SPISOVY RAD
OBECNIHO URADU KOBYLA NAD VIDNAVKOU

Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy iad se vydava na zakladé § 66 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nekterych zédkonti ve znéni pozdéjsich predpisi (déle jen "zakon"), v
souvislosti s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni
pozd¢jsich predpist (dale jen "vyhlaska") a dle § 110 odst. 4 pism. e) zdkona €. 128/2000 Sb., o
obcich ve znéni pozd¢jsich predpisi.

2. Spisovy tad upravuje postup pii manipulaci s dokumenty (piijem, tfidéni, evidence, ob¢ch,
vyfizovani, odesilani, uschova a ochrana dokumentil) na Obecnim ufad¢ v Kobylé nad Vidnavkou
a jejich vyrazovani (skartaci) po ukonceni skartacnich lhit.

3. Za dokumenty pro ucely tohoto spisového fadu se povazuji veskeré pisemné, obrazové,
zvukové, digitalni a elektronické ¢i jiné dokumenty vzniklé z Cinnosti Gfadu.

4. Spisova sluzba je vykonavana v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby firmy ALIS spol. s. r. 0., dale jen elektronicky systém spisové sluzby - "ESSS". Podaci denik
je vedeny ptes ESSS.

5. Soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan, ktery je zavazny pro oznacovani,
ukladani a vyfazovani dokumentt. Tvofi pfilohu €. 1 k tomuto spisovému fadu.

6. Za vykon spisové sluzby odpovidé starosta obce a pracovnik povéfeny vedenim spisové
sluzby. Ustanoveni spisového fadu jsou zdvazna pro vSechny pracovniky obecniho ufadu, kteti
ptichazeji do styku s dokumenty. Pracovnici obecniho ufadu jsou povinni zachovévat ml¢enlivost
o ufednich dokumentech.

Prijem dokumenti

1. Pijjem a odesilani dokumenti probihd na podateln€¢ Obecniho Ufadu v Kobylé nad
Vidnavkou, ktera je soucasn¢ vypravnou. Podatelna je vedena povétenym pracovnikem.

2. Dokumenty jsou pfijimany v analogové (listinné) podobé - postou, kuryrem, osobné, do
protokolu a v digitalni (elektronické) podob¢ - e-mailem, datovou schrankou, na pfenosném nosici
dat (CD/DVD, USB flash disk).



3. Podatelna pifijiméa dokumenty v digitalni podobé pouze v datovych formatech: *.HTM,
* HTML (hypertextovy dokument), *.TXT (prosty text), *.RTF (dokument v textovém standardu
RTF), *.PDF (dokument ve forméatu Adobe Acrobat Reader®), *.DOC (dokument MS Word),
* XLS (dokument MS Excel), *.ODT (OpenDocument), *.ODS (OpenDocument Spreadsheet) (viz
ptiloha €. 2 spisového tadu). Podminky pro elektronické podani jsou uvetfejnény na internetovych
strankach Obce Kobyla nad Vidnavkou.

4. 'V ptipad¢ dorucenych dokumentl v jinych formatech, na dotaz zaméstnance podatelny,
zpracovatel rozhodne, zda dokument ptijme v jiném formatu nez je uvedeno v odstavci 3, nasledné
ma povinnost zabezpecit prevedeni dokumentu do vystupniho datového formatu sam.

5. Veskeré dokumenty doru¢ené obecnimu tfadu piejima uréeny pracovnik a rozdé¢li je na
otevirané a neotevirané¢ zasilky. Neoteviraji se zasilky, které obsahuji pifedmét statniho,
hospodaiského a sluzebniho tajemstvi, zasilky uchazecii o vefejnou zakazku, ptihlasky do
vybérového tizeni nebo ty zésilky, na nichZ je na prvnim misté pted oznacenim ufadu uvedeno
jméno a piijmeni starosty, Clena zastupitelstva nebo pracovnika. Pokud tento po otevieni zasilky
zjisti, Ze jde o Ufedni dokument, pieda jej k zapisu do podaciho deniku. Ostatni dokumenty se
oteviraji.

6. V ptipadé¢ dodani dokumentu v listinné podobé, ktery je nelplny nebo necitelny nebo
dokumentu v digitdlni podobé, ktery je neuplny, nelze jej zobrazit uZzivatelsky vnimatelnym
zptisobem, neni v datovém formatu, ve kterém uiad pfijima digitdlni dokumenty, nebo neni ulozen
na prenosném technickém nosi¢i dat, na kterém ufad pfijimd dokumenty v digitdlni podobg,
postupuje zaméstnanec podatelny nasledovné:

a) lze-li urcit odesilatele dokumentu a jeho kontaktni udaje, vyrozumi zaméstnanec podatelny
o zjisténé vad¢ odesilatele a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodati-li se ve
spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, dokument se dale nezpracovava.

b) nelze-li uréit odesilatele doru¢eného dokumentu a jeho kontaktni udaje, dokument se dale
nezpracovava.

7. Datové zpravy, u kterych byl zjiStén vyskyt chybného datového formatu nebo pocitacového
programu, ktery je zpusobily pfivodit Skodu na informacnim systému nebo na informacich
zpracovavanych ufadem (dale jen Skodlivy kod), se nezpracovavaji.

8. Dale zamé&stnanec podatelny zjisti, zda je doruceny dokument v digitdlni podobé vcetné
datové zpravy, v niZ je obsaZen, podepsan platnym uznavanym elektronickym podpisem a ovéti
platnost kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uzndvany elektronicky podpis zalozen, nebo je
oznacen platnou uznavanou elektronickou znackou a ovéii platnost kvalifikovaného systémového
certifikatu, na kterém je uznavana elektronickd znacka zalozena, poptipadé¢ je opatfen platnym
kvalifikovanym ¢asovym razitkem a ovéti jeho platnost.

Listinné dokumenty

9. Listinny dokument, pfipadné obalka dokumentu nebo faxem ¢i e-mailem dorucené
dokumenty se opatii v den doruceni otiskem podaciho razitka, které ptislusna osoba vyplni a
nenalezi-li doruc¢eny dokument do né€které ze samostatnych evidenci dokumentt, zavede zaznam o




dokumentu do ESSS a k podacimu razitku na dokumentu v listinné podobé doplni jednoznacny
identifikator a ¢islo jednaci.

10. Zjisti-li fyzicka osoba, na jejiz jméno a piijmeni byl dopis zaslan, Ze se jedna o uiedni
dokument, zabezpeci ihned jeho oznaceni a dodatecné zaevidovani v ESSS. Datem doruceni
dokumentu se pak rozumi datum, kdy ho fyzicka osoba ptedala k evidenci nebo sama zaevidovala.

11. Je-li dokument pfedan mimo podatelnu nebo vznikl-li jako zaznam o podani u¢inéném ustné
nebo do protokolu, musi byt neprodlené piebirajici osobou opatfen podacim razitkem s nalezitostmi
(datum doruceni, poptipad¢ ¢as doruceni, u dokumentti v listinné podob¢ pocet listii dokumentu,
pocet listii nebo pocet svazku priloh, pocet a druh ptiloh v nelistinné podobé v¢etné piiloh v digitalni
podobg) a poté predan k evidenci podatelné nebo ho muiize piebirajici osoba po ovéreni dle odstaveil
6, 7, 8 zaevidovat sama. Za piedani podatelné, popt. za zavedeni dokumentu do ESSS zodpovida
osoba, ktera dokument pievzala nebo potidila zaznam.

12. Pravidla podani u¢inéného ustné: Ptislusna k ptijeti ustniho podani je kazda osoba, ptislusna
k vyfizeni (déale jen "zpracovatel") nebo jeji zastup, nejsou-li pfitomni; osoba, se kterou Zadatel
jedna. Osoba o Gstnim podani s Zadatelem vyhotovi protokol o Gstnim podani, ktery musi obsahovat
nalezitosti dle § 37 odst. 2 z. €. 500/2004 Sb. spravniho fadu, zejména: kdo je €ini, které véci se tyka
a co se navrhuje, oznaceni spravniho organu, jemuz je urceno, dalsi nalezitosti, které stanovi zakon
a podpis osoby, ktera je Cini.

13. Obalka dokumentu se ponechava vzdy:
a) je-li doruc¢ovan do vlastnich rukou,
b) je-1i to nezbytné k uréeni, kdy byl dokument podan k postovni piepravé nebo kdy byl Gfadu
dorucen nebo k uréeni adresy odesilatele,
C) je-li opatfena otiskem podaciho razitka, jednoznaénym identifikatorem nebo c¢islem
jednacim.

Datové zpravy
14. Piijem datovych zprav je soucasti ESSS, ID datové schranky: Sghbvrr

15. Do datové schranky obce maji pistup povéiené osoby. Povérend osoba kontroluje obsah
datové schranky nékolikrat denné, nejméné vSak dvakrat denné. Pii zjiSténi, Ze datova schranka
obsahuje dorucenou datovou zpravu, zaméstnanec podatelny ji ovéii dle odstavcl 6, 7, 8 a
neobsahuje-li digitalni dokument véetné datové zpravy skodlivy kod a vady, neprodlené ho eviduje
v ESSS.

Oznacovani dokumentu

1. Dorucené i vytvorené dokumenty se v den, kdy byly dorueny nebo vytvofeny, opatii
jednozna¢nym identifikatorem, spolecné s Cislem jednacim podle deniku daného roku. A to ve
formatu OUK/Cislo_jednaci/rok (napt. OUK/0001/2021) Jednoznacnym identifikatorem se
neopatiuji doru¢ené dokumenty obsahujici skodlivy kod a dokumenty, které nemaji ufedni charakter
a nepodléhaji evidenci dokumentl (napt. dorucené knihy, noviny, Casopisy, zpravodaje, sbirky



zékont, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky - mimo pozvanek na sluzebni
jednani, nevyzadana obchodni sd€leni - spamy; vytvoiené koncepty, pomocné a interni dokumenty,
zpravodaje, ¢asopisy, poukazy platebni sluzby).

2. Jednoznac¢ny identifikator, spolecné¢ s Cislem jednacim podle deniku daného roku, jsou
oznacenim dokumentu zajistujicim jeho nezaménitelnost a musi byt neoddélitelné spojeny S
dokumentem, ktery oznacuji.

3. 'V ESSS je jednoznacnym identifikator, ktery obsahuje "Ciselny kod" a je automaticky
pridélovan pii podani nebo vzniku dokumentu nebo pfi vytvoreni spisu v ESSS, tj. pfi prvotnim
vzeti do evidence.

4. Vsechny dokumenty se ozna¢i podacim razitkem s datem pifijmu a Cislem jednacim.
Neotevirané¢ dokumenty se opatii podacim razitkem na obdlce, otevirané dokumenty se oznaci
podacim razitkem v hornim rohu a vyznaci se pocet piiloh. Pracovnici, kterym jsou ufedni
dokumenty doruceny neoteviené, odpovidaji za jejich fadné oznaceni, evidovani a vytizeni.

5. V otisku podaciho razitka se vyzna¢i datum prevzeti dokumentu, pocet pfiloh,
u doporucenych zasilek téz podaci Cislo doporucené zasilky, dale Cislo jednaci podle podaciho
deniku, lomené kalendarnim rokem, spisovy znak podle spisového planu a zkratka zpracovatele,
ktery dokument vyfizuje.

6. Dokumenty dorucené v digitalni podob¢ jsou pii vedeni spisové sluzby v listinné podobé
prevadény na dokumenty v analogové podobé¢. Ve stanovenych ptipadech (napt. rozhodnuti atd.)
pii zméné formy dokumentt je provadéna konverze dokument.

7. Konverze dokumentti je obousmérny prevod dokumentu: z listinné podoby do podoby
elektronické (datovd zprava nebo datovy soubor) a naopak. Po provedeni konverze povéreny
pracovnik dale provéadi ovéteni shody obsahu téchto dokumentt a pfipojuje ovétovaci dolozku. Obé
formy dokumentu pak maji stejné pravni Gcinky. Konverze probihd v systému CzechPOINT.
Evidence provedenych konverzi je vedena v tomto systému. Dokumenty vstupujici do konverze
neni mozné po konverzi znicit, naklada se s nimi v souladu se spisovym a skartaénim planem. Pti
konverzi z datové zpravy do listinné podoby je ovéfovana platnost kvalifikovaného Casového
razitka, platnost kvalifikovaného certifikatu, zaru¢eného elektronického podpisu, dale je ptipojena
oveéfovaci dolozka, pficemz vstup v podobé datové zpravy nesmi obsahovat Skodlivy koéd. Po
konverzi z listinné podoby do datové zpravy piipojuje obec k datové zpravé svou uznavanou
elektronickou znacku (nebo elektronicky podpis) a dale kvalifikované ¢asové razitko. Obecni tfad
muze disponovat dokumentem, ktery prosel autorizovanou konverzi, a ob& verze maji stejnou pravni
zavaznost.

Evidence, rozdéleni a obéh dokumentu

1. Evidence dokumenti se provadi centralné povéfenym pracovnikem v podacim deniku, ktery
je veden elektronicky. Dokumenty se zapisuji v chronologickém potradi podle doruc¢eni nebo vzniku



dokumentu. Ciselna fada v podacim deniku za¢ina vzdy 1. ledna pofadovym ¢&islem 1 a konéi 31.
prosince.

2. Nezapisuji se noviny a ¢asopisy, brozury, soukromé a propagacni pisemnosti apod. Do
podaciho deniku se dale zapisuji dokumenty, na které se vztahuji zvlastni predpisy, a které jsou
evidovany jinym zptsobem (dokumenty utajované, ucetni, evidence prestupkd, spravni rozhodnuti,
stiznosti, oznameni a podnéty obcanti atp.).

3. Spisova sluzba je vedena v elektronické podob¢ pomoci informaéniho systému
firmy ALIS, s.r. 0.

4. Zakladnimi eviden¢nimi pomuickami jsou podaci denik a rejsttiky vedené v elektronické
podobg.
5. 'V podacim deniku jsou k danému dokumentu uvedeny tyto udaje:

a) poradové cislo, €.j. (Cislo jednaci), datum dorueni ¢i vzniku dokumentu, oznaceni
organizace,

b) adresa (oznaceni) odesilatele, v¢. ¢.j. (pfipadn¢ oznaceni "vlastni" u vlastnich
dokumenti),

c) pocet listi dokumentu a pocet listi pfiloh nebo pocet svazki priloh, u ptiloh v
nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh, stru¢ny obsah,

d) v pribéhu vytizovani dokumentu se uvede zplsob vyfizeni, jméno vytizujiciho, oznaceni
spisu, do kterého byl dokument zatazen, den odeslani a pocet listl odesilaného dokumentu a
pocet listt ptiloh, dale spisovy a skarta¢ni znak a Ihtta.

6. Zaméstnanec podatelny po zaevidovani do elektronického podaciho deniku provede
rozdéleni dokumentl mezi osoby ptislusné k vyfizeni.

7. Dokumenty v analogové podob¢ povétena osoba denné fyzicky piebira na podatelné.
8. Evidenci dokumentli obsahujici utajované skutecnosti vede starosta obce.

9. Opravy a identifikace zamé&stnanci v ESSS se zpracovavaji automaticky. V analogové
podobé se chybny zapis Skrtne tak, aby byl Citelny, doplni se spravnym zapisem a uvede se datum,
jméno, piijmeni a podpis fyzické osoby, ktera opravu provedla.

10. Po vyfizeni dokumentu je odpové€dny pracovnik povinen vyznacit zplsob vyfizeni
(u vlastnich dokumenti se do rubriky "vyfizeno-odeslano" zapiSe adresat) a datum vyfizeni.
Soucasné s vyfizenim se dokument oznaci v podacim razitku spisovym znakem podle spisového
planu a stejny spisovy znak se vepiSe do podaciho deniku v rubrice "uloZeno pod zn.". K podacimu
deniku je automaticky veden rejstrik.

11. Sledovéani obéhu dokumentil je zajiStovano v ESSS. Tyto udaje se zobrazuji v historii
dokumentu.



Spis

1. Veskeré dokumenty, tykajici se téze véci (napf. podéani, zdznamy, zaznamy na
elektronickych médiich, protokoly, posudky, stanoviska, dobrozdani, stejnopis vytizeni, rozhodnuti
ve spravnim fizeni), tvoii spis.

2. Kazdy spis je vlozen do "obalu spisu", ktery musi obsahovat udaje: nazev uréeného piivodce,
organiza¢ni jednotku, ptfipadné spisovou znacku, Cislo (nazev) spisu, Casové rozmezi vzniku -
vyftizeni spisu, zpracovatele, seznam vSech dokument ve spisu, spisovy a skarta¢ni znak, skartacni
lhitu (v ptipadé, ze spis obsahuje vice spisovych znakt, uklada se pod nejvyssi skartacni lhiitou),
piipadné poznamku pro konkrétni potteby jednotlivych pracovnik.

3. Jednotlivé listy ve spisu jsou oCislovany. NejstarSi dokument je ulozen ve spodni Casti spisu
a nejmladsi nahofe.

4. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentd patiicich do spisu, kontrola a
doplnéni udaji pred ulozenim do spisovny.

Vyrizovani a odesilani dokumenti

1. Dokumenty se ptedavaji k vyfizeni prisluSnym zpracovatelim po zaevidovani v podacim
deniku. Pridéleny dokument je nutno projednat tak, aby zalezitost byla vytizena v dob¢ co nejkratsi
a v souladu s ptislusnymi pravnim predpisy.

2. Jestlize se zjisti, ze obecni Ufad neni ptislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi podatelna,
popftipad¢ ptislusny pracovnik, dokument piislusnému adreséatovi, poptipad¢ vrati odesilateli, neni-
li zfeymé, komu byl dokument adresovan. Pro ucetni doklady plati smérnice o ob&hu Ucetnich
dokladd.

3. Starosta urc¢i kazdému dokumentu zpracovatele - pracovnika, ktery je povéten jeho
vyfizenim. O vyfizeni dokumentu jinou nez pisemnou formou (telefonicky, osobnim jednanim) se
vyhotovi zdznam, zptisob a datum vytizeni se vyznacéi v podacim deniku. Bere-li se dokument na
védomi, uvede se o tom v podacim razitku zaznam (napf. vzato na védomi) a dokument se zalozi.
Pokud je vytvafena odpovéd, pfipoji se k doru¢enému dokumentu se stejnym cislem jednacim. Od
dokumentu, kterym se véc vytizuje (odpovédi), se potidi kopie a ta se ptilozi ke spisu, jehoz se tyka.

4. Od ptidéleni dokumentii aZ po jejich konecné vyftizeni a uloZeni za né€ odpovida urceny
zpracovatel.

5. Dokument, jemuz podle spisového a skarta¢niho planu bude pfidé€len skarta¢ni znak "A" se
vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty.

6. Obecni Gfad uzivé dopisni papiry se zdhlavim (Obec Kobyla nad Vidnavkou nebo Obecni
ufad Kobylad nad Vidnavkou), nazev sidla je uveden v prvnim pad¢. Kazdy vytizeny dokument musi
byt datovan a podepséan s uvedenim jednaciho Cisla. Podepsanim se schvaluje obsah a stvrzuje se



vécna 1 formalni spravnost vyfizeni. Vlastnoru¢ni podpis se umistuje nad "strojem" psané jméno a
ptfijmeni (pfijmeni se neproklada) a funkci.

7. Zasilky urcené¢ k odeslani se fyzicky predavaji do vypravny. Pracovnik vypravny
zkontroluje, zda odesilana poSta ma veSkeré nalezitosti a roztfidi postu urcenou k odeslani.
Dokumenty k odeslani se pfedavaji i v elektronické podobg.

8. Digitalni dokumenty se vyhotovuji ve formatu PDF/A podepsané uzndvanym elektronickym
podpisem a opatiené kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

9. Adresy na obalky se pisi soucasné pii vyfizovani dokumentu jednotlivymi pracovniky.
10. Dokumenty se odesilaji prostiednictvim vypravny.

11. Dokumenty jsou odesilany:
- osobné
- postou - obycejnou, doporuc¢enou, na dodejku nebo do vlastnich rukou,
- kuryrni sluzbou,
- telekomunika¢nimi prostiedky (telegramem),
- e-mailem,
- datovou schrankou.

V ESSS se zaznamenava zptisob i datum odeslani dokumentu.

12. Odesilani datovych zprav je soucasti ESSS. Zpracovatel v elektronické spisové sluzbé oveéri,
zda mé adresat zfizenou datovou schranku. Pokud datova schranka existuje, zvoli zpisob odeslani
"datova schranka", vyplni identifikator datové schranky adresata a oznac¢i dokument jako ptipraveny
k odeslani vypravnou. Datova schranka se pro doruceni nepouzije, pokud se dorucuje na misté,
vefejnou vyhlaSkou nebo to povaha dokumentu neumoziuje. Vypravna odesild dokumenty
pfipravené k odeslani prostfednictvim datové schranky nékolikrat denné.

13. Rozhodnuti, u nichz je nutno ovérovat doruceni, se odesilaji do vlastnich rukou. Potvrzeny
doklad o doruceni (dodejka) se ptipoji k dokumentu a zaklada do spisu.

14. U vracenych dorucenek dokumentli odeslanych prostiednictvim datové schranky je
podatelna zaeviduje ESSS k jednotlivym dokumentiim ("Vracené dorucenky").

15. Odesilani rtiznych vykazl, pozvanek, poStovnich poukazek atd., které s ptihlédnutim
k obsahu neni tfeba vkladat do obalek, se fidi ustanovenim postovniho fadu.

16. Doporucené, spésné a balikové zasilky se zapisuji do postovni podaci knihy, ve které posta
potvrzuje jejich prevzeti. Pro odesilani zasilek prostfednictvim poSty plati ustanoveni poStovniho
fadu.



Podepisovani dokumentii a pouzivani razitek

1. Razitkem "Obec Kobyld nad Vidnavkou" se oznacuji vSechny doklady, které jsou
vyhotoveny organy obce a tykaji se samostatné pisobnosti obce. Razitko "Obecni ufad Kobyla nad
Vidnavkou" se pouziva na vSechna pisemna opatieni starosty, obecni rady a jejich organt v oblasti
prenesené piisobnosti. Ufedni razitka jsou opatiena malym statnim znakem (tzv. kulata razitka) a
nelze je pouzivat pii bézném pisemném styku. Lze je pouzit v piipad€, obsahuje-li listina usneseni
nebo rozhodnuti stitniho organu na listinich vydanych pii slavnostnich pfileZitostech nebo
osveédCuje-li dulezité skutecnosti. Razitko se znakem obce se nepovazuje za ufedni razitko, mohou
se jim oznacovat dokumenty netfedni povahy, béZna korespondence, rizna blahoptani a pozvanky.
K ucelu ochrany pred zneuzitim vede starosta obce jednoduchy ptehled otiskl razitek s uvedenim
pracovnikda, ktefi je pouzivaji.

2. Za spravné uzivani, ukladani a ochranu razitek pfed zcizenim nebo zneuzitim odpovidaji
uzivatelé, kterym byla razitka pridélena.

3. Neplatna razitka dosavadni uzivatelé odevzdaji, poté jsou odepsana z evidence a vyfazena v
ramci skarta¢niho navrhu. Razitko se vytazuje z evidence v pfipadech: ukonceni jeho platnosti, jeho
ztraty nebo jeho opotiebovani.

4. Pii ztraté razitka je tfeba o tom bezodkladné uvédomit starostu obce a ten ucini nutna
opatfeni k prosetfeni udalosti a k oznameni na pfislusnych mistech. Pfi ztrat¢ razitka je tieba
bezodkladné uvédomit odbor pro mistni spravu Ministerstva vnitra Ceské republiky. V ozndmeni
se uvede presny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada. Starosta nebo
povéfeny zastupce je opravnén jedenkrat rocné provadet kontroly spravnosti uzivani razitek.

6. Osoba, které kon¢i pracovni pomér, je povinna pied ukonfenim pracovniho poméru
odevzdat prevzata a uzivana razitka starostovi obce.

5. Dokumenty ve smiSené podob¢ jsou podepisovany vlastnoru¢né i elektronickym podpisem.
Ve vyjmenovanych piipadech se k dokumentu pfipojuje otisk (ufedniho) razitka. Odesilani
dokumentti je provadéno prostfednictvim vypravny, kterd je soucasti podatelny, ptipadné
prostiednictvim datové schranky. Odesilané listinné dokumenty jsou cenény dle ceniku Ceské
posty. V zékoné definovanych ptipadech jsou pro odeslani pouzivany datové zpravy doru¢ované
prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek. V souladu s Vyhlaskou €. 259/2012 Sb.,
§ 17 vede naSe ucetni jednotka evidenci kvalifikovanych certifikata.

Samostatna evidence

Formou samostatné evidence je zfizena evidence faktur (pfijatych, vydanych), evidence
pokladnich dokladii a evidence bankovnich dokladi — jednotlivé dokumenty jsou opatfeny
evidencnim ¢islem vygenerovanym programem KEO-W, KEO 4 od firmy ALIS spol. s.r.o..
Evidencni ¢islo je nasledné zaznamendno do evidencni knihy, spolu s ndzvem dodavatele nebo
odbératele, splatnou ¢astkou, datem pfijeti, datem splatnosti, datem zaplaceni, ¢islem bankovniho
vypisu a variabilnim symbolem.



Ukladani, ochrana a vyrazovani dokumentii

1. Vyftizené dokumenty se ukladaji v ptiruéni spisovn€. Dokumenty se ukladaji podle vécnych
hledisek. Systém ulozZeni je stanoven spisovym planem. Za ptehledné ulozeni dokumentt, jejich
spravné oznaceni, zabezpeceni proti poskozeni a ztrat¢ odpovida povéreny pracovnik.

2. Pomiuckou pii uklddani dokumenti v pfirucnich spisovnach je spisovy a skartacni plan, ktery
je soucasti tohoto tadu jako ptiloha €. 1.

3. 'V pfiru¢ni spisovné jsou dokumenty ulozeny zpravidla 1 az 2 roky od vzniku nebo vyftizeni.
Po uplynuti této doby se dokumenty z pfiruéni spisovny piedavaji do centralni spisovny Obecniho
ufadu Kobyld nad Vidnavkou. Dokumenty musi byt na obalech oznaceny spisovym znakem,
nazvem dokumentu, ¢asovym rozsahem, skartacnim znakem a skarta¢ni lhiitou a musi byt zbaveny
duplicit. K takto upravenym dokumentiim se vyhotovi zapis v tzv. archivni knize.

4. Dokumenty jsou rozdéleny povéfenym pracovnikem v souladu se spisovym a skartaénim
planem na dokumenty znaku "S", "A" a "V". Povéfeny pracovnik je povinen uspotadat pisemny
materidl tak, aby byl Uplny, ptehledn¢ uspotadany a fddné oznaceny.

5. Dokumenty jsou do centrdlni spisovny pfedavany v kartonech nebo v balicich a jsou
oznaceny ndzvem ufadu, odboru, ndzvem druhu dokumentu (ndzvem spisu), Casovym rozmezim
vzniku - vyfizeni spisu, spisovym znakem, skartatnim znakem a skartacni lhitou (piipadné
ptedpokladanym rokem skartace).

6. Z pfirucnich spisoven piebird pracovnik do centrilni spisovny dokumenty na zdkladé
pfedavacich seznamil. Ve spisovné jsou takto po dobu svoji skartacni lhity vedeny veSkeré
dokumenty (tedy i ty s nulovou hodnotou), archiv pak ve skarta¢nim fizeni piebira k archivaci pouze
dokumenty s urcitou hodnotou - archivalie.

7. Dokumenty, jejichZ hodnotu nelze v okamziku vzniku nebo vyfizeni jednozna¢né urcit, se
oznacuji znakem "V". Po uplynuti skarta¢ni lhlity budou tyto dokumenty znovu posouzeny a na
zéklad¢ toho navrzeny k odevzdani do statniho okresniho archivu ,,A* nebo ke zniceni ,,S*.

8. Centrélni spisovna obecniho ufadu Kobyld nad Vidnavkou je umisténa v prvnim poschodi
budovy, samostatnd, uzamykatelnd mistnost pfistupna ptes prostor obecni knihovny. Je opatfena
dievénymi regaly. Praskovy hasici pfistroj je umistén na chodbé u schodiste.

9. V centradlni spisovné obecniho ufadu musi byt dokumenty ucelné¢ a bezpecné uloZeny
Vv souladu se spisovym planem. Za jejich uloZeni, ochranu pied ztratou, poSkozenim nebo zneuZzitim
odpovida starosta nebo jim povéieny pracovnik. Krome& ného nemé do spisovny nikdo pftistup.

10. Agenda v centralni spisovné je rozdélena na dvé ¢asti. Ucetni, organizacni a provozni ¢ast
je zaznamenavana v archivni knize. Pro evidenci stavebni dokumentace je veden sesit.

11. Dokumenty se plijcuji ze spisovny (at’ jiz z ptiru¢ni nebo centralni) jen pracovnikovi, z jehoz
¢innosti dokument vznikl. Ten také odpovida za v€asné vraceni dokumentti a za dodrzeni podminek
stanovenych zékonem, ptipadné€ jinymi ptedpisy pro nahlizeni do spisi, pofizovani vypisti a opisi
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ze spist. O vypujéeni dokumentu ze spisovny se vede jednoduchy zaznam v knize zaptjcéek. Kniha
zapujcek obsahuje: datum zaptjceni, oznaceni dokumentu, vydano komu, podpis a vraceno dne.

12. Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému poskozeni
nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li dokument v digitalni podob¢ zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, v evidencni pomiicce se zdznam o dokumentu nebo spisu
oznaci za ztraceny a do poznamky se uvede ¢islo jednaci, kterym byla ztrata nebo znic¢eni feSeno.

13. Osoba, kterd si dokument vypijcila nebo zaméstnanec zodpovédny za vedeni piislusné
spisovny v ptipadé havarie nebo zZivelné pohromy sepiSe oznameni o ztraté, zniceni nebo poskozeni
dokumentu nebo spisu (kdy, kde a jak k udalosti doslo, kdy bylo sepsano, jméno, piijmeni, podpis).
V piipad¢ vétsiho rozsahu ztrat pti katastrofé musi byt o ni informovan ptislusny statni archiv (dale
archiv).

14. Lze-li ztraceny, znieny nebo poskozeny dokument nahradit duplicitnim dokumentem
(stejnopis, kopie,...), u€ini se tak. Pokud neni mozné duplicitni dokument poftidit, zalozi se misto
dokumentu pouze oznameni o ztrate, zni¢eni nebo poskozeni

Skartacéni rizeni

1. Zadné dokumenty nesméji byt zni¢eny bez posouzeni ve skartaénim fizeni.

2. Do skartaniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhuta,
v€. vyfazenych ufednich razitek. Skarta¢ni lhlita po¢ina bézet prvnim dnem nasledujiciho roku po
vyftizeni dokumentu. Skarta¢ni fizeni provadi obecni ufad jednou za dva roky. Soucasti spisového
fadu je skarta¢ni plan (viz piiloha ¢. 1). Zde jsou K jednotlivym typim dokumenti, které jsou
roztiidény do vécnych skupin, ptifazeny skartacni znaky a lhuty. Zakladnimi tikoly organizace jsou:

- pro provedeni skarta¢niho fizeni je jmenovana "Pfikazem starosty" skartacni komise,

- pti skarta¢nim fizeni se dokumenty rozd¢€li na tfi skupiny:

- skarta¢ni znak "A" (archiv) - dokumenty ur¢ené k prohlaseni za archivalie, musi byt
predloZeny vZdy v psané nebo tist€né formé,

- skartaéni znak "S" (stoupa) - dokumenty nemajici trvalou hodnotu, uréené ke znicenti,
mohou byt predloZzeny 1 v jiné nez tiSténé podobé&, napt. ve forme¢ datového zaznamu na
CD/DVD atd.,

- skarta¢ni znak "V" (vybér) - dokumenty, jejichz hodnotu neni mozno pfi jejich vzniku ¢i
vyftizeni urCit. Teprve po uplynuti skarta¢ni lhity rozhodne skartacni komise obecniho
ufadu o jejich zafazeni do "S" nebo "A". Kone¢ny vybér provede ve skartatnim fizeni
povéteny zaméstnanec archivu.

- skartacni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhity

pfislusného dokumentu.

Skarta¢ni navrh

3. Soucasti skartac¢niho fizeni je skartacni navrh, ktery obsahuje zejména seznam dokumentt
ke skartaci (tj. dokumentti, jimz uplynuly skarta¢ni lhiity a jsou tedy pro nés jiz nepotiebné) a navrh
terminu provedeni skartacniho fizeni. Skarta¢ni navrh zaSle organizace archivu k posouzeni a k
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provedeni vybéru archivalii. V privodnim dopise skarta¢niho navrhu (ptiloha ¢. 3 a 4) se uvede
zdivodnéni vytazeni dokumentt.

Schvaleni skartaéniho navrhu
4. Na zaklad¢ predlozeného skartacniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec archivu
odbornou archivni prohlidku dokumentt a razitek navrhovanych k vyfazeni.

5. Po provedené archivni prohlidce sepiSe povéfeny zaméstnanec archivu protokol o
skartacnim fizeni, kterym:
a) posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem "S" nemaji trvalou hodnotu. Pokud
zjisti, ze trvalou hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se znakem "A",
b) posoudi zarazeni dokumentii se skartacnim znakem "V" mezi dokumenty urcené
K prohlaSeni za archivalie nebo mezi dokumenty ur¢ené ke zniceni,
c¢) posoudi, zda dokumenty se skartatnim znakem "A" odpovidaji kritériim
stanovenym zdkonem k prohlaSeni za archivalie,
d) dohodne s odpovédnym zaméstnancem ufadu dobu a zpisob predani dokumentt
skupiny "A" a vybranych dokumentii ze skupiny "V", ptip. "S" pfislusnému archivu,
e) ulozi skartaéni komisi sepsat seznam dokumentti ur¢enych k ulozeni v archivu a
seznam dokumentt urenych k vyfazeni a zniceni. Tyto seznamy se ptilozi k protokolu 0
skarta¢nim fizeni.

6. Po provedené archivni prohlidce archivar sepiSe protokol a vyda souhlas ke zniceni
dokumentti ozna¢enych znakem "S".

7. Na zaklad¢ protokolu o skartaénim fizeni zabezpeci Gfad zniceni dokumentti ze skupiny "S".
Znicenim dokumentu se rozumi jeho fyzické znehodnoceni tak, aby byla znemoZznéna jeho
rekonstrukce a identifikace obsahu, a to na naklady Gfadu. Pfi manipula¢nich ukonech souvisejicich
s fyzickou likvidaci vyfazenych dokumentl je nutno dbéat na to, aby dokumenty nemohly byt
zneuzity nepovolanymi osobami.

8. Dokumenty vybrané k trvalému ulozeni pieda trad podle seznamu v dohodnutém terminu
archivu, tj. SOKA Jesenik. Pfedani archivalii k trvalému uloZeni je provedeno na zakladé Zaznamu
o pfedani archivalii k trvalému uloZeni v archivu ve dvojim vyhotoveni véetné seznamu ,,A*.

9. Skarta¢ni navrh, protokol o skartacnim fizeni, predavaci protokol a potvrzeni archivu
0 prevzeti dokumentu jsou uloZeny natrvalo na ufad¢.

Zavaznost skartacnich lhiit

10. Pii vyfazovani dokumentl plati tyto zadsady zdvaznosti skarta¢nich 1htt:
- dokumenty oznacené skartacnim znakem "A" je moZzno ukladat do archivu aZ po uplynuti
lhity,
- dokumenty oznacené skartatnim znakem "S" nelze zaradit do skarta¢niho fizeni pied
uplynutim ptfedepsanych skarta¢nich lhit (vyjimkou jsou duplicitni a multiplicitni

materialy),
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- jestlize jsou v ramci jednoho vécného celku soustfedény dokumenty s riznymi skartacnimi
lhtitami, urcuje dokument s nejdelsi skartacni lhitou dobu pro vyrazeni celého  souboru,

- skarta¢ni lhata poc¢ind bézet dnem 1. ledna nésledujiciho roku po vytizeni dokumentu,

pozbytim jeho platnosti nebo uzavienim spisu,

- skarta¢ni lhita nesmi byt zkracovana. Vyjimecné mize byt po dohodé s archivem
prodlouzena. Tuto skute¢nost oznami archivu odpovédna osoba povéfena vedenim centralni
spisovny po odsouhlaseni starostou obce.

Zavaznost skarta¢nich znaku

11. V ptipadé, ze dokument oznacen skartacnim znakem "A" se nedochoval, je nutné jej pro
archivni ucely nahradit dokumentem nebo dokumenty oznacenymi jako "V", ptip. "S". Jedna se
napf. o tyto ptipady:

- dokumenty s ro¢ni periodicitou mohou byt nahrazeny dil¢imi dokumenty vyhotovenymi za

krats§i obdobi, napt. mési¢nimi, Ctvrtletnimi, pololetnimi, aj.

Zavaznost pro jedno vyhotoveni dokumentu
12. Skartacni znaky a lhlty stanovené spisovym a skartanim planem jsou zdvazné pro jedno

vyhotoveni uvedeného dokumentu. VSechna ostatni vyhotoveni (duplikaty a multiplikaty) jsou
povazovany za dokumenty znaku "S", které Ize navrhnout k vyfazeni ihned, jakmile nejsou potfebné
pro dalsi ¢innost organizace.

Dokumenty vzniklé pouzitim vypocetni techniky

13. Pfi pouzivani vypocetni techniky vznikaji specifické druhy dokumentd. Termin
"dokumenty" pfitom oznacuje jak veSkeré grafické (pisemné a obrazové) dokumenty, tak i software
a pomoci ngj vytvotené produkty.

14. Tyto dokumenty, jako vSechny ostatni, podléhaji po uplynuti spravni a provozni potieby
fadnému skartaénimu fizeni. Pti skartaci t€chto dokumentt je tfeba respektovat tyto zésady:

- dokumenty, které jsou v rdmci skartacniho fizeni posouzeny jako archivalie, je nutno po
vyftizeni pfedavat k uloZeni do archivu vyhradné v podob¢ vytisténého dokumentu,

- dokumenty se skartanim znakem "S" nemusi byt ke skartaci pfedavany v pisemné
podobg, 1ze je piedavat napt. i na CD/DVD atd.,

- zaznamy dat a informaci na vSech nosi¢ich se vyfazuji na zéklad€ posouzeni jejich
obsahu, nikoli s ohledem na jejich formu.

15. Postup pfi skartaci dokumentli vzniklych pouzitim vypocetni techniky je analogicky
S postupem skartace ostatnich dokumenti.

Razitka

16. Vytazeni a zni€eni razitek s ndzvem organizace, popft. jeji sloZky, je moZno az po vyhotoveni
¢itelnych otiski razitka na tvrdy papir ve dvou vyhotovenich. Pod otisky se uvede ptesny opis textu
razitka, Casovy rozsah jeho uzivani (platnosti) a datum vyhotoveni otisku. Otisky razitek se natrvalo
ukladaji v archivu, z vytazenych razitek mize povéteny pracovnik SOKA vybrat ukazku razitek
k trvalé archivaci.
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Ukonceni pracovniho poméru

1. Ustanoveni tohoto ¢lanku se pouziji v pfipadé ukonceni pracovniho poméru, skonceni
funkéniho obdobi starosty a mistostarosty, odstoupeni z funkce apod. (dale jen ukonceni pracovniho
pomeru).

2. 'V ptipad¢ ukoneni pracovniho poméru je dosavadni uzivatelsky ucet zaméstnanci v ESSS
uzavien a novému zaméstnanci vytvofen novy ucet a zkratka. Odchazejici zaméstnanec preda
uzavirany ucet prazdny (tj. bez nevytizenych dokument a spisti, bez vytizenych spisti a uzavienych
dokumentti v jeho piirucni spisovné — ty protokolarn¢ preda do centralni spisovny - @ nevytizené
dokumenty a spisy pieda svému nastupci. V ESSS o téchto pfedanich musi byt uloZeny protokoly
se seznamy piedanych spisi — ale Vy to mate rozepsano nize v jednotlivych odstavcich, tak to
upravte, at’ se to nedubluje. Nevytizené dokumenty a spisy se pti predani zkontroluji v elektronické
evidenci spisové sluzby dle predavacich protokold.

3. VSechny nevyfizené dokumenty a spisy zaméstnanec zanese do pfedavaciho protokolu, a
preda je pfislusnému nadfizenému (dokumenty evidované v ESSS piedd zaroven s jejich
evidencnimi zdznamy z této evidence), ktery je rozdéli a pieda k vyftizeni. Po schvaleni ptislusnym
nadiizenym, muize odchazejici zaméstnance tyto dokumenty a spisy predat piimo novému
zameéstnanci, ktery bude vykonavat danou agendu.

V piipadé, Ze starosta pfestane vykondvat svoji funkci, pfeda protokolarné nevytizené
dokumenty a spisy mistostarostovi, mistostarosta starostovi (dokumenty evidované v ESSS pieda
zaroven s jejich evidenénimi zaznamy z této evidence). V piipadé€, Ze svoji ¢innost ukoncuji oba,
ptedaji protokolarné nevytizené dokumenty a spisy svym nastupcim nebo povefené osobe.

U zamé&stnancl nebo ptedstavitelli obce, ktefi nemaji vlastni uZivatelsky tcet v ESSS se pfi
protokolarnim pfedani nevyfizenych dokumenti a spist zkontroluji evidencni zaznamy
predavanych dokumentti v ESSS u zéstupce.

Ptedavaci protokol nevytizenych dokumenti a spisii obsahuje: ndzev dokumentu nebo spisu, ¢.j.
nebo spisovou znacku, rozsah (pocet listli a pfiloh), dobu jejich vzniku, spisovy znak, jméno a
piijmeni zpracovatele a jeji podpis. V piipadé tisku pfedavaciho protokolu z ESSS se chybéjici udaje
do protokolu doplni.

4. Odchazejici osoba je povinna vSechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy piedat
pfedavacim protokolem do pfislusné spisovny a soucasné v ESSS piedat zdznamy o téchto
dokumentech a spisech ptisluSnému vedoucimu spisovny.

5. Zamgéstnanec odpoveédny za vedeni ptislusné spisovny vytizené dokumenty a uzaviené spisy,
jimZ uplynula skarta¢ni lhita, vyfadi ve skartacnim fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy,
jimZ neuplynula skarta¢ni lhlita, protokolarné preda svému nastupci.
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Spisova rozluka

1. Pfi zruseni obecniho ufadu se provadi spisova rozluka. Nize uvedena ustanoveni se pouZziji
pii zméné plisobnosti ufadu nebo jeho organizacnich soucasti, popiipad¢ bude-li ufad pravnim
nastupcem jiného ptivodce.

2. Pted zahijenim rozluky obecni ufad zpracuje plan provadéni spisové rozluky s casovym
rozvrhem a za$le ho pfislusnému archivu.

3. Spisova rozluka se pripravuje a provadi pied datem zruSeni a dokoncuje ji pravni nastupce
obecniho Ufadu, neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

4. Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhita, se zafadi do
skartac¢niho fizeni.

5. Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skarta¢ni lhtita, se ulozi do spisovny
pravniho nastupce na zéklad¢ tzv. delimita¢niho protokolu se seznamem predavanych dokumentd.
Ptedavaci seznam obsahuje: pofadové ¢islo, spisovy znak, druh dokumenti, poptipadé spisu, dobu
jejich vzniku a mnozstvi, jméno a ptijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky
a jeji podpis.

6. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se piedaji tomu, na koho piesla plisobnost
k jejich vyftizeni na zaklad¢ predavaciho seznamu. Ten, na koho piesla ptisobnost, zacviduje tyto
dokumenty, spisy do své evidencéni pomiicky. Pfeddvaci seznam obsahuje: dobu jejich vzniku,
rozsah (pocet listd a ptiloh), jméno a ptijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové
rozluky a jeji podpis. V ESSS se vytidi z divodu spisové rozluky a ptedaji do spisovny, kde bude
balik po pfedani dokumenti na ptislusny ufad vytfazen z divodu spisové rozluky.

7. Ten na koho piesla plsobnost k vyfizeni predavanych nevyfizenych dokumentii a
neuzavienych spist, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidence dokumentl jako dorucené.

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. Mimotéadna situace - zivelna pohroma, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, nebo
piipad jiné mimotadné situace, kdy nelze po omezené Casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu
obvyklym zpiisobem.

2. Spisova sluzba se vede nahradnim zptisobem v listinné podobé v podacim deniku. Podaci
denik je kniha, kterd se v zdhlavi oznafuje pifesnym ndzvem, ndzvem ufadu, rokem a poctem
¢islovanych stran. Evidenci dokumentii vede povéfeny zaméstnanec vedenim nahradni evidence.

3. Doslé dokumenty opatii povéfend osoba vedenim nahradni evidence otiskem podaciho

razitka a zapiSe do podaciho deniku. Nasledn¢ do podaciho razitka tato osoba doplni Cislo jednaci a
preda k rozdéleni.
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4. Cislo jednaci za¢ind v piipadé mimotadné situace pofadovym ¢&islem 1001 a konéi
31. prosince daného roku. Pod poslednim zaznamem se prazdné kolonky na strance proskrtnou a
denik se uzavfte: ukonceno dne, posledni ¢.j., jméno a piijmeni a podpis osoby. Nahradni evidence
se uzavie po ukonceni mimotadné situace. V ptipad¢ dal$i mimoradné situace v kalendarnim roce
se pokracuje v ¢iselné fadé potadovych ¢isel daného roku.

5. Odpovéd na dosly dokument se eviduje, vytizuje a odesila pod timtéz ¢islem jednacim, pod
kterym byl evidovan pii doruceni. Spis je v nahradni evidenci vytvaren spojovanim dokumentti. Na
novy dokument spisu, se v podacim deniku vezme nové Cislo jednaci a u predchézejiciho i nového
dokumentu se uvedou vzajemné odkazy na ptislusna cCisla jednaci. Spisovou znacku v nahradni
evidenci tvofi: ndzev spisové fady a Cislo jednaci inicia¢niho dokumentu.

6. Zasilky ptipravené k odeslani se oznacuji Cislem jednacim a, je-li, spisovou znackou.
V zalepenych obalkach se piedavaji osobé povérené vedenim nahradni evidence, ktera v podacim
deniku u pfislusného ¢isla jednaciho vyznaci datum odeslani a adresaty i s adresami, zpusob
vyfizenti.

7. Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy se ponechavaji v ptirucnich registraturach a ukladaji
se do spisovny, az po skon¢eni mimotadné situace.

8. Ostatni ustanoveni tohoto spisového fadu pouziji pfimefené pti vedeni nahradni evidence.

9. Dokumenty evidované v ndhradni evidenci mén¢ nez 48 hodin se piepisi z nahradni evidence
do elektronické evidenéni pomuicky. Dokumenty evidované déle nez 48 hodin zistavaji pro ucely
vykonu spisové sluzby evidovany v ndhradni evidenci a do elektronické evidencni pomucky se
ptepisi az po vyfizeni s uvedenim pitvodniho ¢isla jednaciho z ndhradni evidence.

Z.avéreéna ustanoveni

1. Pokud zvlastni pravni ptedpisy stanovi pro ptijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h a vytizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani nebo ukladani dokument nebo uzivani razitek jiny postup,
ustanoveni tohoto spisového fadu se nepouzivaji (napt. utajované skutecnosti, zvlastni evidence —
ucetnich a jinych dokumentt).

2. Tento spisovy fad byl konzultovan s Mgr. Bohumilou Tinzovou, Statni okresni archiv
Jesenik.

3. Spisovy fad byl schvalen zastupitelstvem obce dne 05.05.2021 nabyva uéinnosti dnem
06.05.2021 a zaroven pozbyva platnost spisovy fad ze dne 01.01.2017.

V Kobylé nad Vidnavkou 06.05.2021

Zuzana Jochmannova— starostka obce
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Prilohy:

Ptiloha ¢. 1 — Spisovy a skartacni plan

Ptiloha ¢. 2 — Pokyny pro vefejnost: zasilani elektronicky zprav prostfednictvim elektronické

podatelny
Ptiloha €. 3 — Vzor prtivodniho dopisu skartacniho navrhu ,,S*
Ptiloha ¢. 4 — Vzor pritvodniho dopisu skarta¢niho navrhu ,,S“ a ,,A*

Ptiloha ¢. 5 — Vzor Zaznamu o pfedani archivalii k trvalému ulozeni v archivu
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PRILOHA C. 1 KE SPISOVEMU RADU OBECNIHO URADU KOBYLA NAD VIDNAVKOU

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Obsahuje spisové znaky, kterymi jsou oznaceny jednotlivé druhy dokumentd a ¢lenéni podle Cinnosti.
U kazdého spisového znaku jsou uvedeny skartacni znaky a skartacni lhuty.

Vv

znakil desetinnym systémem. Upravou nesmi byt dotéeny stanovené skartaéni znaky a lhiity spisového a skarta¢niho
planu.

Rejstiik znaku spisového a skarta¢niho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny spisovych znaki spisové znaky od — do
Znaky vSeobecné 51-99
Organizace ¢innosti 101-108
Agenda kontroly, pfezkumu hospodateni a interniho auditu 111-115
Personalni prace 117-122
Finance 176-182
Zivotni prostiedi 201-250
Zivnostenské podnikani 253
Sprava majetku obce 254-260
Doprava a silni¢ni hospodatstvi 276-283
Obchod a cestovni ruch 302-306
Uzemni planovani a stavebni fad 326-341
Kultura 401-411
Zalezitosti cirkvi a nabozenskych spole¢nosti 431-432
Skolstvi a sport 451-457
Zdravotnictvi 526-537
Socialni péce 552-559
Pozarni ochrana 581-585
Vseobecna vnitini sprava, ochrana vetfejného poradku 601-624
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Spisové znaky spisového a skartacniho planu

Spisovy znak Heslo Skartaéni znak/lhtita

(podznak)

ZNAKY VSEOBECNE

51. Dokumenty vedoucich utvaru:

51.1 Dokumenty starosty V/10

51.2 Dokumenty mistostarosty V/10

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty:

52.1 Soucinnost se spravnimi ufady V/5
52.2 Soucinnost s jinymi subjekty V/5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V/5
52.5 Mikroregiony, Preshraniéni spoluprace Euroregion Pradéd, apod. V/5

53 Organizace ¢lenéni a pusobnost uiradu:

53.1 Systemizace Gfadu A/5

53.2 Interni akty fizeni (fady, smérnice, ptikazy) a dalsi fidici pfedpisy A/5

54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost:

54.1 u obecnich tfadt A/5
54.2 u ptispévkovych organizaci, jichZ je obec zfizovatelem, a organiza¢nich slozek obce A5
54.3 Gsttednimi spravnimi ufady pro ¢innost obecniho ufadu V/5

54.4 Metodické materialy:
54.4.1 vlastni A/5

54.4.2 ostatni S/5

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou souéasti prislu§nvch dokumenti)

56.1 vSeobecné (jednorazove) V/5Y
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56.2 hospodaiské (dlouhodobé, bankovni, pojistné)
56.3 najemni
56.3.1 bytové prostory
56.3.2 nebytové prostory
56.3.3 pozemky
56.3.4. hibitov
56.4 majetkopravni (prevody majetku)
56.5 kolektivni (Clenstvi, partnerstvi)
56.6 ostatni
56.7 odbér vody

56.8 Pojistné smlouvy

57 Statistika, vvkaznictvi

57.1 Casové tady ukazateli

57.2 Roéni vykazy, vyroéni zpravy, hlaseni CSU

57.3 Vykazy s kratsi neZ roéni periodicitou mési¢ni, Q. CSU
57.4 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domt a byt
57.5 Jednorazové soupisy

57.6 Podkladovy material k vykazim

58 Automatizace, vypocetni technika

58.1 Informacni systém uradu
58.3 Programova dokumentace
58.4 Provozni dokumentace, licence, oper.systémy

58.5 Czechpoint, datové schranky, elektronické podpisy, zakladni registry

59 Peti¢ni pravo

60 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢anu

60.1 Stiznosti, podnéty a oznameni obcani
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V/5Y
S/5Y
S/5Y
S/5Y
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S/5
V/5?
V/5?
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AJ/5D
S/5%
S/5%

VI5

V/10

VI/5



60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5

60.3 Zadosti o dfevo V/5

61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, Krizové Fizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva V/5
61.2 Integrovany zachranny systém V/5
61.3 Krizové fizeni
61.3.1 Organizace krizového fizeni
(bezpecnostni rada, krizovy $tab, povodiiova komise) AJ5
61.3.2 Zvlastni skuteénosti A/5

61.3.3 Pripravenost na krizové stavy

(krizové planovani, cviceni, vzdélavani v krizovém fizeni) S/5

61.3.4 Krizové situace (mimotadné udalosti, zivelné pohromy aj.) AJ5

61.3.5 Financovani, ndhrady S/5

61.4 Hospodaiské opatieni V/5
62 Zahranic¢ni styky a cesty V/5

63 Referendum, mistni referendum

63.1 Vyhlaseni, prubéh a vysledek referenda AJ/10
63.2 Ostatni dokumentace referenda V/5
63.3 Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky referenda sS4

63.4 Mistni referendum:
63.4.1 Navrh na konéni mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni

o vyhlaseni referenda, zapisy okrskovych a mistnich komisi,

vyhlaseni vysledkt hlasovani AJ10

63.4.2 Ostatni dokumentace V/5

63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky R

65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
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66 Pokuty (ukladani, hrazeni)

67 Prestupky a spravni delikty

67.1 Prestupky, spravni delikty - evidence
67.2 Piestupky, jednotlivé pfipady, spisy

67.3 Spravni delikt podle zakona o obcich

68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi

69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)

70 Spisova sluzba

70.1 Skartaéni fizeni
70.2 Podaci denik (jednaci protokol)

70.5 Jina pomocna evidence

74 Vyznamenani, ceny obce, Cestné obéanstvi

75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaji

76 Propagacni ¢innost

76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci

(v prislusném archivu se uklada jeden exemplar)

77 Volby

77.1 Kandidatni listina, ptihlaSka kandidata k registraci, prohlaseni kandidata vcetné

podkladi ke kandidatni listing a piihlasce k registraci, petice, dokumentace

o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci

kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci pfihlasky k registraci, rozhodnuti
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A/5

V/5

V/5

V/5

S/5
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V/59
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soudu ve véci registrace pfihlasky k registraci
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkii voleb v obci
77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb
77.4 Ostatni volebni dokumentace
77.5 Seznamy volicl

77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky

78 Volby prisedicich u soudu

82 Reklama:
82.1 Vlastni

82.2 Cizi

83 Obecné prospésné prace

84 Poskytovani informaci, styk s veirejnosti

84.1 Poskytovani informaci ze zakona

84.2 Vyhodnoceni (vyroéni zpravy)

87 Dokumenty, které nejsou podnétem Kk uiednimu jednani nebo neprislusi

87.1 Dokumenty na védomi

87.2 Postoupeni vécné nebo mistné neptislusné zalezitosti

88 Dotace, grantova podpora

88.1 Dotace, grantova podpora
88.3 Rozhodnuti o pfijatych darech a pfispévcich

88.4 Dotace poskytované obci

91 Veriejné zakazky, vybérové fizeni

91.1 Vetejné zakazky
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A/10
S/5
V/5
S/57
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A/5

V/5Y

S/5Y

V/5

S/5

A/5

S/5

S/5

V/10
V/10

V/10

V/10Y



91.2 Zakazky malého rozsahu V/10

93 Pi‘edbéZna ochrana orgianem statni spravy V/5

95 Ukladani sankci V/5

96 Vymahani pohledavek S/15
ORGANIZACE CINNOSTI

101 Zasedani zastupitelstva, rady, vyboru a komisi

101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti zapisu):
101.1.1 zastupitelstva V/5
101.1.3 vybori a komisi V/5

101.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni, pfiloh a podkladi:

101.2.1 zastupitelstva AJ10
101.2.3 vybori a komisi A/10
101.2.4 Nahravky z jednani zastupitelstva V/5
101.3 Evidence ¢lent zastupitelstva, rady, vybort a komisi AJ5
104 Vyhlasky a natizeni obce A/5Y

105 Zastupovani obce a obecniho ufadu

105.3 Pravni zastupovani ve finanénich zalezitostech V/5

AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNIHO AUDITU

111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu:

111.1 kratkodobé S/5
111.2 dlouhodobé A/10
111.3 Kontrolni rad A/5
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112 Kontroly

112.1 Kontroly vlastni V/10
112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy V/10
112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy V/10

113 Prezkoumani hospodareni izemnich samospravnych celki

113.2 Zpravy o vysledku prezkoumani hospodaieni obce V/10

113.3 Podklady S/10

114 Interni audit

114.1 Zprava o internim auditu AJ10

114.2 Podklady S/10
PERSONALNI{ PRACE

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikti S/45

Pracovni smlouvy, mzdové a platové vymeéry, zapoctové listy

118.2 Pracovni doba (pracovni volno, Glevy v praci, prace pies¢as) S/5
118.3 Snizeni pracovniho uvazku S/5
118.4 Eviden¢ni listy S/3
118.5 Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti S/5
118.6 Nahrada skody S/5
118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikii, do¢asna pracovni neschopnost S/10
118.8 Zdravotni pojisténi S/10

118.9 Zpusobilost zaméstnancti k vykonu ¢innosti - povéfovani, akreditace,

zmocnéni apod. S/5
118.10 Postihy podle zakoniku prace S/5
118.11 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5
118.12 Zadosti 0 zamé&stnani S/5
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118.13 Exekuce zaméstnancu

118.14 Pomocna evidence k pracovnimu poméru — ¢estné prohlaseni zameéstnancti o exekucich,

Cestné prohlaseni ZP, proskoleni pii nastupu do zaméstnani, hmotna odpovédnost

119 Zalezitosti pracovné pravni

119.1 Zaméstnanci obce zafazeni do obecniho ufadu
119.2 Zaméstnanci obce zatazeni do organizacnich slozek obce

119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanct aj.)

121 Mzdy, pujéky zaméstnancim — piijmy z prac. poméru

121.1 Platovy fad

121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifa
121.4 Odménovani

121.4.1 Vyplatni sacky

121.5 Nahrady za dovolenou

121.6 Vécna plnéni

121.7 Dohody o provedeni prace

121.8 Mzdové listy

121.9 Dan z pfijmu — prohlaseni poplatnika, potvrzeni o zdanitelnych pfijmech
121.10 Socialni pojisténi

121.11 Vyplatni listky

121.12 Pujcky zaméstnanclim

122 Péée o pracovniky

122.1 Bezpecénost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni urazy,
odskodinovani pracovnich trazii

122.1.2 BOZP ostatni (Skoleni zaméstnanci)

122.2 Pracovni podminky zen

122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy

122.7 Odborovy svaz
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S/3

S/5
S/5

A/5
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S/1
S/5
S/5
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S/5

S/5
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S/5
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FINANCE

176 Rozpocty

176.1 Rozpoctovy vyhled — tabulkova a textova cast AJ10
176.2 Ro¢ni rozpocty, rozpoctova opatieni AJ10
176.3 Rozbory o plnéni rozpo¢tl a finanéniho hospodareni AJ/10
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hospodateni S/10
176.5 Poskytovani finan¢nich piispévka S/5

177 Financni plany a rozpoc¢ty prispévkovych organizaci

177.1 Finanéni plany a rozpocty AJ10

177.3 Rozbory hospodareni

177.3.1 ro¢ni A/10
177.3.2 kratsi S/10
177.4 Ostatni dokumenty o finanénim hospodaieni pfispévkovych organizaci S/5

178 Dané, davky, poplatky

178.1 Vseobecné zalezitosti statnich pfijmid a piijmt obci S/5
178.2 Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/5
178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkti V/5
178.4 Mistni dané a poplatky (za psy,odpady,vstupné...) S/5
178.5 Katastr domovni dané V/5
178.7 Da z piidané hodnoty S/10

180 Konfiskace, propadnuti majetku

180.1 Konfiskaéni zalezitosti A/10
180.2 Propadnuti majetku (vladni natizeni ¢. 15/1959 Sb. a zakon ¢. 71/1959 Sb.) AJ20
180.3 Propadnuti majetku z prozatimni spravy (vyhlaska ¢. 61/1986 Sb.) AJ20

181 Uéetnictvi:
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181.1 Uetni vykazy:
181.1.1 Ro¢ni ucetni vykazy, ro¢ni Gcetni zavérky, audit AJ10
181.1.2 Mési¢ni ucetni vykazy, mésicni ucetni zavérky S/10
181.2 Ugetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti, 0 nakladani s majetkem,
o pohledavkach a zavazcich a ostatni ucetni doklady S/10

181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich pisemnosti

je nahrazujicich) S/5

181.4 Seznamy ciselnych znakt nebo jinych symboll a zkratek S/59)

181.5 Ostatni ucetni dokumenty — knihy jizd, pomocna evidence S/5

181.6 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazkd S/10Y

181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5

181.10 Cenné papiry V/10Y
ZIVOTNI PROSTREDI

201 Pidni fond

201.1 Vynéti zemédélské pudy A/15
201.2 Ochrana vyuziti zemédélského piidniho fondu V/5
201.3 Zmény kultur a vyuziti pidniho fondu V/10
202 Pozemkové upravy (izemné plinovaci dokumentace) VI5

203 Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi

203.1 Uzivani pudy a jiného zemé&délského majetku, podnikani v zemédélstvi V/10
203.2 Ochrana proti $kiidctim, chorobam a plevelim S/5
203.5 Veterinarni opatieni VI5
203.7 Vcelaftstvi V/5
203.8 Chov a ochrana zvifat V/5
203.9 Kaceni ovocnych stromi V/5
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204 Zemédélské prace (zajisténi)

205 Zemédélské organizace a podniky

206 Myslivost

206.1 Uznani honiteb
206.2 Najemni smlouvy

221 Lesni hospodarstvi

221. 1 Pozemky uréené k plnéni funkci lesa
221.1.1 Prohlaseni pozemku za pozemek urceny k plnéni funkce lesa
221.1.3 Souhlasy k navrhum tzemné planovaci dokumentace
a k vydani tizemniho rozhodnuti
221.1.4 Déleni lesnich pozemkl
221.1.5 Odnéti pozemkt k pInéni funkei lesa
221.1.6 Omezeni vyuzivani pozemku pro plnéni funkci lesa
221.2. Uzivani lesti
221.2.4 Opatieni k zabezpeceni osob a majetku
221.2.5 Evidence lesniho hospodafstvi
221.3. Hospodaftska tuprava lest
221.3.1 Vyhlaseni zaméru zadat zpracovani lesnich
hospodarskych osnov
221.4. Hospodafreni v lesich
221.5 Ochrana lest
221.5.1 Opatteni k odvraceni hroziciho nebezpeci
221.5.2 Opatieni proti rozsiteni skidct
221.5.3 Ustanoveni a zruSeni lesni straze
221.6. Statni sprava lest
221.6.1. Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatk
221.6.2 Pokuty za prestupek

221.6.3 Pokuty za spravni dialekt
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V/5

A/5

V/5

A/5

A/5

A/5

A/5

A/10

V/10

V/10

VI5

AJ10

V/5

VI5

AJ10

V/10

VI/5

VI/5



230 Vodohospodarské planovani A/5

231 Vodni hospodarstvi

231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadreni, evidence vydanych rozhodnuti AJ5
231.5 Vodni toky, rybniky:

231.5.1 Vodni toky, Cistota tokti a odpadnich vod, vypousténi nebezpecnych

vod V/20
231.5.2 Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vyjadieni, rozhodnuti o kolaudaci..) V/20
231.8 Vodopravni evidence (v&etn& vodnich toki) A/5019

231.9 Protipovodiiova ochrana:
231.9.1 Povodiiovy plan obce A/5

231.12 Revitalizace vodnich toki A/20

233 Vodovody a kanalizace

233.1 Plan rozvoje vodovodi a kanalizaci AJ/10
233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovodii a kanalizaci A/10
233.3 Evidence vodovodi a kanalizaci A/10
233.5 Vodné a sto¢né S/5
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
233.7 Technicky audit vodovodi a kanalizaci AJ5

245 Ochrana ovzdusi

245.1 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisti na ochranu ovzdusi AJ5

245.3 Poplatky za znec¢isténi ovzdusi S/5

246 Ochrana prirody

246.1 Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech izemi AJ5
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti piirody AJ5
246.3 Chranéné casti ptirody VI/5
246.4 Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvki A/5
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246.5 Rozhodnuti podle pravnich ptedpisi na ochranu pfirody A/5

246.6 Vyjadieni ke stavbam pro uzemni fizeni V/5
246.7 Posuzovani vlivl na zivotni prostiedi (EIA) AJ5
246.8 Mezinarodni konvence o ochrané zivocicht a rostlin (CITES) V/5
246.10 Kaceni dfevin rostoucich mimo les V/5
246.12 Rozhodnuti o pfestupcich podle zakona o ochrané ptirody a krajiny V/5

249 Odpadové hospodarstvi

249.1 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisti upravujicich odpadové hospodarstvi A/5Y
249.4 Komunalni odpad — Zadosti o odpusténi poplatku, korespondence, S/5
249.8 Evidence hlaseni S/5
250 Geologie

250.1 Obnova uzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace) AJ/10
250.4 Povolovani staveb a zafizeni v chranénych loziskovych uzemich AJ10
250.7 Skladky odpadnich hmot V/5
250.9 Nahrady skod zptisobenych geologickymi pracemi S/5
253 Zivnostenské podnikani V/10

SPRAVA MAJETKU OBCE

254 Hospodareni a sprava majetku

254.1 Evidence majetku
254.1.1 Obecni pozemky A/5
254.1.2 Obecni budovy A/5

254.1.3 U piispévkovych organizaci a pravnickych osob, jejichz

ziizovatelem je obec AJ5
254.1.4 Vklady na katastralni trad V/10
254.1.5 Geometrické plany AJ5
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254.2 Inventarizace majetku

254.2.1 Diléi inventurni soupisy, podklady S/5
254.2.2 Vysledna zprava AJ5
254.3 Hospodaieni s majetkem obce
254.3.1 Nabyvani majetku AJ5
254.3.2 Pfevod majetku AJ/10
254.3.3 Pfevod prava hospodaieni s majetkem AJ/10
254.3.4 Najemné S/5
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku V/5Y
254.3.6 Opravy a udrzba majetku — revize spalinovych cest, hasicich pfistroju S/5
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna bifemena) S/5
254.3.8 Pojisténi majetku S/5
254.3.9 Vytazovani majetku S/5
254.3.10 Zabor, uzivani majetku obce S/5
254.4 Bytovy majetek
254.4.1 Hospodateni s byty (pfidélovani, sména byti) S/10
254.4.2 Modernizace a adaptace bytl S/5
254.4.3 Najemné S/5
255 Nebytové prostory
255.1 Ptidélovani S/10
255.2 Najemné S/5
256 Veiejné osvétleni S/5
257 Majetkova ucast obce V/10
258 Ostatni majetek (hiiSté, rozhlas, park) S/5

260 Pohiebnictvi, evidence hrobu
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260.1 Pohiebnictvi V/5

260.2 Evidence hrobt A/510

DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVI

276 Doprava V/5
277 Silniéni doprava S/5

280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich

280.1 Stavby a ru$eni silnice nebo mistni komunikace AJ/10
280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni) S/5
280.6 Bézna udrzba pozemnich komunikaci a mosti S/5
280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci S/5
280.8 Objizd’ky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti S/5
280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci V/10
280.10 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S/5
280.13 Stavebni a kolaudacni fizeni pozemnich komunikaci AJ20
280.15 Cyklostezky V/5
280.16 Nemovitosti A/10
281 Ostatni obory dopravy S/5

OBCHOD A CESTOVNI RUCH

302 TrZni agenda S/5
303 Sit’ podniki, prodejen,, provozoven, skladi a trhi V/5
306 Cestovni ruch V/5
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UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

Spisovy (ukladaci) znak spisového a skartacniho planu se u této skupiny druhit dokumentii pouzije jen tehdy, kdy
dokument nelze zaradit do kompletniho spisu stavby.

326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany AJ10

327 Uzemné planovaci podklady

327.1 Podklady izemn¢ planovaci V/10

328 Uzemni rozhodnuti A/5

330 Stavebni povoleni a dalSi spisy véetné stavebné technické dokumentace, tykajici se stavby

(kolaudace,zmény stavby, zmény v UZivani stavby, udrZovaci prace,

odstranéni stavby) v/5Y
331 Povoleni terénnich iprav, nékterych praci a zarizeni V/5
332 Statni stavebni dohled S/20
333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni) A/5Y
334 Stavebni urady V/10
335 Vstup na cizi nemovitosti S/5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby A/10
340 Radonovy program V/5
341 Program obnovy venkova V/10
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KULTURA

401 Kultura
401.1 Pé&e o ob&anské zalezitosti S/5

401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni

a jiné vefejné produkce V/5
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce V/5
402 Organizacni zaleZitosti kulturnich zarizeni V/5

403 Kulturni instituce a za¥Fizeni:

403.2 Knihovny V/5
403.4 Ostatni V/5
403.5 Neziskové organizace v obci V/5
407 Povolovani vefejné produkce V/5
408 Tisk, rozhlas, televize a film V/5
410 Kroniky

410.1 Kronika AJ109
410.2 Ptiloha kroniky (fotodokumentace , plakaty z potadanych akei) A/10

411 Péce o kulturni pamatky

411.1 Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,

pamatkova ochranna pasma, vcetné evidence AJ10
411.7 Evidence pamatek AJ10
411.8 Péce o kulturni pamatky V/10
411.11 Prispévky vlastnikim pamatek V/10
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ZALEZITOSTI CIRKViI A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI

431 Véci cirkvi a nabozenskych spoleénosti

432 Stavby a opravy cirkevnich budov a za¥izeni (stanoviska a vyjadieni)

SKOLSTVI A SPORT

451 Skoly a $kolsk4 zafizeni

451.1 Skoly a 8kolské zatizeni ziizena obci
451.3 Ztizovaci listiny $kol a Skolskych zatizeni
451.4 Konkursni fizeni na obsazeni funkci feditelii skol a Skolskych

zafizeni zfizovanych obci

ZDRAVOTNICTVI

528 Hygienicka sluzba

SOCIALNI PECE

552 Mimoustavni socialni pécée

552.1 Vykon opatrovnictvi (osobni slozky)
552.2 Davky zdravotn€ postizenym a starym ob¢aniim
552.4 Nahradni pfijemce davek

552.5 Ro¢ni vedeni financovani — opatrovnictvi, nahradni ptijemce davek

553 Socialni sluzby

555 Péce o rodinu
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556 Péce o spolecensky neptizpisobené obéany

556.1 Péce o spolecensky nepiizplisobené obcany V/5

556.2 Pomocna evidence S/5

557 Zalezitosti narodnostnich mensin V/5
POZARNI OCHRANA

581 Organizace poZarni ochrany

581.3 Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (Hasiésky zachranny sbor CR,

sbory dobrovolnych hasi¢i aj.) V/5

582 Cinnost poZirni ochrany:

582.4 Skoleni a odborné piiprava pracovnikii o pozarni ochrané S/5
582.5 Prevence pozarni ochrany S/5
582.6 Bezpecnostni a jina opatieni S/5

583 Jednotky pozZarni ochrany

583.1 Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic — viz stavebni dokumentace,

ukladaci znak 330 V/5Y
583.2 Odborna ptiprava jednotek pozarni ochrany S/5
583.3 Vyzbroj jednotek pozarni ochrany S/5
583.4 Ostatni S/5
585 VSeobecné prostitedky poZarni ochrany S/5

VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU

602 ShromaZd’ovani V/5

603 Zalezitosti vojensko spravni V/5
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604 Uzemi obce a jeho zmény

604.1 Uzemni zmény AJ10
604.2 Pomocna evidence slu€ovani a rozdéleni obce — nedtilezitd korespondence V/10
604.3 Slucovani a rozd¢lovani obci A/10
604.4 Zalezitosti statnich hranic AJ10
604.5 Technické mapy obce AJ/10

605 Evidence obyvatel

605.1 Evidence obyvatel V/5
605.2 Narodnostni mensiny V/5
605.3 Uprchlici V/5
605.4 Rozhodovani o zruSeni trvalého pobytu V/20
605.5 Ptihlasovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S/1

606 Statni obCanstvi

606.3 Stanoviska a vyjadfeni V/10

607 Matricni zaleZitosti

607.1.6 Potvrzeni z matri¢ni knihy nebo sbirky listin S/3

608 Zména jména a prijmeni A/20

609 Ovéiovani opisu listin a podpisi na listinach

609.1 Doklady vidimace a legalizace S/5

609.2 Ovérovaci kniha pro vidimaci a legalizaci S/10
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610 Archivy a archivnictvi

610.1 Protokoly o skartaci, zaznamy o pfedani A do SOkA, Altrvale

610.2 Spisové fady, spisové a skartacni plany — po skonceni platnosti A/10

610.3 Archivni kniha S/10 —po odepsani posledni polozky z knihy
610.4 Korespondence se SOkA, ostatni nedtlezité dokumenty S/5

611 Hospodai'sko-provozni zaleZitosti

611.4 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoju,internet S/5
611.5 Kancelaiska technika S/5
611.8 Vozovy park S/5Y
611.9 Objednavky pro zajisténi hospodaisko-provozni ¢innosti S/5
612 Nazvy obci, ulic a verejnych prostranstvi A/5
613 Cislovani domii AJ5

614 Ochrana verejného poradku

614.3 Soucdinnost s jinymi organy a organizacemi S/5
615 Zalezitosti bezpecnostné spravni S/5
616 Zpravy a informace o ob¢anech S/5

617 Statni, obecni znaky a symboly

617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakl a symbola V/5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce AJ5
617.3 Pecetidla a razitka A/5

38



619 Sbirky

620 Ztraty a nalezy

624 Evidence dokumenti zvefejnénych na turedni desce

624.1 Evidence dokumentil zvefejnénych na ufedni desce vzniklé na OU Kobyla

624.2 Evidence dokumentl zvefejnénych na ufedni desce ostatnich organizaci
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1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Poznamky:

Skarta¢ni lhtta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni platnosti dokumentu, u smluv po
uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruseni nebo zaniku.

Skarta¢ni lhtita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

Skartacni lhiita zacina bézet dnem 1. ledna roku nésledujiciho po roce, v némz byla vypocetni a jina technika
naposledy pouzita.

Pouzité hlasovacti listky a tfedni obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledki referenda prezidentem republiky ve Sbirce
zékon, popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pii provadéni referenda nebyl
v souladu s istavnim zakonem o referendu o piistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zdkonem vydanym
k jeho provedeni, s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum pro ulozeni v
pfislusném archivu.

Pouzité hlasovaci listky a tfedni obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledkd hlasovani s povinnosti zachovani tii
nepouzitych hlasovacich listkl pro referendum pro ulozeni v pfislusném archivu

Skarta¢ni lhita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.
Skartaéni lhtita za¢ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaSeni vysledka voleb.

Pouzité hlasovaci listky a Giedni obalky se vytadi po uplynuti tficetidenni lhtity od uvefejnéni vysledktl voleb Statni
volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich listkli pro jednotlivé volby k ulozeni v
pfislusném archivu.

Skarta¢ni lhita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni vSech dokumentd, v nichz byly
pouzity.

10) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po potizeni nové evidence.

11) Skartaéni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po dovrseni plnoletosti ditéte.

12) Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po zruseni platnosti starych.
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Priloha ¢. 2:
Pokyny pro verejnost: zasilani elektronickych zprav prostiednictvim elektronické podatelny

E-PODATELNA OBECNIHO URADU KOBYLA NAD VIDNAVKOU
podatelna@oukobyla.cz

Elektronické podani je mozné prostfednictvim e-mailové zpravy podepsané elektronickym podpisem a
odeslané na e- podatelnu obecniho tfadu, nebo na technickém nosié¢i dat (CD/DVD, USB flash disk). Nosié¢
muzete dorucit do podatelny obecniho Gfadu, Kobyla nad Vidnavkou 53, 790 65 Kobyla nad Vidnavkou v
dob¢ po., st. od 8:00 do 17:00, ut., ¢t. od 8:00 do 15:00. Technicky nosi¢ dat Vam bude vracen pouze na
vyslovnou zadost. Datové zpravy jsou pfijimany na CD, DVD. V pfipad€ pochybnosti vzneste dotaz na nasi
e-podatelnu, kde Vam nasi pracovnici sdéli, zda jsou technické parametry daného fyzického nosice
akceptovatelné.

PoZadavky na elektronicka podani:

- pokud je pilohou elektronického podani se zarudenym elektronickym podpisem soubor, OU
akceptuje soubory ve formatech: *. HTM, *.HTML (hypertextovy dokument), *. TXT (prosty text),
*.RTF (dokument v textovém standardu RTF), *.PDF (dokument ve formatu Adobe Acrobat
Reader®), *.DOC (dokument MS Word), *.XLS (dokument MS Excel), *.ODT (OpenDocument),
*.0DS (OpenDocument Spreadsheet)

- jednou e-mailovou zpravou (nebo na jednom technickém nosi¢i dat) zasilejte pouze jedno podani,

- pokud soucasti jednoho podani je vice elektronickych dokumenti, musi byt zfejmé, ktery dokument
je vlastnim podanim a které dokumenty jsou dal§imi elektronickymi pfilohami tohoto podani

Piijem a zpracovani elektronickych podani:

- obdrzi-li elektronicka podatelna elektronické podani, vyrozumi o tom odesilatele obratem
e-mailovou zpravou, odeslanou na adresu, uvedenou v podani. Obsah zpravy je dan vysledkem
prvotnich kontrol e-podani z hlediska jeho &itelnosti, pfitomnosti e-podpisu, piitomnosti viru atd.
Neprojde-li e-podani nékterou kontrolou, neni e-podatelnou pfijato a ve zpravé je pak uveden
konkrétni diivod. Vypsany jsou i identifika¢ni udaje e-podani. Vlastni potvrzeni je textovy soubor,
tvoftici prilohu elektronicky podepsaného e-mailu. (Elektronicky podpis se jevi jako dalsi ptiloha.),
- pokud si odesilatel vymini zaslani zpravy o pfijeti podani v listinné podobé¢, elektronicka
podatelna mu zpravu v této podob¢ odesle,

- pokud si odesilatel vymini, mze byt dalsi komunikace s OU vedena vyhradné v listinné
podobg,

- po prijeti elektronického podani, je elektronicka pisemnost podana do spisové sluzby ufadu.
Dalsi postup je jiz stejny jako u bézného podani,

- zpracovani elektronickych podani se fidi ptislusnymi zdkony a vnitinimi smérnicemi.

Elektronicky podpis

E-podatelna OU je zpuisobila piijimat elektronicka podani, ktera odesilatel opatii elektronickym podpisem
(je mozno jej pouzit u kterékoliv varianty elektronického podani), zalozenym na kvalifikovaném certifikatu,
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb (napt.: I.CA). Elektronicky podepsané
podani ma stejnou pravni vahu jako pisemnost, podepsana vlastnoru¢né. Chcete-li se s problematikou
elektronické komunikace a elektronického podpisu seznamit blize, mizete tak ucinit napf. na
http://www.micr.cz, http://www.ica.cz.
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Piiloha ¢. 3: Pravodni dopis skartaéniho navrhu ,,S“ — pouZije se jen v pripadé, ze do
skartacniho Fizeni jsou zarazeny pouze dokumenty znaku ,,S*

HLAVICKOVY PAPIR PUVODCE

Zemsky archiv v Opavé
Statni okresni archiv Jesenik
Tovarni 18

790 01 JESENIK

Vas dopis/Ze dne Nase ¢é.j. Vyrizuje Dne

Zadost o0 posouzeni navrhu na vyfazeni dokumenti ve skartaénim fizeni

Na zéklad¢ § 8 odst. 2 a § 9 zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zdkond ve znéni pozdé&jSich predpisi, ve smyslu vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby a na zdkladé spisového fadu a spisového a skartacniho
planu navrhujeme do skarta¢niho fizeni dokumenty uvedené v pfiloze. Jednd se o dokumenty
povahy ,,S“ ... (ndzev uradu, instituce apod.) .................. z let 200x-201x
S proslymi skarta¢nimi lhGtami, které pro ¢innost ufadu (instituce) jiz nejsou nadale spravné ¢i
provozné pottebné. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné tfadu (instituce) na adrese ............. .

Zadame o udéleni souhlasu se zni¢enim dokumentti povahy ,,S*.

Ptilohy:

2x seznam dokumentu skarta¢niho znaku ,,S*

(Razitko)

jméno a pfijmeni statutarniho zastupce
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Seznam dokumentu skart. znaku ""S" s uplynulou skartaéni lhutou (VZOR)

Spisovy Rok/y vzniku Skart
P.¢ Nazev dokumentu « , znak a| Mnoistvi
znak (¢asovy rozsah) .
lhuta
Napi.:
1. 150.15 Obchodni korespondence - bézna 2001-2003 S5| 4 poradace
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Priloha ¢. 4: Priivodni dopis skarta¢niho navrhu ,,S“ a ,,A“ — pouZije se v pripadé, Ze do
skarta¢niho Fizeni jsou navrZzeny dokumenty ,,S%, ,,A*“ a ,,V* navrzené do ,,A“ a ,,S*

HLAVICKOVY PAPIR PUVODCE

Zemsky archiv v Opavé
Statni okresni archiv Jesenik
Tovarni 18

790 01 JESENIK

Vas dopis/Ze dne Nase ¢é.j. Vyrizuje Dne

Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni navrhu na vyfazeni dokumentu ve skarta¢nim
fizeni

Na zékladé § 8 odst. 2 a § 9 zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné
nc¢kterych zdkonl ve znéni pozdéjSich predpisi, ve smyslu vyhlasky ¢ 259/2012 Sb.
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby a na zakladé spisového fadu a spisového a skartacniho
planu navrhujeme do skarta¢niho fizeni dokumenty uvedené v pfiloze. Jednd se o dokumenty
povahy ,,A“a,,S“. ... (ndzev uradu, instituce apod.) .................. z let 200x-201x
S proslymi skarta¢nimi lhGtami, které pro ¢innost tfadu (instituce) jiz nejsou nadale spravné ¢i
provozné potiebné. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné tfadu (instituce) na adrese ............. )

Zadame o vybér archivalii ve skartacnim fizeni a o udé€leni souhlasu se zni¢enim dokumenti
povahy ,,S*.

Ptilohy:

2x seznam dokumentt ,,A“ navrZenych k provedeni vybé&ru za archivalie
2x seznam dokumentu skartaé¢niho znaku ,,S*
2x seznam ,,V* navrzenych do ,,A* a do ,,S*

(Razitko)

jméno a piijmeni statutdrniho zastupce
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Seznam dokumenti skart. znaku ,,A“ (VZOR)

Rok/y vzniku Skart.
Nazev dokumentu (¢asovy znaka | MnoiZstvi
rozsah) lhiita

Spisovy
znak

Seznam dokumentu skart. znaku ,,V* prefazené do .,A“ (VZOR)

Rok/y vzniku Skart.
Nazev dokumentu (¢asovy znaka | Mnozstvi
rozsah) lhiita

Spisovy
znak

Seznam dokumenti skart. znaku "S" s uplynulou skartaéni lhutou (VZOR)

Spisovy Rok/y vzniku Skart
P.g Nazev dokumentu « i znak a| Mmnoizstvi
znak (€asovy rozsah) N
lhiita
Seznam dokumenti skart. znaku "V" pierazené do ,.S“ (VZOR)
., . Skart.
P.¢ Spisovy Nizev dokumentu « Rok,/y vzniku znak a| Mnozstvi
znak (Casovy rozsah) Ihiita
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Piiloha &. 5: Vzor Zaznamu o piredani archivalii k trvalému uloZeni v archivu

ZAZNAM
o predani archivalii k trvalému uloZeni v archivu

Zaznam o predani archivalii k trvalému ulozeni v archivu je dokladem o fyzickém piedéani archivalii
podle zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakond ve znéni
pozdgjsich predpist (dale jen ,,zakon*), mezi

jako ptedavajicim archivalii (dale jen ,,pfedavajici)
a
Stdatnim okresnim archivem Jesenik (dale jen ,,archiv*).

Archivalie byly predany k trvalému ulozeni v ,,archivu® na zakladé protokolu o skartaénim fizeni
vydanym Statnim okresnim archivem Jesenik dne .. pod ¢.j.: a to v plném rozsahu podle jejich soupisu, ktery
tvoti Pfilohu tohoto zaznamu o ptedani.

l.
Predavajici a archiv vzajemné potvrzuji, Ze predani archivalii bylo provedeno fadn¢ a bez zavad a
v souladu s pfislusnymi ustanovenimi ,,zakona®“. Archivalie byly pfedany bez zjevného poskozeni a
ptredavajici a ani archiv neuplatiuji k predani archivalii nebo k obsahu piedmétného zaznamu zadné vyhrady,
ani s nimi nespojuji zadné pozadavky ¢i pohledavky. Dnem piedani archivalii se odpovédnost za ochranu a
péci o predmeétné archivalie prenasi na ,,archiv®.

1.
Predani archivalii predavajicim a jejich prevzeti archivem se uskute¢nilo v dohodnutém terminu dne
... V budové Statniho okresniho archivu Jesenik.

1.
Zaznam o piedani archivalii k trvalému uloZeni v archivu je vyhotoven ve dvou vytiscich.
Predavajici a archiv obdrzi po jednom vytisku. Soucasti zdznamu o pfedani archivalii je seznam archivu
predavanych archivalii.

V Jeseniku dne

Predavajici: Piejimajici:
jméno, piijmeni jméno, piijmeni
starosta obce SOKA Jesenik

Prilohy:
Soupis predavanych archivalii
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Priloha:

Soupis dokumentii (archivalii) vybranych ve skarta¢nim Fizeni dne 00.00.201x K &.j.

k uloZeni ve Statnim okresnim archivu Jesenik dne 00.00.201x

Nazev dokumentu

Rok/y vzniku
(¢asovy rozsah)

Mnozstvi
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