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1. Uvodni ustanoveni

1.1. V souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. e) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ziizeni), ve znéni pozd&jsich predpisti vydavam spisovy fad. Uéelem spisového fadu je zajistit
provedeni zakona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond, ve znéni
pozdgjsich predpist a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,,vyhlaska®) v podminkach Obecniho Ufadu Lozice.
Spisovy fad je zavazny pro zaméstnance obecniho fad, pro starostu a mistostarostu.

1.2. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentti doslych a vzeslych z
¢innosti obce, popfipadé z ¢innosti jejich pravnich predchideii, zahrnujici jejich fadny piijem,
evidenci, rozdélovani, ob&h, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

1.3. Za dokument se povazuje kazdd pisemnd, obrazova, zvukovd, elektronicka nebo jina
informace, at’ jiz vV podob¢ analogové ¢i digitalni.

1.4. Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobg.

2. Piijem dokumentii

2.1. Zékladni evidenéni pomuckou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je
elektronicky systém spisové sluzby (Helios). Elektronicky systém spisové sluzby je
informacni systém pro spravu dokumentii (dokumenty dorucené nebo vzeslé z vlastni
¢innosti). Soucasti elektronického systému spisové sluzby je piijem datovych zprav. Piijem
dokumenti do datové schranky pomoci elektronického systému spisové sluzby probiha
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automaticky a dokumenty se eviduji ithned po jejich nacteni elektronickym systémem spisové
sluzby.

2.2. Program spisové sluzby automaticky generuje jednoznacny identifikator dokumentu.
Jedna se o strukturu znaki pevné spojenych vylucné s jedinym dokumentem.

2.3. Dorucené dokumenty v analogové podobé¢ se pfijimaji v podatelné, kterou je kancelaf
ufadu, a otevird je osoba k tomu povéfend (mistostarosta, starosta). Podatelna na pozadani
potvrdi piijem dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedenim data pfijeti na kopii podani.

2.4. Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
zameéstnance, preda se doty¢nému zasilka neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, ze
zasilka obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpe¢i jeho dodateéné zaevidovani.
Pokud je dokument ufedniho charakteru dorucen v digitdlni podobé pfimo do e-mailové
schranky adresata, postupuje se obdobné, tj. pfenese se do elektronického systému spisové
sluzby a zaeviduje se.

2.5. Dokument v analogové podobé¢, ptipadné obalka dokumentu, se opatii v den doruceni
otiskem podaciho razitka a po zaevidovani se pfeda k vyftizeni; v pfipad€ dokumentil piijatych
mimo obec a dokumentti vzniklych z podani u¢inénych tstné to plati obdobné.

2.6. Podaci razitko (viz piiloha ¢. 2) obsahuje: nazev obce, datum doruceni (u podani, kde to
ukladé zvlastni pravni piedpis, se uvadi i ¢as doruceni), ¢islo jednaci, pocet listi a pocet listh
ptiloh nebo pocet svazku piiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh.

2.7. Cislo jednaci obsahuje: zkratku oznaceni obce, tj. OU, pofadové ¢islo dokumentu v
podacim deniku a oznaceni kalendainiho roku, v némz je dokument evidovan.

2.8. Cislem jednacim se neoznaluji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:
a) doslé:

knihy, noviny, Casopisy, elektronické zpravodaje, véstniky, normy, notifikace, reklamni a
nabidkové tiskoviny (i elektronické), pozvanky, ankety aj., PF a jina pfani, nabidky ke
zpracovani zadosti o dotace od riznych komercnich subjektid, nabidky skoleni a konferenci,
neeviduje se také provozné-organiza¢ni emailova komunikace (napt. dotazy netiedniho typu,
pod€kovani za informace, komunikace méné formdlniho charakteru, ani odpovédi na
obdobné). Neeviduji se duplicitni zpravy ani zaddosti o vyvéSeni plakati (napf. prodej nebo
vystavy domdciho zvifectva, plakaty hudebnich akci, plest aj.).

b) vlastni:

koncepty, pomocné a interni dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly
tykajici se pfitomnosti zaméstnanct, dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence —
faktury a ostatni dokumenty tykajici se hospodareni obce.
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Neeviduje se také provozné-organizaéni emailova komunikace (napf. dotazy neufedniho
typu, podékovani za informace, komunikace mén¢ formalniho charakteru).

c) dokumenty naleZici osobam s TP na ¢&.p. 71:

dol4 posta ob&antim s TP na adrese OU se uklada po dobu 1 mésice na OU, pii nevyzvednuti
adresatem je skartovana mésic od doru¢eni (pfevzeti na poboéce Ceské posty)

2.9. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li podaci razitko otisténo na
obdlce, je-1i zésilka dorucovana doporucené nebo do vlastnich rukou, je-li to nezbytné pro
urceni, kdy byla zasilka podana, nebo kdy byla doruc¢ena nebo je-li to rozhodné pro zjisténi
adresy odesilatele.

2.10. Podatelna je povinna u dokumenti v analogové podobé, které jsou netplné nebo
poskozené, vyrozumét zadatele o zjisténé vade. V pripadé¢ dokumentd v digitadlni podobé,
které nejsou dostupné podatelné a nelze z nich urcit odesilatele, jeho kontaktni udaje nebo
elektronickou adresu
a nepodafi-li se odesilatele o zjisténé vadé dokumentu vyrozumét a stanovit dalsi postup pro
jeji odstranéni, tyto dokumenty podatelna nezpracovava.

2.11. Pokud je nutné ptrevést dokument z digitalni do analogové podoby, provadi se pievod
autorizovanou konverzi prosttednictvim portalu Czech Point.

2.12. Dokumenty lze na podatelnu zaslat nasledujicim zpiisobem:

a) email ou.lozice@tiscali.cz

b) prostfednictvim Ceské posty na adresu Obec Lozice/Obecni Gifad Lozice, Lozice 71, 538 54
Luze.

c¢) do datové schranky. Elektronicky systém spisové sluzby umoziiuje pfijem datovych zprav
dorucovanych prostiednictvim datové schranky, jejiz identifikator je: fxmb2rp

d) dokumenty doru¢ované na ptenosnych technickych nosicich dat typu CD, DVD a USB. CD
a DVD musi byt ve formatu ISO 9660. Pamétové médium USB musi mit systém soubort
FAT32 nebo NTFS. Elektronicky systém spisové sluzby umoznuje piijem dokumenti v
digitalni podobé v nasledujicich formatech: pdf, PDF/A. Dokument v digitalni podob¢ se
povazuje za doruceny obci, je-li dostupny podatelné, a to v nasledujicich piipadech: je-li ve
vySe uvedeném formatu a na vysSe uvedeném technickém nosi¢i dat, lze-li jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, neobsahuje-li skodlivy kod.

e) pro osobni pfedani listin i médii plati ufedni hodiny: ¢tvrtek 18-20 h.

3. Evidence dokumentu

3.1. Doruc¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé¢ z vlastni Cinnosti obce se eviduji v
elektronickém systému spisové sluzby. Vyfizeni doruc¢eného dokumentu se neeviduje
samostatn¢, ale pfipoji se k doru¢enému dokumentu pod stejnym ¢islem jednacim.
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3.2. Dokumenty se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby v Ciselném a Casovém
poradi, v némz byly doru¢eny nebo vznikly, paklize tomu nebrani technické zabrany ci
priorita zpracovani.

3.3. O dokumentu se vedou v elektronickém systému spisové sluzby tyto udaje:
a) pofadové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

b) datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se 0 dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku,

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, zapiSe se jako
,,Vlastni®,

d) ¢islo jednaci odesilatele, pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listii ptiloh
nebo pocet svazku piiloh, u piiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh,

e) strucny obsah dokumentu (véc),

f) jméno a pfijmeni zaméstnance uréené¢ho k vyfizeni (text je potieba upravit podle toho, zda
je uzivano celé jméno a piijmeni nebo jen piijmeni, ¢i zkratka piijmeni zaméstnance urc¢eného
k vyftizeni),

g) zpusob vyfizeni — konkrétné (napf. na védomi, postoupeni, negativni odpoveéd’, zadané,
platebni vymeér, rozhodnuti, vyvéSeni na Gfedni desce),

h) identifikace adresata,

1) den odeslani, pocet listi odesilaného dokumentu a pocet listi ptiloh nebo pocet svazkil
ptiloh,

u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

J) spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument
zarazen do skarta¢niho fizeni,

k) jednoznacny identifikator dokumentu,

I) informace, zda jde o dokument v digitalni ¢i analogové podob¢, m) informace o zafazeni
dokumentu do vybéru archivalii,

n) identifikdtor pfifazeny vybranému dokumentu Narodnim digitdlnim archivem.

3.4. Ciselna fada v elektronickém systému spisové sluzby zac¢ind dnem 1. ledna pofadovym
¢islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince.

3.5. Zjisti-li se pti zapisu nového dokumentu do elektronického systému spisové sluzby, ze v
téze zalezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému
dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i ¢islo jednaci
predchoziho dokumentu.

V elektronickém systému spisové sluzby se u predchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k
novému dokumentu, poznamena ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se predchozi
dokument pfipojuje.
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3.6. Obec vede samostatné evidence dokumentti, na které se vztahuji zvlastni pravni piedpisy:
evidenci faktur, evidenci stiznosti, evidenci spravnich rozhodnuti, evidenci vyhlasek, evidenci
objednavek a evidenci informaci uvetejnénych na tfedni desce (pokud jsou vedeny v digitalni
podobg, je nutné uvést konkrétni podrobnosti, resp. minimalné systém, v némz jsou vedeny).

4. Rozdélovani a obéh dokumentii
4.1. Rozd¢€lovani doru¢enych dokumenti provadi starosta.

4.2. Obéh dokumentl je pribézné sledovan prostiednictvim elektronického systému spisové
sluzby.

5. Vytizovani dokumenti
5.1. Jestlize se zjisti, Ze obec neni pfisluSnad k vytizeni dokumentu, postoupi jej ptislusné
instituci a odesilatele 0 tom vyrozumi.

5.2. Byl-li dokument vytizen jinak (napf. telefonicky, osobnim jednanim), ucini se o tom
zaznam v elektronickém systému spisové sluzby (popf. i na dokumentu), pouze vSak
Vv ptipadé, Ze se jedna dokument podléhajici evidenci, viz bod 2.8.

5.3. Zaméstnanec povéreny vyfizenim dokumentu zaznamena v elektronickém systému
spisové sluzby, jak byl dokument vyfizen. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym
dokumentem, se tato skutecnost uvede v elektronickém systému spisové sluzby.

5.4. VSechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spisy se eviduji pod jednim ¢.
j. mapt. 01/2020/ou-1, 01/2020/0u-2 a jsou fazeny chronologicky. V elektronickém systému
spisové sluzby je toto provadéno automaticky.

5.5. Zaméstnanec, ktery dokument vyftidil, jej oznac¢i spisovym znakem, skartatnim znakem
a skarta¢ni lhitou, pifipadné¢ rokem zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle
spisového

a skartacniho planu, ktery tvofi pfilohu ¢. 1. Skartacni lhiita se oznacuje ¢islici a urcuje
poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

5.6. Skartacni znak ,,A* (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho archivu Chrudim.
Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartatnim
fizeni navrzen ke zniCeni. Skartacni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve
skarta¢nim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A* nebo mezi
dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.
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5.7. Pokud spis obsahuje dokument se skartatnim znakem ,,A*“, oznaci se spis skartaCnim
znakem ,,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartatnim znakem ,,V* a ,,S“, oznaci se spis
skarta¢nim znakem ,,V*. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartaénim znakem ,,S*,
oznaci se spis skartacnim znakem ,,S“. Skarta¢ni lhtita spisu se stanovi podle dokumentu v
tomto spisu, ktery ma byt zarazen do skartacniho fizeni nejpozdéji.

6. Vyhotovovani dokumentii

6.1. Dokumenty vzniklé z ufedni ¢innosti obce se 0znacuji zahlavim s jejim nazvem, adresou
a Cislem jednacim. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci doslého
dokumentu, pokud jej obsahuje.

6.2. Dal§imi nalezitostmi dokumentu jsou:
datum, pocet listi dokumentu, pocet listti pfiloh nebo pocet svazku ptiloh a jméno, piijmeni
zameéstnance povéieného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.

6.3. Obec si pro vykon spisové sluzby zpravidla ponechava prvopis vyhotoveného
dokumentu.

7. Podepisovani dokumentii a uZivani razitek

7.1. Dokumenty podepisuje starosta obce, v dob¢ jeho nepfitomnosti mistostarosta. Digitaln¢
podepisuje starosta i mistostarosta obce. V ptipadé podepisovani elektronickym podpisem
musi byt dokument opatien rovnéz kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem. Pokud
to stanovi zvlastni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.

7.2. Povéteny zaméstnanec (Starosta, mistostarosta) vede evidenci razitek, obsahujici otisk
razitka s uvedenim jména, piijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko ptevzal a uziva,
datum vyfazeni razitka z evidence a podpis piebirajictho zaméstnance. Povéfeny zaméstnanec
(starosta, mistostarosta) rovnéz vede evidenci kvalifikovanych certifikatl prostiednictvim
portalu PostSignum.

7.3. Razitko se vyrazuje z evidence v piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani, téz zaniku zplsobilosti k jeho pouzivani (odstoupeni, nezvoleni)

8. Odesilani dokumenti
8.1. Odesilani dokumentl zajist'uje osoba k tomu povétend, kterd zajisti vybaveni odesilaného
dokumentu nélezitostmi k jeho odeslani.

8.2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl doruc¢en nebo ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, v¢etné
dne, kdy se tak stalo, se po vraceni ptipoji k ptislusnému spisu.
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8.3. VSichni zpracovatelé jsou povinni vyplnit v elektronickém systému spisové sluzby udaje
0 vyfizeni a odeslani dokumentu a dokument uzavfit, resp. provést kontrolu pozadovanych
metadat.

9. Ukladani dokumenti

9.1. VSechny vytizené spisy a jiné dokumenty obce v analogové podobé jsou po dobu trvani
skartaéni lhaty uloZeny na mist¢ vyhrazeném k uloZeni dokumentd, k vyhledavéni a
predkladani dokumentd pro potfebu obce a k provadéni skartaéniho fizeni (dale jen
»spisovna“). Digitalni dokumenty se uklddaji na externim lozisti obce.

9.2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vytizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél k dispozici vytfizeny dokument déle. ™

9.3. Za spisovnu zodpovida poveéfeny zameéstnanec (Starosta, mistostarosta), ktery zkontroluje,
zda je ukladany dokument Uplny, a ulozi ho. Ve spisovné se dokumenty ukladaji podle
spisového a skartacniho planu obce.

9.4. Pro nahliZzeni do dokumentl uloZenych ve spisovné i v externim ulozisti obce plati
obecna ustanoveni o nahlizeni do spisi v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem; to
neplati, jestlize dokumenty pted uloZzenim ve spisovné¢ byly vetejné piistupné.

9.5. Dokumenty se z ufadu nezapujcuji.
Jedinou vyjimkou je zaptijceni k uceliim jejich zaneseni do obecni kroniky.
O zapuijéeni i navraceni bude proveden zaznam s podpisem.

10. Vyiazovani dokumenti

10.1. Vyfazovani dokumentid se provadi ve skartatnim fizeni, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadale nepotifebné pro ¢innost obce a pfi kterém Statni okresni archiv Chrudim
provadi vybér archivalii. Do skarta¢niho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty v analogové i
digitalni podob¢, kterym uplynula skartacni lhlta, a razitka vyfazend z evidence z divodu
ztraty platnosti nebo opotiebeni.

10.2. Skartacni tizeni se provede v kalendainim roce nésledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity
dokumentu, a to na zakladé skarta¢niho navrhu. Po dohodé se Statnim okresnim archivem
Chrudim muze byt skarta¢ni fizeni provedeno i pozd¢€ji, nejpozdéji vSak jednou za pét let.
Skarta¢ni navrh zasle obec Statnimu okresnimu archivu Chrudim k posouzeni a k provedeni
vybéru archivalii.

10.3. Skarta¢ni navrh dokumentl v analogové podobé (piiloha €. 5) obsahuje: oznaceni
puvodce dokumentt, které jsou navrzeny ke skartaénimu fizeni; potfadové ¢islo; spisovy znak;
seznam dokumentll navrZenych ke skartaénimu fizeni; dobu jejich vzniku; skartani znak a
lhiitu; jejich mnozstvi. Skartacni navrh dokumenti v digitadlni podobé je generovan
elektronickym systémem spisové sluzby.
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10.4. Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumenti oznaCenych skarta¢nim znakem ,,S*
zabezpeci obec jejich zniCeni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby
byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu Statniho okresniho
archivu XY nesméji byt dokumenty niceny.

10.5. Dokumenty vybrané jako archivélie k trvalému ulozeni do archivu pfedd obec v
dohodnutém terminu Statnimu okresnimu archivu Chrudim.

10.6. Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi lze piedlozit k
vyfazeni jen s pfedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi svéd¢i.

11. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

Jestlize je v disledku zivelni pohromy, ekologické, prumyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimofadné situace znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu
v elektronickém systému spisové sluzby, vede obec spisovou sluzbu nadhradnim zpisobem v
listinné podobé a eviduje dokumenty v nahradni evidenci dokumentd.

12. Zavérecna ustanoveni
12.1. Starosta obce je zodpovédny za to, ze nebude dochazet ke ztratam dokumenti a jejich
ni¢eni. Je také odpovédny za vyfazeni dokumentl obce v fadném skartaénim fizeni.

12.2. Tento spisovy fad nabyva u¢innosti dne 10. 3. 2023

Jméno a pfijmeni starostky obce Mgr. Barbora Malkova

Digitalné podepsal
Mgr' Barbora Mgr. Barbora Malkova
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