OBEC BRANDYSEK
Slanska 62, Brandysek, Olsany
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1. Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. €) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni ztizeni), ve znéni pozd&jsich predpisti vydavam spisovy a skartaéni ¥ad. Ugelem
spisového a skartaniho fadu je zajistit provedeni zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zikond, ve znéni pozd&jsich pfedpish a vyhlasky
¢.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich predpist
(dale jen ,,vyhlaska®) v podminkach Obecniho ifadu Brandysek. Spisovy f4d je zdvazny
pro zaméstnance obecniho ufadu, pro starostu, mistostarostu a zastupitele.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentii do$lych a vzeslych z
¢innosti obce, poptipadé z Cinnosti jejich pravnich pfedchideil, zahrnujici jejich fadny
pfijem, evidenci, rozd€lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladéni a vyfazovéani ve skarta¢nim fizeni, a to véetné kontroly téchto innosti.

Za dokument se povazuje kazda pisemna, obrazova, zvukova, elektronickd nebo jina
informace, at’ jiz v podob& analogové ¢&i digitaini.

Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobg.

2. Prijem dokumenti

Zékladni evidenéni pomtckou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je
elektronicky systém spisové sluzby KEO 4 spole€nosti Alis. Elektronicky systém
spisové sluzby je informaéni systém pro spravu dokumentti (dokumenty doru¢ené nebo
vzeslé z vlastni Cinnosti). Soucasti elektronického systému spisové sluzby je pijem
datovych zprav. Piijem dokumentl do datové schranky pomoci elektronického systému
spisové sluzby probihd automaticky a dokumenty se eviduji ihned po jejich nacteni
elektronickym systémem spisové sluZby.

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

Pracovnik podatelny zjisti zda doru¢eny dokumentu v digitalni podobé v elektronickém
systému spisové sluzby je podepsin uznavanym elektronickym podpisem a opatien
elektronickym ¢Easovym razitkem. Déale ov&f platnost uznavaného elektronického
podpisu a kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka a vysledek ovéfeni
zaznamend do elektronického systému spisové sluZby.

Doru€ené dokumenty v analogové podobé se pfijimaji v podatelné, kterou je kancelaf
ufadu a otevird je osoba ktomu povéfend. Podatelna na pozadani potvrdi piijem
dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedenim data pfijeti na kopii podani.

Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
zamé&stnance, pfedd se dotyénému zésilka neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni
zasilky, Ze zéasilka obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpedi jeho dodateéné
zaevidovani.

Pokud je dokument Gfedniho charakteru doruéen v digitalni podob€ pfimo do e-mailové
schranky obce (ve formatu pdf, docx, doc, txt, rtf, odt, oda) prenese se do
elektronického systému spisové sluZzby a zaeviduje se. Pracovnik podatelny potvrdi
odesilateli doru€eni dokumentu, splnéni podminky pro jeho dal$i zpracovani, datum a
¢as doruceni dokumentu.

Dokument v analogové podob¢, pfipadné obalka dokumentu, se opatf v den doru€eni
otiskem podaciho razitka a po zaevidovani se pfeda k vyfizeni; v pfipadé dokumentti
pfijatych mimo obec a dokumentt vzniklych z podani uéinénych tistné to plati obdobng.
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2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

3.1.

3.2

3.3.

Podaci razitko (viz pfiloha &. 2) obsahuje: nazev obce, datum doruceni (u podéni, kde to
uklada zvlastni pravni pfedpis se uvadi i ¢as dorudeni), islo jednaci, poptipadé &islo
evidentni ze samostatné evidence, pocet listd dokumentu, podet ptiloh, a podet listd
nebo svazki pfiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich podet a druh.

Cislo jednaci obsahuje: zkratku oznaleni obce, tj. OUBr, pofadové &islo dokumentu
v elektronickém systému spisové sluzb& a oznadeni kalendainiho roku, v némz je
dokument evidovan.

Cislem jednacim se neoznaduji a v zdkladni eviden&ni pomiicce, kterou je elektronickd
spisova sluzba nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé:

- knihy, noviny, Casopisy, sbirky zakonti, v€stniky, normy, reklamni a
nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluZebni jednani),

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

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajici se
pritomnosti zamé&stnanci,

- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 3.6),
- Casopisy, zpravodaje.

Obélka dokumentu se ponechava jako jeho soudast, je-li podaci razitko oti$téno na
obélce, je-li zésilka doru¢ovana doporuc¢ené nebo do vlastnich rukou, je-li to nezbytné
pro urceni, kdy byla zasilka podana, nebo kdy byla doru¢ena nebo je-li to rozhodné pro
zjisténi adresy odesilatele.

Podatelna je povinna u dokumentli v analogové podobé, které jsou nelplné nebo
poskozené, vyrozumét Zadatele o zji§t€né vad€. V piipadé dokumentd v digitalni
podobg, které nejsou dostupné podatelné, a nelze z nich uréit odesilatele, jeho kontaktni
udaje nebo elektronickou adresu a nepodafi-1i se odesilatele o zjisténé vadé dokumentu
vyrozumét a stanovit dal$i postup pro jeji odstranéni, tyto dokumenty podatelna
nezpracovava.

Pokud je nutné pfevést dokument z digitalni do analogové podoby nebo z analogové do
digitalni podoby, s pravni véhou originalu, provadi se pfevod autorizovanou konverzi
prostfednictvim portalu Czech Point, dokument se opatii konverzni dolozkou v
pfislu$né podobg. Pokud se vyhotovuje kopie bez pravni vahy originalniho dokumentu,
bez ohledu na formu, pak se dolozka nevytvaii, ale vytvofeny dokument je tfeba oznadit
» KOPIE®.

3. Evidence dokumenti

Dorudené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti obce se eviduji
v elektronickém systému spisové sluzby. Vytizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje
samostatné, ale pfipoji se k doru€enému dokumentu pod stejnym &islem jednacim.
Dokumenty se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby v &iselném a ¢asovém
pofadi, v némz byly doruceny nebo vznikly.

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

a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimZ je v elektronickém systému spisové
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34.

3.5.

3.6.

3.7.

4.1.
4.2.

sluzby evidovan,

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

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

d) ¢islo jednaci odesilatele, pocet listlt do§lého nebo vlastntho dokumentu, pocet
ptiloh, pocet listd nebo svazku piiloh, u pfiloh v nelistinné podobég jejich pocet
a druh,

e) stru¢ny obsah dokumentu (véc),

f) zkratka pfijmeni zamé&stnance uréeného k vyiizeni,

g) zpusob vyiizeni — konkrétné (napf. vzit na védomi, postoupeni, odpovéd,
vyfidit jinym zplisobem, vyvéSeni na tfedni desce),

h) identifikace adresata,

i) den odeslani, pocet listi odesilaného dokumentu, pocet piiloh, pocet listl nebo
svazkt piiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

j) spisovy znak, skartani znak a skarta¢ni lhdta dokumentu nebo rok, v némz
bude dokument zafazen do skartaéniho fizeni,

k) jednozna¢ny identifikdtor dokumentu, je pfifazovan dokumentim automaticky
elektronickym systémem spisové sluzby, zaruuje nezamé&nitelnost dokumentt
musi obsahovat oznaceni ¢i zkratku oznadeni pivodce,

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

n) identifikator z Narodniho digitalniho archivu pro digitalni dokumenty vybrané
za archiviélie a uloZené v Narodnim digitalnim archivu po skartaénim fizeni.

Ciselna fada v elektronickém systému spisové sluZby za¢ing dnem 1. ledna pofadovym
¢islem 1 a konéi dnem 31. prosince.

Zjisti-li se pii zapisu nového dokumentu do elektronického systému spisové sluzby, ze v
téze zéleZitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, vytvofi se spis a oba dokumenty se
do n¢j spoji. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i Cislo
jednaci pfedchoziho dokumentu.

Obec vede samostatné evidence dokumentl, na které se vztahuji zvlastni prévni
pfedpisy: evidenci pohledavek a zavazki (knihafaktur), evidence vidimaci a legalizaci-
ovéfovaci kniha, evidenci vyhlaSek, evidenci objednavek a evidenci informaci
uvefejnénych na ufedni desce. VSechny uvedené evidence zacinaji v novém roce ¢islem
1/ ptislu§ny rok (napf. OUBR/1/2022) a jsou vedeny v analogové podobé.

Referent na podatelné, ktery obsluhuje elektronicky systém spisové sluzby ma
povinnost dopliiovani a aktualizaci jmenného rejstiiku.

4. Rozdélovani a obéh dokumenti
Rozdé€lovani doru¢enych dokumenth provadi referent na podatelné.

Obé&h dokumentt je priibé€Zné sledovan prostfednictvim elektronického systému spisové
sluzby.
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5.2,

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

6.1.

6.2.

6.3.

7.1.

5. Vyftizovani dokumenti

Jestlize se zjisti, Ze obec neni pfislusnd k vyfizeni dokumentu, postoupi jej piislusné
instituci a odesilatele o tom vyrozumi.
Byl-li dokument vyf¥izen jinak (napf. telefonicky, osobnim jednanim), u¢ini se o tom
zaznam v elektronickém systému spisové sluzby (popf. i na dokumentu).
Zaméstnanec poveéfeny vyfizenim dokumentu zaznamend v elektronickém systému
spisové sluzby jak byl dokument vyfizen, kdy a komu byla odeslana odpovéd. U
dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skuteCnost uvede
v elektronickém systému spisové sluzby.
V3echny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech (isel jednacich dokumentil, jeZ jsou jeho souasti. Navaznost piipojovanych
dokumentll se vyznaéi v elektronickém systému spisové sluzby. Spisova znacka se
vytvofi — zkratkou obecnfho ufadu OUBR, &islem jednacim prvntho dokumentu,
pfijatého do elektronického systému spisové sluzby, piisluSnym rokem (napf.
OUBR/1/2022).
Soucasti vyfizeného spisu v analogové podobé je vzdy prvopis vyhotoveného
dokumentu, popf. jeden ze stejnopisi prvopisu vyhotoveného dokumentu oznafeny
datem pfedani k odeslani.
Skartani znak ,,A“ (archiv) oznaluje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartaCnim fizeni vybran jako archivélie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho
archivu Kladno (analogovy dokument) a do Néarodniho digitdlniho archivu (digitalni
dokument). Skartadni znak ,,S* (stoupa) oznaduje dokument bez trvalé hodnoty, jenz
bude ve skartaénim fizeni navrZen ke znifeni. Skartaéni znak ,,V* (vybér) oznacuje
dokument, ktery je pfedkladan ve skartaénim navrhu mezi dokumenty se skartanim
znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skartanim znakem ,,S“. Tento ndvrh miZe byt
pfi skartaéni obhlidce dodate¢né po konzultaci zménén.
Pokud spis obsahuje dokument se skartatnim znakem ,,A“, oznaci se spis skartatnim
znakem ,,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skarta¢nim znakem ,,V* a ,,S“, oznaci se
spis skartabnim znakem ,,V“. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartaénim
znakem ,,S“, ozna¢i se spis skartanim znakem ,,S%. Skartacni lhilita spisu se stanovi
podle dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zafazen do skartaéniho fizeni nejpozdgji.

6. Vyhotovovani dokumenti

Dokumenty vzniklé z Gfedni Cinnosti obce se oznauji zéhlavim s jejim nazvem,
adresou a ¢islem jednacim. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i Cislo
jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje (viz pfiloha ¢. 3 vzory hlavickového
papiru).

Dalsimi nélezitostmi dokumentu uvedeného v odstavci 1 jsou: datum, pocet listh
dokumentu, pocet listli pfiloh nebo polet svazkl pfiloh a jméno, pfijmeni a funkce
zaméstnance poveéfeného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.
Obec si pro vykon spisové sluzby zpravidla ponechiava prvopis vyhotoveného
dokumentu.

7. Podepisovani dokumenti a uZivani razitek

Dokumenty podepisuje starosta obce, vdob& jeho nepfitomnosti mistostarosta.
Digitalné podepisuje pouze starosta obce. V piipadé podepisovani elektronickym
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7.2.

7.3.

7.4.

8.1.

8.2.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

10.1.

10.2.

podpisem musi byt dokument opatfen rovnéZ kvalifikovanym elektronickym ¢asovym
razitkem. Pokud to stanovi zvla$tni pravni pfedpis, opatii se podepsany dokument
otiskem ufedniho razitka.

Obec m4 ufedni razitka stejného typu se shodnym textem, ktera se rozlisuji pofadovymi
¢isly.

Pracovnik matriky vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uZiva, datum pievzeti, datum
vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis pitebirajiciho zaméstnance.
Pracovnik podatelny vede evidenci kvalifikovanych certifikata.

Razitko se vyfazuje z evidence v piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opottebovani.

8. Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentd zaji$tuje osoba ktomu povéfena, kterd zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani.

V3ichni zpracovatelé¢ jsou povinni vyplnit v elektronickém systému spisové sluzby
udaje o vyfizeni a odeslani dokumentu, pfevést dokument do vystupniho datového
formatu a opatfit tento pfevod dolozkou a dokument uzaviit.

9. Ukladani dokumentii

Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obce v analogové podobé jsou po dobu trvani
skarta¢ni lhiity uloZeny na mist€ vyhrazeném k uloZeni dokumentli, k vyhledavani a
predklédani dokumentii pro potiebu obce a k provadéni skarta¢niho tizeni (déle jen
»Spisovna®). Digitalni dokumenty se ukladaji na externim tloZiti obce.

Dokumenty se po vyfizeni pfedaji spravci spisovny podle potieby, nejpozdéji v§ak do
4.mé&sice nasledujiciho roku, pokud povaha véci nevyZaduje, aby zpracovatel mél
k dispozici vytizeny dokument déle.

Za spisovnu zodpovid4d poveéfeny zaméstnanec-pokladni, ktery zkontroluje, zda je
ukladdany dokument tplny, a uloZi ho. O uloZenych dokumentech vede evidenci. Ve
spisovné se dokumenty ukladaji podle spisového a skartaéniho planu obce.

Pro nahliZzeni do dokumentl uloZenych ve spisovné i v externim tloZi$ti obce plati
obecné ustanoveni o nahliZeni do spist v fizeni pfed spravnim orgdnem nebo soudem;
to neplati, jestlize dokumenty pfed uloZenim ve spisovné byly vefejné piistupné.
Spisovna vede evidenci o zapdjtovani a nahlizeni do dokumentd a spist
v elektronickém systému spisové sluZby.

10. Vyfazovani dokumenti

Vytazovani dokumentl se provadi ve skartaCnim fizeni, pfi kterém se vytazuji
dokumenty nadale nepotfebné pro ¢innost obce a pii kterém Statni okresni archiv
Kladno provadi vybér archivalii. Do skartaéniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty
v analogové i digitalni podob¢&, kterym uplynula skartaéni lhiita, a razitka vyfazena z
evidence z dGvodu ztraty platnosti nebo opotfebeni.

Skarta¢ni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartani lhity
dokumentu, a to na zakladé skartaéniho navrhu. Po dohod& se Statnim okresnim
archivem Kladno mtize byt skartaéni fizeni provedeno i pozdé&ji, nejpozdé&ji viak jednou
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10.3.

10.4.

10.5.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

12.1.

12.2.

12.3.

za pét let. Skartaéni navrh zasle obec Statnimu okresnimu archivu Kladno k posouzeni a
k provedeni vybéru archivalii.

Skartatni navrh dokument v analogové podobé& (pfiloha &. 4) obsahuje: oznaCeni
puvodce dokumentt, které jsou navrzeny ke skarta¢nimu fizeni; pofadové Cislo; spisovy
znak; seznam dokumentli navrzenych ke skartacnimu ftizeni; dobu jejich vzniku;
skartaCni znak a lhiitu; jejich mnoZstvi. Skartaéni nadvrh dokumentt v digitalni podobé
je generovan elektronickym systémem spisové sluzby.

Po obdrZeni souhlasu se zni€enim dokumentd oznalenych skartaénim znakem ,,S
zabezpeci obec jejich znieni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu Statniho
okresniho archivu Kladno nesmé&ji byt dokumenty ni¢eny.

Dokumenty vybrané jako archivilie k trvalému uloZeni do archivu pfedd obec
v dohodnutém terminu Statnimu okresnimu archivu Kladno (analogové dokumenty) a
Narodnimu digitalnimu archivu (digitalni dokumenty).

11. Vedeni spisové sluzby v mimofadnych

V pfipadech mimotfadncyh udalosti, které po omezené <&asové obdobi vylucuji
standardni pouZivani spisové sluzby v rozsahu jeji zavedené evidence se spisova sluzba
vede v ndhradnim zplsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlaStni
evidenéni pomicce.

Dokumenty jsou béhem trvani mimofadné situace ptipravovéany k odesilani v analogové
podobg.

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonceni mimofddné situace. Pokud jsou
vni dokumenty evidovany po dobu krat$i nez 48 hodin, pievedou se dokumenty
evidované v nahradni evidenci do eviden¢éni pomicky, ve které se obvykle dokumenty
eviduji. Pokud jsou v ni evidovany po dobu delsi neZ 48 hodin, pak dokumenty ponecha
v ndhradni evidenci a ty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje
v evidensni pomicce, ve kteeé obvykle dokumenty eviduje.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci ve spisovné spolené s ostatnimi
dokumenty.

12. Spisova rozluka

Pokud ti, ktefi mezi sebou provadgji spisovou rozluku, vykonavaji spisovou sluzbu
v elektronické podobé& v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou
rozluku a pfedani dokumentd v digitalni podobé prostfedky elektronického systému
spisové sluzby.

Predavaci seznam v pfipadé pfeddvanych vyfizenych dokumentt a uzavienych spist
obsahuje pofadové ¢islo, spisovy znak, druh dokumentti, popfipad€ spisu, dobu jejich
vzniku a mnoZstvi , jméno a piijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové
rozluky a jeji podpis.

Predavaci seznam v ptipadé predavanych, nevytizenych dokumentli a neuzavienych
spist obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listl a pfiloh), jméno, pfijmeni fyzické
osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.
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12.4. Ten na koho pfesla plisobnost k vytizeni pfedavanych nevyfizenych dokumentt a
neuzavienych spisd, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidenéni pomiicky jako
dorucené.

13. Zavéreéna ustanoveni

13.1. Tento spisovy fad schvalila rada obce ¢. 24 dne 28.12.2021 a nabyva udinnosti dne
01.01.2022.
13.2. Rusi se Spisovy fad Obce Brandysek ze dne 01.10.2015.

Obec Brandysek
PSC 273 41

IC: 00234168 /l
DIC: CZ00234168 @

----------------------------------------------------------

Jifi Vesely, starosta obce

Ptilohy:
- Spisovy a skartaéni fad
- Navrh na vyfazeni dokumentii
- Vzor podaciho razitka




