v knize vypijéek.

12) Nahlizeni do dokumentt v digitdlni podob& opravnénym Zzadatelim (zejména
zamé&stnanclim) je umoZnéno prostiednictvim eSSL, ktery zabezpeduje rovnéz
evidenci piistupd.

13) Zaméstnanec povéfeny spravou spisovny

a) vede fadnou evidenci uloZenych spisti a dokumentii v aplikaci eSSL Spisovna,
b) dbé o jejich piehledné a systematické uloZeni zejména dle spisovych znak,
¢) odpovida za dodrzovani pravidel pro pfistup do spisovny a plijéovani spist a
dokumentq,
d) vede evidenci z&pijcek a nahliZeni,
e) odpovida za piipravu skartaéniho fizeni u spisti a dokumentii uloZenych ve
spisovng, u nichz uplynuly skartaéni lhity,
f) v pfipad€ piirucnich a specializovanych spisoven odpovida za ¥adné a
pravidelné pfedavani dokumenti a spisti do centralni spisovny,
g) odpovida za ochranu uloZenych spist a dokument.

14) Dojde-li ke ztrat€ dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se

zapiSe ,,Ztrata* a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

15)Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru, aby byly
maximéln€ zabezpeleny pfed poskozenim, zni¢enim a neopravnénym piistupem.
Originaly nelze zapijcovat mimo obecni uiad.

Clanek 13 — VyFazovani dokumentu a spist a skartaéni Fizeni
1) Dokumenty a spisy, u kterych uplynuly skarta¢ni lhiity, musi byt v roce nasledujicim
po uplynuti skartaéni lhity vyfazeny ve skartaénim ¥izeni. Zkraceni nebo prodlouzeni
skarta¢nich lhit je nutné projednat s piislusnym archivem.

2) Do skartacniho fizeni se zatazuji také ufedni razitka.

3) Za ptipravu skartatniho fizeni je odpovédny starosta. Skartaéni ¥izeni se provadi
nejméné jednou za 3 roky.

4) Pro dokumenty a spisy, které nejsou evidovany v eSSL, sestavi povéfeny pracovnik
seznam obsahujici zejména charakteristiku obsahu dokumenti a spis, obdobi,
z n€hoZ pochazeji a skartatni rezim (skartadni znak, skarta¢ni lhiitu, popf. spoustéci
udalost). Seznam je uspofddan dle spisovych znakii, oddé€lené jsou zaznamenany
dokumenty a spisy se skartaénimi znaky ,,A“ a ,,S“. Samostatné uvede navrhované
dokumenty a spisy jinych subjektl, zejména predchtidct ptivodce.

5) Seznam ke skartatnimu fizeni navrhovanych dokumenti a spisti evidovanych v eSSL
tvofi vystup metadat podle XML schématu dle pfislu§nych pfiloh narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby.
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6)

7

8)

9)

Skartadni navrh sestdva vedle seznamu dokumentd, spisii a ufednich razitek
navrzenych do skarta¢niho fizeni také z privodniho dopisu, ktery schvaluje starosta.
Priivodni dopis (pfiloha 7) obsahuje kontaktni udaje na pracovnika povéieného
pivodcem vyfizenim skarta¢niho fizeni.

Po odborné archivni prohlidce dokumentt a razitek navrhovanych k vyfazeni vyhotovi
Statni okresni archiv Kladno (pfislu$ny archiv) protokol o provedeném skartacnim
fizeni. V jeho piiloze uvede seznam dokumentli a spisfi, popi. ufednich razitek,
vybranych jako archivéalie a uréi lhitu pro jejich pfedani archivu. Soucasné vyda
souhlas ke znieni dokumentii a spisl, popf. ufednich razitek, navrZenych ve
skarta¢nim navrhu ke znieni (nemaji trvalou dokumentérni hodnotu).

Povéfeny pracovnik puvodce ptilohu skartaéniho protokolu v datovém formatu dle
XML schématu dle piislusné ptilohy ndrodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby vloZi do eSSL, ktery automaticky vyznaci dokumenty uréené k pfedani
do archivu a dokumenty ke zniceni.

Dokumenty a spisy v analogové podobé se k trvalému uloZeni pfedavaji usporadané
dle spisovych znakd. Dokumenty a spisy v digitalni podobé a metadata dokumenti a
spist v analogové podobg jsou exportovany nebo preneseny z eSSL ve tvaru dle XML
schématu dle pfislusnych piiloh narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby. Pfenos nebo export je ukonfen zaznamenanim identifikatoru digitalniho
archivu do metadat dokumenti a spisti v eSSL.

10) Pfisludny archiv o pfedani dokumentt sepiSe ufedni zaznam, jehoZ soucasti je seznam

ve formatu dle XML schématu dle piislu$né pfilohy narodniho standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby obsahujici identifikatory digitalniho archivu.
Tyto tdaje eSSL naéte a vyznaéi u jednotlivych dokument.

11) Dokumenty uréené ve skarta¢nim fizeni ke zniceni, do digitalniho archivu prenesené

dokumenty a ast metadat ptenesenych a zni¢enych dokumentii se zni¢i. Zni¢enim se
rozumi znehodnoceni dokumentu tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a
identifikace jeho obsahu, v digitalni podob& smazanim z eSSL nebo zejména v piipadé
metadat v relaéni ¢4sti databaze jejich vhodnou anonymizaci. Zni¢eni analogovych
dokumentt provadi ufad svépomoci. Zni¢eni doklada protokolem.

Clanek 14 — Spisova rozluka

1)

2)

3)

4)

Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni nebo zasadni reorganizaci ptivodce. Soucasti
spisové rozluky je vzdy skartacéni fizeni. Ve skartanim fizeni se vyfadi dokumenty a
spisy, jimZ uplynuly skartaéni lhity. Ostatni dokumenty a spisy se pfeddvaji nastupci
ptivodce podle piedavacich seznami.

Pfed zahajenim rozluky zpracuje ruSeny plivodce plan provadéni spisové rozluky
véetné Casového rozvrhu, ktery zasle piislusnému archivu.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ skartacni lhity dosud neuplynuly, se
piedaji k uloZeni do centralni spisovny ufadu piivodce, ktery je pravnim nastupcem
zrudeného plvodce, nebo piivodee, na néhoz piechazi plisobnost zaniklého plvodce.
Je-li pravnich nastupcti vice a nedojde-li mezi nimi k dohod€, rozhodne o pfevzeti
piislusny archiv. Pfedavané spisy a dokumenty se zapisi do preddvaciho seznamu.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pfeda rueny urCeny piivodce tomu, na
koho pfesla plsobnost k jejich vyfizeni. RuSeny uréeny plivodce zapide piedavané
dokumenty a spisy do piedavaciho seznamu. Ten, na koho pfesla plisobnost k vyfizeni
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Priloha &. 1: Spisovy a skartaéni plin

Skartaéni |Spoustéci

Spisovy znak Popis reiim udalost
51 Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
52 Spolupréce se statnimi orgédny a jinymi organizacemi V/5
53 Organizace, ¢lenéni a plsobnost Giadu A/fS
54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost A/S5
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou sou&sti pfislusnych dokument):
56.1 vieobecné, ostatni v/5 1)
56.2 obchodni (hospodaFské) v/5 1)
56.3 najemni 5/5 1)
56.4 pojistovaci Vv/5
56.5 avérové v/s
56.6 o vedeni Gétu V/5
56.7 darovaci v/s
56.8 odilo S/5
56.9 kupni A/S
56.10 o0 poskytovani sluzeb Vv/s
56.11 o zprostfedkovani v/5
56.12 komisionafské Vv/s
56.13 vefejnopravni A/5
56.14 majetkopravni A/S 1)
57 Statistika, vykaznictvi
57.2 Rocni vykazy, vyrotni zpravy A/S
57.3 Vykazy s krat3i neZ ro&ni periodicitou S/5
57.4 Pomocny materidl ke statistice o s¢itani lidi, dom@ a bytd V/5 2)
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 Informaéni systém Gfadu A/S 1)
58.2 Programova dokumentace s/5 3)
58.3 Provozni dokumentace, licence S/5 3)
58.5 Elektronické podpisy a certifikaty S/5
58.6 Transakéni protokoly A/l
58.7 Typovy spis o elektronickém systému spisové sluzby A/S 3)
59 Petini pravo V/10
60 Stiznosti, podnéty a ozndameni obéant V/5
61 Ochrana obyvatelstva, integrovany zachranny systém, krizové fizeni
61.1 Ochrana obyvatelstva v/5
61.2 Integrovany zachranny systém V/5
61.3 Krizové Fizeni v/5
61.4 Hospoddska opatfeni pro krizové stavy V/5
62 Zahrani¢ni styky a cesty V/s
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Vyhlaseni, pribéh a vysledek referenda A/10
63.2 Ostatni dokumentace referenda V/5
63.3 PouZité hlasovaci listky a Gfedni obalky referenda S/1 4)
64 Zivelni pohromy a mimofadné udélosti A/S
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce, regionalni rozvoj A/10
66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S/5
67 Prestupky, spravni delikty V/5
68 Obecné prospésné prace V/5
70 Spisové sluzba
70.1 Skartaéni fizeni A/S
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A/S 1)
70.3 Dorucovaci knizka S/5 1)
70.4 Rejsttiky k podacim denikiim Af5 6)
70.5 Jina pomocna evidence V/5 6)
74 Vyznamenani, ceny obce, éestné obfanstvi A/5
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaji 5/5
76 Propagacnf ¢innost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A/5
76.2 Monitoring tisku, vystizkova sluzba V/5
76.3 Propagalni materialy, inzerce V/s
77 Volby

Kandidatni listina, pfihldska kandidata k registraci, prohldgeni kandidata vietn& podkladd ke kandidatni listing a

pihlasce k registraci, petice, dokumentace o vzdéni se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci

kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci prihlasky k registraci, rozhodnuti soudu ve véci registrace prihlasky k
77.1 registraci A/10
77.2 Zapisy o vysledku hiasovani, hldeni vysledk voleb v obci A/10
77.3 Organiza¢né technické zabezpeteni voleb 5/5
77.4 Ostatni volebni dokumentace V/5
77.5 Seznamy voli¢d S/5 7)
77.6 PouZité hlasovaci listky a volebni obélky S/1 5)
78 Volby piisedicich u soudu A/S
82 Reklama V/5
84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
841 Poskytovani informaci ze zakona s/5
84.2 Vyhodnoceni A/5




——— Skartaéni |Spoustéci

Spisovy znak Popis refim udalost
84.5 Poskytovéani informaci podle GDPR S/3
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k Gfednimu jednéni nebo nepfisludi
87.1 Dokumenty na védomi S/1
87.2 Postoupeni vEcné nebo mistné nepfisluiné zaleZitosti S/1
89 Pravni predpisy, stanoviska k navrhim prévnich pfedpisd V/5
91 Verejné zakdzky, vybérové Fizeni
91.1 Vefejné zakazky V/10
91.2 Vlyb&rové fizeni V/5
101 Cinnost zastupitelstva, vybori a komisi
101.1 Podkladové materidly k jednénf zastupitelstva, vybor( a komisi (nejsou-li sougasti zapisu): V/5
101.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni, pfiloh a podkladd A/10
101.3 evidence Elenll zastupitelstva, vyborl a komisi A/S
102 Cinnost zvldtnich organt obce v/5
104 Vyhlagky a nafizeni obce
104.1 Obecna zavazné vyhlasky obce A/S 1)
104.2 Nafizeni obce V/5 1)
105 Zastupovdni obce a abecnihe dfadu
105.1 Rizeni podle spravniho fadu soudniho A/10
105.2 Rizeni podle ob&anského soudniho Fadu (spravni zaloby) Af10
105.3 Prévni zastupovani ve finanénich zdleZitostech V/5
106 Dobrovolné svazky obci A/fS
111 Kontrolni a auditni ¢innost:
111.1 plény kontrolni ginnosti — kratkodobé S/5
111.2 plény kontrolnf &innosti — dlouhodobé A/10
111.3 Metodika vykonu kontrolni innosti v/5
111.4 Kontrolni fad Af5
112 Kontraly V/10
113 Kontroly ve spolupréci s jinymi organy {soucinnost a zpravy z kontrol}):
113.1 rozbory a hodnoceni V/10
113.2 podklady S/10
114 Internf audit A/10
117 Kvalifikace a vzd&lavani pracovniki:
117.1 Kvalifikace a vzdélavani V/10
117.2 Podklady pro vzdélavani (hmotné zajisténi $koleni, kurzil) 5/5
117.3 Adaptaéni programy zaméstnanci ($koleni, kurzy) S/5
118 Pracovni pomér

Osobni spisy (zejména: pracavni smlouva, funkéni zafazeni, jmenovani, platovy vymér, osobni dotaznik,

doklady o $koleni a zdravatni zp{sobilosti, pracovni hodnoceni, pracovni naplii, propoustéci listy, uvolnéni do
118.1 verejnych funkci) S/50
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v préci, prace pfeséas, dochazka) S/5
118.3 Snizeni pracovniho Uvazku s/5
118.4 Vedlejii &innost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni Cinnosti S/5
118.5 Nahrada skody S/5
118.6 Nemocenské a socilni zabezpe&eni pracovnik, registr pojist&nch 5/10
118.7 Zdravotni pojisténi, registr pojisténch S/10
118.8 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist 5/5
118.9 Zadosti o zaméstnani 5/5
119 ZaleZitosti pracovnépravni
119.1 Pracovni fad, pracovni kdzeft A/5
119.2 Postihy podle zédkoniku prace S/5
119.3 Pracovnépravni spory V/10
119.4 Absence S/5
119.5 Rozbory (stav, potty, platy zaméstnanci aj.) A/S
120 Zélezitosti Elent obce, vybord a komisi
120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného Elena zastupitelstva S/5
120.3 Evidence &estnych prohlaseni podle zékana o stfetu zajmi:
120.3.1 oznameni 5/5 10)
120.3.2 Fadost o nahlizeni do registru, pofizovani wpisl a opist S/5
120.3.3 sdéleni nepravdivosti ozndmeni 5/5 10}
121 Mzdy, phjéky zaméstnancim
121.1 Platovy Fad V/5 1)
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarif(s 5/5
121.4 Odménovani, nahrady za dovolenou, vécnd plnéni 5/5
121.5 Mzdové listy $/50
121.6 Dani z pfijmu, socidlni pojidténi §/10
1217 Vyplatnf listky S/5
121.8 Pujcky zaméstnancim S/5
122 Péce o pracovniky
1221 Pracovni tirazy:
122.1.1 smrtelné a téiké A/10
122.1.2 ostatni S/5
122.2 Dokumentace BOZP V/5
122.3 Lékafské prohlidky S/5
122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
122.5 Zavodni stravovani s/5
122.6 Ochranné odévy a jiné soucdstky, sluZebni odévy s/s
122.8 Ostatni péce \75




Skartatni  [Spoudtéci
Spisovy znak Popis reiim udalost
176 Rozpotty
176.1 Rozpottovy vyhled, finanéni plan A/10
176.2 Ro&ni rezpotty, rozpottova opatieni A/10
176.3 Rozbory o plnéni rozpoétl a finanéniho hospodareni A/10
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hospodareni 5/10
176.5 Finanéni vypofddani a zévéreény ttet A/10
177 Finanéni plany a rozpotty piispévkovych organizaci
177.1 Financni plany a rozpotty A/10
177.3 Rozbory hospodafeni A/10
177.4 Ostatni dokumenty o finantnim hospodafeni piisp&vkovych organizaci S/5
178 Dang, davky, poplatky
178.1 V3eabecné zélezitosti statnich pFijmd a pfijmd obci S/10
178.2 Jiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/10
178.3 Rejstfiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkt V/10
178.4 Mistni dané a poplatky 5/10
178.5 Dan z pfidané hodnoty $/10
178.6 Dané placené obci $/10
179 Vymahani pohledévek S/15
181 Ugetnictvi
181.1 Utetni vykazy:
181.1.1 ro¢ni Getni vykazy, roéni Gcetni zdvérky, audit A/10
181.1.2 mésiéni Ucetni vykazy, mésiéni déetni zavérky S/10
181.2 Ugetni doklady o vydajich a pFijmech v hotovosti $/10
181.3 Faktury S/10
181.4 Ugetni doklady o naklddani s majetkem 5/10
181.5 Inventdrni karty hmotného majetku (kromé zdsob nebo G&etnich pisemnosti) S/5
181.6 Seznamy Eiselnych znakd nebo jinych symbolil a zkratek S/5 9)
181.7 Ostatni uletni dokumenty S/5
181.9 Ugetni doklady z prostiedké EU s/10 16)
181.10 VyGttovéni z vyhernich automat( 5/10
181.11 Agenda dotaci V/20
181.12 Uvéry, zéruky a dokumenty s obdobnou funkei S/5
181.13 Cenné papiry, akcie V/10 1)
181.14 Projekéné programova dokumentace pro vedeni Géetnictvi V/10
201 PGdni fond
2011 Vynéti zemédélské pldy A/15
201.2 Ochrana a vyuiiti zemédalského plidniho fondu v/5
201.3 Zmény kultur a vyuZiti padniho fondu Vv/10
201.4 Pfevod a ndjmy zemé&délskych a lesnickych pozemki A/10
201.5 Poutiti zemédélské pidy k nezemé&déiskym Géelim na dobu jedncho roku S/5
201.6 Souhlas k navrhiim dobyvacich prostord A/10
201.7 Souhlas k navrhiim tras nadzemnich a podzemnich vedeni V/5
202 Pozemkové tpravy (Gzemné pldnovaci dokumentace) V/10
203 Zemédélskd vyroba, podnikéni v zem&délstvi
203.1 UZivéni plidy a jiného zemé&d&lského majetku, podnikani v zemadglstvi: V/10
203.2 Rostlinolékaiskd péce S/5
203.3 Vinarstvi V/5
203.5 Veterindrni opatieni V/5
203.6 Plemenitba S/5
203.7 Vielafstvi v/5
203.8 Chov a ochrana zvifat Vv/5
203.10 Ostatni v/5
204 Zeméd@lské prace (zajiténi) S/5
206 Myslivost Vv/s
207 Rybéfstvi V/5
221 Lesni hospodafstvi
221.1 Pozemky urcené k pinéni funkei lesa A/20
221.2 UZivéni lest V/5
221.3 Hospodafska Gprava lesh V/5S
221.4 Hospodafeni v lesich V/10
221.5 Ochrana lest V/5
221.6 Statni sprava lest v/10
230 Vodohospodaiské planovani A/S
231 Vodni hospodafstvi
231.1 Realizace zékona o vodach a souvisejicich predpist V/5
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadfeni, evidence vydanych povoleni A/f5
231.4 Ochrana vodnich pomér(, vodnich zdroji a vodnich dél A/10
2315 Vodni toky, rybniky V/20
231.6 Vodopravni dozor A/10
231.7 Vodopravni evidence (vEetné vodnich tokd) A/50 8)
231.8 Protipovodriova ochrana, Povodiiovy plan obce A/fS
231.10 Hraniéni vody A/20
231.12 Revitalizace vodnich tokd Af20
233 Vodovody a kanalizace
233.1 Plén rozvoje vodovod( a kanalizaci A/10
2333 Uzemné planovaci dokumentace vodovodt a kanalizaci A/10
233.4 Evidence vodovod( a kanalizaci A/20



Skartacni [Spoustéci

Spisovy znak Popis reiim udilost
2335 Ochranna pasma vodovodnich fadti a kanalizagnich stok A/20
2336 Vodné a stogné S/5
233.7 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
233.9 Technicky audit vodovod( a kanalizaci A/5
233.10 Ostatni v/5
245 Ochrana ovzdusi V/5
246 Ochrana pfirody
246.1 Chrénéné ¢asti piirody V/10
246.2 Kéceni dfevin rostoucich mimo les V/5
246.3 Rozhodnuti o pfestupcich podle zdkona o ochrané pfirody a krajiny V/5
246.9 Ostatni zaleZitosti ochrany pfirody 753
249 Odpadové hospodafstvi
249.1 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisG upravujicich odpadové hospodéfstvi A/S
249.2 Sprévni Fizenl z Gfedni povinnosti (sankce, napravna opatfeni, nafizeni odstranéni ocdpadu, zékaz éinnosti) A/5
249.3 Evidence odpad! a zafizeni (plvodci, opravnéné osoby, dopravni firmy) A/S
249.4 Evidence skladek odpadi A/5
249.5 Komunalni odpad S/5
249.6 Dozor na obecni skladce odpadu 5/5
249.8 Evidence hlaseni S/5
250 Ostatni Zivotni prostfedi V/10
253 Zivnostenské podnikani V/5
254 Hospodareni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku A/S
254.2 Inventarizace majetku 5/5
254.3 Hospodafeni s majetkem obce:
254.3.1 nabyvani majetku (koupg) A/10
254.3.2 pieved majetku (prodej, darovani, sména) A/10
254.3.3 pfevod prava hospodareni s majetkem A/10
254.3.4 prondjem a vypGjcky nemovitého majetku S/10 11)
254.3.5 rekonstrukce a modernizace majetku V/5 1)
254.3.6 opravy a Udriba majetku S/5
254.3.7 zatizeni majetku (dluhy, vécna bfemena, zdstava) s/5
2543.8 pojisténi majetku 5/10 12)
254.3.9 vyfazovani majetku S/5
254.3.10 zabor, uzivani majetku obce, souhlasy s umist&nim stavby na pozemcich obce S/5
254.4 Bytovy majetek /10
255 Nebytové prostory
255.1 Pridélovani S/10
255.2 Najemné 5/5
256 Péte o vefejné prostory v/10
257 Majetkovd uéast obce v/10
258 Vefejné osvétleni 5/5
276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeteni dopravni obsluZnosti: A/10
276.2 Jizdni fady S/5
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, Cekarny, zastavky, stanovisté Vv/5
276.5 Statni odborny dozor na dedriovani podminek provozu vozidel na pozemnich komunikacich S/5
276.6 Rozvoj motorismu S/s
276.10 Bezpeénost silniéniho provozu v/5
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a ruseni silnice nebo mistni komunikace A/10
280.2 PFiprava plani investic a velkych oprav V/10
280.3 Dopravni inzenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni): S/5
280.4 B&%na Gdriba pozemnich komunikaci a most{ S/5
280.5 Zimni Gdrzba pozemnich komunikaci S/5
280.6 Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rezhodnuti S/5

Stanoviska ke stavebni &innosti na pozemnich komunikacich, v ochranych pasmech a na sousednich
280.7 nemaovitostech V/5
280.8 2Zvlastni ufivdni pozemnich komunikaci 5/5
280.9 Stavebni a kolaudaéni fizeni pozemnich komunikaci A/20
280.10 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci A/10
280.11 Cyklostezky V/5
280.12 Nemovitosti:
280.12.1 pripojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na pozemni komunikaci A/10
280.12.2 zrizovani vécnych bremen A/10
280.13 Reklamni zafizeni S/5
281 Ostatni obory dopravy V/S
302 Trini agenda S/5
303 Sit podnik{;, prodejen, provozoven, skladii a trhi v/5
306 Cestovni ruch v/5
326 Uzemné plancvaci dokumentace
326.1 Uzemni plany (véetné dokumentace) A/10 1)
326.2 Urbanistické studie (vfetng dokumentace) A/10 1)
327 Uzemné planovaci podklady v/10
328 Uzemni rozhodnuti A/5




Skartacni  |Spoustéci
Spisovy znak Popis reiim udalost
Stavebni povoleni a dal3i spisy vietné& dokumentace tykajici se stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v
330 uzivani stavby, udrZovaci prace, odstran&ni stavby) V/10 1)
331 Povoleni terénnich dprav, n&kterych praci a zafizen( V/10
332 Stétni dozor 5/20
333 Vyvlastnéni Af5 1)
334 Stavebnf ufady V/10
335 Vstup na cizi nemovitosti 5/5
338 Sankce podle stavebniho zakona $/10
339 Pfezkoumanl pravomacnych spravnich rozhodnuti mimofadnymi opravaymi prostfedky V/10
340 Radonovy program V/5
341 Program obnovy venkova V/10
401 Kultura
401.1 Péte o obtanské zdlefitosti /5
401.2 Slavnosti, vzpominkavé akce, koncerty, vychovné, kulturni akce V/5
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturn& vychovné akce V/5
401.6 Dotace, grantova podpora V/10
402 Organizacni zaleZitosti kulturnich zafizeni V/5
403 Knihovny v/s
408 Tisk, rozhlas, televize a film V/5
409 Neprofesionalni umélecké aktivity (zajmova umélecka Einnost) v/s
410 Kroniky A/10 6)
411 Péte o kulturni pamatky
411.1 Péle o kulturni pamédtky, pamdtkové rezervace, paméatkové zény A/10
411.2 Prohladeni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci A/30
411.4 Evidence kulturnich pamatek A/10 8)
411.5 Trvalé pfemisténi movité kulturni pamdtky z vefejn# piistupného mista A/5
411.6 UZivéni kulturnich pamatek a ndrodnich kulturnich pamatek Af10
411.7 Archeologické vyzkumy V/5
411.8 Pispévky vlastnikim pamatek V/10
431 Vé&ci cirkvi a ndboZenskych spolegnosti V/10
432 Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a vyjad¥eni) Af20 1)
451 Skoly a skolska zafizeni
451.1 Skaly a 8kolska zafizeni zfizend abci — koncepce AlS
451.2 Zfizovaci listiny Skol a $kolskych zafizeni A/10
451.3 Konkursni fizeni na obsazeni funkei Feditel skol a Skolskych zafizeni V/5
453 Skolsky rejstiik
453.1 Z4dosti o zapis, zménu zdpisu a vymaz, rozhodnuti v/5
453.2 Vyjadfeni k udéleni vyjimek z pottu Skol, déti a zakdi ve Ekole §/5
453.3 Vykazy skol a Skolskych zafizeni V/5
453.4 Viyroéni zpravy $kol, jejichZ zfizovatelem je obec A/S
455 Pasportizace kol A/10
456 Ceska skolni inspekce
456.1 Inspekéni zpravy a protokely o &innosti $kal a $kolskych zafizeni v/s
456.2 Opatfeni pfijatd na zékladé vysledki kontroly C31 u kol s/5
457 MladeZ, sport /5
528 Hygienticka sluzba V/5
553 Socialni sluzby
553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na dseku socislnich sluzeb V/10
553.2 Zafizeni socidlnich sluZeb
553.2.1 Ztizovani A/S
553.2.2 Skoleni zaméstnanch 5/5
553.2.3 Organizacni a provozni zdleZitosti, metodika 5/5
553.2.4 Pfijimani osob do zafizeni sacialnich sluzeb 5/5
553.3 Odvolani proti rozhednuti na Gseku socidlnich sluzeb $/10
557 Zalezitosti ndrodnostnich mensin v/5
581 Organizace poZarni ochrany v/5
582 Cinnost po#érni ochrany /s
583 Jednotky poZérni ochrany (dohody o Elenstvi v jednotce, zdravotni prohlidky apod.)
583.1 Stavby a rekonstrukce pozdrnich zbrojnic — viz stavebnf dokumentace V/5 1)
583.2 Odbornd pfiprava jednotek poZarni ochrany S/5
583.3 Vyzbroj jednotek poZzarni ochrany s/5
602 Prévo shromaidovaci V/5
603 Zélezitosti vojenskospravni v/s
604 Uzemi obce a jeho zmény
604.1 Uzemni zmény A/10
604.3 Slucovani a rozdélovani obci A/10
605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel - hidSeni
605.1.1 hlageni k evidenci obyvatel (zbaveni nebe omezeni zplsobilosti k préavnim ukontim, zakaz pobytu) V/5
605.1.2 ostatni hlaSeni (narozeni, manzelstvi, imrti, rozvody, stéhovéni aj.) S/1
605.2 Narodnostni mensiny v/5
605.3 Uprchlici v/5
605.4 Rozhodovani o zrudeni trvalého pobytu V/5
605.5 PtihlaSovaci listek k trvalému pobytu:
605.5.1 prihlaSovaci listek k trvalému pobytu A/50
605.5.2 pfihlaSovaci listek k trvalému pobytu z let 1954-1983 A/50




Skartatni  |Spoustéci

Spisovy znak Popis refim uddlost
605.6 Evidence vydanych potvrzeni 0 zméné mista trvalého pobytu S/1
605.7 Zadost o poskytnuti Gdajl z informaéniho systému evidence obyvatel S/5
605.8 Evidence obyvatel — vieobecné /dotazy, upozornéni, sdéleni, informace S/5
605.10 Evidence obyvatel — stanoviska, vyjadieni S/5
605.11 Vystupy z ISEO s/1
606 Statni obéanstvi v/10
608 Zména jména a pfijmeni A/10
609 Ovéfovani opist listin a podpist na listinach (ovéfovaci kniha)
609.1 Ovéfovaci kniha véetné rejstriki 5/10
609.2 Podpisové vzory, osvédéeni o zkouskach a dalsi $/10
610 Hospodafsko-provozni zdlefitosti S/s
611 Ndzvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi AfS
612 Cislovéni domd
612.1 Cislovani dom A/5
612.2 Informace o &islovani domd S/3
613 Ochrana vefejného pofadku V/5
615 ZaleZitosti bezpetnostné spravni 5/5
616 Zpravy a informace o obtanech S/5
617 Statni, obecni znaky a symboly
617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakd a symbold \753
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A/5
617.3 Pecetidla a razitka V/5 9)
619 Sbirky V/s
620 Ztraty a nalezy s/3
624 Evidence dokument( zvefejnénych na dfedni desce S/3
625 Agendy CZECH POINTu
625.1 Pisemné ¥adosti o vypis z rejstiiku tresti véetné Gfedné ovéfenych plnych moci s/6
625.2 Evidence provedenych konverzi dokument( $/10
625.3 Zadosti o vypis z informaéniho systému vefejné spravy S/5
625.4 Zadosti o vypis — ostatni s/1
625.5 Evidence vydanych ovéfenych vystupl z informaéniho systému vefejné spravy S/5
625.6 Vydané vystupy S/1
625.7 Agendy 1SDS S/6
625.8 Datové schranky — Zadosti, potvrzeni, oznameni 5/3
1) Skartatni Ihiita zatind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni platnosti dokumentu, u smluv po

uplynuti platnosti &i po jejim ukongeni, zruieni nebo zaniku.
2) Skartaéni Ihiita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.
3) Skartatni Ihiita za&ind plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po roce, v némz byla vypocetni a jina technika

naposledy pouiita.
4) Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky se vyfadi po vyhlaSeni vysledkl referenda prezidentem republiky ve

Shirce zdkonl, popfipadé po vyhlaseni nélezu Ustavniho soudu, kterym rozhod|, Ze postup pfi provadéni

referenda nebyl v souladu s tistavnim zdkonem o referendu o pFistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo

zakonem vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovdni tfi nepouZitych hlasovacich listkil pro referendum

pro uloZeniv pfisluiném archivu.
5) Pouzité hlasovaci listky a GFedni obélky se vyFadi po uplynuti tficetidenni lhity od uvefejnéni vysledki voleb

Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouZitych hlasovacich listk{ pro jednotlivé volby k uloZeni

v pfislusném archivu.
6) Skartaéni IhQta za€ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.
7) Skartaéni Ihiita zacind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyhlaseni vysledkd voleb.
8) Skarta&ni Ihita zagind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.
9) Skartaéni lhiita zaind plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po zrudeni platnosti starych.
10} Skartaéni Ihita zaind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni vykonu funkce.
11) Skartaéni lh{ita zagina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po ukonéeni vypljéky & prondjmu.

12}

Skarta&ni Ih(ita zagina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po skonéeni platnosti pojistky.




Priloha €. 2: Otisk podaciho razitka

Obecni t:lf'ad Cisto de, or, ]
Hrdliv
> iprecuvutet
Doslo| 13, 05, 2019
o4 S gzl
Prilohy: ...oocvvvin.







Priloha &. 3: Vzor dokumentu ,,Obec Hrdliv"

Priloha ¢. 3: Vzor dokumentu ,,Obec Hrdliv¢

5.4 OBEC HRDLIiV
&8 Hrdliv 79, 273 06 Libusin

«PrvniAddresat_Nazew»
«PrvniAddresat_QOsoba»
«PrvniAdresat_Ulice» «PrvniAdresat Cisla»

«PrvniAddresat PSC» «PrvniAdresat_}Ijsto»

Vase znacka MNage znacka: Vyfizuje V Hrdlivé dne
«CiziCisloJednaci» «CisloJednaci» «Vyrizuje_CeleIlmeno» «Datum»
«Vecn

«Vyrizyje_CeleJmeno»

«VyrizujePP_NazevProTisk»

IC 00234419, DS* wlnatsh, e-mail ou@hrdliv.cz, fel- +420 3/2 522 292, CSas, i 0285126160 0500

Spisovy a skartaéni fad Obecniho uradu Hrdliv






Pfiloha €. 4: Vzor dokumentu ,,Obecni tGfad Hrdiiv*

Priloha ¢. 4: Vzor dokumentu ,,Obecni tfad Hrdliv*

S4d OBECNi URAD HRDLiV
& Hrdliv 79, 273 06 Libusin

b

«PrvniAdresat Nazew»

«PrvniAdresat_Osoba»

«PrvniAdresat_Ulice» «PrvniAdresat_Cisla»
«PrvniAdresat_PSC» «PrvniAdresat Maesto»

Vase znacka: Nase znacka: Vyfizuje V Hrdlivé dne
«CiziCisloJednaci» «CisloJednaci» «Vyrizuje_Celelmeno» «Datum»

«Vyrizuje_CeleJmenoy

«VyrizujePP_NazevProTisk»

IC. 00224419, DS wonatSh, e-mail: ou@hrdliv.cz, tel ~420 312322392 CSaz, fu 0388726380 0500

Spisovy a skartacni fad Obecniho ufadu Hrdliv






Priloha €. 5: Potvrzeni prijeti elektronického podani

Priloha ¢. 5: Potvrzeni pFijeti elektronického pod4ni

Potvrzeni pfijeti podani

Vase zasilka ve véci «EmailVec»

podana prostrednictvim elektronické podatelny

dne «ZasilkaDatumPrijeti»

byla pfijata a bude vyfizovana dle platnych predpisi.

Ovéfeni pfiloh e-mailu:
«TableStart:PrilohaEidas»

Nazev pfilohy: «FileName»

Text ovéreni: «EidasOvereniText»
«TableEnd:PrilohaEidas»

S pozdravem
«AktualniUzivatel»

Spisovy a skartacni fad Obecniho Gfadu Hrdliv






Pfiloha &. 6: Plan zalohovani ERMS

Priloha ¢. 6: Plan zalohovani ERMS

Plan zalohovani ERMS
1) Zalohovani se provadi jednou za tyden, vzdy v Utery

2) Zéalohy jsou uloZeny na pevném i externim disku

3) Zakontrolu zalohovaciho procesu je odpovédny starosta

Spisovy a skartacni fad Obecniho Gfadu Hrdliv






Pfiloha &. 7: Privodni dopis skartaéniho navrhu (vzor)

Priloha ¢. 7: Pruvodni dopis skartaéniho navrhu (vzor)

Adresat: Statni okresni archiv Kladno
nam. Starosty Pavla 4/11

272 01 Kladno

Datova schranka: k28aiwy

Tel.: 312 243 993

Odesilatel: ......cccoeeivevieiiiieicineen.
i e——

Véc: Navrh na vyiazeni dokumenti

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych
zékonti, a vyhlasky 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby navrhujeme
vyfadit dokumenty uvedené v piiloze.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty obce z let ..................... s uplynulou
skartacni Ihitou, které nejsou nadéle provozné potfebné pro dalsi ¢innost organizace.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné obce.

PfiloZeny seznam dokumentli navrZenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny A, V a S.
Zadame o jejich odborné posouzeni.

Datumy: wo vevsvunsnswnas
Piilohy: seznamy dokumentt

Navrh na vyfazeni dokumentt vyhotovil:

jméno a podpis povéfeného pracovnika

razitko a podpis starosty/tky

Spisovy a skartaéni fad Obecniho ufadu Hrdliv






Pfiloha €. 8: Vzor soupisu dokumentl ve spisu

Priloha ¢. 8: Vzor soupisu dokumenti ve spisu

Obsah spisu
Spisova znacka Datum zalozeni
Nazev Datum otevieni
Vyfizuje Datum uzavieni
Jednoznacény id Forma entity
Typ spisu Poznamka
Vécna skupina
Skartacni rezim Pocet dokumentu
Pofadi viozeni Datum vlozeni éJ
Véc
Popis Objem
Forma Pocet prFiloh

Spisovy a skarta¢ni fad Obecniho ufadu Hrdliv






Pfiloha €. 9: Seznam samostatnych evidenci dokumenti

Priloha €. 9: Seznam samostatnych evidenci dokumenti

Nazeyv samostatné evidence

Forma vedeni

Format evidenc¢niho cisla

Kniha vydanych faktur: kalendéaini
roku a poradové ¢islo — RRRRCCC,

Evidence faktur Elektronicka Kniha doslych faktur — posledni
dvojcisli kalendainiho roku a
pofadové ¢&islo - RRCCCC
Dvojéisli oznacujici dokladovou

o ; C fadu v Ugetnim SW a pofadové

Ucetni dokumenty Listinna &slo — XXCCCC; kazdy tidetni

dokument je dale oznaen datem
_ — e Potadové &islo a ¢islo kalendainiho

Pasport mistnich komunikaci | Elektronicka roku — CCCCRR

Zapisy do ISEO Listinna Jednoznaéné pofadové &islo
Dolozka o zveifejnéni obsahujici

Evidence dokumentt Gfedni s g evidencni ¢islo, datum vyvéseni,

Elektronicka o g e : "
desky ufedni razitko a podpisy povéfené
osoby
Dvou nebo tiimistny kod druhy

Evidence smluv Elektronicka smlouvy, poml¢ka, pofadové ¢islo —
XXX/CCcccC

Zapisy ze zasedani T s Potadové &islo, lomitko, ¢islo

zastupitelstva obce kalendainiho roku — CC/RRRR

Zpravy o prezkumu Listinng Potadové ¢islo, lomitko, &islo

hospodafeni kalendainiho roku — CC/RRRR

Biuns dieinion shoe Vit Poradové cislo, lomitko, &islo

PIeepIsy aktudlniho roku — CC/RRRR
Jednoznaéné osobni ¢islo
Persondlni evidence Listinna zamgéstnance generovane

automaticky personalnim systémem

Spisovy a skartaéni fad Obecniho Ufadu Hrdliv




Pfiloha ¢. 9: Seznam samostatnych evidenci dokumentl

Jednoznaéné osobni €islo
Mzdova evidence Listinna zamestnance generované
automaticky mzdovym systémem

Jedineéné evidendni &islo kazdé

Matriéni doklady Listinna a elektronicka B
matri¢ni udalosti
A o e inecné isné ¢i fidélené
Evidence ¢isel popisnych Listinna Je(1r1negne papisnc tisla pridelenc
v ramci obce
Vysvétlivky:

CC, CCCC — oznaceni pofadoveho &isla
RR, RRRR — posledni dvojéisli kalendainiho roku, ¢islo kalendainiho roku
XX, XXXX — statické alfanumerické znaky

Spisovy a skartacni fad Obecniho ufadu Hrdliv 2



Priloha €. 10: Seznam opravnénych zaméstnanci a jejich opravnéni pro specifické innosti

Priloha ¢. 10: Seznam opravnénych zaméstnanci a jejich
opravnéni pro specifické ¢innosti

Seznam zaméstnancii opravnénych vykondvat podatelnu
1) Ivana JanySov4, referent obecniho ufadu

2) Ing. Radek Razicka, starosta
3) Bc. Michal David, mistostarosta
Seznam zaméstnancii opravnénych pro p¥istup do CzechPOINT@Office
1) Ivana JanySova, referent obecniho Gifadu
2) Ing. Radek Ruazicka, starosta
3) Bc. Michal David, mistostarosta

Spisovy a skartaéni fad Obecniho Gfadu Hrdliv






