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1. Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. €) zékona & 128/2000 Sb., o obcich
(obecni ziizeni), ve znéni pozd&jsich predpisii vydavam spisovy #ad. Uéelem spisového
fadu je zajistit provedeni zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zmén¢ nékterych zdkont, ve znéni pozdé&jsich piedpisti a vyhlasky ¢.259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluZby, ve znéni pozdé&jsich piedpisti (dale jen
,»vyhldska®) v podminkach ufadu méstyse Osvétimany. Spisovy fad je zavazny pro
zameéstnance ufadu méstyse, pro starostu a mistostarostu.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokument(i doslych a vzeslych z
¢innosti obce, popiipadé z ¢innosti jejich pravnich pfedchiided, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozdé€lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovéani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to véetné kontroly té&chto ¢innosti.

Za dokument se povazuje kazdd pisemnd, obrazovd, zvukovd, elektronickd nebo jind
informace, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni.

Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobé.

2. Prijem dokumenta

Zikladni evidenéni pomtickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je
elektronicky systém spisové sluzby KEO4. Elektronicky systém spisové sluzby je
informacni systém pro spravu dokument (dokumenty doru¢ené nebo vzeslé z vlastni
Cinnosti). Soucasti elektronického systému spisové sluzby je piijem datovych zprav.
Piijem dokumentli do datové schranky pomoci elektronického systému spisové sluzby
probihd automaticky a dokumenty se eviduji ihned po jejich nadteni elektronickym
systémem spisové sluzby.

Program spisové sluzby automaticky generuje jednoznaény identifikator dokumentu.
Jedna se o strukturu znakd pevné spojenych vyluéné s jedinym dokumentem.

Dorucené dokumenty v analogové podobé se piijimaji v podatelng, kterou je kancelar
Ufadu a otevird je osoba ktomu povéfend. Podatelna na pozadani potvrdi pifjem
dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedenim data pfijeti na kopii podani.

Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim mist& jméno a piijmeni
zam&stnance, pfedd se dotyénému zésilka neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni
zasilky, Ze zasilka obsahuje dokument Gfedniho charakteru, zabezpeéi jeho dodatec¢né
zaevidovani. Pokud je dokument tfedniho charakteru doruéen v digitilni podobé piimo
do e-mailové schranky adresata, postupuje se obdobn& ¢. vytiskne se a piedd
k zaevidovdni / pFenese se do elektronického systému spisové sluzby a zaeviduje se.
Dokument v analogové podobé, pfipadné obalka dokumentu, se opatii v den dorugeni
otiskem podaciho razitka a po zaevidovani se pfeda k vyiizeni; v piipadé dokumentti
piijatych mimo obec a dokumentd vzniklych z podani u¢inénych Ustné to plati obdobné.
Podaci razitko (viz pfiloha ¢. 2) obsahuje: ndzev méstyse, datum doruéeni (1 poddni,
kde to uklada zviastni prdavni predpis se uvddi i cas doruceni), &islo jednaci, podet list
a pocet listl piiloh nebo pocet svazki ptiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich podet a
druh.

Cislo jednaci obsahuje: zkratku oznaceni méstyse, potadove ¢islo dokumentu v podacim
deniku a oznaceni kalendafniho roku, v némz je dokument evidovan.

Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:
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a) doslé:
- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakond, véstniky, normy, reklamni a
nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluZebni jedndni),

b) vlastni:
- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajici se
pfitomnosti zaméstnanci,

- dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 6),
Casopisy, zpravodaje.

Obélka dokumentu se ponechéva jako jeho soudast, je-li podaci razitko otisténo na
obalce, je-li zasilka dorucovana doporudené nebo do vlastnich rukou, je-li to nezbytné
pro urceni, kdy byla zésilka podana, nebo kdy byla dorudena nebo je-li to rozhodné pro
zjisténi adresy odesilatele.

Podatelna je povinna u dokumentl v analogové podobég, které jsou netplné nebo
poSkozene, vyrozumét Zadatele o zjiSténé vadé. V ptipadé dokumentll v digitdlni
podobé, které nejsou dostupné podatelné, a nelze z nich uréit odesilatele, jeho kontaktni
udaje nebo elektronickou adresu a nepodafi-li se odesilatele o zjisténé vadé dokumentu
vyrozumét a stanovit dal§i postup pro jeji odstranéni, tyto dokumenty podatelna
nezpracovava.

3. Evidence dokumenti

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti méstyse se eviduji
v elektronickém systému spisové sluzby. Vyfizeni doruceného dokumentu se neeviduje
samostatné, ale piipoji se k doru¢enému dokumentu pod stejnym &islem jednacim.
Dokumenty se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby v &iselném a ¢asovém
pofadi, v némz byly doruc¢eny nebo vznikly. .

O dokumentu se vedou v elektronickém systému spisové sluzby tyto tdaje:

a) pofadové ¢islo dokumentu, pod nimZ je v podacim deniku evidovan,

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

¢) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti, zapise se
jako ,,Vlastni*,

d) cislo jednaci odesilatele, pocet listii do§lého nebo vlastniho dokumentu a podet
listh piiloh nebo pocet svazki piiloh, u piloh v nelistinné podobé jejich podet
a druh,

e) struény obsah dokumentu (véc),
f) jméno a ptijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni, funkce

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

h) identifikace adresata,

i) den odeslani, pocet listi odesilaného dokumentu a pocet listl ptiloh nebo pocet
svazk( piiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich poéet a druh,
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j) spisovy znak, skarta¢ni znak a skartaéni lhita dokumentu nebo rok, v némz
bude dokument zafazen do skartaéniho fizeni,

k) jednoznaény identifikator dokumentu,

1) informace, zda jde o dokument v digitalni ¢i analogové podobé,

m) informace o zafazeni dokumentu do vybéru archivalii,

n) identifikator pfitazeny vybranému dokumentu Narodnim digitalnim archivem.

Ciseln fada v elektronickém systému spisové sluzby za¢ina dnem 1. ledna pofadovym
¢islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince.

Méstys vede samostatné evidence dokumentll, na které se vztahuji zvlastni pravni
ptedpisy: evidenci faktur, evidenci stiznosti, evidenci spravnich rozhodnuti, evidenci
vyhlasek, evidenci objednavek a evidenci informaci uveiejnénych na ufedni desce. (

4. Rozdélovani a obéh dokumenta

Rozdélovani doruéenych dokumentd provadi referentka méstyse. Obéh dokument?l je
prubézné sledovan prostiednictvim elektronickho systému spisové sluzby.

5. Vyrizovani dokumentu

Jestlize se zjist, Ze méstys neni ptislusna k vyfizeni dokumentu, postoupi jej prisluiné
instituci a odesilatele o tom vyrozumi.
Zaméstnanec povéfeny vyiizenim dokumentu zaznamend v elektronickém systému
spisové sluzby jak byl dokument vyiizen, kdy a komu byla odeslana odpovéd. U
dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede
v elektronickém systému spisové sluzby.
Vsechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech Cisel jednacich dokumentdl, jez jsou jeho soucasti. Navaznost pifipojovanych
dokumentl se vyznaci v elektronickém systému spisové sluzby.
Soucasti vyfizeného spisu v analogové podobé je vizdy prvopis vyhotoveného
dokumentu, popf. jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotovené¢ho dokumentu oznadeny
datem predani k odeslani.
Zaméstnanec, ktery dokument vy#idil, jej oznadi spisovym znakem, skartaénim znakem
a skartacni lhlitou, pfipadné rokem zarazeni dokumentu do skartaéniho fizeni, podle
spisového a skartacniho planu, ktery tvoii ptilohu & 1. Skarta¢ni lhita se oznaduje
¢islici a urcuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo
po jeho uzavieni.
Skartaéni znak ,,A“ (archiv) oznaduje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skarta¢nim fizeni vybrdn jako archivalie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho
archivu v Uherském Hradisti. Skartaéni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez
trvalé hodnoty, jenZ bude ve skarta¢nim fizeni navrZen ke zni¢eni. Skarta¢ni znak ,,V*
(vyber) oznaduje dokument, ktery bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a rozdélen mezi
dokumenty se skartaénim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem
S,
Pokud spis obsahuje dokument se skartaénim znakem ,,A“, oznaéi se spis skartaénim
znakem ,,A%. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartaénim znakem ,,V* a ,,S%, oznaéi se
spis skartaénim znakem ,,V*. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skarta¢nim
znakem ,,S8“, oznadi se spis skartatnim znakem ,,S“. Skarta¢ni lhita spisu se stanovi
podle dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zafazen do skartaéniho fizeni nejpozdéji.
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6. Vyhotovovini dokumenti

Dokumenty vzniklé z ufedni ¢innosti méstyse se oznacuji zdhlavim s jejim nazvem,
adresou a ¢islem jednacim. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i ¢islo
jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje (viz piiloha ¢ 3 vzory hlavi¢kového
papiru).

Dalsimi nalezitostmi dokumentu uveden¢ho v odstavei 2 jsou: datum, pocet listd
dokumentu, pocet listd pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh a jméno, pfijmeni a funkce
zaméstnance povéfeného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.
Méstys si pro vykon spisové sluzby zpravidla ponechdva prvopis vyhotoveného
dokumentu.

7. Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

Dokumenty podepisuje starosta méstyse, v dobé jeho nepiitomnosti mistostarosta.
Digitdlné podepisuje starosta a mistostarosta méstyse. V pfipadé podepisovani
elektronickym podpisem musi byt dokument opatfen rovnéz kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem. Pokud to stanovi zvlastni pravni piedpis, opatii se
podepsany dokument otiskem tfedniho razitka.
Méstys ma ufedni razitka stejného typu se shodnym textem, ktera se rozliduji
pofadovymi &isly.
Razitko se vyfazuje z evidence v pifipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotifebovani.

8. Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentli zajiStuje osoba ktomu povéfend, kterd =zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani.

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 doru¢en nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla
dodéna, vcetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k pfislusnému spisu.

Vsichni zpracovatelé jsou povinni vyplnit v elektronickém systému spisové sluzby
udaje o vyfizeni a odeslani dokumentu a dokument uzaviit, resp. provést kontrolu
pozadovanych metadat.

9, Ukladani dokumentu

Vsechny vytizené spisy a jiné dokumenty méstyse v analogové podobé jsou po dobu
trvani skartacni lhGty uloZzeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentl, k
vyhledavani a ptedkladédni dokumentd pro potfebu méstyse a k provadéni skartaéniho
fizeni (dale jen ,,spisovna®).

Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél k dispozici vytizeny dokument déle..

Dokumenty se z ufadu nezaptjcuji.

10. Vyfrazovani dokumentia

10.1. Vyfazovani dokumentli se provadi ve skartatnim fizeni, pii kterém se vyfazuji
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dokumenty nadale nepotiebné pro éinnost obce a pii kterém Statni okresni archiv
v Uherské Hradisti provadi vybér archivalii. Do skartaéniho fizeni se zafazuji vSechny
dokumenty v analogové i digitalni podobé, kterym uplynula skartacni lhiita, a razitka
vyfazena z evidence z diivodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

10.2. Skarta¢ni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity
dokumentu, a to na zakladé skartaéniho navrhu. Po dohodé se Statnim okresnim
archivem v Uherském HradiSti muze byt skartaéni fizeni provedeno i pozdéji,
nejpozdéji vsak jednou za pét let. Skartaéni navrh zasle méstys Statnimu okresnimu
archivu v Uherském Hradisti k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

10.3. Skartaéni navrh dokumentll v analogové podobé (pfiloha ¢&. 4) obsahuje: oznaceni
pavodce dokument, které jsou navrzeny ke skartaénimu fizeni; pofadové ¢islo; spisovy
znak; seznam dokumenti navrZenych ke skartacnimu fizeni; dobu jejich vzniku;
skartaéni znak a lhdtu; jejich mnoZstvi. Skartaéni navrh dokumentl v digitalni podobé
je generovan elektronickym systémem spisové sluzby.

10.4. Po obdrZeni souhlasu se zni¢enim dokumentl oznadenych skarta¢nim znakem ,,S%
zabezpedi méstys jejich zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu Statniho
okresniho archivu v Uherském Hradisti nesméji byt dokumenty niceny.

10.5. Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu pfedd méstys
v dohodnutém terminu Statnimu okresnimu archivu v Uherském Hradisti. Dokumenty
obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi lze ptedloZzit k vyfazeni jen s
ptedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi sv&dei.

11. Zavérefna ustanoveni

11.1. Starosta obce je zodpovédny za to, Ze nebude dochéazet ke ztratdm dokumentl a jejich
nic¢eni. Je také odpovédny za vyfazeni dokumentlti méstyse v fadném skarta¢nim tizeni.

¥

11.2. Tento spisovy tad byl schvidlen usnesenim =zastupitelstva ¢. 5/06/2019/Z ze dne

26.9.2019.
Ales Pfeffer
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