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1. Piedmét dpravy
1.1. Tento Spisovy a skartai fad je zavazny pro Obecniadl StraSice.

1.2. Je vypracovan na zakkadistanoveni § 110 odst. 4 pism. e) zakbn28/2000 Sb., o obcich
(obecni tizeni), ve zini poz&jSich gedpidi, a zpracovavan podle ustanoveni § 66 zakona
499/2004 Sb.

1.3. Vykon spisové sluzby je v souladuesito pravnimi pedpisy:

e Zakon ¢. 227/2000 Sbh., o elektronickém podpisu a cEremnekterych dalSich zékdn
(zakon o elektronickém podpisu), vesahpozdjSich gedpid.

e Zakon ¢. 29/2000 Sh., o poStovnich sluzbach a cremnekterych zékon (zékon o
postovnich sluzbach), ve &ri pozajSich gedpigi.

» Z&kon¢. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autgemé konverzi dokumeint ve
zreéni pozajSich gedpisi.
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e Zakon¢. 500/2004, spraviiad, ve ziini pozdjSich gredpisi.

e Zakon¢. 412/2005 Sb., o ochramtajovanych informaci a o bezm®stni zfisobilosti, ve
zréni pozdjSich redpigi.

e Zakon¢. 183/2006 Sb., o uzemnim planovani a stavelfatin (stavebni zakon), veem
pozdjSich gedpisi.

» Natizeni vlady¢. 495/2004 Sbh., kterym se provadi zakor227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a o z&n¢ nekterych dalSich zakdn ve zréni pozajSich gedpisi.

* Vyhlaskac¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.

* VyhlaSka ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti préntdautorizované konverze
dokument.

e Vyhla8ka¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivanioaogovani informéniho
systému datovych schranek.

» VyhlaSkac¢. 207/2001 Sb., kterou se provadi zakor301/2000 Sb., o matrikach, jménu a
ptijmeni a o zrén¢ nékterych souvisejicich zakénve zréni pozajSich gedpisi.

* Ozndmeni Ministerstva vnitra, kterym se wjguje narodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby.

Spisovyiad je zavazny interni pravni akt (akt internffeeni) Gadu, stanovici zakladni pravidla
pro manipulaci s dokumenty od jejich déeai, resp. vzniku, az po kgzeni ve skartaim
fizeni. VSichni zagstnanci tiadu, ktéi jsou po¥trovani vyizovanim dokumerit jsou povinni
fidit se pokyny v 8m uvedenymi a za manipulaci s dokumenty, kteréaijitvnebo pevzali,
jsou zodpowdni. Spisova sluzba je nedilnou &asti jejich pracovndinnosti.

Vykonem spisove sluzby se rozumi zajstodborné spravy dokumeéntzniklych z¢innosti
Gradu, popipad z cinnosti jeho pravnich fedchidci, zahrnujici jejich fadny gijem,
ozna&ovani, evidenci, rozdovani, okkh, wyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, dpaani
razitkem, odesilani, ukladani, #@fmvani a vyazovani ve skartaim fizeni, a to vetrg
kontroly €chtocinnosti.

Za vedeni spisové sluzbyatu je odpo¥dny vedouci hospodgko-spravniho odboru.

Zakladni pojmy

. Agendovy informaéni systém — informani systém viejné spravy, ktery slouzi k vykonu

agendy; pro €ely vykonu spisové sluzby jsoitgvazné wtSiné samostatné evidence dokument
vedenych v elektronické pod®hgendovymi informénimi systéemy.

Autenticita — vlastnost dokumentu charakterizujici jeho oégin pivodnost a hodn@vnost.

Casové razitko— datova zprava, kterou vydal kvalifikovany posiggtel certifik&nich sluzeb
a ktera dvéryhodnym zgisobem spojuje data v elektronické poglaltasovym okamzikem, a
zarutuje, Ze uvedena data v elektronické padekistovala ped danynmtasovym okamzikem.

Cislo jednaci— evide®ni znak (ozn&eni) dokumentu v ramci evidence dokuntersiouZici k
odliSeni dokumetitmezi sebou navzajem a uurspisu.

Datova schranka— elektronické ulozigt které je uteno k dordovani organy vieejné moci, k
provacni Okoni vuéi orgamim verejné moci a k dodavani dokuméntyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob odituje-li to povaha dokumentu.

Datova zprava— elektronické data, ktera IzéepaSet prosedky pro elektronickou komunikaci

a uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanyichppacovani aignosu dat elektronickou
formou; dokumenty orgdnverejné mocifve smyslu 8§ 1 odst. 1 pism. a) zakor&00/2008 Sb.]
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dorwované prosednictvim datové schranky, Ukony provad \i¢i orgdnim veaejné moci
prostednictvim datové schranky a dokumenty fyzickychbogmdnikajicich fyzickych osob a
pravnickych osob dodavané pi@stnictvim datové schranky maji formu datové zpréavy
(datovou zpravu tvid obalka s metadaty a obsah zpravy). Obddionmu datové zpravy maji
dokumenty doréované e-mailem.

Dokument — rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, tebeicky nebo jiny zaznamfa
jiz v podot® digitalni nebo analogové, ktery bylaglu dorden nebo vznikl z jehdinnosti.

Dokument v digitalni podobé — dokument tvieny jednim nebo vice zdznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formatu na médio pchovavani dokumeintv digitalni
podolz.

Dokument v analogové podob — informace zaznamenana na papirovém nebo jinéotniém
NOSKi.

Elektronickd podatelna — z&izeni elektronického systému spisové sluzby, umd prijem,
vyhledavani, pedavani a odesilani dokuméntdigitalni podoB.

Elektronicky podpis — udaje v elektronické podébkteré jsou fipojené k dokumentu v
digitalni podols, nebo jsou s ni logicky spojené a které slouEdanpznanému o¥reni identity
podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitadop:.

Elektronicky systém spisové sluzby- informani systém pro spravu dokumeént

Evidence dokumenfi — nastroj umoiujici vedeni spisové sluzby. Je vedertaigtkovym
zpiasobem. K evidenci dokumentve spisové sluzbvedené v elektronické poddlslouzi
elektronicky systém spisové sluzby.

Identifikator datové schranky (ID) — ozn&eni (adresa) datové schranky, slouzi k jednézda

identifikaci datové schranky; neni zamitelny s jinym identifikatorem vyuZivanym organy
vefejné moci. Zpsob tvorby identifikatoru je stanoven § 8 vyhlasky 194/2009 Sb., o

stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani infénife systému datovych schranek

Jednoznany identifikdtor — ozn&eni dokumentu, zajf§jici jeho jedin&nost a
nezangnitelnost. Obsahuje zejména ozeai pivodce, pipadré zkratku jeho ozngeni, ve
formé alfanumerického (pdjpack ¢arového) kodu.

Autorizovand konverze dokumentfi — Uplné pevedeni dokumentu v analogové pogam

dokumentu v digitalni podéb owieni shody obsahwdhto dokumerit a gipojeni owtrovaci

dolozky (autorizace); a naopak Upln&yedeni dokumentu v digitalni podoto dokumentu v
analogové podabvcetrg paizeni o¥iovaci dolozky.

Vystup z autorizované konverze dokument (,konvertovany dokument®) — listinny dokument
pievedeny do elektronické podoby a naopak pedsictvim autorizované konverze dokunient

Metadata — strukturovana data o dokumentu, popisujici ssbasii, obsah a strukturu a jejich
spravu v pitbéhu ¢asu.

Oznafovani dokumenti — ukon odborné spravy dokuméntéhem rghoz se dokumefin
béhem jejich pijmu nebo vzniku fifazuji jednoznéné identifikatory.

Podaci denik— evideni pomicka v analogové podeéb slouzZici pro evidenci dokumeint
zatazenych do samostatnych evidenci dokufheXiz téZz ,Agendovy informéni systém® a
,Evidence dokumeirit'.

Podatelna — pracovid&t ztizené v sidle iadu, slouzici pro ifjem, ozné&ovani (evidenci) a
odesilani dokumefit Vypravna je Utvar, ktery je sé#ésti podatelny a slouZi k vypravovani
dokument/zasilek.

Pirevod dokumentu — prevadini dokumentu v analogové podolma dokument v digitalni
podolg a zména datového formatu dokumentu v digitdlni podoProvadi se Zjsobem
zarutujicim wrohodnost fivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsaitalnost dokumentu
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a bezpeénost procesuipvadni nebo zminy datového formatu. Postupi prevodu dokumentu
obsahuje ustanoveni § 69a odst. 5 az 7 zako#@9/2004 Sb.

Skartaéni komise— komise jmenovan&itsinou vedoucim Utvarurédu, odpovdnym za vykon
spisové sluzbyiadu a ukena k pipraw a provedeni Wazeni dokumeiitve skarténim fizeni
nebo mimo skartani fizeni. Zgisob 2izeni skarténi komise se uvede ve spisovémlu.

Skartaéni Ihiita — doba, po kterou musi byt dokument uloZzerradu. Kazdy typ dokumentu
ma stanovenu skatfai lhitu, kterd je zavazna a az na vyjimky ji nelze z&weat.

Skartaéni znak — vyjaduje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a @gaazpsob, jakym
bude posuzovan ve skaftém iizeni nebo mimo skartai fizeni. Skarténi znak ,A" (archiv)

ozna&uje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude vertskaim fizeni nebo mimo skartai

fizeni navrzen k trvalému uloZeni vigjusném archivu jako archivalie. Sk&na znak ,S"

(stoupa) oznauje typ dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery budeskart&nim tizeni nebo
mimo skartani fizeni navrZzen ke zt&eni. Skartani znak ,V* (vybdr) ozna&uje typ dokumentu,
jehoZz hodnotu nelze v okamziku vzniku stanovit; skart&nim fizeni nebo mimo skartai

fizeni bude takto oztany dokument navrZzen #ito k trvalému uloZeni vifslusném archivu
jako archivalie (bude-li mit trvalou hodnotu), ndteznieni (trvalou hodnotu nebude mit).

Spis— soubor dokumeft vzniklych @i jednani o jednédci nebo vztahujicich se k jednécy,
navzajem spolu &cné souvisejicich a Wazovanych $tSinou pod stejnym spisovym znakem.
Viz téZ Typowvy spis.

Spisova sluzba— rozumi se jednotné zajdgvani Ukor spojenych s fijmem, evidenci,
pohybem, vyhotovovanim, tigovanim, odesilanim, uklddanim, posuzovanim imagvanim
(skartaci) dokumefit

Spisova zna&ka — eviderni znak spisu, slouzici k jeho identifikaci.

Spisovna— zd&izeni Gadu, utené pro ukladani vSech tigenych dokumeitspisi do doby
uplynuti jejich skarténich Ihit. Urad zZizuje centralni spisovnu, slouzici véem uGivartiradu k
ukladdani dokumeiita spisi, k vyhledavani aiedkladani dokumefitpro poteby zamistnand
Gradu a k provéthi skarténiho fizeni. Dale #izuje Gtvarové spisovny, slouzici k ukladani
dokument a spisi jednotlivych Gtvali, a specializované spisovny, slouzici k ukladani
dokument a spisi stanovenych agend (napletni, technicka, stavebni aj.). Vztah mezi
jednotlivymi spisovnami podroruvede ve spisovéiddu Gadu.

Spisovy a skart@&ni plan — hierarchické (alespotrojuroviové) uspeadani (schéma) pro
ukladdani vyizenych dokumeifit a uzavenych spi8 podle spisovych zn@k doplréné o
skart&ni znaky a skartai lhaty.

Spisovy Fad — vnitrni predpis dadu, upravujici veSkeré dkony spojenéimem, Eidénim,
ozna&ovanim, evidenci, roztbvanim, vyizovanim, obhem, vyhotovovanim, odepisovanim,
odesilanim, ukladanim atgzovanim dokumeiit

Spisovy znak — ¢iselné ozn&ni dokumerit podle jejich obsahu, azujici je do ¥cnych

~r s

skupin spisového a skattdho planu, slouzici k jejich ukladani, vyhledavamazovani.

Skodlivy kéd — chybny datovy format nebo gtatovy program zfsobily givodit Skodu na
programovém vybaveni nebo informacidiadu, popipad zpisobily poSkodit éad zneuZzitim
informaci.

Typovy spis— spis tykajici se jedné nebo vice agend. kédlgm danou strukturu (usgdani) a

je vzdy ¢lerén vécné do jednotlivych sotasti. Ma tedy obdobny obsah a strukturu jako spis,
vznika vSak vzdy jako vysledek stejnorodych opaiaii se proces



Prijem dokumenti

3.1. Pro pgijem dorkenych dokumeilit a to bez ohledu na &gob jejich dorgeni, je *izena
centralni podatelnaradu, nachazejici se na adrese Obekad StraSice, StraSice 276/Il, 33845.

3.2. Dokument v digitalni podabse dorduje na e-mailovou adresu elektronické podatelfada,
prostednictvim inform&niho systému datovych schranek do datové schratiiguiinebo
osobrt na médiu pro fenaseni dokumeintv digitadlni podob (CD, DVD, USB apod.).
Dokument v analogové poddlse dorduje prostednictvim provozovatele poStovnich sluzeb,
kuryrem nebo osol¥ma centralni podatelnu.€¥ je mozné sdit rovnézZ Ustré do protokolu.

3.3. Dokumenty zaslané Utvaruradu faxem fejima zamistnanec pasfeny obsluhou &astnické
stanice. Po ffijeti zabezp& jejich ozngeni, Fipadré evidenci. Jako ,Zfisob dordeni“ se
uvede, Ze se jednd o zpravu demou faxem.

3.4. E-mailovd adresa elektronické podatelny pro dovani datovych zprav vejnou siti je
obec@strasice.eulnformace pdebné k dortovani dokumerit v digitalni podob elektronické
podatel® jsou zvéejnény na webovych strankachaslu na adrese www.strasice.eu a feddi
desce tadu. Dokumenty v digitalni podsljsou gijimany v datovych formatechdoc, *.xls,
*.pdf. Dokument v digitalni podabje také mozné dotit na penosnych nogich dat
(disketach, CD, DVD, USB). Je-li ngsidat gilohou dokumentu doteného v analogové
podolz, je nezbytné, aby byl ozéen jako jeho nedilnéffboha a tak s nim bylo i nakladano.

3.5. U dorweného dokumentu v digitalni podoélektronicka podatelna zjigje, zda:

3.5.1.0dpovida technickym paramétn, které dgad stanovil jako fipustné a zvejnil je na svych
webovych strankach a néedini desce,

3.5.2. dorweny dokument v digitalni podele citelny, v pfipustném datovém forméatu a neobsahuje
chybny datovy format nebo pibacovy program zpsobily pivodit Skodu na programovém
vybaveni fivodce, nebo na informacich zpracovavanyatogcem, pofipact neni-li zpisobily
poskodit dad zneuzitim informaci (dale jen ,Skodlivy kod“ iz zakladni pojmy).

3.6. Dokumenty dortiené v digitdlni podadb jsou evedeny do analogové a je s nimi tak i
nakladano.

3.7. Dokumenty dortiované iiadu progiednictvim drZitele poStovni licence vyzvedava gfeny
zanestnanec tadu v pracovnich dnech v postoviihpadce. Odposdny zangstnanec je povinen
prevzit i nevyplacenou nebo nedostate ofrankovanou zasilku. Dopatené zasilky jsou
predavany proti podpisu u listovnigpazky. Pogteny zanistnanec tadu zkontroluje, zda jsou
v8echny pebirané zasilky skute¢ adresovany iddu a zda adresy uvedené na dogemyich
zasilkach souhlasi s evidenci nagavaci soupisce posty, kterou poté svym podpisetiskem
razitka dadu potvrdi. Omylem fedané zasilky vrati neot®mné zpt, zavady zjid&né na
zasilkach ihned reklamuje. \fipad poruSeni obalu na zasilce sepiSe s postednil zaznam
(zasilka je pi tom komisional# otewena, aby bylo moZzné zkontrolovat, zda je Uplnd).

3.8. Dokumenty dortené dadu osob# fyzickymi osobami fijima centralni podatelna. Pozada-li
dorwitel dokumentu o potvrzenitipmu dori&eného dokumentu na jeho stejnopisukopii,
kterou s sebou fmesl, zamistnanec fejimajici dokument zkontroluje shodu dé&eného
dokumentu s jeho stejnopisetn kopii. Stejnopis nebo kopii poté oztieotiskem podaciho
razitka dadu s uvedenim datdéqvzeti dokumentu, jeho rozsahtetn® priloh a podpisem.

3.9. Za dorkeny dokument se povaZuje také dokumeijaty zangéstnancem fadu mimo budovu
Giadu (nap. pii osobnim jednani, na sluzebni ¢estp.). Zamstnanec, ktery dokumentgqyzal,
je povinen zabezg# jeho neprodlenéipdani centralni podateirk jeho ozna&eni, gipadre
evidenci v systému spisové sluZiifasem dorteni dokumentu je okamZik, kdy dokument je
dostupny centralni podatéla je zaveden do systému spisové sluzby.

3.10. Osobu poZadujici stit véc Ust (osobr nebo telefonicky) fijima vzdy wcr¢ prislusny
zangstnanec tadu, ktery o ni pagdi pisemny zaznam. Za&stnanec, ktery gadil zaznam, je
povinen zabez@# jeho neprodlené fpdani centralni podate€lnk jeho ozn&eni, @Fipadré



evidenci v systému spisové sluzlyasem dorteni dokumentu je okamzik, kdy dokument je
dostupny centralni podatéla je zaveden do systému elektronické spisové gluAstliZze osoba
sElujici véc Ustre poZaduje potvrzeni, vyda mu je centralni podatétadu.

3.11. Baliky dorwené na adresu@du se na centralni podatelteviraji; o dalSim zisobu nakladani
s nimi se rozhoduje podle jejich obsahu. Balikydené na jméno arfjmeni zarmdstnance fadu
se ffedavaji neotaené adresatovi.

4.2.

Tridéni dokumenti

Centralni podatelnaradu roztidi dokumenty v analogové podolloruiené prosednictvim
drzitele poStovni licence nebo jingmigmbem na dokumenty podléhajici oz a evidenci
nebo evidenci nepodléhajici. Evidenci nepodléhajiny, casopisy a ostatni tiskoviny (broZury,
zpravodaje, bulletiny, sbirky zakbrvéstniky, propagéni materialy, letaky, nabidky, pozvanky
na kulturni a sportovni akce — dlgilBhy ¢. 4). Déle oddi dokumenty, které se neoteviraji.
Jsou to:

Dokumenty oznéené na obalce hesleMyb érové Fizeni (vaejna zakdzka) — neotevirat"
s uvedenim nazvu sade. Obalka dokumentu se offapodacim razitkem fadu s
vyznaeniméasu dordeni a zapiSe se do déavaci knihy, samostatnéhoésbého archu
nebo jiné pomocné evidence. Pokud neni z obalkynpaeji odesilatel, do rubriky
.Odesilatel" se zapiSe ,Uz#éanéa obéalka"“.

Dokumenty adresované odborové organizaci. Nepoflléhaaiovani a evidenci, iedavaji
se fFislusnému Gtvaru nebo osob

Dokumenty, na jejichZ obalce je v adrese uvedenéngm gipadré jména, a fjmeni
fyzické osoby na prvnim mispred ozn&enim Gadu. Dokument se nezapisuje, adresatovi
se pgedava neoteeny. Zjisti-li adresat po otésni obalky, Ze dokument mareani
charakter, neprodlérho peda k zaevidovani do elektronického systému spistaby.

Dokumenty oznéené na obalce textem ,ZvIastni skintest’ nebo zkratkou ,ZS". Obélka
dokumentu se opiét podacim razitkem radu a pedaji pracovisti krizovéhdizeni k
doplréni Udaji v samostatné evidenci dokumeent

Dokumenty adresované registnédmu mistu podle zakona 159/2006 Sb., oigtu zajni,
ve zréni pozdjSich gedpidi, ozn&ené textem ,Oznameni podle zakaha59/2006 Sb.“.
Obalka dokumentu se opigpodacim razitkem ar@da se registéaimu mistu.

Obélka dokumentu se ponechava u dokumentu jakosetsést tehdy, pokud:

dokument je v souladu s jinym pravnitegpisem doréovan do vlastnich rukou,

je to nezbytné pro teni, kdy byl dokument podan k poStovriepra¥ nebo kdy byl
dor&en jinym zgisobem,

datum podani ma vyznam z hlediska pravnihoi{nap dodrZeni it k vytizeni),

dokument ma charakter stiZznosti, petice nebo odvolé spravnintizeni, ¥etns podani
mimoradnych opravnych prastdka,

na dokumentu neni uvedeno datum nebo se wWnamthézi s datem postovniho razitka na
obalce,

na dokumentu chybi podpis (i kdyZ je uvedeno jmgadresa pisatele),
u dokumentu neni uveden Zadny odesilatel (jedimgas®nym),

je-li to rozhodné pro zjighi adresy odesilatele (adresa je uvedena pouzeaheed.

V ostatnich pipadech se obalka ¥gdi bez skartmihoiizeni ihned po jejim otéeni.



4.3. Centrélni podatelnaradu opati doruweny dokument v analogové podobpopipac jeho
obalku, v den jeho doteni podacim razitkemyipadré sowasre jednozné&nym identifikatorem.
Obdobré se postupuje u dokuménpredanych mimo budovuiédu a v pipact zaznan o \&ci
ucinéné Usti.

4.4. Centralni podatelna sdasré zkontroluje, zda u dokumeantv analogové podab souhlasi
odesilatelem uvaahy patet lista ptiloh nebo poet svazk priloh, u @iloh v nelistinné podab
jejich paet a druh (je-li uveden) se skaym stavem, a zapiSe zfigy patet listh a paet listi
piiloh dokumentu nebo pet svazk do systému spisové sluzby. Pokud se zjisti neaiosti
(nag. dokument neni Uplny, nesouhlasi¢gbiloh), centralni podatelna oznami odesilateli
nesrovnalost a pozada o napravu.

4.5. Tvori-li ptilohu dokumentu v analogové podobeniny, tato skutmost se poznamena na
dokumentu a v systému spisové sluzby se u Udajeuloudgilohy uvede nominalni hodnota
ceniny.

Evidence dokumenfi

5.1. Pro veSkerou agenduadu je veden jeden podaci denik, ktery je v zahdawi@&en nazvem
obecniho tadu.

5.2.Dokumenty se eviduji v podacim denikwigelném acasovém pitadi, v mzZ byly dordgeny
nebo vznikly. Pokud sefpzapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkrapiyjejich seznam a
vyswitlivky k nému nedilnou satasti podaciho denikuififohac. 5).

5.3. Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktergabbge Udaje:
- paradovécislo dokumentu
- datum dorgeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vzraklastni¢innosti, datum jeho
vzniku; u datovych zprav se #as dordeni povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny
elektronické podatetn
- identifikace odesilatele; jde-li o dokument vagik vlastni¢innosti, zapise se jako ,vlastni®,
- ¢islo jednaci odesilatele, gt listt doSlého nebo vlastniho dokumentu &etdisti piiloh nebo
pocet svazk priloh, u @iloh v nelistinné podabjejich patet a druh,
- struiny obsah dokumentu,
- kdo dokument vijizuje
- adresat a Aysob vyizeni,
- den odesléani, get listh odesilaného dokumentu agetlisti piiloh nebo poéet svazk priloh, u
priloh v nelistinné podabjejich patet a druh
- spisovy znak, skartai znak a skartai Ihita dokumentu nebo rok, ¥mz bude dokument
zarazen do skartmihotizeni, pget listi nebo jiny Udaj o rozsahu uloZzeného dokumentu

5.4.Ciselndtada v podacim deniku&aa dnem 1. ledna padovyméislem 1 a ko#i dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdri@dky se pod poslednim zapisem v podacim denikwdoekstranky
proSkrtnou a ozré slovy ,Ukonteno dne 31. prosinagslem jednacim...” a podpisem
zanestnance patteného vedenim spisové sluzby

5.5.Zjisti-li se @i z&pisu nového dokumentu do podaciho deniku,tééeszalezitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokumentfipoji se gedchozi dokument k novému dokumentu. Kéom
podaciho razitka @ohac. 3) se na novém dokumentu poznametilo jednaci fedchoziho
dokumentu. V podacim deniku seiegchoziho dokumentu, ktery siégojuje k novému
dokumentu, poznamend v kolonce ,UloZextslo jednaci nového dokumentu, &muz se
predchozi dokumentifpojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalndlgig, spojovani
dokument se provadi podle zasad pro tvorbu spisu.



5.6.Zapisy do podaciho deniku, pokud jsou vedeny intigt podoB, se provadéitelné a trvalym

zpasobem. Chybny zapis se Skrtne tak, alsta citelny i po opra¥. V piipads potreby se
nahradi spravnym z4pisem. Oprava seiopatem a podpisem toho, kdo ji provedl.

5.7 Jestlize k jednédei bude dorgen nebo vytvien WtSi paet dokument, Ize pro jejich evidenci

pouzit skrného archu, ktery obsahuje Gdaje jako podaci denéde se k jednacindislu
prvniho dokumentu, ktery je wm evidovan. Ostatni evidované dokumenty o jednaci
totozné, pro odliSeni dopiné pdadovymcislem dokumentu ze 8imého archu. Sbiny arch se
stava sotasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomtérabm archu evidovany. V kolonce
»Vyiizeno" se do podaciho deniku zapiSe&8h arch”.

5.8.Urad vede samostatnou evidenci dokurignt které se vztahuji zvlastni praviégpisy, nap

evidenci faktur, evidenci spravnich rozhodnutrsisti, apod.

5.9.Dokumenty v digitalni podabdoruwiené dadu nebo vzniklé z jeh&innosti se v den, kdy byly

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

dorweny nebo vytvieny, gevedou do analogové podoby a dpadtrostednictvim systému
spisové sluzby jednoztiaym identifikatorem, ktery je s danym dokumenterojep a zajiguje

nezandnitelnost dokumentu. Neni-li dateny dokument v digitalni poddbve vystupnim
datovém formatu, figvede se po ozteni do vystupniho datového forméatu.

Autorizovana konverze dokument

. Autorizovanou konverzi dokumentse rozumi fevedeni dokumentu v analogové potlaio

podoby dokumentu v digitalni podbba naopak. Ehd provadi autorizovanou konverzi
dokument z moci Gedni pro vykon svégsobnosti, autorizovanou konverzi na Zadost pak v
postaveni kontaktniho mistaiemeé spravy.

Kazdé pracovi$t provadiici autorizovanou konverzi dokuméntede evidenci provedenych
konverzi. Kazdy zaznam o provedené autorizované&ewn dokument obsahuje p@dové
¢islo zaznamu, datum provedeni konverze a charatikerigevadného dokumentu é¢) a v
piipad® autorizované konverze dokuménta zZadost také Udaj o uhrazeni spravniho poplatku
nebo osvobozeni od jeho Uhrady. Evidence se uclhgwawlobu deseti let po jejim uzawi.

Autorizovana konverze se neprovadi zejména: jde-llokument v listinné podéb jehoz
jedingnost nelze autorizovanou konverzi nahradit, zejménaktansky pfikaz, cestovni
doklad, zbrojni pikaz,fidi¢sky prikaz, vojenskou knizku, sluzebniagaz, piikaz o povoleni k
pobytu cizince, rybi&ky listek, lovecky listek nebo jiny fkaz, vkladni knizku, Sek, smku
nebo jiny cenny papir, los, sazenku, geometricidnplrysy a technické kresby, jsou-li v
dokumentu v listinné podétzmeny, dophky, vsuvky nebo Skrty, které by mohly zeslabit jeho
vérohodnost, neni-li z dokumentu v listinné podgatrné, zda se jedné o prvopis, vidimovany
dokument, opis nebo kopii fiaenou ze spisu, nebo stejnopis pisemného vyhotoeenodnuti
anebo vyroku rozhodnuti vydaného podle jiného grawvmpredpisu, je-li dokument v listinné
podol# opaten plastickym textem nebo otiskem plastického kazitv gipadt provedeni
autorizované konverze na Zzadost, nebyl-li dokumgotepsan uznivanym elektronickym
podpisem nebo oztian uznavanou elektronickou z#au toho, kdo dokument vydal nebo
vytvoril, jde-li o dokument, ktery nelze konvertovat dstihné podoby, nagklad o zvukovy
nebo audiovizudlni zaznam, pokud dokument megpltechnické nalezitosti.

Vystup z autorizované konverze je zpravidinobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace
prvopisu, pouzije se pro konverzi barevny tisk angkvani.

Autorizovana konverze dokumeénpro dokument v digitalni podeélpievadiny do dokumentu v
analogové podabse provadi nasledujicimignpbem:

« Prevadny dokument v digitalni pod@mesmi obsahovat Skodlivy kod, musi byt v datovém
formatu PDF nebo PDF/A, vystupem bugienobily listinny dokument v datovém formatu
A4. Neprovadi se, neni-li dokument afeat zardenym elektronickym podpisem.



6.6.

6.7.

6.8.

7.2.

e Postup konverze:
o0 oweéieni platnosti kvalifikovanéh&asového razitka, je-li jim dokument oifeat,

o oweieni platnosti kvalifikovaného certifikatu, namz je zaloZzen zateny elektronicky
podpis,

owteni platnosti zakeného elektronického podpisu,
provedeni samotné autorizované konverze,
owteni Uplné shody vstupu (datové zpravy) a vystugtinihého dokumentu),

O o o o

ptipojeni oktovaci dolozky, ktera obsahuje informace podle g&&®nac. 300/2008
Sh., neprodlehipo konverzi a osfeni,

0 zapsani do evidence o provedenych konverzich, ktesi obsahovat nalezitosti podle 8§
26 zakona. 300/2008 Sb.

Autorizovana konverze dokuménpro dokument v analogové podofprevadny na dokument
v digitaIni podok se provadi nasledujicimignpbem:

+ Dokument v analogové poddlptipraveny ke konverzi je v datovém forméatu A4 a fatm
vystupu jecernobily dokument v digitalni podébve formatu PDF verze 1.7. a vySSi.
Neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v aoaéogodob obsahuje znaky, které
nelze autorizovanou konverzigmést.

e Postup konverze:
o0 provedeni autorizované konverze,
oweteni uplné shody vstupu a vystupu,
piipojeni uznavaného elektronického podpisu nepreédienkonverzi a oteni,

piipojeni kvalifikovanéh@asoveého razitka,

O O o o

zapsani do evidence o provedenych konverzich, kiesi obsahovat nalezitosti dle §
26 zékon&. 300/2008 Sb.

Prevadné dokumenty v analogové podobe ukladaji ve spiso¥n Prevadné dokumenty v
digitalni podok se ukladaji v ulozisti dotenych datovych zpréav.

Postupy autorizované konverze dokuniese pouZiji i pro jiné dokumenty, nez které byly
dorweny prostednictvim datové schranky nebo které jsoteny pro odeslani prasdnictvim
datové schranky, pokud tgad s pihlédnutim k poZadovanym pravnindiikim dalSiho vyuziti
takové dokumentu bude povazovat Zalgé.

Jiny pifevod dokumenti. Neautorizovana konverze dokument

. Jiny prevod dokumeriit se provede tehdy, poZaduje-li Utvéadu, aby fevedeny dokument h

obdobné pravni nélezitosti jako doemy dokument. Vysledkemigvodu je digitalni nebo
analogova kopie doteného dokumentu bez pravniaiinka dorwteného dokumentu, zamwjici
pouhou shodu s dotenym dokumentem, tedyrohodnost pvodu dokumentu, neporusitelnost
jeho obsahu aitelnost dokumentu.

Pri prevodu dordeného dokumentu v analogové poglata dokument v digitalni podstse
postupuje takto:

» Doruwteny dokument v analogové podofxipraveny k pevodu je ve formatu A4 a forméat
vystupu jecernobily dokument v digitalni podéby datovéem formatu PDF verze 1.7. a
vySSi. Neprovadi se zejména tehdy, pokud dokumemtalogové podabobsahuje znaky,
které nelze fevodem penést bez jejich zkresleni nebo pétiai.



7.3.

7.4.

7.5.

e Postup pevodu:

0 OoVeii se autorizéni nalezitosti(zejména podpigiedini razitko),
provede seigvod dokumentu,
OWEfi se uplna shoda vstupu a vystupu,

Kk vystupu se fipoji uznavany elektronicky podpis,

O O O O

piipoji se kvalifikovan&asové razitko.

Oba dokumenty, tj. doteny dokument v analogové podob vytvaeny dokument v digitalni
podol#, se uloZi v elektronickém systému spisove sluidlya dokumenty musi byt ozfeny
zpasobem umaiujicim jejich dohledani.

Pri prevodu dordeného dokumentu v digitalni podolna dokument v analogové podobe
postupuje takto:

e Dorweny dokument v digitalni podétmesmi obsahovat Skodlivy kod, musi byt v datovém
formatu PDF nebo PDF/A, vystupem bugenobily listinny dokument ve formatu A4.

« Postup p provedeni autorizované konverze dokunient

0 owéii se platnost kvalifikovanéhtasového razitka, je-li jim dotany dokument
opaten,

0 OWti se, Ze kvalifikovany certifikat vydany akreditowen poskytovatelem
certifikatnich sluzeb, nadmz je zaloZen zateny elektronicky podpis, kterym je
podepsan doteny dokument, nebo kvalifikovany systémovy ceréfikydany
akreditovanym poskytovatelem certifdgdch sluzeb, nagmz je zaloZzena elektronicka
znaka, kterou je ozrigen dorigeny dokument, nebylyipd okamZzikem uvedenym v
kvalifikovanémcasovém razitku zneplaimy,

0 OWii se platnost zateného elektronického podpisu zaloZzeného na kvalifikém
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelemiifikacnich sluzeb nebo platnost
elektronické zné&y zaloZené na kvalifikovaném systémovéem certifikdtdaném
akreditovanym poskytovatelem certifidch sluzeb (,uznavana elektronicka &ed'),

o provede seievod dordeného dokumentu,

0 oweii se shoda doteného dokumentu v digitalni podofrstup) a vytveéeného
dokumentu v analogové podoprystup),

0 pripoji se o¥rovaci doloZka, kterd obsahuje Udaje o vysledkiteni a datumigvodu
dokumentu.

Oba dokumenty, tj. dotieny dokument v digitalni podéka vytvaeeny dokument v analogové
podol#, se uloZi v elektronickém systému spisové sluksp. ve spisovn Musi byt oznaéeny
zpasobem umaiujicim jejich dohledani.

Jina konverze dokumentu se provadi tehdy, poZddujad nebo jeho s@ast zhotovit
neowienou kopii dordgeného dokumentu.

Py

Prevod dokumerit a jind konverze dokumeahnse pouZziji i v dalSichifpadech, kdy toi@ad nebo
jeho sodast uzna zadelné.

Vy¥izovani dokumenti

Zaevidovany dokument séqalava k vyizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jefevpeti
v podacim deniku.
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.
8.10.

8.11.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Jestlize se zjisti, Zerad neni fislusny k vyizeni dokumentu, postoupi jefiglusnému mistu a
odesilatele o tom vyrozumi.

Spis se musi Wdit nebo zpracovat &r¢, srozumiteld a bez pitahi. Za vyizeni spisu
zodpovida zpracovatel. ¥igi-li se dokument jinak nez v listinné fo¥nfnag. telefonicky,
osobnim jednanim),éini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zaznam

Zamestnanec posfeny vedenim podaciho deniku &mzaznamena, jak byl dokumentiaen,
kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni. U dwatu, ktery byl viizen spolu s jinou
pisemnosti, se tato skdtmst uvede v kolonce ,Mizeno" podaciho deniku.

V8echny dokumenty tykajici se téZzé&civse spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soujgsty
¢isel jednacich dokumehntjeZ jsou jeho satdsti. Navaznost fjpojovanych dokumeiit se
vyznai v podacim deniku.

Souwasti vyizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveniiagného dokumentu nebo jeho
stejnopis ozn&ny datem fedani k odeslani. Dokument v digitalni podaobusi byt peveden
do analogové formy odpovidajici dojeho vyizeni a op&en nalezitostmi originélu.

Zamestnanec, ktery dokument #igil, jej ozna&i spisovym znakem, skatfaim znakem a
skart&ni [hatou, pipadré rokem z#éazeni dokumentu do skaftahotizeni, podle spisového a
skart&niho planu, ktery tvig prilohu ¢. 1 tohoto spisového a skaméhotadu.

Pri vyfizovani dokumerit se vSechny dokumenty tykajici se téZeispojuji ve spis. Spis je
vytvéren spojovanim dokumehnhebo pomaoci sttného archu. Dokumenty v listinné podae
vzijemrg spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podébse vzajem& spoji prostednictvim
metadat (metadaty se rozumi data popisujici samstislobsah a strukturu dokumaérd jejich
spravu v pitbéhu ¢asu).

Spisy se oznauji spisovymi znégkami.

Spis tvdi zejména podéani, protokoly, zdznamy, pisemnd wyesti rozhodnuti a dalSi
dokumenty, které se vztahuji k danéciv Jeho pilohou jsou zejménauttazni prostedky,
obrazové a zvukové zaznamy a je-li spis veden Jogoeé podob, rovreZz zdznamy na
elektronickych médiich. Spis musi obsahovat sowgech svych saisti, wetre priloh, s
urcenim data, kdy byly do spisu vioZeny a jejiébel jednacich.

Jestlize je v jedné &ei odesilano nebo fiimano WtSi mnoZstvi dokumedy lze pro
zjednoduSeni a #phledréni evidence dokumeintpouzit skrny arch kéislu jednacimu. Postup
pii jeho zaloZeni je obdobny jakdi gakladani sérného archu ke spisu.

Podepisovani dokumeni a uzivani razitek

Dokument podepisuje zasstnanec k tomu p@weny vnitnimi predpisy dadu. Pokud to stanovi
zvlastni pravni fedpis, opaf se podepsany dokument otiskebedniho razitka. K dokumentu
v digitalni podol pripojuje powieny zamistnanec zakteny elektronicky podpis.

Pokud ma tad rekolik razitek stejného typu se shodnym textem,igajl se psadovymicisly.

Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razikaivedenim jména, ptipad jmen,
piijmeni a funkce zadstnance, ktery razitkoigvzal a uziva, datumigvzeti, datum vraceni
razitka, datum wazeni razitka z evidence a podpistprajiciho zamstnance.

Otiskem razitka s textem ,Obec StraSice" se dafiaSechny dokumenty vyhotovované organy
obce a tykajici se samostatngspbnosti obce.

Otiskem razitka s textem ,Obecnfad StraSice" se oztaji vSechny dokumenty vzniklé z
¢innosti orgak obce v oblasti fenesenésobnosti obce.

Razitko se vkazuje z evidence wipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebboje
opotebovani.
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9.7.

9.8.

9.9.

10.
10.1.

10.2.

10.3.

11.
11.1.

11.2.
11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

Ztratu Gedniho razitka i@d bezodkladh oznami odboru Ministerstva vnitra, odbor Uzemni
verejné spravy, nassti Hrdini 3, 140 21 Praha 4, e-mail podatelna@mvcr.cz,deied74 816
611. V ozndmeni uvedégsny opis textu z otisku razitka a datum, od kdsagéko postrada.

Pokud se naleznetédni razitko, které bylo pokladano za ztracené laZeztrata byla
zveejréna, fedepsanym Zisobem se zii.

Zanestnanec fadu je pi ukorceni pracovniho podnu povinen odevzdatiédni razitka a
razitka, ktera fevzal.

Odesilani dokumenti

Odesilani dokumentu zafife (rad prostednictvim poviené osoby, kterd zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nalezZitostmi k jeho odesRisiemnosti jsou odesilany podle jejich
zavaznosti obyejnou postou, dopodereg, na dordenku nebo do vlastnich rukou, telefaxem,
osobr¢ nebo kuryrem.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenmtyichZ je nutno, aby doteni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi prénmredpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl doréen nebo Ze po3tovni zasilka obsahujici dokumerat dgtiana, setns dne,
kdy se tak stalo, se po vracetippji k piisluSnému spisu.

Soukromé dopisy zagstnand@ Uradu se progednictvim dadu neodesilaji.

Ukladani dokumenta

VSechny vyizené spisy a jiné dokumentyadlu jsou po dobu trvani skafnta |hity
uloZeny na mistvyhrazeném k uloZeni dokumér(lale jen ,spisovna®).

Dokumenty a spisy v digitalni podébke ukladaji v elektronickych spisovnadiadu.

Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihnedjgich vyizeni, pokud povaha
véci nevyzZzaduje, aby zpracovatetimytizeny dokument déle.

Ve spisovi se ukladaji pisemnosti podléonych hledisek v ozrenych pdadaich ¢i
balicich. Na Stitku se uvede nazev obecnitamu, nadzev pisemnostiasovy rozsah,
skart&ni znak s litou. Red pedavanim pisemnosti jéeba vytidit multiplikaty,
koncepty, kopie.

Zamgstnanec podreny vedenim spisovnygzkouma, zda ukladany dokument je Uplny
a ulozi ho. O uloZenych dokumentech vede evidem€iformou gedavacich protokal
nebo v archivni knize. Ve spisoyise dokument ukladagené podle spisového planu
MS.

Pro nahlizeni do dokumentiloZzenych ve spisowplati obecna ustanoveni o nahlizeni
do spisi v fizeni ed spravnim organem nebo soudem; to neplati,Zesdibkumenty
pied ulozenim ve spisovrbyly verejné pristupné.

O zapmj¢enych dokumentech vede spisovna knihuigsgk (sesit) (Fllohac¢. 10). Do ni
zaznamena vzdy datum Zégky, cislo jednaci dokumentu, obsah a jménorigreni
prisluSného zagstnance, ktery zdpieni potvrdi svym podpisem.

Dojde-li ke ztr& dokumentu, do kolonky o ¥gzeni dokumentu v podacim deniku se
zapise ,Ztrata" &islo jednaci dokumentu, kterym byla ztréegena.

Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ullada trezoru (nebo jiné
vyhrazené uzamykatelné misto), aby byly maxit&@abezpeeny ed poskozenim
nebo zntenim. Originély nelze zd@p:ovat mimo obecniiad.
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12.
12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

13.
13.1.

13.2.

Vyfazovani dokumenfi

Vytazovani dokument se provadi skartaim fizenim, pi kterém se viazuji
dokumenty nadale negebné procinnost Gtadu a pi kterém gislusny archiv provadi
vybér archivalii. Do skarténihotizeni se zi@zuji vSechny dokumenty, kterym uplynula
skart&ni Ihita, a razitka viigazena z evidence Zidbdu ztraty platnosti nebo ogiebeni.

Skart&ni tizeni se provede na zakkadkart&niho navrhu. B malém naiistu
pisemnosti &hem jednoho roku fZe byt skarténi fizeni provedeno za delSi obdobi,
nesmi vSak fesahnout dobu 5 let. Skafte navrh zasle fiad gislusSnému archivu k
posouzeni a k vyu archivalii, a to v listinné podebve dvojim vyhotoveni. K
provedeni skartamiho fizeni sestavi skatai komisi, jejimZz ¢lenem je vzdy

zamestnanec zodp@dny za spisovnu.

Skart&ni navrh obsahuje ozéeni pivodce dokumetit které jsou navrzeny ke
skart&nimu fizeni, seznam dokumeénhavrzenych ke skafaimu fizeni, dobu jejich
vzniku, jejich mnozstvi a navrh terminu provedetd@rsinihofizeni (vzor je uveden v
piilozec. 2).

V seznamech dokumeantnavrhovanych ke skatiaimu fizeni se uvedou zvlas
dokumenty se skartaim znakem ,A", zvla8 dokumenty se skarktaim znakem ,S*.
Dokumenty se skartaim znakem ,V* skarténi komise posoudi a fdi je bd k

dokumentm se skar@nim znakem ,A" nebo k dokumeainh se skarténim znakem
n S

Na zaklad skart&niho navrhu provede archivae SOkKA Rokycany odbornou archivni
dohlidku, @i niz posoudi dokumenty a uloZi sk&rtekomisi sepsat upraveny seznam
archivalii a dokumeidt vytiidénych ke skartaci. Seznam budi@qzen ke skarténimu
protokolu, ktery obsahuje i souhlas se¢enim vyazenych dokumettskupiny ,S*.

Po obdrzeni souhlasu se ¢&mim dokumerit ozn&enych skartéenim znakem ,S*
zabezpéi Ufad jejich znéeni. ZnEenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemozma jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bezhlssu

prislusného archivu nesijn byt dokumenty zréieny.

Dokumenty vybrané jako archivalierqua dad v dohodnutém terminu do SOKA
Rokycany.

Zavéreénda ustanoveni

Manipulace s utajovanymi skuitgostmi sefidi zvlaStnim pravnim ipdpisem. Takové
dokumenty Ize fedloZit k vytazeni aZ po zruSeni stuputajeni.

VSichni ¢lenové zastupitelstva a pracovnici Obecnibada gichdzejici do styku sipdpisem
jsou povinni se stimto spisovym a skanian fadem seznamit @idit se pokyny v #&m
uvedenymi.
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14. Rozdlovnik

Jméno Podpis

Tento spisovy a skartai fad nabyva €innosti dne 13.4.2011

Jiti Hahner Ing. Karel Snaiberk Mgr. Tomas Svoboda

starosta mistostarosta vedouci tinea majetkové spravy
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