OBEC DOBROCOVICE

Dobro&ovice 38,250 82 Uvaly, okres Praha —vychod, ICO: 00662399,

! ID datové schranky: 4rdj2r7, tel.: 725 021 827, email: obec@dobrocovice.cz,
Bankovni spojeni: 29121201/0100 KB Ri¢any, www.dobrocovice.cz
SMERNICE OBCE DOBROCOVICE
¢. 1/2017
SPISOVY A SKARTACNI RAD
Obsah
L WO TS oIIOVOI i suvnss s imsvm 6 o insinnnnemns cmommmsmermsremoner s o s s esssmss s s 55 yas s e s o Gt £ EEES3 S0 bamnmmmans 2
1I. it o RREEESER o ermsesmsion st #60sa 38 menmeceomsmeees s S A SR BRSPS RS RS 4
[I. Evidence dOKUMENTTL......c.coiiiiiiiiiirieieiiieiii et s e 5
IV, VyFZoVANT dOKUMENTE......c.oiiiiiiiiiiecet e 6
V. Podepisovani dokumentll @ UZIVANT TaZItEK .............oieiiviiieeeiieeee oo, 6
VI,  Odesilant dOKIMEIIT «. i arrmmssssssnsmsesseonessconssesmmene sensess e 585 namsessss sasesesontrms sixsss s ass s e so et atsass 7
VII. UKIAdANT dOKUMENTE .....viviviieieiiieieieteieieie ettt seses s s s s, 7
VIIL. VyFazovani dOKUMENLT ........cooviieririiiiieietee et e oo 8
IX. SPISOVA TOZIUKA ...ttt s e e e, 8
X, Vedeni spisové sluzby v mimotfadnych SIUACICH .............cvoveveeeieeeeeee oo 8
XL ZAVEICTNA USTANOVENL. ivvivusvsssssisassssssssntnnronanansarserns suvsrssyensess seresssoxs sess e sas s iosssssss sussossns ssassss St o rsssanas 9
Pifloha €. 1 : Spisovy a skartaéni plan 0bce DODIOCOVICE . ...........voveveeeeeeeeeeeeeeee oo, 11
Ptiloha €. 2 : Vzor preddvaciho protokolu do spisovny, Pieddvaci protokol dokumentti A/V/S k uloZeni
QO SPISOVILY 1.ttt ettt ettt et et ettt et et et et et et et e e e e e s e s e s s e s e s s e esee e, 20
Pifloha €. 3 : VZor vypijEnino ISTKU ......ovoveveiiiiciicceeeeeeeeee e, 20
Piiloha €. 4 : Vzor skartacniho navrhu s pHIORAMI ..........c.ovoveveveeeeeeeeeee e, 21
Piiloha €. 5 — Vzor podaciho razitka obecniho GFadU................o.oueviveiereieieeeeeeeeeeeceeeeeeeeeee e 21
Piiloha €. 6 — Vzor hlavickového papiru obecniho UFAU.............oveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 22

Strankal z 22



. Uvodni ustanoveni
1. Tento spisovy ¥ad se vydavé na zklade § 66 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové
sluzbé& a 0 zméné nékterych zékontl, v souladu s vyhlaskou &. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, jak vyplyvaji ze zmén provedenych vyhlaskou ¢. 283/2014 Sb.

Spisova sluzba se dale tidi:
a. vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelndch, v platném znéni
b. zakonem ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich pozdé&jsich
piedpist, ve znéni pozdgjsich predpisi
c. natizenim vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zékon ¢. 227/2000 Sb., o el. podpisu
d. zakonem 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve
znéni pozd&jsich piedpisi
e. vyhlaskou &. 193/2009 Sb., o el. tkonech a autorizované konverzi dokumenttl, ve znéni
pozdgjsich predpist
f. vyhlaskou ¢&. 194/2009 Sb., o o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informa¢niho
systému datovych schranek
g. zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Getnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpis
h. zakonem ¢&. 89/2012 Sb., ob¢ansky zdkonik
i. zakonem 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpiisobilosti, ve
 znéni pozdgjsich predpish
2. Ma platnost pro obeeni tiad Dobrocovice (dale jen ,,Gfad*) a je zdvazny pro vSechny jeho
zaméstnance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentd doslych a vzeslych z innosti utradu,
popiipadé z ¢innosti jeho pravniho pfedchidee, zahrnujici jejich fadny pifjem, evidenci, rozdélovani,
ob&h, vyfizovéni, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni a to véetné
kontroly téchto ¢innosti.

4. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz v
podobé listinné & digitalni, které jsou do ufadu dorucovany nebo vznikaji z jeho ¢innosti.

5. Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouZiti vypocetni
techniky a je zdvazny pro vSechny zaméstnance v oblasti manipulace s dokumenty a skartac¢niho
tizeni. Kontrolou dodrZovani spisového a skartaniho fadu je povéien starosta obce. Vedenim spisové
sluzby je povéiena referentka obecniho ufadu, dale jen ,,povéieny zaméstnanec™.

6. Zvlastni manipulaci, kterou se ¢ast dokumentii vyjimé z rezimu tohoto spisového a skarta¢niho radu,
podléhaji:
a. Dokumenty t&etniho a personalniho charakteru, pro které plati piislusna ustanoveni vnitini
smérnice o ob&hu uéetnich a personalnich dokladi, které ma u sebe zaloZeny tcetni obce.
b. Dokumenty utajované

7. Zakladni pojmy:

a. PODATELNA je specializované pracovi§té uréené pro pifjem vSech dokumentd, které je
spojeno s pracovistém vypravny pro odesilani listinnych dokumentti. Obecnf tfad ma
podatelnu uréenou téZ pro pifjem datovych zprav prichazejicich datovou schrankou 4rdj2r7, e-
mail@ na oficialni elektronickou adresu obec@dobrocovice.cz a listinnych dokumentt
doru¢enych prostiednictvim provozovatelti poskytujicich postovni sluzby.

b. DOKUMENT je kazda pisemna, obrazov4, zvukové nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
v podobé listinné & digitalni, ktera byla vytvoiena obecnim tfadem nebo byla obecnimu tfadu
dorucena.

c. SPIS je soubor dokumentti tykajicich se téZe v&ci a tvoticich souvisly celek. V archivu je spis tvoien
pomoci spisového znaku, ktery je zakladan i pro jedno podéani a odpovéd’ na né nebo pro jednoduchy
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h.

u.

dokument bez odpovédi.

SPISOVNA je prostor, kam se ukladaji vytizené dokumenty tiadu do doby uplynuti jejich skarta¢nich
lhat.

- piiru¢ni spisovna piedstavuje soubor vyiizenych dokumenti, které jsou jesté potiebné pro b&éznou
préci povéfené osoby a zaroven misto (napi. kancelate jednotlivych zaméstnanci obecniho Gifadu), kde
Jsou tyto dokumenty uloZeny po dobu provozni potieby pied predanim do spisovny, a to po dobu
maximalné dvou let od jejich uzavieni.

SKARTACNI LHUTA Jje doba, po kterou jsou dokumenty ulozeny na tfadé. Zadina bézet dnem 1.
Ledna roku nasledujiciho po vyiizeni nebo po uzavieni dokumentu. Po uplynuti skartaéni lhiity je
dokument zai'azen do skartacniho Fizeni. Skarta¢ni lhiita je oznagena &islici za skartaénim znakem.
SPISOVY ZNAK je znak, vyjadiujici vécné zatazeni pisemnosti ve struktuie Gfedni dokumentace
SKARTACNI ZNAK :

»A“ (archiv) oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim ¥izeni vybran jako
archivalie k trvalému ulozeni do Statniho okresniho archivu Praha-vychod.

»S* (skart) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartadnim fizeni navrzen ke
znicenti.

» V¥ (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartaénim tizeni posouzen a rozdé&len mezi
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skartadnim znakem 5S¢
SKARTACNI PLAN Je seznam typ pisemnosti roztiidénych do vécnych skupin s vyznagenymi
spisovymi znaky a skartadnimi znaky a lhGitami.

SKARTACNI ﬁiZENije proces, pii némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivalie od
pisemnosti bezcennych.

ARCHIVALIE je dokument, ktery byl vzhledem k dob& vzniku, obsahu, piivodu, vnéj$im znakiim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodai'skym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem vybran ve vefejném z4jmu k trvalému uchovéni a zapsén do evidence
Narodniho archivniho dédictvi.

AUTORIZOVANA KONVERZE DOKUMENTU — Uplné pievedeni dokumentu v analogové
podobé do dokumentu v digitalni podobg, ovéteni shody obsahu téchto dokumentii a piipojeni
ovéfovaci dolozky (autorizace), a naopak tipIné prevedeni dokumentu v digitalni podobé& do dokumentu
v analogové podobé, v&. Pofizeni ovéfovaci dolozky.

CASOVE RAZITKO - datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaénich sluzeb
a kterd divéryhodnym zptisobem spojuje data v elektronické podobé s Gasovym okamzikem a zarucuje,
ze uvedend data v el. podobé existovala pred danym ¢asovym okamzikem.

DATOVA SCHRANKA - elektronické aloziste, které je urceno k dorucovéni organy veiejné moci,

k provadéni akoni viici organiim vefejné moci a k dodavéani dokumentu fyzickych osob, pravnickych
osob, umoziuje-li to povaha dokumentu.

DATOVA ZPRAVA - elektronicka data, ktera lze prenaset prostiedky pro elektronickou komunikaci
a uchovévat na zdznamovych médiich, pouZivanych pii zpracovani a pienosu dat el. formou:
dokumenty organii vetejné moci doru¢ované ve smyslu §1 odst. 1, pism. a) zdkona &. 300/2008 Sb.,
prostiednictvim datové schranky maji formu datové zpravy. Datovou zpravu tvoii obélka s metadaty a
obsah zpravy s piilohami). Obdobné formu datové zprdvy maji i dokumenty doru¢ované e-mailem.
DOKUMENT V DIGITALNI PODOBE — dokument tvoteny jednim nebo vice zdznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani dokumentii v digitalni podobé.
ELEKTRONICKA PODATELNA - zafizeni el. systému spisové sluzby, které umoziiuje pifjem,
vyhledavani, piedavani a odesilani dokumentt v digitalni podobg.

ELEKTRONICKY PODPIS - tdaje v el. podobg, které jsou pripojené k dokumentu v digitalni
podobeé a slouzi k jednoznaénému ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni
podobg.

ELEKTRONICKY SYSTEM SPISOVE SLUZBY - informaéni systém pro spravu dokumenti.
IDENTIFIKATOR DATOVE SCHRANKY (ID) — oznaceni (adresa) datové schrénky, slouzi

k jednoznacné identifikaci DS, je nezaménitelny s jinym identifikatorem vyuZzivanym organy veiejné
moci. Zplisob tvorby identifikatoru je stanoven §8 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti
uZivani a provozovani informaéniho sytému datovych schranek.

JEDNOZNACNY IDENTIFIKATOR - ozna&eni dokumentu, které zajist'uje jeho jedine¢nost a
nezameénitelnost. Obsahuje zejména oznaceni piivodce, piipadné zkratku jeho oznageni, ve formé
alfanumerického kodu (pripadné ¢arového kédu).

METADATA - strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu a jejich
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10.

11.

12.

13.

spravu v priibéhu casu.

v. VYSTUP Z AUTORIZOVANE KONVERZE DOKUMENTU (KONVERTOVANY
DOKUMENT) — listinny dokument pievedeny do elektronické podoby a naopak, prostrednictvim
autorizované konverze dokumentt.

II. Prijem dokumentii

Dokumenty dorugené do tiadu piijima k tomu povéfeny zaméstnanec, nebo starosta obce, kteti za
stav spisové sluzby odpovidaji.
Povéieny zaméstnanec zkontroluje, zda souhlasi pocet listii a pifloh dokumenti a vSechna doruc¢ena
podani v den, kdy byla dorugena do ufadu, opatif otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani je pieda
k vyfizeni. V piipadé dokumenti piijatych mimo podatelnu a dokumentt vzniklych z podani
uginénych Gstn to plati obdobné. Podani u¢inéna elektronicky (emailem) se vytisknou. Dokument
v digitalni podobé se dorucuje na emailovou adresu el. podatelny tfadu, prostfednictvim
informa¢niho sytému datovych schranek do datové schranky tifadu nebo osobn€ na médiu pro
prenaseni dokumenti v digitalni podobé (CD, DVD, USB).
Povéfeny zaméstnanec potvrdi pifjem doporugené, cenné a balikové zasilky podle pravidel posty a
pievezme nevyplacenou zasilku a uhradi piislusné poplatky na zaklade vystaveného tcetniho
dokladu.
Po pievzeti doslych zasilek provede povéfeny pracovnik kontrolu zasilky, zda jsou adresovany uradu,
v pifpadé zavad provede reklamaci a zda jsou pisemnosti doruceny v uplnosti.
Soudésti podatelny ufadu je elektronické podatelna, kterd umoziuje pifjem dokumenti v digitalni
podobg. E-mailova adresa elektronické podatelny je: obec@dobrocovice.cz, ptipadné
starosta@dobrocovice.cz a pro doruéovéni datovych zprav je ID: 4rdj2r7. Informace potiebné
k doruovani dokumenti v digitalni podobé elektronické podatelné jsou zvefejnény na webovych
strankach uiadu na adrese www.dobrocovice.cz a na ufedni desce Gfadu. Technické parametry
piijimanych datovych zprav a emailti jsou: .pdf, .doc,.xls, xlIsx, .txt, .jpeg, .jpg, .htm, html. Maximalni
ptipustna velikost pfijimané zpravy nebo pilohy je 1,0 MB.
Povéfeny zaméstnanec s piistupovymi Gdaji do datové schranky tfadu kontroluje obsah datové
schranky béhem pracovniho dne, a pokud obsahuje dokument, piijme jej béhem tohoto pracovniho
dne.
Dokument v digitalni podobé je zaveden do systému spisové sluzby a to pfevodem dokumentu
v digitalni podobé autorizovanou konverzi dokumentt (podle § 22 zdkona ¢. 300/2008 Sb., o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb.,) do
dokumentu v analogové podobg.
Dosly dokument v analogové podobg: pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim
misté jméno a pifjmeni zaméstnance, pieda se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, ze
obsahuje dokument tfedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani — predani obalky
povéfenému zaméstnanci.
Je-li tiadu dorugen na podatelnu dokument v digitélni podobg fyzickou osobou na pienosném médiu
(CD, DVD, USB...), pak povéfeny zamé&stnanec podatelny prevede dokument na el. podatelnu a
s dokumentem naklad4 podle ustanoveni vyse uvedenych.
PODACI RAZITKO OBSAHUJE: nazev tiftadu, datum dorudent, &islo jednaci, pocet listii a pocet
listd ptiloh nebo poéet svazki piiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentt v
digitalni podobé velikost.
CISLO JEDNACI tvoii zkratka obecniho Gtadu (napr. o1id/2017/1), pofadové &islo dokumentu v el.
podacim deniku lomené &tyteislim bézného kalenddiniho roku. Pod jednim ¢islem jednacim se vzdy
vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna podani evidovana sbérnym archem.
SPISOVA ZNACKA tvoii zkratka (napi. SZD/2017/1), potadové &islo spisu v el. podacim deniku
lomené ¢tyi¢islim béZného kalendainiho roku.
Cislem jednacim se neoznaduji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a. doslé: knihy, noviny, asopisy, sbirky zakont, véstniky, normy, reklamni a nabidkové

Stranka 4 z 20



tiskoviny, pozvanky a ostatni tiskoviny neufedniho charakteru
b. faktury, dodaci listy, bankovni vypisy a ostatni dokumenty podléhajici zvlastni evidenci podle
Ucetnich predpist aj. piedpist
c. vlastni: koncepty, pomocné a interni dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a jiné
dokumenty tykajici se piitomnosti zaméstnancii
d. soukroma korespondence a zasilky
e. utajované dokumenty
14. Obalka se u spisu ponechava:
a. neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu s datem posty na
obalce
neni-li dokument podepsan (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele)
ma-li datum podéni zasilky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrzeni lhity)
u dokumentii doruc¢enych a dokumentt zasilanych na doru¢enku
je-li adresa odesilatele pouze na obalce
u stiznosti

N

Ill. Evidence dokumentii

Pro veskerou agendu uiadu je veden elektronicky podaci denik (elektronicka spisova sluzba).

2. Dorucené dokumenty v listinné podobé se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a Sasovém poradi, v
némz byly doruceny nebo vznikly. Pokud se pii zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, je
jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou souéasti podaciho deniku.

3. Dorucené digitalni dokumenty pievede povéieny zaméstnanec autorizovanou konverzi dokumentu
(podle § 22 zakona ¢. 300/2008 Sb.) prostiednictvim aplikace CzechPOINT, do dokumentu v listinné
podobé. Povéiend osoba ulozi doruc¢eny digitalni dokument (napi. datovou zpravu) ve tvaru, ve
kterém byl obecnimu tfadu doruéen, a uchova ho po dobu minimalné tif let ode dne doru¢eni
v datovém ulozisti obecniho ufadu. Obsah digitalniho dokumentu miiZe byt spojen s vykonem prav a
povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni predpis delsi uklddaci dobu. V tomto piipadé
zlistava digitalni dokument uloZen v datovém uloZisti obecniho Gfadu po dobu stanovenou piislusnym
zakonem (napi. zak ¢. 563/1991 sb., o Gcetnictvi ve znéni pozdg&jsich piedpisi).

4. Dokumenty v listinné podobé se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje tidaje:

a. poiadové ¢islo dokumentu
b. datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku; u datovych zprav se za ¢as doruceni povazuje okamzik, kdy je dokument
dostupny elektronické podatelné
c. identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,,vlastni*,
¢islo jednaci odesilatele, pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listd piiloh
nebo pocet svazkl piiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

struény obsah dokumentu,

kdo dokument vytizuje

adresat a zplisob vytizeni,

den odeslani, pocet listi odesilaného dokumentu a pocet listi piiloh nebo pocet svazki piiloh,

u piiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument

zafazen do skartacniho fizeni, pocet listd nebo jiny udaj o rozsahu uloZzeného dokumentu

5. Ciselna fada v podacim deniku zadiné dnem 1. ledna potadovym ¢islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince.
Zbyvajici prazdné fadky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do konce stranky proskrtnou a
oznaci slovy ,,Ukonceno dne 31. prosince ¢islem jednacim..., jméno, pi{jmeni a podpis/podpisy
zaméstnance/zaméstnancli povéteného/povétenych vedenim podaciho deniku.

6. Zjisti-li se pii zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zalezitosti byl jiz zaevidovan
jiny dokument, piipoji se piedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na
novém dokumentu poznamena i ¢islo jednaci ptedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u
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10.

pedchoziho dokumentu, ktery se pripojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,,UloZeno™
&islo jednaci nového dokumentu, k némuz se piedchozi dokument piipojuje. Pokud je podaci denik
veden v digitalni podobg, spojovéani dokumentt se provadi podle zasad pro tvorbu spisu.
Zépisy do podaciho deniku, pokud jsou vedeny v listinné podobé a provadi se ¢iteln€ a trvalym
zptisobem. Chybny zépis se Skrtne tak, aby zlstal itelny i po opravé. V piipadé potieby se nahradi
spravnym zapisem. Oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo ji provedl.
Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoien vétsi pocet dokumentt, Ize pro jejich evidenci
pouzit sbérného archu jako soutdst vytvareného spisu, ktery obsahuje tdaje jako podaci denik a vede
se k jednacimu &islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji
&islo jednaci totozné, pro odliseni doplnéné pofadovym &islem dokumentu ze sbérného archu. Sbérny
arch se stavé sou¢asti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany. V kolonce
,,Vyiizeno* se do podaciho deniku zapiSe ,,Sbérny arch*.
Uiad vede samostatnou evidenci dokument, na které se vztahuji zvlastni pravni piedpisy, napf.
evidenci faktur, evidenci spravnich rozhodnuti, stiznosti, apod. V kazd¢ samostatné evidenci
dokumentti v listinné podobé se uvadi minimalné: datum doruceni dokumentu, udaje o odesilateli,
stru¢ny obsah dokumentu, spisovy znak, skarta¢ni znak a lhitu.
Samostatné evidence dokumentt, které v listinné podobé vede tifad Dobrocovice

a. Kniha doslych faktur

b. Personalni agenda

IV. Vytizovani dokumentt
Zaevidovany dokument se piedava k vyiizeni povéfenému zaméstnanci a ten potvrdi podpisem jeho
prevzeti v podacim deniku.
Jestlize se zjisti, Ze Gfad nenf piislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej piislusnému mistu a
odesilatele o tom vyrozumi.
Spis se musi vyftidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné a bez pritaht. Za vytizeni spisu zodpovida
zpracovatel. Vy¥idi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napi. telefonicky, osobnim jednanim),
udini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zaznam.
Zaméstnanec povéreny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl dokument vyfiizen, kdy a
komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni. U dokumentu, ktery byl vytizen spolu s jinou pisemnosti, se
tato skute¢nost uvede v kolonce ,,Vytizeno“ podaciho deniku.
Vsechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis vSech ¢isel
jednacich dokumentti, jeZ jsou jeho souasti nebo se tvoii sbérnym archem (viz vyse). Navaznost
piipojovanych dokumentt se vyznaci v podacim deniku.
Souéasti vytizeného dokumentu je vzdy pisemné vyhotoveni vyiizeného dokumentu k odesléani a
prvopis nebo stejnopis tohoto dokumentu uréeny k ulozeni, vzdy obsahuje zahlavi s nazvem obecniho
fadu, adresou obecniho tiadu, ¢islem jednacim z podaciho deniku nebo samostatné evidence
dokument, ¢islem jednacim odesilatele dokumentu, datem podpisu dokumentu, poctem list
dokumentu, poétem pifloh dokumentu, po&tem listd piiloh dokumentu, jméno, pi{jmeni a funkce
osoby povéiené podpisem dokumentu.
Digitalni dokument musi byt preveden vzdy do listinné podoby odpovidajici dobé jeho vyfizeni a
opatien nalezitostmi originalu.
Zaméstnanec, ktery dokument vyftidil, jej ozna&i spisovym znakem, skarta¢nim znakem a skartacni
Ihtitou, piipadn& rokem zatazeni dokumentu do skartaéniho fizeni, podle spisového a skartaéniho
planu, ktery tvoii ptilohu ¢. 1 tohoto spisového fadu.

V. Podepisovani dokumentii a uzivani razitek
Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéieny vnitinimi pfedpisy Gfadu. Pokud to stanovi
zvlastni préavni piedpis, opatif se podepsany dokument otiskem tfedniho razitka. K digitdlnimu
dokumentu piipojuje povéeny zaméstnanec zarudeny elektronicky podpis. Obecni tfad vede evidenci
kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikaénich sluzeb, jichz je
drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy a elektronické znacky.
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V evidenci kvalifikovanych certifikatti se uvadi:
a. Cislo kvalifikovaného certifikatu,
b. pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu,
c. nazev akreditovaného poskytovatele certifikaénich sluzeb a stat, ve kterém je tento
poskytovatel usazen,
d. udaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu (jméno,
organizacni zafazent).
Pokud mé arad nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se pofadovymi &isly.
Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popiipadé jmen, pifjmeni a
funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum pievzeti, datum vraceni razitka, datum
vytazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.
Razitko se vyfazuje z evidence v piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho opotiebovani.
Ztratu tfedniho razitka urad bezodkladné oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva vnitra. V
oznameni uvede piesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

VI. Odesilani dokumentii
Odesilani dokumentu zajist'uje urad prostiednictvim povéiené osoby, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nalezitostmi k jeho odeslani. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich
zavaznosti obycejnou postou, doporuceng, na doruc¢enku nebo do vlastnich rukou, telefaxem, osobné
nebo kuryrem.
Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doru¢eni bylo doloZeno,
nebo je-1i to stanoveno zvlastnimi pravnimi ptedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl
dorucen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodéna, v&etné dne, kdy se tak stalo, se
po vraceni piipoji k piislusnému spisu.

VII. Ukladani dokumenti
VSechny vytizené spisy a jiné dokumenty tifadu jsou po dobu trvani skarta¢ni lhiity uloZzeny na misté
vyhrazeném k ulozeni dokumentti (dale jen ,,spisovna®).
Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle. Dokumenty v listinné podobé mohou byt
uloZeny po dobu provozni potieby pied predanim do spisovny v pifruéni spisovng, a to po dobu
maximalné dvou let od jejich uzavieni.
Poté sestavi piislusSny zaméstnanec piedavaci protokol (viz ptiloha ¢. 2) se soupisem dokumentt
v listinné podobé, které piedava do spisovny obecniho Gfadu. Zaméstnanec povéieny vedenim
spisovny piezkouma, zda ukladany dokument je Giplny a ulozi ho. O uloZenych dokumentech vede
evidenci v archivni knize. Ve spisovné se dokument uklada vécné podle spisového planu obecniho
uradu.
Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznacenych poradacich ¢i balicich. Na
Stitku se uvede nazev obecniho ufadu, nazev pisemnosti, ¢asovy rozsah, skarta¢ni znak s lhiitou. Pied
predavanim pisemnosti je tieba vyttidit multiplikaty, koncepty, kopie.
Pro nahliZeni do dokument uloZenych ve spisovné plati obecnd ustanoveni o nahliZeni do spisti v
fizeni pied spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pied uloZenim ve spisovné
byly vetejné piistupné.
O zaptjcenych dokumentech vede spisovna knihu zaptjcek (sesit). Do ni zaznamena vzdy datum
zapujcky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah a jméno a ptijmeni piislusného zaméstnance, ktery
zapujeni potvrdi svym podpisem. Na misto kazdého zaptijéeného spisu se vklada vyptjéni listek (v
ptiloze €. 3).
Dojde-l1i ke ztrat¢ dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se zapise ,,Ztrata“
a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.
Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru (nebo jiné vyhrazené
uzamykatelné misto), aby byly maximalné zabezpeceny pied poskozenim nebo zni¢enim. Originaly
nelze zaptij¢ovat mimo obecni Gfad.
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VIII. Vyrazovani dokumenti
Vyiazovani dokumenti se provadi skartaénim fizenim, pti kterém se vyfazuji dokumenty nadale
nepotiebné pro ¢innost uradu a pii kterém ptislusny archiv provadi vybér archivalii. Do skartatniho
fizeni se zatazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhtita, a razitka vyfazena z evidence
razitek z diivodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.
Pavodni digitalni dokumenty prevedené autorizovanou konverzi dokumentt (podle § 22 zakona ¢.
300/2008 Sb.) na dokumenty v listinné podob¢ Ize po uplynuti zdkonem stanové lhtity (pokud
neuklada zakon jinou lhiitu, jsou to tii roky od obdrzeni dokumentu) znicit (smazat) z datového
ulozi$té (externi disk, flashdisk) obecniho Giadu bez jejich zatazeni do skartacniho fizeni.
Pivodni digitalni dokumenty pievedené podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb. na dokumenty v listinné
podobé se uchovavaji na datovém ulozisti (externi disk, flashdisk) obecniho Gfadu po dobu skartacni
Ihtity plynouci vytvofenym dokumentiim v listinné podobé.
Skarta¢ni fizeni se provede na zaklad¢ skarta¢niho navrhu. Pii malém nartstu pisemnosti béhem
jednoho roku miiZe byt skartaéni fizeni provedeno za delsi obdobi, nesmi vsak piesahnout dobu tif let.
Skarta¢ni navrh zasle ufad prislusnému archivu k posouzeni a k vybéru archivalii, a to v listinné
podobé ve dvojim vyhotoveni nebo elektronicky prostiednictvim své datové schranky do archivu. K
provedeni skarta¢niho fizeni sestavi skarta¢ni komisi, jejimz ¢lenem je vzdy zaméstnanec zodpovédny
za spisovnu.
Skarta¢ni navrh obsahuje oznaceni ptivodce dokumentti, které jsou navrzeny ke skartatnimu fizent,
seznam dokumentt navrzenych ke skartaénimu fizeni, dobu jejich vzniku, jejich mnoZstvi a navrh
terminu provedeni skartaéniho fizeni (vzor je uveden v piiloze €. 4).
V seznamech dokumentt navrhovanych ke skarta¢nimu fizeni se uvedou zvlast’ dokumenty se
skartaénim znakem ,,A%, zvlast’ dokumenty se skartaénim znakem ,,S“. Dokumenty se skartaénim
znakem ,,V* skarta¢ni komise posoudi a zatadi je bud’ k dokumentiim se skarta¢nim znakem ,,A*
nebo k dokumentiim se skarta¢nim znakem ,,S*.
Na zékladé skartaéniho navrhu provede archivai ze SOkA Praha-vychod odbornou archivni dohlidku,
pii niZ posoudi dokumenty a ulozi skarta¢ni komisi sepsat upraveny seznam archivalii a dokument
vytiidénych ke skartaci. Seznam bude piilozen ke skartaénimu protokolu, ktery obsahuje i souhlas se
zni¢enim vyfazenych dokumenti skupiny ,,S*.
Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentli oznacenych skartaénim znakem ,,S* zabezpeci uiad
jejich zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho
rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu ptislusného archivu nesméji byt dokumenty
zniceny.
Dokumenty vybrané jako archivalie pieda obecni tfad v dohodnutém terminu do SOKA Praha-
vychod. Pii pievzeti archivalii vystavi SOKA Praha-vychod obecnimu tGiadu tiedni zdznam.

IX. Spisova rozluka
Provadi se pred zruSenim obecniho utadu, dokoncuje ji pfislusny nastupce obecniho tiadu.
Dokumenty jimZ ubé&hla skarta¢ni lhita se zatadi do skarta¢niho fizeni. Vytizené uzaviené dokumenty
a spisy se odevzdavaji nastupci obecniho tfadu (vypracuje se jejich seznam). Nevyiizené neuzaviené
dokumenty a spisy piebira nastupce obecniho ufadu (vypracuje se jejich seznam).
Pied4vaci seznam piedavanych vyiizenych dokumenttii a uzavienych spisti obsahuje potadové ¢islo,
druh dokumentt, poptipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi, jméno, piipadné
jména, a piijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.
Pfeddvaci seznam pieddvanych nevyiizenych dokumenti a neuzavienych spisti obsahuje dobu jejich
vzniku, rozsah (podet listdl a ptiloh), jméno, popiipadé jména a pifjmeni fyzické osoby odpovédné za
provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

X. Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich
V piipadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné mimoiéadné situace vede archiv
spisovou sluzbu ndhradnim zptsobem v listinné podobé v podacim deniku.
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Podatelna obecniho titadu vede o dokumentech v podacim deniku piedepsané udaje. K potadovému
¢islu dokumentu v deniku je piipojena zkratka MS (mimot4dna situace), kterd se stdva soucasti &isla
jednaciho, stejné jako uzivana zkratka obecniho tiadu.

Podatelna obecniho ufadu uzaviou nahradni evidenci bezodkladné po ukonéeni mimoi4dné situace.
Pokud jsou dokumenty evidovany nédhradnim zptisobem méné nez 48 hodin obecni tifad je zaeviduji
v piivodnim podacim deniku.

Pokud jsou dokumenty evidovany ndhradnim zptisobem déle ne¥ 48 hodin, zlistavaji evidovany ve
ztizené néhradni evidenci. Dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci spisové sluzby
zaeviduji v ptivodnim podacim deniku.

Dokumenty evidované a vyiizené v ndhradni evidenci budou uloZeny ve spisovné obecniho uiadu
spole¢né s ostatnimi dokumenty.

XI. Zavérecna ustanoveni
Manipulace s utajovanymi skute¢nostmi se ¥idi zvlastnim pravnim piedpisem. Takové dokumenty Ize
predloZit k vyfazeni aZ po zruSeni stupné utajen.
VSichni ¢lenové zastupitelstva a pracovnici ObU prichéazejici do styku s predpisem jsou povinni se s
timto spisovym faddem seznamit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.
Tato smérnice ¢. 1/2017 Spisovy a skartaéni tad byla schvalena na Jjednani zastupitelstva obce
Dobrocovice dne 29. 03. 2017, s platnou Géinnosti od 01. 04. 2017.

’/
7“2:‘//4‘._\ ‘(-\/i / > q 7 7 e
)_/\/ =g . /(\ /,, /,// Z /{&7 b
- e T —
Ing. Marcel Slovacek, MBA Ing. Tomas Hrdlicka
starosta mistostarosta

Seznam piiloh:

Ptiloha ¢. 1 - Spisovy a skartaéni plan obce Dobrocdovice
Priloha ¢. 2 - Vzor predavacfho protokolu do spisovny
Priloha ¢. 3 - Vzor vypijéniho listku

Priloha €. 4 - Vzor skartaéniho navrhu s piflohami
Priloha ¢. 5 - Vzor podaciho razitka obecniho tfadu
Ptiloha €. 6 - Vzor hlavi¢kového papiru obecniho tiadu
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Piiloha ¢. 1 : Spisovy a skarta¢ni plan obce Dobrocovice

Navrh skartacniho planu pro obec Dobroéovice

Spisovy | Spisovy Spisovy Skartacni | skartacni
znak 1 znak 2 Nazev znak 3 Podnazev znak lhata
051-072 | VSEOBECNE ZNAKY- INTERNi DOKUMENTY
51 VSEOBECNE INTERNi DOKUMENTY
51.1 Dokumenty starosty a mistostarosty Vv 10
51.2 Dokumenty zaméstnanc(i OU \ 10
52 SPOLUPRACE SE STATNiMI ORGANY A JINYMI SUBJEKTY
Souéinnost se spravnimi Grady (MVCR,
52.1 MZCR...) v 5
Soucinnost s jinymi subjekty (FU pro
52.2 SCK...) 5
Spolky v obci (Dobrak, HHD, v 5
52.3 Rybarsky spolek)
Clenstvi ve Svazu mést a obci CR
" 5
52.4 apod.
53 SPISOVA SLUZBA, SPISOVY A ARCHIVACNI RAD
Elektronicky podaci denik (evidence
53.1 pfijaté a odeslané posty) A 5
53.2 Czechpoint S 5
53.3 Datové schranky (nejsou-li souéasti EPD) A 5
53.4 Transakéni protokoly A 1
53.5 Vzor podaciho razirka A 10
53.6 Archiv a archivnictvi
Spisovy a skartacni rad v¢.
53.6.1 Skartacniho planu A 5
53.6.2 Skartacni navrhy a protokoly A 5
Vzor: Navrh na vyrazeni
dokumentt S, V, A a Navrh
na prefazeni dokumentt do
53.6.3 ze skupiny S, V do skupiny A \% 5
54 ENERGIE, PLYN, REVIZE
54.1 Elektrickd energie (E.ON) v 5
54.2 Plyn (Prazska plynarenskad) \% 5
54.3 Revize \Y 5
55 RIZENi, KONTROLA A METODICKA CINNOST vV 5
56 SMLOUVY (NEJSOU-LI NEDILNOU SOUCASTI PRISLUSNYCH DOKUMENTU)
56.1 Vseobecné Vv 5
56.2 Vécna bfemena A 10
56.3 Darovaci A 10
56.4 Najemni S 5
56.5 Majetkopravni A 5
56.6 Dohody o dilo A 5
56.7 Ostatni Vv 5
57 STATISTIKA, VYKAZNICTVI
57.1 Cesky statisticky urad S 5
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57.2 Dotaznikova Setieni S 5
58 VYPOCETN{ TECHNIKA, OPTICKE SITE, INTERNET, AUTOMATIZACE
Elektronicky informacni systém
58.1 obecniho Uradu A 5
58.2 Programova dokumentace, licence S 5
58.3 Zabezpecdovaci systém (Jablotron) \Y 5
58.4 Kamerovy systém V 5
58.5 Ostatni S 5
59 PETICNi PRAVO Y} 10
60 STiZNOSTI, PODNETY A OZNAMENI OBCANU v 5
61 OCHRANA OBYVATELSTVA, INTEGROVANY ZACHRANNY SYSTEM, KRIZOVE RIZENI
61.1 Ochrana obyvatelstva
Organizace ochrany
61.1.1 obyvatelstva A 5
Spoluprace s ostatnimi
organy a subjekty (jednotky
PO, obdanska sdruzeni,
61.1.2 technické sluzby apod.) V 5
Opatteni ochrany
obyvatelstva (varovani,
evakuace, ukryti, nouzové
61.1.3 situace apod.) \% 5
Integrovany zachranny systém -
61.2 organizace
Spoluprace s organy a
subjekty I1ZS (jednotky PO,
61.2.1 policie a nemocnice) V 5
61.3 Krizové fizeni vSeobecné
61.3.1 Organizace krizového fizeni A 5
Hospodarska opatieni pro
61.3.2 krizové stavy \ 5
62 MISTNi REFERENDUM, REFERENDUM
62.1 Vyhlaseni, pribéh a vysledek referenda A 10
62.2 Ostatni dokumentace referenda \% 5
62.3 Pouzité hlasovaci listky a Gredni obalky S 1*!
63 REGIONALN{ ROZVOJ, PROGRAM ROZVOIJE OBCE, PLANY, KONCEPCE A 10
64 PRESTUPKY, POKUTY, PRAVNI DELIKTY
64.1 Evidence prestupkd A 5
64.2 Ukladani, hrazeni pokut S 5
64.3 Spravni delikty podle zakona o obcich \ 5
65 OCHRANA STATN{HO A SLUZEBNIHO TAJEMSTVI \% 5
66 VYZNAMENANI, CENY OBCE, CESTNA OBCANSTVI A 5
67 ZAHRANIENT CESTY/ STYKY, NAHRADY CESTOVNICH, STEHOVACICH A JINYCH VYDAJU S 5
68 VOLBY
Kandidatni listina, prihlaska kandidata,
prohlddeni kandidata v¢. Podklad( ke
kandidatni listiné a prihlasce k registraci,
petice, dokumentace o vzdani se
68.1 kandidatury atd... A 10
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Zapisy o vysledku hlasovéni, hldgeni

68.2 vysledkU voleb v obci A 10
Organizacné technické zabezpe&eni
68.3 voleb a seznamy voli¢ S 5
68.4 Ostatni dokumentace \% 5
68.5 PoufZité hlasovaci listky a UFedni obalky S 1+
69 OBECNE PROSPESNE PRACE \ 5
70 DOTACE, GRANTOVA PODPORA, PROGRAM OBNOVY VENKOVA
70.1 Dotace a grantova podpora \% 10
Vlyjadreni, stanoviska k dotacim a
70.2 grantlim \ 5
70.3 Program obnovy venkova A 10
71 VEREINE ZAKAZKY, VVBEROVA RiZEN{
71.1 Verejné zakazky S
71.2 Vybérové fizeni S 5
Kategorie zakazek dle Smérnice ¢.
71.3 1/2016 Dobro&ovice o Zadavani VZMR A 10
71.4 Vysledky vybérového Fizeni A 5
71.5 Viysledky verejné zakdzky A
72 UKLADANI{ SANKCi A VYMAHANI POHLEDAVEK S 15
073-077 | ORGANIZACE CINNOSTI
73 CINNOST ZASTUPITELSTVA, ZASEDANI OBCi (STAROST0), VYBORU A KOMISi
Zapisy z jednani zastupitelstva v¢.
73.1 programu, usneseni, pfiloh a podkladd
73.1.1 Zastupitelstva obce A 10
Zasedani obci (starostd
Dobrocovice, Uvaly, Zlata,
73.1.2 PFidimasy, Skvorec) A 10
Vybor( a komisi obce
73.1.3 Dobrocovice A 10
Evidence ¢len( zastupitelstva, vybor( a
73.2 komisi A 5
74 Vyhlasky a nafizeni obce, smérnice obce
74.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A 5
74.2 Nafizeni obce v
74.3 Smérnice obce A 5
75 Zastupovdni obce a obecniho dfadu (pravni zastoupeni, stavebni dozor...)
74.1 Rizeni podle soudniho spraniho tadu A 10
Rizeni podle ob¢anského soudniho fadu
74.2 (spravni zaloby) A 10
Pravni zastupovani ve finanénich
74.3 zdleZitostech v
76 DOBROVOLNE SVAZKY OBCi A 5
Poz.: po ukonceni ¢innosti ve svazku obci se
doporuéuje ponechat dokumenty uloZené u obce v
sidle svazku obci nebo v sidle likvidatora svazku obci.
77 EVROPSKA UNIE
74.1 Region soudrznosti, regionalni rada A 10
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74.2 Nérodni rozvojovy plan 10
74.3 Operacni programy 10
078-079 | PERSONALNi DOKUMENTACE*?
78 PRACOVNI POMER - VSEOBECNE
Osobni spisy a dokumenty s obdobnou
78.1 fukci vé. dotaznikd 50
Vybérova Fizeni na obsazeni pracovnich
78.2 mist 5
Evidené¢ni listy, osobni dokumentace
78.3 zaméstnancl obecniho Ufadu 3
Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni
78.4 préace, dohody o pracovni innosti 5
Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce
78.5 neuvonéného ¢lena zastupitelstva 5
78.6 Odmény véetné odvodl z odmén 5
79 PECE O PRACOVNIKY, SOCIALNI FOND
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,
pracovni Urazy, odskodriovéni
79.1 pracovnich urazd 10
Ochranné odévy a jiné soucastky,
79.2 sluzebni odévy 5
79.3 Socidlni fond (E-stravenky, Leasure time) 10
080-082 | FINANCE
80 KONTROLA HOSPODARENI OBCE (ROZPOCTY, ROZPOCTOVA OPATRENI)
80.1 Ndavrhy rozpoctu 10
80.2 Rozpoctovy vyhled 10
80.3 Rozpodtova opatreni 10
Ostatni dokumenty finanéiho
80.4 hospodareni 10
80.5 Nalezy z kontrol a ndprava chyb 10
Majetkova priznani
80.6 (starosta/Mistostarosta) 10
80.7 Zavérecény lcet obce 10
81 DANE, POPLATKY, DAVKY
Vieobecné zaleZitosti statnich pfijma a
81.1 pfijmt obce Dobrocovice 5
81.2 Dan z pfidané hodnoty 10
81.3 Dariova pfiznani 10
82 OCETNICTVI
82.1 Bankovni Gcty 5
Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou
82.2 funkci 5
82.3 Cenné papiry 10
Ucetni doklady o vydajich a pfijmech v
hotovosti, o nakladani s majetkem, o
pohledéavkach a zdvazcich a ostatni
82.4 Geetni doklady*” 10
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Inventarni karty hmotného majetku
(kromé Ucetnich pisemnosti je

82.5 nahrazujicich) S 5
82.6 Ostatni ucetni dokumenty - POKLADNA S 5
083-089 | ZIVOTNi PROSTREDI
83 PUDNi FOND
83.1 Navrhy rozpoctu
83.1.1 Vynéti zemédélské pldy A 15
Prevod a najmy
zemédélskych a lesnickych
83.1.2 pozemkii A 5
83.1.3 Ostatni Vv 5
84 ZEMEDELSTVi, MYSLIVOST, RYBARSTVI, LESN{ HOSPODARSTVi (OBECNE) \Y; 10
85 VODNi HOSPODARSTVI
Realizace zakona o vodach a
85.1 souvisejicich predpist v 5
85.2 Revitalizace vodnich toku A 20
Vodopravni povoleni, souhlasy,
vyjadreni, evidence vydanych
85.3 rozhodnuti A 5
85.4 Vodni toky, rybniky
Vodni toky, rybniky, Cistota
tokd a odpadnich vod,
vypousténi nebezpecnych
85.4.1 vod \Y 20
Rybniky (vyjadrent,
rozhodnuti o kolaudaci,
85.4.2 revize) Vv 20
Protipovodriova ochrana - Povodiiovy
85.5 plan obce A 5
86 VODOVODY A KANALIZACE
Plan rozvoje vodovod a kanalizaci
86.1 (mapa stok v Dobrocovicich) A 10
86.2 Stocné S 5
86.3 VODOS Kolin, s.r.o. Vv 10
86.4 VODA CZ SERVICE, s.r.o. \Y 10
Uzemné planovaci dokumentace
86.5 vodovodu a kanalizaci A 10
86.6 Evidence vodovodd a kanalizaci
86.6.1 Majetkova A 10
Provozni (zaznamy o zdrojich
povrchovych a podzemnich
vod, vykresova
dokumentace, cenové
kalkulace, plan kontrol
jakosti vody a miry znedisténi
odpadnich vod, provozni
86.6.2 denik) Vv 10
86.7 Technicky audit vodovod( a kanalizaci A 5
Ochranna pasma vodovodnich fadl a
86.8 kanalizacnich stok A 10
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86.9 VHS Vrchlice-Malec \Y 10
87 | CISTIRNA ODPADNICH VOD
Vystavba COV - vykresova dokumentace,
87.1 cenové kalkulace, plan kontrol V 20
87.2 Ostatni v 20
88 | OCHRANA ZIVOTNIHO PROSTREDI
88.1 Ochrana ovzdusi v 5
88.2 Ochrana pfirody
Realizace vyhlasky o
88.2.1 chranénych ¢astech Gzemi A 5
Kaceni drevin rostoucich
88.2.2 mimo les S 5
Rozhodnuti o prestupcich dle
88.2.3 zédkona o ochrané pfirody V 5
Ochrana krajinného razu,
zésahy do vyznamnych
88.2.4 krajinnych prvkd A 5
Vyjadreni ke stavbham pro
88.2.5 Uzemni fizeni V
89 | ODPADOVE HOSPODARSTVI A 5
090-091 | SPRAVA MAJETKU OBCE
90 HOSPODAREN{ A SPRAVA MAJETKU
90.1 Evidence majetku
90.1.1 Obecni pozemky A
90.1.2 Obecni budovy A 5
90.2 Inventarizace majetku
90.2.1 Inventurni soupisy, podklady S 5
90.2.2 Vyslednd zprava A
90.2.3 Zarucni listy S 5
90.3 Hospodareni s majetkem obce
90.3.1 Nabyvani majetku = Prode;j A 5
90.3.2 Pfevod majetku = Sména A 10
Zatizeni majetku = vécna
90.3.3 bfemena S 5
Rekonstrukce a modernizace
90.3.4 majetku Vv 5
90.3.5 Oprava a Udrzba majetku S 5
90.3.6 Najemné S 5
90.3.7 Vyfazovani majetku S 5
Nebytovéprostory - ndjemné
90.4 (KLUBOVNA) Vv 10
90.5 Pojisténi majetku \% 5
Investice, investi¢ni plany(nezaklada-li
90.6 se do dokumentace) A 10
91 VEREJNE OSVETLENI v 10
092-093 | DOPRAVA A SILNICNi HOSPODARSTVI
92 DOPRAVA
Koordinace dopravy, zabezpeceni
92.1 dopravni obsluznosti
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Integrované dopravni
systémy (ARRIVA, ROPID,

92.1.1 DPP...) A 10
92.1.2 Dopravni prizkumy S 5
92.2 Ramcové smlouvy s dopravci A 10
92.3 Bezpecnost silni¢niho provozu V 5
92.4 Provozni objekty, zastavky BUS Y, 5
93 POZEMNI KOMUNIKACE, PROVOZ NA POZEMNICH KOMUNIKACICH, DOPRAVNi ZNACEN(
Stavby a ruseni silnice nebo mistni
93.1 komunikace (PF. Vystavba chodniki) A 10
Stavebni a kolaudacni fizeni pozemnich
93.2 komunikaci A 20
Evidence, zmény v siti pozemnich
93.3 komunikaci A 10
93.4 Cyklostezky v 5
93.5 Nemovitosti
Pfipojenipozemni
komunikace nebo sousedni
nemovitosti na pozemni
93.5.1 komunikaci A 10
93.5.2 Zfizovanivécnych bifemen A 10
93.6 Pfiprava plant investic a velkych oprav v 10
93.7 Dopravni znaceni S 5
Objizdky, uzavirky pozemnich
93.8 komunikaci S 5
Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se
93.9 pozemnich komunikaci Vv 10
094-102 | UZEMNi PLANOVANI A STAVEBNi RAD
94 UZEMNE PLANOVACI DOKUMENTACE
Uzemni plény (izemi obce a jeho zmény
94.1 v¢.dokumentace) A 10
94.2 Urbanistické studie (v¢. dokumentace) A 10
94.3 Uzemné planovaci dokumentace v 10
95 UZEMNI ROHODNUTI
Rozhodnuti o umisténi stavby (vyjadreni
obce ke stavbam pro tzemni fizeni v
95.1 ramci UP) A 5
Rozhodnuti o déleni a scelovani
95.2 pozemkd - pozemkové Upravy v 5
95.3 Odvolani proti rozhodnuti \Y; 5
96 UZEMI OBCE A JEHO ZMENY
96.1 Uzemni zmény A 10
96.2 Slu€ovdni a rozdélovani obci A 10
Zalezitosti obecnich (katastralnich)
96.3 hranic A 10
97 STAVEBNI RiZENi (DOKUMENTACE)
Stavebni povoleni a dalsi spisy V¢.
dokumentace tykajici se stavby
(Kolaudace, zmény stavby, zmény
97.1 uzivani staveb, udrZovaci prace, \Y 5
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odstranéni stavby...)

Vyjadreni stanoviska obce ke
stavebnimu fizeni (stavba RD,

97.2 projektova dokumentace pro RD...) Vv 5
Povoleni terénnich Uprav, nékterych
97.3 praci a zafizeni V 5
97.4 Statni stavebni dohled S 20
Pasporty a dokumentace budov a
97.5 zafizeni V 5
Katastralni Gufad - Navrh na vklad vzniku
vécného bremene, Informace o
97.6 vyznacdeni plomby a jina vyjadfeni \% 10
98 ZAMERY OBCE - PRODAT/SMENIT/DAROVAT A 10
99 PRIDELOVANI CiSEL POPISNYCH A
100 | VYVLASTNENI (STANOVISKA A VYJADRENI) A 5
101 | STAVEBNi URADY
101.1 Rozhodovéni stavebnich uradi Vv 10
101.2 Souhlas k vyddni stavebniho povoleni A 10
101.3 Ostatni \Y 5
102 SANKCE PODLE STAVEBNIHO ZAKONA A 5
103-104 | KULTURA
103 KULTURA V OBCI 5
104 | PECE O KULTURNI PAMATKY 10
105-114 | VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA
105 | POZARNI OCHRANA Vv
106 BOZP - BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI Vv 5
107 | EVIDENCE OBYVATEL A MATRICNI ZALEZITOSTI
Evidence obyvatel (A-Z) - hlaseni
107.1 pFistéhovani, odstéhovani A 20
107.2 Rozhodovani o zruSeni trvalého pobytu \Y 5
107.3 Prihlasovaci listek k TP S 50
Opréavnéni starosty oddavat v k.d.
107.4 Dobrocovice S
108 | LEGALIZACE A VIDIMACE (OVEROVACI KNIHY) s 5
109 | OCHRANA VEREJNEHO PORADKU
109.1 Obecni policie (Mésta Uvaly)
109.1.1 Smlouva s Méstskou policii A 10
Utedni zdznamy o vykonu
109.1.2 méstské policie \Y 10
Dokumenty ve véci vykonu
109.1.3 rozhodnuti S 5
110 | STATNIi, OBECNi ZNAKY A SYMBOLY
Pouzivani statnich a obecnich znakd a
110.1 symboll V 5
110.2 Znaky, barvy a prapory obce A 5
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110.3 Razitka 5
111 | OBECNIi KRONIKY 5
112 | EVIDENCE DOKUMENTU ZVEREJINENYCH NA UREDNI DESCE
113 | EVIDENCE POPLATKU
113.1 Popelnice (zaplacené poplatky za odpad) 1
113.2 Psi (zaplacené poplatky za psi) 1
113.3 Stocné (platba zdloh na sto¢né) 5
114 | SKOLSTVIi
114.1 Materska skola 10
114.2 Klubovna (herna) 5
114.3 Zakladni skola 10
Vysvétlivky
o SKARTACE PO UKONCEN( VOLEB
*2 VE SPISOVEM RADU UPRESNENO, ZE DOKUMENTACI MA U SEBE UCETNI
*3 PO ZTRATE PLATNOSTI
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Piiloha & 2 : Vzor piredavaciho protokolu do spisovny, Pfedavaci protokol dokumenti A/V/S k
uloZeni do spisovny

Vzor piedavaciho protokolu do spisovny
Piedéavaci protokol dokumenti A/V/S k uloZeni do spisovny

Obecni tifad Dobrocovice DNe:. i
Poi. | Spisovy Nazev Rok | Skart. | Mnozstvi | Misto Poznamka
s znak o . znak v < ;
cislo dokumentu vzniku o uloZeni o vyrazeni
a lhita
(trvalém uloZeni)
Bladal......ccuncmis s s Pievzal:........ooiiiiiieniciiiiic,

Poznamka: protokol se vyplituje 2x (1x spisovna, 1x piedavajici)

Piiloha é. 3 : Vzor vypijcniho listku
Vzor vypujéniho listku

Vzor vypijéniho listku ze spisovny obecniho diadu Dobroéovice
Jméno: , obecniho Gfadu Dobrocovice

POTVRZUIJI PREVZET! VYPUJCENEHO DOKUMENTU/SPISU:

Datum, Podpis:

Dokument/spis vracen dne:
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Priloha €. 4 : Vzor skarta¢niho navrhu s prilohami

Vzor skarta¢niho navrhu s piilohami

Statni okresni archiv Praha-vychod
Mgr. Ivan Michalek, archivar
Piemysleni

25092 Zdiby

v

Gl Vyftizuje: Jtelefon

V Dobrocovicich dne

Véc: Skartaéni ndvrh

Na zéklad€ zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zm&ndch n&kterych zakont, podle
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu s vnitropodnikovou smérnici &.
.... (spisovy a skarta¢ni ad), predkladame skartaéni navrh na vytazeni dokumentt a Zadame o odborné
posouzeni. Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty afadu z let .............. s uplynulymi skartaénimi
lhiitami, kter€ jiz nejsou potfebné pro dalsi ¢innost. U pisemnosti skupiny ,,V* byl proveden piedb&zny vybér.
Pisemnosti jsou uloZeny ve spisovné Gfadu. Piilozeny seznam je usporadan podle znaki spisového a
skartacniho planu, ktery je soucasti skartacniho fadu uradu.

Jméno, piijmeni, funkce

Priloha ¢. 4.1
Dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, které byly piefazeny do A

Priloha ¢. 4.2
Dokumenty skupiny S a dokumenty skupiny V, které byly piefazeny do S

Priloha ¢. 5 - Vzor podaciho razitka obecniho uiadu

G Ohecni Giad ZPRACOVATEL
{500
NG s Doprofovice
DOSLO DNE; POCET LISTU:
C.J.: ot/

SPIS.ZN.: SZ253/
{ POCET PRILOH/POCET LISTU PRILOH:{ SK.ZN./SK.LH.

i /

Strer—
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Priloha ¢. 6 - Vzor hlavickového papiru obecniho tradu

OBEC DOBROCOVICE

Dobrocovice 38, 250 82 Uvaly, okres Praha —vychod
1ICO: 00662399, tel.: 725 021 827, email: obec@dobrocovice.cz, www.dvobrocovice.cz
ID datové schranky: 4rdj2r7, bankovni spojeni: 29121201/0100 KB Ri¢any

V Dobrocovicich dne
Vyftizuje:

Telefon: 777 519 519

Email: obec@dobrocovice.cz

oud/2017/

SZD/2017/
Nazev
Odbor
Jméno a pfijmeni
Ulice a ¢.p./¢€.0.
PSC Mésto

Véc

Vazeni,

S tctou,

Jméno a Piijment, Razitko obce

Starosta /referentka/
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