Spisovy rad obce Kyje
I. Uvodni ustanoveni

Spisovy fad je vnitfni predpis obce Kyje, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci
s dokumenty a skartacni fizeni.

Spisova sluzba se fidi:

zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon,
v platném znéni (dale jen ,archivni zakon)

vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen
»Vvyhlaska“®),

zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd,
v platném znéni,

vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd,

vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky 422/2010 Sb.

zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni,

zakonem €. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, v platném znéni

zdkon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, v platném
znéni,

zdkon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeceni a pfispévku na statni
politiku zaméstnanosti, v platném znéni,

zdkon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, v platném znéni

zdkon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce
zdkon €. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zdkona
o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce, zakon ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis(, a zakon ¢. 121/2000
Sb., o pravu autorském, o prdvech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné
nékterych zakonu (autorsky zdkon), ve znéni pozdéjsich predpist.

Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.

Tento spisovy rad je zavazny pro obec Kyje



Spisovy fad

1. Pfijem dokumenti

Dorucéené dokumenty se pfijimaji v misté k tomu ur¢eném — podatelna, kterd sidli na
adrese: Kyje 49. Na této adrese jsou v urednich hodinach pfijimany dokumenty
v analogové podobé a dokumenty v digitdlni podobé dorucované na pfenosnych
technickych nosicich dat.

Podatelna obecniho Uradu je vybavena zafizenim, které umozniuje pfijem datovych
zprav dorucovanych na elektronickou adresu podatelny obce Kyje/ obecniho Uradu
Kyje obec.kyje@tiscali.cz nebo doruc¢ovanych prostrednictvim datové schranky.

Dokument v digitalni podobé se povazuje za dodany obci Kyje/ obecnimu Uradu, je-li
dostupny podatelné.

Uréeny pracovnik podatelny obecniho Uradu zaznamena datum doruceni dokumentu.

Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno nad nazvem obce Kyje/
obecniho Uradu jméno, popfipadé jména, a prijmeni fyzické osoby, preda pracovnik
podatelny obalku adresatovi, poptipadé jim urcené fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-
li adresat po otevieni obalky, kterd mu byla predana, Ze obsahuje dokument Gredniho
charakteru, preda tento dokument i s obalkou pracovnikovi podatelny, ktery zabezpeci
bezodkladné dodatecné oznaceni a zaevidovani dokumentu. Dale musi byt oddéleny
dokumenty oznacené na obalce heslem ,Vybérové fizeni - neotvirat”. Pracovnik
podatelny opatii obalku tohoto dokumentu podacim razitkem, kde uvede ¢as a datum
doruceni a nasledné zaeviduje do dorucovaci knihy — deniku. Teprve po uplynuti
terminu verejné soutéze dochazi k nasledné evidenci do podaciho deniku. Datem
doruceni je datum uvedené na obalce.

Dorucenou datovou zpravu ulozZi pracovnik podatelny ve tvaru, ve kterém byla obci
Kyje/obecnimu Uradu Kyje dorucena, a je uchovana po dobu nejméné tfi let ode dne
doruceni, pokud obsah dokumentu v ni obsaZeny neni spojen s vykonem prav a
povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni predpis dobu delsi; v takovém
pfipadé je uchovana po dobu stanovenou jinym pravnim predpisem pro uplatnéni prav
a povinnosti ke skuteCnostem obsazenym v tomto dokumentu.

Pokud ma dokument obsazeny v datové zpravé zavainy vyznam, prevede pracovnik

podatelny tento dokument pomoci autorizované konverze do dokumentu v analogové
podobé.

2. Oznaéovani dokumentut

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z ¢innosti obce Kyje/obecniho uradu Kyje,
vyjma dokument, které nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni letaky, pozvanky a



tiskoviny a pfipadné dalsi dokumenty nesouvisejici suredni cinnosti obce
Kyje/obecniho dradu Kyje a dokumentl v digitalni podobé, jsou evidovany
v evidencich dokument( a oznacovany jednoznaénymi identifikatory.

2. V pripadé dokumentt evidovanych v podacim deniku plni funkci jednoznaéného
identifikdtoru &islo jednaci. Cislo jednaci se sklada ze zkratky obecniho ufadu,
poradového C&isla dokumentu v prislusné evidenci dokumenti a kalenddrniho roku, ve
kterém byl dokument zaevidovdn

3. Vpfipadé dokumentl evidovanych vsamostatnych evidencich piIni funkci
jednoznaéného identifikatoru evidenéni Cislo ze samostatné evidence. Evidencni ¢islo
ze samostatné evidence se skladd ze zkratky obce Kyje /obecniho Ufadu Kyje.

4. Pracovnik podatelny opatfi doru¢eny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho
obalku, nebo dokument, ktery vznikl prevedenim podle odst. 1.11 a 1.12, bezodkladné
po doruceni nebo prevedeni otiskem podaciho razitka. Pokud je obci Kyje /obecnimu
uradu predan dokument v analogové podobé mimo podatelnu nebo pokud je
dokument vytvoren z podani nebo podnétu ucinéného ustné, opatfi ho pracovnik
podatelny zpravidla v den doruceni nebo jeho vytvoreni otiskem podaciho razitka.

5. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:
a) nazev obce Kyje/obecniho Uradu,
b) datum doruceni dokumentu

c) Ccislo jednaci nebo evidencni Cislo
d) pocet listd dokumentu,

3. Evidence dokumentut

1. Dokumenty ufedni povahy dorucené obci Kyje/obecnimu Gradu nebo jejim
zaméstnanclm a dokumenty vzniklé z ¢innosti obce Kyje/obecniho Uradu Kyje, vyjma
dokumentu, pro néz je vedena samostatna evidence, nebo dokumentd, které evidenci
nepodléhaji (prospekty, reklamni letaky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici pfimo
s ¢innosti obce/obecniho Uradu), jsou evidovany v podacim deniku, ktery je zakladni
evidencni pomUckou pro vedeni spisové sluzby.

2. Podaci denik je kniha vytvofena ze svazanych a ocislovanych list( tiskopist, oznacend
nazvem obce Kyje/obecniho Gradu Kyje pro niz/néhoz je vedena, ¢asovym obdobim, v
némzZ je uzivdna, a poctem vsech listl; je zabezpecen proti odcizeni, ztraté,
pozmeénovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, znieni nebo
neopravnénému zpracovani udaja, jakoz i proti jinému zneuZiti. Do podaciho deniku se
zapisuji dokumenty v numericko-chronologickém poradi. Pracovnik podatelny provadi
zapisy v podacim deniku srozumitelné, prehledné, Citelné a zplsobem zarucujicim
jejich trvanlivost; chybny zapis pracovnik podatelny Skrtne zplsobem zarucujicim
Citelnost zapisu i po provedeni Skrtu. V pripadé potreby pracovnik podatelny doplni
chybny zdapis spravnym zapisem. U provedené opravy pracovnik podatelny uvede
datum opravy, své jméno a vlastnorucni podpis.



3. Pracovnik podatelny vede o dokumentu v podacim deniku tyto udaje

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

b) datum doruceni dokumentu obci Kyje/obecnimu Uradu Kyje, a stanovi-li tak jiny
pravni predpis, rovnéz ¢as jeho doruceni nebo datum vytvoreni dokumentu
obci/obecnim uUradem; datem vytvoreni dokumentu se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokumentd,

c) Uudaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny obci/obecnim Ufadem, uvede
se slovo "Vlastni",

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

e) strucny obsah dokumentu (predmét, véc),

f) jméno a prijmeni fyzické osoby, které byl dokument pridélen k vyfizeni;

g) zpUsob vyfizeni, Udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listd dokumentu v
analogové podobé, pocet listl nebo pocet svazkd jeho pfiloh v listinné podobé;
u pfiloh v nelistinné podobé s vyjimkou pfiloh v digitdlni podobé jejich pocet a
druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

h) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartacniho znaku,
skartacni Ihaty, poptipadé z roku zarazeni dokumentu do skartac¢niho fizeni

4. Ciselnd fada v podacim deniku za¢ind vidy 1. ledna nového kalendainiho roku &islem
1. Je sloZzena z celych kladnych Cisel nepretrzité po sobé jdoucich a konci 31. 12. Po
poslednim zapisu pracovnik podatelny zbyvajici fradky na strané proskrtne a zapise
datum provedeni posledniho zapisu a posledni pouZité poradové cislo ve tvaru
"Ukonceno dne ..... poradovym cCislem ..... ", Ktomuto zdznamu doplni své jméno a
pfijmeni a vlastnorucni podpis.

5. Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zniceni dokumentu v analogové podobé poznamena
prislusSny zaméstnanec obecniho Uradu tuto skutecnost do prislusné evidence
dokumentt vcetné Cisla jednaciho dokumentu nebo evidenéniho ¢isla dokumentu ze
samostatné evidence dokumentd, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni fesena.

4. Tvorba spisu
1. Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se fyzicky spojuji a tvori
spis.

Obecni ufad si vybere jeden ze zpUsobU tvorby spisu — spojovanim dokumentt nebo
pomoci sbérného archu.

2. Z dokumentu se vytvareji spisy spojovanim dokumentd.

3. Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze véci byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se predchozi dokument fyzicky k novému
dokumentu. V podacim deniku se u prfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje
k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,spisovy/skartacni znak” cislo jednaci
nového dokumentu, k némuz se pfedchozi dokument pfipojuje. U nového dokumentu



se vkolonce ,spisovy/skartacni znak“ poznamena Cislo jednaci predchoziho
dokumentu.

Z dokumenti se vytvareji spisy pomoci sbérného archu.

Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze véci byl jiz
zaevidovan jiny dokument, ke ,,starému” dokumentu se zaloZi sbérny arch. V podacim
deniku se u ,starého” dokumentu poznamena do kolonky ,,poznamka“ spisova znacka
vytvoreného sbérného archu.

Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho
vyfizeni.

Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu usporadany chronologicky.
a) vzestupné — ve spodni ¢dsti spisu je uloZen nejstarsi iniciacni dokument
b) sestupné — ve spodni ¢dsti spisu se nalézd nejmladsi dokument

Pokud se v dané zaleZitosti k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje jeden
vyfizujici dokument, pfipoji ho zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje k doru¢enému
dokumentu a oznadi ho stejnym Cislem jednacim nebo stejnym evidencnim cislem ze
samostatné evidence dokumentu jakym je oznacen doruceny dokument. V tomto
pripadeé se spis nevytvari.

5. Rozdélovani a obéh dokumentu

Pracovnik podatelny/starosta obce obecniho Uradu rozdéli dokumenty bezodkladné
po jejich zaevidovani a nasledné je pridéli zaméstnanclm, ktefi jsou povéreni k jejich
vyfizovani.

Povéreni zaméstnanci/pracovnici si dokumenty kazdodenné prebiraji, lze stanovit
termin kdy a jak. Prevzeti dokumentu potvrdi v podacim deniku vlastnoru¢nim
podpisem v kolonce poznamka.

Béhem vyrizovani dokumentu musi byt zajisténa pribézna informovanost o misté, kde
se dokument v danou dobu naléza. O predavani dokumentu je pracovnik podatelny
obecniho ufadu/ starosta informovdn a tyto Udaje zaznamendava v podacim deniku
v kolonce ,vyfizuje”.

6. Vyfizovani dokumentu

Prislusny zaméstnanec vyridi dokument, popfipadé spis
a) dokumentem,
b) postoupenim jinému subjektu,
¢) zaznamem na dokumentu,
d) vzetim navédomi



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

Pokud je dokument vytizen jinym zplsobem neZ odeslanim odpovédiv listinné podobé
(napf. ustné — telefonicky nebo osobné), ucini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje,
na dokumentu zdznam, pfipadné k dokumentu takovy zaznam pfipoji.

Pracovnik podatelny zaznamena v podacim deniku zpUsob vytizeni dokumentu nebo
spisu a udaje identifikujici adresata, pokud byl dokument vyfizen odeslani odpovédi.
Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, pracovnik podatelny uvede tuto
skute€nost v podacim deniku. Je povinnosti kazdého zaméstnance, ktery dokument
vyfizuje, tyto Udaje pracovnikovi podatelny/starostovi sdélit.

Po vyfizeni oznali pfislusny zaméstnanec dokument, popfipadé spis, spisovym
znakem, skarta¢nim znakem a skartacni Ih(itou. Spisovy znak, skartacni znak a skartacni
Ih(ta se pridéluje na zakladé platného spisového a skartacniho planu, ktery byl platny
v dobé vyrizeni dokumentu nebo spisu.

7. Vyhotovovani dokumentu

Dokumenty vzniklé z Gredni ¢innosti obce Kyje/obecniho ufadu Kyje musi obsahovat
nasledujici nalezitosti:

zahlavi s nazvem a kontaktni adresou obce Kyje/obecniho Uradu Kyje
a. vsSechny uredni dokumenty se oznacuji zahlavim s nazvem a sidlem uradu,
pricemz nazev a sidlo Uradu se uvadi v prvnim padé
b. vSechny dokumenty vyhotovené organem obce v samostatné plsobnosti
obce, se v zahlavi oznacuiji slovy: ,Obec Kyje“, s uvedenim organu ktery
dokument vyhotovil
Cislo jednaci, v odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i Cislo jednaci odesilatele
dokumentu, pokud jej obsahuje,
datum podpisu dokumentu,
jméno a pfijmeni a funkce zaméstnance povéreného podpisem dokumentu.

8. Podepisovani dokumenti a uZivani razitek

Podpisové pravo pro dokumenty obce Kyje/obecniho Uradu Kyje v analogové podobé
ma starosta obce, pfi jeho nepfitomnosti pak mistostarosta obce.

Na dokumentu se uvadi jeden podpis. Nepodepisuje-li dokument pfimo odpovédny
zaméstnanec, uvede se jen jeho jméno nebo jeho funkce a zastupujici pripoji pred svij
vlastnoruc¢ni podpis zkratku ,v z.“ (v zastoupeni). Neni-li dokument (zpravidla



stejnopis) vlastnorucné podepsan, uvede se na ném u jména podepisujiciho dolozka
V. (vlastni rukou).

Na dokument se podpis umistuje v pravé poloviné dopisniho papiru. Pod podpis
povéreného zameéstnance se uvede jeho titul, celé jméno, popf. jména, pfijmeni a jeho
funkce. Vidy se uvadi nejprve jméno a nasledné pfijmeni.

Obec Kyje/obecni Grad Kyje vede evidenci ufednich razitek obsahujici otisk razitka s
uvedenim jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera uredni razitko pfevzala a uziva,
datum prevzeti, podpis prebirajici fyzické osoby, datum vraceni uredniho razitka,
datum vyrazeni Urfedniho razitka z evidence; v pfipadé ztraty uredniho razitka se vede
v evidenci rovnéz zdznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popfipadé predpokladané
datum ztraty ufedniho razitka.

Kulaté uredni razitko se statnim znakem se otiskuje doprostied pod textovy sloupec.
Otisk hranatého razitka se umistuje nad vlastnorucni podpis tak, aby jej nepfekryval.
V elektronické podobé se otisk Uredniho razitka nahrazuje slovy: ,otisk uUredniho
razitka“.

Zaméstnanec obecniho Uradu je po ukonceni pracovniho poméru povinen odevzdat
veskera pouzivana razitka a Uredni razitka, ktera prevzal do svého uzivani.

Obec Kyje/obecni Grad Kyje bezodkladné oznami ztratu Uredniho razitka Ministerstvu
vnitra. V oznameni uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis
razitka. Ministerstvo vnitra uverejni ozndmeni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro
organy kraju a organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

9. Odesilani dokumenti

Odesilani dokument( zajistuje pracovnik podatelny/starosta obce Kyje, ktery opatfi
odesilany dokument nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Zpracovatel zvoli zplUsob odeslani vyfizujiciho dokumentu (postou, datovou zpravou,
e-mailem, osobné, kuryrem nebo faxem). Pfiéemz pfednostni prdvo md vyprava
dokumentu prostfednictvim datovych schranek.

Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu.

Pro vykon spisové sluzby je ponechan na obci/obecnim Ufadé stejnopis odeslaného
dokumentu.



10. Ukladani dokumenti v pfiruénich registraturach

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSté provozné potiebné a platné
dokumenty a spisy, jsou pfirucni registratury jednotlivych pracovnik(. Spravné uloZeni,
oznaceni a zabezpeceni dokument( a spisl zajistuje prislusny zaméstnanec.

Dokumenty a spisy uklada pfislusny povéreny zaméstnanec podle vécného obsahu a
spisovych znakl uvedenych ve spisovém a skartacnim planu do $anon( nebo do
archivnich krabic, které polepi Stitky. Prislusny skartacni znak nadepiSe do spodni ¢asti
hrbetniho Stitku Sanonu, do horni ¢asti vepiSe spisovy znak, obsah a spoustéci udalost
dokumentu, pfipadné spisU.

V pfirucnich registraturach v kancelafi uradu jsou dokumenty a spisy ulozeny zpravidla
1 aZ 2 roky a poté se pripravi k predani do spisovny obecniho uradu.

11. Ukladani dokumenti ve spisovné obecniho uradu

Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy z pfirucnich registratur je spisovna obecniho
Uradu.

Je-li v odGvodnénych pripadech nutno z provoznich diivodd nékteré dokumenty nebo
spisy v kancelari obecniho Uradu ponechat, je povinnosti prislusnych zaméstnancl tuto
skutec¢nost béhem ukladani do spisovny oznamit. U dokumentt typu ,,A“ je nezbytné
toto oznameni doplnit seznamem pozastavenych dokumentd, aby byly v dalSim stupni
uloZeni podchyceny alespon evidencné.

Ve spisovné obecniho Uradu jsou dokumenty a spisy ukladany v regdlech dle spisového
a skarta¢niho planu. Dokumenty a spisy se ukladaji v Sanonech nebo v krabicich.

Dokumenty a spisy zlstavaji ve spisovné obecniho ufadu uloZeny po dobu uréenou
skartacni lhiGtou. Po uplynuti skartacni Ih(ity se dokumenty vyfazuji ve skartacnim
fizeni.

12. Nahlizeni a vypujéky dokumenti ze spisovny

Zameéstnanci obecniho Uradu mohou nahlizet jen do dokument( a spis(, které jsou
povéreni vést a zpracovavat. Nahlizeni do ostatnich dokumentd a spisl je vdzano na
souhlas starosty obce nebo jim povérené osoby.



2. Osoby, které nejsou povéreni obecnim uradem, mohou nahlizet do dokumenta a spisu
ve spisovné jen na zakladé povoleni starosty obce nebo jim povérené osoby.

3. Nabhlizeni do dokument( a spist se eviduje v knize navstév.

13. Vyfazovani dokumentt

1. Dokumenty a spisy obce Kyje/obecniho Uradu Kyje, vyjma prevadénych dokumentt dle
odst. 1.11 a 1.12, a Uredni razitka vyrazend z evidence nesmi byt zni¢eny bez radného
skartacniho Fizeni.

2. Obec Kyje/obecni urad Kyje odpovida za provedeni skarta¢niho Fizeni rovnéz u
dokumentld a spisd vzniklych z ¢innosti jejich pravnich predchadcl. V pripadé
rozhodnuti o zruseni obce/ obecniho Uradu se provadi spisova rozluka. S dostate¢nym
predstihem zpracuje povéreny zaméstnanec obecniho Uradu plan provadeéni spisové
rozluky véetné casového rozvrhu, ktery zasle Statnimu okresnimu archivu Jicin.

14. Predmeét skartacniho fizeni

1. Dokumenty a spisy jsou ve spisovné obecniho uradu uloZzeny po dobu stanovenou
skartacni Ihitou, uvedenou ve spisovém a skartacnim planu. Skartacni lhta zacina
bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vzniku dokumentu nebo uzavreni spisu,
pfip. po uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skartacni lhlty nelze zkracovat.

2. Skartacni fizeni se provadi jednou za 5 let komplexné za cely Urad a jeho predmétem
jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichZ uplynuly skartacni Ihadty.

16. Specifické podminky ochrany osobnich Gdaja a prostfedky
zpracovani udaju ve jmenném rejstfiku

1) Nakladani s osobnimi Udaji je v pfipadé Obecniho Uradu Kyje omezeno uZivatelskymi pravy
a je v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaja, v platném znéni.

Spisovy rad byl schvalen dne: 9.9.2017

V Kyjich



