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SPISOVY RAD OBCE SUSICE

Cislo piedpisu: PO 1/2018

Obecna ustanoveni

Obec Susice vydavé tento spisovy fad (dale jen .¥ad), ktery je zpracovavan dle
ustanoveni zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zmén¢ neckterych zdkonl, ve zn&ni pozdg&jsich predpist, zpiisobem
specifikovanym vyhlaskou Ministerstva vnitra & 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby.

Soucasti spisového fadu je spisovy a skartatni plan (p¥iloha &. 1) ktery obsahuje
seznam typli dokumenti roztfidénych do vécnych skupin s vyznaCenymi spisovymi
znaky, skartatnimi znaky a skarta¢nimi lhiitami. Spisovy a skartaéni plén je zavazny
pro vSechny zaméstnance pii oznaGovani, ukladani a vyfazovani dokument.

Spisova se sluzba se Fidi nasledujicimi zdkony:

- zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni,

ve znéni pozd€jsich predpisii (dale jen ,,zak. ¢. 499/2004 Sb.«)

- vyhlaSka Ministerstva vnitra &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby (dale jen ,,vyhlaska &. 259/2012 Sb.“), ve znéni pozdé&jsich predpisii

- zdkon ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zmé&né nékterych dalsich
zakoni, ve znéni pozdé&jsich predpisii (dale jen ,.zak. &. 227/2000 Sb.)

- zdkon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentt, ve znéni pozdé&jsich predpisii (dale jen ,,zak. &. 300/2008 Sb.),

- vyhlaska Ministerstva vnitra &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokumenti (déle jen ,,vyhlagka &. 193/2009 Sb.”),

- vyhlaSka Ministerstva vnitra &. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani
a provozovani informaéniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich
predpisi,

- zakon €. 500/2004 Sb., spravni ad, ve znéni pozdgjsich piedpisi (dale jen ,,zak.
¢. 500/2004 Sb.*),

- zakon ¢. 101/2000 Sb., ochran& osobnich tidajii a 0 zméné nékterych zakoni,

Uvodni ustanoveni

Spisovy fad je zdvazny interni piedpis, ktery stanovi zékladni pravidla pro manipulaci
s dokumenty od jejich doru¢eni, resp. vzniku, aZ po vyfazeni ve skartaénim Fizeni.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentti vzniklych
z Cinnosti uUfadu, popfipadé z Einnosti jeho pravnich predchideii, zahrnujici jejich
fadny pfijem, oznaCovéni, evidenci, rozd&lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, opatfovani razitkem, odesilani, ukladani, zapUjcovani a vyfazovani ve
skarta¢nim Fizeni.



2.3 Obec vede analogovou spisovou sluzbu
e v listinné podobé
e pifjem dokumenti v elektronické podobé

¢ Samostatnou evidenci — evidence vydanych predpisii (tabulka v programu
Word)

2.4  Starosta organizuje a fidi provoz spisovny a.je opravnén uréovat termin, zpiisob a
Gpravu dokumenti predavanych do spisovny. Za vedeni spisové sluzby odpovida
povefeny pracovnik obce.

3. Zakladni pojmy

Autenticita - vlastnost dokumentu charakterizujici  jeho origindlni  plivodnost
a hodnovérnost.

Autorizovana konverze dokumenti — aplné prevedeni dokumentu v listinné podob¢
do dokumentu v elektronické podobe, ovéfeni shody obsahu t&chto dokumenti a pfipojeni
ovefovaci dolozky (autorizace); a naopak uplné pfevedeni dokumentu v elektronické podobé
do dokumentu v listinné podobé véetns pofizeni ovéfovaci dolozky.

Datova zprava — elektronicka data, kterd lze prendset prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a pienosu
dat elektronickou formou; dokumenty organi vefejné moci [ve smyslu § 1 odst. 1 pism. a)
zakona ¢. 300/2008 Sb.] dorucované prostfednictvim datové schréanky, tkony provadéné
vaci organiim vefejné moci prostrednictvim datové schréanky a dokumenty fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodévané prostrednictyvim datové
schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvoii obalka s metadaty a obsah
zpravy). Obdobné formu datové zprévy maji dokumenty doru¢ované e-mailem.

Dokument — rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zédznam,
at’ jiz v podobé elektronické nebo listinné, ktery byl Gfadu doruden nebo vznikl z jeho
¢innosti.

Piivodce — kazdy, z jehoz &innosti dokument vznikl nebo mu byl dorugen &i jinak predan

Elektronicky podpis — tdaje v elektronické podobeg, které jsou pFipojené k dokumentu
v elektronické podobg, nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi k Jjednozna¢nému
ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v elektronické podobg.

Cislo jednaci — eviden¢ni znak (oznaceni) dokumentu v ramci evidence dokumentt,
slouzici k odlieni dokumentii mezi sebou navzajem a uvnit¥ spisu. Cislo jednaci je zéroven
Jjednoznagnym identifikatorem dokumentu.

Podaci denik — listinna evidence dokumentti, do néhoZ jsou v &iselném a Casovém poradi
zapisovany do3lé dokumenty v listinné i elektronické podobg, popfipad€ tstné podand
podéni a rovnéz dokumenty vzniklé pfimo na Gfadu.

Jmenny rejstiik — pomocna evidence k podacimu deniku



Samostatna evidence — evidence vydanych piedpist dle roku vydani (tabulka v programu
Word)

Podatelna— kancelaf obce, slouzici pro pfijem, evidenci a odesilani dokumentt.

Skarta¢ni lhita — doba, po kterou musi byt dokument ulozen u Gfadu. Kazdy typ
dokumentu-ma stanovenu skarta¢ni lhitu. ;

Skartaéni rezim — systém, ktery vymezuje dokumentim dobu jejich ukladani (skartaini
lhitu) a uréuje jejich skartaéni znak

Skarta¢ni znak — oznageni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartatnim
fizeni :

A - oznatuje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude ve skartatnim fizeni navrzen
k ulozeni do archivu;

S - oznaduje dokumenty, které budou ve skarta¢nim Fizeni navrzeny ke zniceni.

V - oznatuje dokumenty, které budou ve skartaénim Fizeni posouzeny a rozdéleny mezi
dokumenty se skartaénim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*.

Archivilie — dokument vybrany pfislusnym archivem k trvalému uloZeni v archivu.

Spis — soubor dokumentti, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzdjem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych vétsinou pod stejnym spisovym
znakem.

Spisova znacka — eviden&ni znak spisu, slouzici k jeho identifikaci.

Spisovna — misto uréené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentii pro potfebu Gfadu
a k provadéni skarta¢niho fizeni.

Spisovy a skartaéni plan — obsahuje seznam typii dokumentii roztfidénych do vécnych
skupin s vyznaGenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhitami.

Spisovy Fad — vnitini predpis Gfadu, upravujici veskeré ukony spojené s piijmem, tfidénim,
oznatovanim, evidenci, rozd&lovanim, vyfizovanim, ob&hem, vyhotovovanim,
odepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentd.

Spisovy znak — &iselné oznadeni dokumentii podle jejich obsahu, zafazujici je do véenych
skupin podle spisového a skartatniho planu, slouzici k jejich uklddani, vyhledavani
a vyfazovani.

Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartatni lhity. Spoustéci
udalosti k jednotlivym dokumentiim a spisiim jsou uvedeny ve spisovém a skartatnim planu.

Uznavany elektronicky podpis - zaruceny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb a obsahujicim
Gdaje, které umoziuji jednoznaénou identifikaci podepisujici osoby.

Vystup z autorizované konverze dokumenti (,konvertovany dokument®) — listinny
dokument prevedeny do elektronické podoby a naopak prostiednictvim autorizované
konverze dokumentu.



4. Prijem dokumentii

4.1 Dorutené dokumenty se piijimaji v podateln& obecniho tUfadu, kterd je umisténa na
adrese Susice &.p. 54 a piejima je povéfena osoba. V piipadé dokumentu piedaného
mimo podatelnu a dokumentu vytvofeného z podani nebo podnétu u¢inéného ustné
zajisti piislusny zaméstnanec, ktery jej pfevzal-nebo vytvoril, jeho bezodkladné predani
podatelné.

4.2 Dokumenty pfijaté v elektronické podobé na e-mailovou adresu aradu se prevedou do
analogové podoby, vytisknou a nadéle se s nimi pracuje jako s dokumenty v analogové
podobg.

4.3 Tiskoviny jako jsou noviny, €asopisy, brozury, katalogy, letaky nepodléhaji evidenci.

4.4 Pokud je na obalce dokumentu uvedeno na prvnim miste jméno a piijmeni fyzické
osoby, preda se adresatovi, pfipadné jim urCené osobg, neoteviena. Zjisti-li adresat po
otevieni zésilky, ktera mu byla takto dorutena, Ze obsahuje dokument ufedniho
charakteru, zabezpe&i jeho dodate¢né zaevidovani.

4.6 Obalka dokumentu se ponechava u dokumentu jako jeho soucast tehdy, pokud:

a) dokument je v souladu s jinym pravnim predpisem doru¢ovan do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podén k postovni pfepravé nebo kdy
byl dorucen jinym zpiisobem,

¢) datum podani ma vyznam z hlediska pravniho (napf. pro dodrzeni lhut k vyfizeni),

d) dokument ma charakter stiznosti, petice nebo odvolani ve spravnim fizeni, vCetné
podani mimoradnych opravnych prostiedku,

e) na dokumentu neni uvedeno datum nebo se vyrazné rozchazi s datem poStovniho
razitka na obalce,

f) u dokumentu neni uveden zadny odesilatel (jedna se o anonym),

g) je-li to rozhodné pro zjidténi adresy odesilatele (adresa je uvedena pouze na
obélce). V ostatnich pripadech se obdlka miize vyfadit bez skarta¢niho fizeni
ihned po jejim otevieni.

4.7 Dokument v elektronické podob& doruceny prostiednictvim informacniho systému
datovych schrének do datové schranky Gfadu, musi mit elektronicky podpis, pokud je
vyzadovan. Pokud neméd dokument obsazeny v datové zpravé zavazny vyznam nebo
pfevod dokumentu pomoci autorizované konverze neni mozny, ptevede pracovnik
podatelny tento dokument do dokumentu v analogové podob& zpiisobem prevedeni dle
§ 69a zak. &. 499/2004 Sb. Pfed pievedenim dokumentu v digitalni podobé na dokument
v analogové podob& ovefi pracovnik podatelny platnost uznavaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické znatky nebo kvalifikovaného &asového razitka, je-li
jimi dokument v digitalni podob& opatfen, a platnost kvalifikovanych certifikati, na
kterych jsou zalozeny. K dokumentu vzniklému pfevedenim pfipoji ovéfovaci dolozku.
Jiny pievod se pouzije, pokud stadi k zajisténi vykonu &innosti ufadu ovéfend kopie
nebo neovéfena kopie.

Datova zprava doru¢end datovou schrankou se uchovava po dobu 3 let.



Oznacovani a evidence dokumenti

Dokument se opatii v den dorugeni otiskem podaciho razitka (piiloha ¢. 2) a zaeviduje
se do podacim deniku. Podaci razitko obsahuje vzdy: nazev obce, datum dorudeni
(vyzaduje-li to povaha dokumentu i &as dorudeni), &islo jednaci, pocet listl
dokumentu, poCet piiloh a poget listi pfiloh, u pfiloh v nelistinné podob& pocet a
druh, spisovy znak, jméno zpracovatele.

3.2 O kazdém dokumentu v listinné nebo digitalni podobé se v podacim deniku vedou tyto
udaje:

a) pofadové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan (dale jen "poradové &islo"),

b) datum doru¢eni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz cas
jeho doruceni nebo datum vytvofeni dokumentu; datem vytvofeni dokumentu
se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentt,

¢) Udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvofeny obecnim tfadem, uvede se
slovo "Vlastni",

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentii odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,

e) pocet listd dokumentu v analogové podobé&, pocet listi nebo podet svazkii
Jeho piiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobg, s vyjimkou pfiloh
v digitélni podobg, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitdlni podob& po&et
priloh,

f) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) jméno a piijmeni fyzické osoby, které byl dokument pridélen k vyfizeni;

h) zpisob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odesléani, podet list dokumentu v
analogové podobé, pocet listi nebo pocet svazkii jeho piiloh v listinné
podobé; u pfiloh v nelistinné podob& s vyjimkou pfiloh v digitalni podobé
jejich pocet a druh; u dokumentu v digitélni podobé poget pfiloh,

i) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyvad z pridéleného skartaéniho
znaku, skartaéni lhity, popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skartaéniho
fizeni

5.3 Kpodacimu deniku se vede jmenny rejstik, ktery slouzi pro vyhledavani
a ovefovani udaji o adresitech odesilateli a adresatech dokumentii evidovanych
v podacim deniku. K pfistupu do jmenného rejstifku maji oprdvnéni referentka a
starostka.

5.4 Cislo jednaci se skladd ze zkratky afadu, poradového Cisla dokumentu v piislusné
evidenci dokumentii a kalendainiho roku, ve kterém byl dokument zaevidovan (napf.
0OUS/200/2016). Cislo jednaci musi byt neoddélitelné spojeno s dokumentem, ktery
oznacuje.

5.5 V samostatné evidenci (tabulka program WORD) se vede evidence vydanych piedpisti
obce, kterd obsahuje:
a) Zkratka evidence ptedpisu (PO)
b) Poradové &islo, rok, v némz je piedpis evidovan
¢) Nazev predpisu
d) Datum schvéleni v Zastupitelstvu obce
€) Datum vyvéSeni na Gfedni desce
f) Datum G&innosti
g) Datum pozbyti platnosti



6. Autorizovana konverze dokumentu

6.1

6.2

6.3

T

1.2

T

7.4

Autorizovanou konverzi dokumentii se rozumi prevedeni dokumentu v listinné
podobé do podoby dokumentu v elektronické podobé a naopak. Autorizovanou
konverzi dokumentii z moci Gfedni pro vykon 'své piisobnosti a autorizovanou
konverzi na zadost v postaveni kontaktniho mista vefejné spravy provadi k tomu
poveéreny pracovnik obce. Autorizovand konverze se neprovadi, sta¢i-li k zajisténi
vykonu ¢innosti Gfadu kopie vznikld jinym pfevodem (dle § 69a zakona ¢&. 499/2004
Sb.) nebo neovérena kopie.

Obec vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy zdznam o provedené autorizované
konverzi dokumentt obsahuje pofadové ¢islo zaznamu, datum provedeni konverze a
charakteristiku pfevadéného dokumentu a v pripadé autorizované Kkonverze
dokumentli na zadost také udaj o uhrazeni spravniho poplatku nebo osvobozeni od
jeho uhrady.

Postupy autorizované konverze dokumenti se pouziji i pro jiné dokumenty, nez které
byly doruceny prostiednictvim datové schranky nebo které jsou urCeny pro odeslani
prostiednictvim datové schranky, pokud to ufad s piihlédnutim k pozadovanym
pravnim u¢inktim dalsiho vyuziti takového dokumentu bude povazovat za Gcelné.

Rozdélovani, obéh, vyrizovani, podepisovani a odesilani dokumentu

Zaevidovany dokument se pfedava prislusnému pracovnikovi k vyfizeni. Rozdélovani
doruc¢enych dokumentti provadi starosta, nebo pracovnik podatelny.

Pfislusny zaméstnanec vyiidi dokument, popiipad¢ spis
a) dokumentem,
b) postoupenim jinému subjektu,
¢) vzetim na védomi
d) zaznamem na dokumentu.
e) Uhrazenim (napf. faktury)
f) Zveiejnénim na tiedni desce

Pokud je doru¢eny dokument vyfizen jinym dokumentem, vyfizujici dokument neni
evidovan samostatné, ale je pfipojen k doru¢enému dokumentu a odesilan pod jeho
Cislem jednacim.

Pfi vyfizovani dokumentti se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji ve spis.,
vyzaduje-li to zvlastni pravni pfedpis. Spis je tvofen spojovanim dokumenti, pfi¢emz
v podacim deniku se poznamena vzajemna vazba mezi dokumenty, které byly spojeny
do spisu. Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani konceptu, jeho schvéleni, vyhotovent,
podepsani a vypraveni Cistopisu rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni. Uzavienim
spisu se rozumi kompletace vSech dokumentii patficich do spisu a kontrola doplnéni
daji pred uloZzenim do spisovny. Soucasti spisu je vzdy soupis vlozenych dokumentti
s jejich Cisly jednacimi.
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1.7

7.8
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7.10

Dokumenty uréeného plivodce podepisuje jeho statuarni orgén nebo jind osoba
opravnéna za n&j jednat podle zvlastniho pravniho piedpisu anebo osoba, kterd k tomu
byla statutdrnim orgdnem povéfena. Do vlastnich rukou adresata odesilaji urCeni
pivodci dokumenty, o nichZ je nutno, aby doru¢eni bylo doloZeno, nebo je-li to
stanoveno zvlastnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl
dorugen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, v&etn€ dne, kdy
se tak stalo, se po vraceni uréenym piivodeim pfipoji k pfislusnému dokumentu &i
spisu.

Pracovnik podatelny zaznamena v podacim deniku zpiisob vyfizeni dokumentu nebo
spisu a tdaje identifikujici adresata, pokud byl dokument vyfizen odesléni odpovédi.
Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, pracovnik podatelny uvede tuto
skute¢nost v podacim deniku. Je povinnosti kazdého zaméstnance, ktery dokument
vyfizuje, tyto udaje pracovnikovi podatelny sdélit.

Po vyfizeni ozna¢i prisludny zaméstnanec dokument, popiipadé spis, spisovym
znakem, skartaénim znakem a skartaéni lhitou.

Vyfizené dokumenty se ukladaji do zavé&snych Sanont, které jsou oznateny spisovym
znakem, vécnym obsahem, ¢asovym rozsahem, skartaénim znakem a skarta¢ni lhiitou
a az do doby predani do spisovny jsou ulozeny v pfiruénich registraturach (napf.
v kancelafi starosty, v kanceléfi referentky).

Vyhotovovani dokumenttl
I) Dokument vyhotoveny obecnim Gfadem a ur€eny k odeslani obsahuje zéhlavi,
v némz je uvedeno oznaceni obecniho tfadu v¢etné adresy.

2) Dal3imi nélezitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:
a) ¢islo jednaci nebo evidencni &islo ze samostatné evidence dokumenti,
b) &islo jednaci doruc¢eného dokumentu nebo evidenéni Cislo doruCeného
dokumentu ze samostatné evidence dokumenti, pod kterymi je tento dokument
evidovan u svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny
dokument,
¢) datum podpisu dokumentu,
d) pocet listi, jde-li o dokument v listinné podobg,
e) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet piiloh uvede jen v pfipade,
Z7e ho povaha dokumentu umoziiuje urcit,
f) pocet listli priloh nebo pocet svazki piiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobé,
g) jméno, piijmeni a funkce osoby povétené jeho podpisem.

3) Dokument se zhotovi ve dvou totoznych vyhotovenich, pfi¢emzZ jedno si ponecha
obecni tfad a druhé se odesle adresatovi. Vyhotoveny dokument v digitélni podobé se
podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpisem. Na dokumentu se tato skutecnost
uvede slovy ,.Podepsdno elektronicky“ a k podpisu se pfipoji kvalifikované
elektronické &asové razitko. V pripadé, Ze dokument ma byt oznaCen ufednim
razitkem, je na misté otisku razitka tato skutenost vyjadfeni slovy ,.otisk afedniho
razitka“. Obecni Gfad si ponecha jeden listinny stejnopis podepsany stejnou osobou,
ktera podepsala dokument v digitalni podobg.



8. Ukladani dokumentii a evidence dokumentii ve spisovné
——————="TIcl’ll 4 evicence dokumentu ve spisovné

8.1 Po ukoneni provozni potfeby jsou vSechny vyfizené dokumenty po dobu trvani
skartaéni Ihity ukladany ve spisovné v tloznych jednotkach oznacenych spisovym
znakem, vécnym obsahem, ¢asovym rozsahem, skartaénim znakem a skarta¢ni lhiitou.
Dokumenty a spisy se ukladaji v prevzatych obalech.

8.2  Evidence dokumentii ve spisovné je vedena ve formé archivni knihy.

8.3 Pro nahlizeni do dokumenti uloZenych ve spisovné plati obecnd ustanoveni 0
nahliZeni do spisi v Fizeni pred spravnim organem nebo soudem. V pfipad¢ zaniku
pivodce prevezme spisovnu jeho pravni néstupce, likvidator, zFizovatel nebo ten, na
n¢hoZ prechazi piisobnost zaniklého uréeného plivodce.

9, Vyiazoviani dokumenti

9.1 Vyfazovani dokumentii se provadi skartatnim Fizenim, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadale nepotfebné pro ¢innost obce. Do skartadniho Fizeni se zarazuji
vsechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita, a razitka vyfazena z evidence
z diivodu ukongeni platnosti nebo opotiebeni.

9.2 Skarta¢ni Fizeni se provadi v kalend4inim roce nésledujicim po uplynuti skartaéni
Ihiity dokumentt podle skartaéniho navrhu (pfiloha ¢&. 3), ktery se zasila v listinné
podobé prislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vyb&ru archivalii.
Dokumenty k vyfazeni pfipravi povéfeny pracovnik.

9.3 V seznamech dokumentt (pfiloha €. 4) navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou
zvIaSt dokumenty se skartaénim znakem »A", zvlast dokumenty se skarta¢nim
znakem ,,S*. Dokumenty se skartaénim znakem -V posoudi povéfeny pracovnik a
zatadi je bud’ k dokumentiim se skartatnim znakem ,,A“ nebo k dokumentim se
skarta¢nim znakem ,,S*.

9.4 Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentd oznacCenych skartaénim znakem ,.S*
zabezpeti plvodce jejich znideni. Dokumenty vybrané jako archivalie preda
pivodce na zékladé protokolu prislusnému archivu.

10.  Spisovi rozluka

V piipadé zruSeni ufadu nebo Jeho zisadni reorganizace se provede spisova rozluka.
Soucasti spisové rozluky je vzdy skartagni fizeni, pfi némz se vyfadi dokumenty a spisy,
JjimZ uplynuly skarta¢ni lhity. Ostatni dokumenty a spisy se predéavaji nastupci Gradu podle
preddvacich seznamii.

Pfeddvané vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skarta¢ni lhita, se
zapisi do predavaciho seznamu. V predavacim seznamu se uvede pofadové &islo, spisovy
znak, druh dokumentti, popfipadé spisu, doba jejich vzniku a mnozstvi, Jjméno, popripadé
Jména, ptijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.
Predavané nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do predavaciho seznamu,
v némzZ se uvedou jednotlivé dokumenty, poptipadé spisy, doba jejich vzniku, rozsah (pocet




listii a pfiloh), jméno, poptipadé jména, piijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni
spisové rozluky a jejich podpisy. ‘
Pfedané nevyfizené dokumenty a spisy nastupce Ufadu nové zaeviduje do své evidence
dokumentti jako dorucené.

11.  Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pripadé¢ Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadég jiné
mimoiadné situace, v jejichz disledku Jje Gfadu znemoZnéno po omezené &asové obdobi
uzivani jim vykonavané spisové sluzby obvyklym zpiisobem (dale jen ,mimofadna
situace™), vede afad spisovou sluzbu nahradnim zpisobem v listinné podobé& v nahradnim
podacim deniku (dale jen ,,ndhradni evidence®).

Pokud po dobu mimofadné situace neni mozny piistup k bézné evidenci dokumenti, jsou
vesSkeré dokumenty ozna€ovény pofadovymi &isly v pofadi od &. 1 do té doby, nez dojde
k ukon¢eni mimoradné situace. Pro rozd€lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani a odesilani,
pfipadné ukladani dokumentii plati ustanoveni uvedené v &4sti Pfijem dokumenti a Postup
pfi vyfazovéani dokumenti tohoto spisového fadu v mife pfiméfené podminkdm mimofadné

situace.

Néhradni evidence se uzavie neprodlené po ukon€eni mimofadné situace na pokyn

statutarniho zastupce tfadu.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) mén€ nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z néhradni evidence do ¥4dné evidence
ptivodce,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zustavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany v
néhradni evidenci a do fadné evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze
vyfidit v ndhradni evidenci.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné s ostatnimi
dokumenty tfadu.

12; Ochrana osobnich udaju

Dokumenty, které obsahuji osobni udaje jsou uloZeny v kanceléfi starostky a v kancelai
referentky, ktera je zaroveri i kancelafi Géetni obecniho Gfadu. Opravnéni k nim maji pouze
starostka, referentka a ucetni obecniho Gfadu. Kancelaf starostky a referentky je opatiena
bezpetnostni signalizaci, kterd se po vstupu do budovy a odchodu z budovy koduje
bezpecnostnimi pfistupovymi kody, kterd zna jen starostka, referentka a téetni obecniho

ufadu. Ostatni pracovnici obecniho Gfadu maji do kanceléfi starostky a referentky pfistup
Jen v piipadé jejich pritomnosti.

13. Zavéreéna ustanoveni

Spisovy fad obce Susice schvalilo Zastupitelstvo obce na svém zasedani dne 14. 12. 2018
s G¢innosti od 1. 1. 2019.
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Predchozi spisovy fad &. 5/2016 ze dne 19. 12, 2016, s G&innosti od 1. 1. 2017, pozbyva od
1. 1. 2019 platnosti.

V Susicich dne 14.12. 2018

EcC SUSIC
USIcEk 54E
‘ 68?04

/ ~1-

Be. Ladislava Vlachynsk4
starostka




