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I. Uvodni ustanoveni

Spisovy fad obecniho utadu ve Stépankovicich je vnitini predpis, ktery upravuje postup pfi
zaji$fovani odborné spravy dokumenti doslych i vze$lych z ¢innosti, v&etné jeho pravnich
ptedchidci.  Spisovy fad upravuje pfijem dokumentu, jejich evidenci, oznacovéni,
rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, razitkovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skarta¢nim fizeni dle platné pravni upravy.

Nedilnou souéasti spisového fadu je spisovy a skartaéni plan.

Spisovy fad je zdvazny pro viechny zaméstnance obecniho tifadu Stépankovice, ktefi pracuji
s dokumenty.

Kontrolou dodrzovani spisového fadu je povéien sekretariat obecniho Gfadu Stépankovice.

II. Pravni predpisy

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakoni, ve znéni
pozdéjsich pfedpisu (déle jen archivni zakon)

Zikon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumenti, ve
znéni pozdéjSich predpisi

Zakon €. 563/1991 Sb., o uetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi

Zakon €. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce

Zikon €. 298/2016 Sb., kterym se meéni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona o
sluzbach vytvérejicich divéru pro elektronické transakce

w

Vyhladka &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich
piedpisti (déle jen vyhlaska o spisové sluzbg)

VyhlaSka €& 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu

Vyhlaska ¢. 194/2009Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informa¢niho
systému datovych schranek, ve znéni pozdgjsich piedpisu

Vyhladka MV ¢astka 57/2017, Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
(dale jen Narodni standard)

Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji



Zakon &. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zdkony v souvislosti s pfijetim zdkona o
zpracovani osobnich udaju

Zakon ¢&. 250/2017 Sb., o elektronické identifikaci

II1. Zakladni pojmy

Autenticita

Autenticita je v kontextu spisové sluzby vlastnost dokumentii charakterizujici jejich originalni
puvodnost a hodnovémost. Autenticky dokument je pokladdn za pravy, aniz by byla
zkoumana jeho divéryhodnost.

Autorizovana konverze
Autorizovanou konverzi dokumentu se rozumi Gplné pfevedeni dokumentu v digitalni podobé
do dokumentu v listinné podobé a naopak, a ovéfeni shody obsahu té€chto dokumenti.

Archiv
Archiv je zafizeni podle archivniho zékona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivilie

Archivilie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pivodu, vnéjsim
znakum a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zdjmu k trvalému uchovéni a
byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i petetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty
souvisejici s archivnim fondem &i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé& vzniku,
obsahu, piivodu, vnéj$im znakium a trvalé hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty do
evidence.

Archivni kniha

Archivni kniha slouzi k zaznamenavani pfiristki do spisovny. Je to evidentni pomicka
spisovny s ustalenou rubrikaci. Tato evidence je soucasti elektronického systému spisove
sluzby.

Cislo jednaci
Cislo jednaci je evidenéni znak dokumentu v ramci evidence dokumentii, jehoZ tvar vychazi
z pozadavku vyhlasky €. 259/2012 Sb., §11, odst. 1 a potieb pivodce.

Datova schranka

Datovou schrankou se rozumi elektronické uloziste, které je uréeno k doruCovani dokumenti
organy vefejné moci, k provadéni ukonii vii¢i organim vefejné moci a k dodani dokumenti
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoziiuje-li to povaha
dokumentu.



Datové ulofisté
Datove ulozisté slouzi k dlouhodobému ukladani digitalnich dokumenti. Datovymi uloZzi$t
mohou byt vnitini pamét’ pocitace, disky zabudované do poéitate nebo sitova (vzdalena)
datova uloziste.

Datovy balicek SIP
Informa¢ni  bali¢ek (,,Submission Information Package”) uréeny kexportu nebo
pienosu entit z eSSL do digitdlniho archivu. Je tvofen podle piiloh ¢. 2 a 3 Narodniho
standardu a obsahuje metadata a digitalni komponenty:

a) spisu,

b) dokumentu zatfidéného piimo do vécné skupiny, nebo

¢) dilu typového spisu.

Datovy formdt
Datovy format je zplisob kédovani komponenty, ktery zaji$t'uje uloZeni dokumentu nebo jeho
¢asti (Casti) pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho znazornéni. Datovymi formaty
Jjsou napiiklad:

a) format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005),

b) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

¢} format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 — nekomprimovany),

d) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918),

¢) format Graphics Interchange Format (GIF),

f) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM),

g) format XML,

h) proprietarni formaty dokumentu vytvaiené napiiklad kancelafskymi aplikacemi.

Dokument

Dokumentem je kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at’ jiz
v podobé listinné nebo digitalni, ktera byla vytvoiena piivodcem nebo byla plivodci dorugena.
Klicovou vlastnosti dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho informacéniho obsahu.
Dokument tvofi jedna nebo vice komponent (naptiklad privodni dopis ma pfipojeny ptilohy).
Dokument vytvofeny piivodcem vznika jako koncept a do okamzZiku p¥idéleni evidenéniho
¢isla existuje v elektronickém systému spisové sluzby jako rozpracovany dokument.
Dckument 1ze zaznamenat na uréeném médiu a v uréeném datovém formatu.

Elektronicky dokument
Elektronicky dokument je jakykoli obsah uchovavany v elektronické podobé¢, zejména jako
text nebo zvukova, vizualni nebo audiovizualni nahravka.

Elektronicka spisovna

Elektronickd spisovna je funkéni sloZka elektronického systému spisové sluzby uréend
k ukladani, vyhledavani a pfedkladani digitalnich dokumenti pro potfebu puvodce
a k provadéni skartaéniho fizeni.



Elektronicky systém spisové sluzby

Elektronicky systém spisové sluzby je informacni systém urCeny ke spravé dokumentu ve
smyslu ustanoveni § 2 pism. | archivniho zakona, s vyuzitim § 63 odst. 3 a 4 téhoZ zakona.
Mize se jednat o funkéni soudast informaéniho systému spravujiciho dokumenty, ktera plni
ukoly stanovené zakonem.

Entita

Entitou se rozumi objekt spravovany elektronickym systémem spisové sluzby. Mezi entity
patii vécné skupiny, spisy, typové spisy, soucasti, dily, rozpracované dokumenty a
dokumenty.

Evidence dokumenti

Evidence dokumenti je nezbytny nastroj umoziujici piehledné
odborné vedeni spisové sluzby. Evidence dokumentli je vedena v elektronickém systému
spisové sluzby pfirtistkovym zplisobem v souladu spravnim predpisem upravujicim
podrobnosti vykonu spisové sluzby.

Hdentifikace spisu a typového spisu

Identifikace spisu je evidennim znakem spisu nebo typového spisu vramci evidence
dokumenti. Je jim spisova znacka nebo, v ptipad¢, Ze tato neni pouZita, je jim znak, ktery je
dokumentu, prvniho dokumentu). U typovych spisi je timto evidenénim znakem nazev
typového spisu. V jedné vécné skupiné uréené pro typové spisy se nazev typového spisu tvofi
jednotnym zptasobem.

Informacdni systém spravujici dokumenty

Informaéni systém spravujici dokumenty je jakykoli elektronicky systém obsahujici
komponenty. V pfipadé evidence dokumentii v samostatnych evidencich podle pravniho
pfedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby musi spliiovat pozadavky na
elektronicky systém spisové sluzby podle Narodniho standardu nebo dokumenty a jejich
metadata ukladat v elektronickém systému spisové sluzby, ktery je spliiuje. V ptipadé vedeni
evidence dokumenti v samostatnych evidencich dokumentii se jedna o informacni systém
spravyjici dokumenty.

Jednoznacny identifikdtor

Jednoznaény identifikitor je znak pevné spojeny s dokumentem zajistujici jeho
nezaménitelnost a jedineénost. Kazda entita v elektronickém systému spisové sluzby je
oznalena jednoznaénym identifikatorem, kterym je idaj v metadatech. V pfipadé dokumentu
tento identifikator plni funkci jednoznaéného identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2, nebo odst.
3 archivniho zakona. Jednoznaény identifikator obsahuje vidy oznaleni pivodce, poptipadé
zkratku oznadeni puivodce, a to ve formé alfanumerického kodu. Jednoznaény identifikator je
pfidélovan elektronickym systémem spisové sluzby automaticky.

Komponenta



Komponentou v digitalni podobé se rozumi jednoznacné vymezeny proud biti tvofici
potitacovy soubor. V listinné podob& je komponentou dale nedélitelnd ¢ast dokumentu
{pruvodni dopis, pfiloha). Komponenta, popiipadé skupina komponent, vytvari rozpracovany
dokument nebo dokument.

Konverze
Konverze je proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného formatu. Vysledkem
konverze je jejich ztvarnéni.

K¥#iiovy odkaz

Ktizovy odkaz je vazba mezi spisy, mezi spisy a dily typovych spisti, mezi dokumenty a mezi
spisy a dokumenty. Pevny kfiZovy odkaz zaji§tuje spojeni entit, které nelze bez uvedeni
diuvodu odstranit, a pfihlizi se k nému pfi exportu a pienosu dokumentti a spist. V pfipadé
volného kfiZzoveho odkazu se jednd o informaéni vazbu, kterd nema vliv nad timto
odkazem spojené entity a praci s nimi.

Kvalifikovand elektronickd pecet’
Kvalifikovanou elektronickou peleti se rozumi elektronickd pecet, =zaloZend na
kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanou certifikaéni autoritou.

Kvalifikované ¢asové razitko

Kvalifikované ¢asové razitko divéryhodnym zpisobem spojuje data v elektronické podobé s
Casovym okamzikem, a zarucuje, Zze uvedend data v elektronické podobé existovala pied
danym casovym okamzikem. Kvalifikované ¢asové razitko je zaloZené na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanou certifikacni autoritou.

Kvalifikovany elektronicky podpis
Kvalifikovany elektronicky podpis se rozumi elektronicky podpis, zaloZeny na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanou certifikaéni autoritou.

Metadata
Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentl a jejich spravu
v prubéhu casu.

Metadata - hlavicka metadat

Hlavicka metadat je podmnozina metadat pro entitu, ktera zlistane zachovana
po zni¢eni nebo pienosu entity. Hlavicka metadat je dokladem, Ze pfedmé&tna entita existovala
a byla spravovana elektronickym systémem spisové sluzby.

Oznaclovini dokumentit
Oznafovani je jednim zdkonl vykonu spisové sluzby, kterym se rozumi piifazovani
jednoznaéného identifikatoru k dokumentu, pfi zahajeni jeho pfijmu.



Podaci denik
Podaci denik je evidenéni pomucka v listinné podob€. V organizaci je pouzivan pouze pi1
vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich.

Podateina

Pod pojmem podatelna se rozumi pracovisté ziizené v sidle Gfadu, slouZici pro pfijem,
oznadovani, evidenci a odesilani dokumentli. K odesilani dokumenti slouzi vypravna.
Cinnosti v podatelné i vypravné zpravidla vykona jedna, témito pracemi povéfena osoba.

Postovni klient

Postovni klient je poditaovy program, ktery slouzi k ptijimani, odesilani a spravé
elekironické posty (e-maili). Postu nejéastéji uklada na lokalni disk a zpravy a dalsi
informace si se serverem poskytovatele e-mailové schranky vyméiiuje pomoci intemetovych
protokoll. Program postovniho klienta zpravidla umozZiiuje spravovat kontakty ¢&i filtrovat
nevyzadanou postu.

Prenos dokumenti a spisi
Pienos je proces premisténi entit spolu s jejich metadaty do jiného systému. Utelem pienosu
je zejména prevést vybrané dokumenty do externi elektronické spisovny, digitalniho archivu
nebo externiho elektronického systému spisové sluzby (spisové rozluka). Pfenos probiha ve
¢tyfech etapach:

a) export repliky entit se viemi piislunymi metadaty,

b) export transakénich protokold,

¢) nasledné zniteni komponent exportovanych dokumenti (pokud nemaji kfizové odkazy

na entity, které nepodl¢haji pfenosu),
d) nasledné zni¢eni metadat pfenesenych entit s vyjimkou hlavicky metadat.

Piavodce
Puvodce je kazdy, z jehoZ ¢innosti dokument vznikl. Za dokument vznikly z ¢innosti ptivodce
se povaZuje rovnéZ dokument, ktery byl ptivodci doru€en nebo jinak predan.

Skartaéni thita

Je to doba udana poétem let, po které jsou dokumenty uloZeny u piivodce. Skarta¢ni lhiita se
vyjadfuje &islem doplnénym za skartabnim znakem. Zadind béZet od 1. ledna roku
nasledujiciho po roce, ve kterém dokument vznikl, nebo byl vyfizen & pozbyl pro instituci
spravni &i provozni potiebu.

Skartacni refim

Skarta¢ni rezim je puvodcem stanoveny systém vyfazovani entit, ktery vymezuje dobu jejich
ukladani (skarta¢ni lhita) a urtuje typ skartaéni operace (skartatni znak), popfipadé z roku
zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni a jiné skute¢nosti, kterou plivodce stanovi jako
spoustéci udalost.
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Skartacni Fizen{
Skarta¢ni fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty a spisy, jimZ uplynula skarta¢ni
lhuta, a které jiZ nejsou potiebné pro ¢innost plivodce.

Skartalni znak

Skartacni znak je oznafeni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartaCnim
fizeni. Skartaéni znak:

»A* (archiv) - oznaCuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou po uplynuti skartacnich lhit
ve skartaénim fizeni vybrany k trvalému ulozeni do archivu jako archivalie,

»3% (stoupa) — oznacuje dokumenty bez trvalé hodnoty, které budou po uplynuti skartaénich
lhiit, navrzeny v ramci skartaéniho tizeni ke zniceni,

» V¥ (vybér) — oznacuje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni posouzeny a na zdkladé
toho navrzeny bud’ k vybrani za archivélie, nebo ke zniceni.

Smazani

Smazanim se rozumi proces vyloudeni entit z dal§iho zpracovani v elektronickém systému
spisové sluzby. V piipadé vyloudeni entit z dal§iho zpracovani jsou entity dale uchovany
v elektronickém systému spisové sluzby v nezménéné podobé s doprovodnym zépisem
v metadatech, ale pro uZivatelské role jsou tyto entity nepfistupné, jako by byly
z elektronického systému spisové sluzby pieneseny nebo zniceny.

Spis
Spis je soubor dokumentii vztahujici se k jedné véci. Vytvarii se bud’ spojovanim dokumentii,
nebo pomoci sbémeho archu.

Spisovd znacka

Spisova znacka je evidenénim znakem spisu (identifikaci spisu), pokud tak stanovi jiny pravni
piedpis nebo interni pfedpis puvodce. Ptikladem je spisova znacka podle spravniho fadu nebo
spisova znacka soudniho spisu (podle kancelafského fadu soudun). Spisovou znackou je pfi
tvorbé sbémeého archu zejména ¢&islo jednaci sbérmého archu, pfi tvorbé& spisu spojovanim
(prioraci) je }i ¢islo jednaci iniciaéniho dokumentu ve spisu. Spisova znacka miiZe mit 1 jiné
oznaleni, které plivodce pro své acely obvykle uZiva nebo je z jinych dilvodi povaZuje za
ucelné. Funkci spisové znacky u typového spisu plni jeho nazev,

Spisovna
Spisovna je misto urene k uloZzeni, vyhledavani a piedkladani dokumenti pro potiebu
puvodce.

Spisovy Fdd
Spisovy fad je vnitini predpis, ktery stanovi zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a
provadéni vybéru archivalii ve skarta¢nim fizeni.

Spisovy a skartacni plan
Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typii dokumentu roztiidénych do vécnych skupin



s vyznadenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky, skarta¢nimi lhitami a s vyznalenim
pfipadnych spoustécich udalosti.

Spisovy znak

Spisovy znak je oznaeni vécné skupiny dokumentl a spist nebo soudasti typoveho spisu.
Uréuje jeji jednoznaéné misto v hierarchii spisového planu prostfednictvim dédéni spisovych
znak( matefskych vécnych skupin. Je tvofen jednoduchym spisovym znakem v hierarchii
nejvyse postavené vécné skupiny a jednoduchymi spisovymi znaky vécnych skupin nize
lezicich v hierarchii spisového planu az do dosaZeni nejbliz§i mateiské vécné skupiny.
Spisové znaky jsou jednoznaéné v ramci hierarchického spisového planu, zatimco jednoduché
spisové znaky jako takové jsou jednoznaéné jen v ramci konkrétni matefské vécné skupiny.
Spisovy znak ma také soudast typového spisu, jeji spisovy znak tvoii oznaCeni pfislusné
vécné skupiny uréené pro vkladani typovych spisli a jednoduchy spisovy znak soucasti.

Spoustéci uddglost
Spoustéci udalost je okamzik rozhodny pro po&atek plynuti skartaéni Ihity. Spoustéci udalosti
u dokumentli je obvykle vyfizeni dokumentu, kdeZto spoustéci udélosti v pfipadé spish je
obvykle uzavieni spisu. Zvlastni pfipady spoustécich udalosti jsou uvedeny ve spisovém a
skartatnim planu.

Transakéni protokol

Transakéni protokol je duvéryhodny =zéapis informaci o operacich provedenych
v elektronickém systému spisové sluzby, které ovlivnily nebo zménily entity nebo
elektronicky systém spisové sluZby. Tyto informace umoziiuji dohledani, identifikaci,
rekonstrukci a kontrolu téchto operaci, stavu entit v minulosti a ¢innosti uZivateld.

Typ dokumentu
Typem dokumentu se rozumi vécna charakteristika popisujici dokument. Typem dokumentu
jsou napfiklad ,.faktury®, ,,smlouvy” nebo ,,webové stranky”.

Typovy spis
Typovy spis je soubor dokumentt s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle
obsahu stanovené souddasti, které jsou dale <¢lenény na dily, do kterych se
zatfid'uji dokumenty nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy. Typovy spis se tyka jedné nebo
vice agend. Zakladnim odliujicim znakem typovych spisi je skutelnost,
Ze pfisluiny typovy spis je vidy vysledkem stejnorodych opakujicich se procesi
(napfiklad stavebni spisy budov, zdravotnicka dokumentace, persondlni spisy), ma obdobny
obsah nebo strukturu. K dal§im znakiim typovych spist patfi skute¢nost, Ze:

a} maji pfedvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pocetné,

¢) pouzivaji se a jsou spravovany v rimci znamého a pfedem stanoveného procesu,

d) jejich oznaéeni ndzvem nema vazbu na evidenci dokumenti.



Vécnd skupina

Vécna skupina je entita spisového planu oznaCujici ¢ast jeho hierarchie a je
identifikovana spisovym znakem. Vécna skupina odpovida poloZce spisoveho planu a
obsahuje jiné vécné skupiny, dokumenty, spisy nebo typové spisy. Vécna skupina obsahujici
typove spisy nebo jinou vécnou skupinu nemiZe obsahovat odlisnou entitu.

Vybér archivdlii
Vybér archivalii je posouzeni hodnoty dokumentu a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie
a zafazeni do evidence archivalii. V organizaci se provadi formou skarta¢niho Fizeni.

Vykon spisové sluZby

Vykon spisové sluzby je chipan jako =zajisténi odbormé spravy dokumenti vzniklych
z &innosti  piivodce, jeho piipadnych pravnich piedchudcl, zahrnujici fadny pfijem
dokumentii, jejich evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, uklddani a vyfazovani ve skartanim fizeni, a to vetné kontroly téchto innosti.

Zniéeni dokumentii
Zni¢enim se rozumi proces likvidace dokumenti, ktery znemoziuje jejich rekonstrukci a
identifikaci jejich obsahu.

Ztvdrnéni dokumenti

Ztvaménim se rozumi vysledek konverze nebo ptevedeni dokumentu, kterym je
vyjadiena transformace dokumentu nebo komponenty pfi pouZiti jednoho nebo vice formatt
odli3nych od plvodnich formati dokumentu. Ztvarmeéni se zpravidla vytvafeji pro uchovani
dokumenti v digitalni podobé za i¢elem minimalizace rizika ztraty pfistupu k jejich obsahu v
Case. Napfiklad dokumenty vyhotovené v proprietarnim datovém formatu musi byt uloZeny
jako ztvarnéni ve vystupnim datovém formatu stanoveném provadécim pravnim pfedpisem
upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby (napiiklad PDF/A). Ztvaménim dokumentu
je i1 vysledek jeho konverze jako celku nebo jen jeho nékterych komponent. Po konverzi muze
mit dokument stejny nebo rozdilny pocet komponent jako pied jejim provedenim. Ztvameéna
jako dokument mohou byt také metadata nebo transakéni protokol.

IV. Pfijem dokumentu

Doru¢ené dokumenty se piijimaji v podatelné obecniho ufadu ve Stépankovicich, ktera se
nachazi v 1. NP. Vpodateln¢ se provadi pfijem dokumentu (zasilek) dodanych
provozovatelem postovnich sluzeb, kuryrem, osobné, datovou schrankou (1D datové schranky
qrybba5) a na elektronickou adresu podatelny (obec(@stepankovice.cz). Podatelna pfijima
také dokumenty v digitalni podobé& na stanovenych pfenosnych technickych nosidich dat.

Podminky provozu podatelny, pifijimané druhy formath elektronickych dokumentu a
technologickych nosi¢l dat, jsou zvefejnény na dfedni desce a internetovych strankach
www._stepankovice.cz.




V ptipadé doruteného dokumentu ptedaného zaméstnanci obecniho tfadu Stpankovice
mimo podatelnu, zajisti zaméstnanec, ktery jej pfevzal, jeho bezodkladné predani podatelné
k zaevidovani.

V pfipadé podani u¢inéného Gstné musi byt vyhotoven ufedni zdznam, s nimz se nasledné
naklada jako s doru¢enym dokumentem. Po jeho vytvoreni jej zamé&stnanec bezodkladné opét
pieda k zaevidovani podatelné.

Dokument se povaZuje za doruleny, jestlize je dostupny podatelné, lze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zpisobem, neobsahuje Skodlivy kéd a je v datovém formatu,
pfipadné na technologickém nosi¢i dat pfedepsaném pro piijem elektronickych dokumenti
podatelnou.

Podatelna potvrzuje pievzeti doporucené, cenné a balikové posty a dokumentt doru¢enych na
elektronickou adresu podatelny. Potvrzeni o dorufeni dokumentu na adresu elektronické
adresy podatelny obsahuje datum a ¢as suvedenim hodiny a minuty, poptipadé sekundy,
dorucdeni a charakteristiku datové zpravy. Potvrzeni je podepsano uznavanou elektronickou
znackou.

Zasilky, které byly doru¢eny omylem, vrati v pfipadé listinné formy podatelna doruditeli,
v piipadé elektronické formy odesilatele vyrozumi.

Podatelna otevira viechny doslé zasilky s vyjimkou pfipadi, kdy:

e

» je pfed nazvem Obecni ufad Stépankovice uvedeno jméno pracovnika,

» jde o zasilku s dodejkou, kde pievzeti musi potvrdit konkrétni osoba,

* je zasilka oznacena stupném utajeni,

je zasilka oznalena slovy ,,vefejna soutéz - neotvirat; ,vyb&rové fizeni* — neotvirat,
apod..
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Pokud se pfesto stane a je oteviena zasilka, jeZ méla zlstat neoteviena, musi byt znovu
zalepena nebo vloZena do nové obalky. Na obalce bude pripojen podpis pracovnika podatelny
a uveden divod otevieni zasilky.

Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla pfedana neoteviend, Ze zasilka obsahuje
dokument tdfedniho charakteru, pfeda tento dokument i s obéalkou podatelné k oznaleni a
zaevidovani do elektronického systému spisove sluzby.

V ptipadé, kdy je digitalni dokument zaslan na e-mailovou adresu nékoho ze zaméstnancti a je
zji¥téno, ze se jedna o dokument ufedniho charakteru, je nutné bezodkladn¢ dokument pfedat
podatelné k oznaceni a zaevidovani do elektronického systému spisové sluzby, nebo vyzvat
odesilatele, at’ podani (podnét) zasle jesté jednou, piimo na elektronickou adresu podatelny.



Podatelna ponecha obalku u dokumentu v listinné podobé pokud:

..

je dokument doruc¢ovan do vlastnich rukou,

Je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k po$tovni pfepravé nebo kdy byl
doruden jinym zpisobem,

udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

* je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného
urceni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikatorem.
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U dokumenti doruéenych na elektronickou adresu podatelny nebo do datové schranky
podatelna prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby zkontroluje autentizaéni
prvky dokumentu (uznavany elektronicky podpis, uznavanou elektronickou znacku,
kvalifikované ¢asové razitko). V pfipadé jejich neplatnosti je podatelna povinna oznamit tuto
skute€nost odesilateli a na dokument se pohlizi jako na nepodepsany.

Podatelna pii ptijmu dokumentu dale kontroluje:

< zda datové formaty dokumenti doru¢enych na elektronickou adresu podatelny &i do
datové schranky odpovidaji zvefejnénym podminkam provozu podatelny,
¢ zda skuteény obsah zasilky v&etné viech ptiloh odpovida oznamenému obsahu.

Pokud se pii pfijmu zjisti, Ze doruCeny dokument v listinné¢ podobé je netplny, nebo
necitelny, a je moZnost urcit odesilatele tohoto dokumentu a jeho kontaktni iidaje, podatelna
vyrozumi odesilatele o zjiSténé vadé, spolu s postupem na jeji odstranéni. Nepodati-li se
deklarovana vada am pfesto odstranit, dokument se dale nezpracovava. Pokud neni mozno
odesilatele dokumentu zkontaktovat a zajistit tak napravu zjisténych vad, dokument se dale
nezpracovava.

Pokud se pii piiymu zjisti, Ze doruceny dokument v digitalni podobé vietné datove zpravy,
v nizZ je obsazen, je neuplny, nelze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpusobem, obsahuje
skodlivy kod, neni v datovém formatu, ve kterém jsou digitalni dokumenty pfijimany, nebo
neni uloZen na piedepsaném pfenosném technickém nosi¢i dat, a nepodafi-li se tyto zjisténé
vady, dle piedchoziho odstavce odstranit, dokument se rovnéz nezpracovava.

Zjisti-li podatelna, Ze dokument doruc¢eny na elektronickou adresu podatelny nebo do datové
schranky je nevyzadané obchodni sdéleni (spam), pfesune jej okamzité do datového ulozisté
neevidovanych dokumenti, nebo v pfipadé vyskytu Skodlivého kdédu dokument znici. U
doru¢eného elektronického dokumentu, ktery neni spamem, ale obsahuje $kodlivy kéd,
zabezpeti podatelna jeho odstranéni instalovanym antivirovym programem.

V. Konverze a pievod dokumenti

Povéreny pracovnik ptevede zpravidla doru¢ené dokumenty v listinné podobé& autorizovanou
konverzi nebo zpusobem pievedeni podle § 69a archivniho zdkona do dokumentu v digitalni
podobé. Po pfevodu bude tento dokument evidovan v elektronickém systému spisové sluzby



jako digitalni. Dokument ponechany v listinné podobé bude v elektronickém systému spisové
sluZzby evidovan jako listinny.

Autorizovanou konverzi se rozumi uplné pfevedeni dokumentu v listinné podobé do
dokumentu obsaZeného v datové zpravé nebo datovém souboru, ovéteni shody obsahu téchto
dokumenti a pfipojeni ovéfovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl, ma
stejné pravni u¢inky jako dokument, jehoZ prevedenim vystup vznikl (stava se originalem).

Ovéfovaci doloZka, jeZz musi byt s pievedenym dokumentem neoddéliteln€ spojena, obsahuje:

¢ nazev obce,

N/

«» poradové ¢islo z evidence provedenych konverzi,

< 1daj o ovéfeni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

¢ 0daj o tom, z kolika listi se sklada vstup,

% 10daj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo embosiing, sucho pecet’ nebo
reliéfni razbu, opticky prvek, nebo jiny zajidtovaci prvek,

datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

jméno, pfipadné jména, a piijmeni osoby, ktera konverzi provedla,

kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera konverzi provedla,

kvalifikované €asové razitko.

* *, L7 \/
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Autorizovanou konverzi se rovnéz rozumi aplné prevedeni dokumentu obsaZeného v datove
zpravé do dokumentu v listinné podobé a ovéfeni shody obsahu téchto dokumentil a pfipojeni
ovéfovaci dolozky. Tento pfevod se obvykle provadi jen ve vyjime&nych piipadech, je-li to
z pohledu ptivodce nezbytné.

Ovéiovaci doloZka, jez musi byt s pfevedenym dokumentem neoddélitelné spojena, obsahuje:

nazev obce,

poiadové Cislo z evidence provedenych konverzi,

daj o ovéfeni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

udaj o tom, z kolika listil se sklada vstup,

datum vyhotoveni ovéfovaci doloZky,

udaj o tom, zda byl vstup podepsan uzniavanym elektronickym podpisem, zapeetén

uznavanou elektronickou peeti nebo oznaen uznavanou elektronickou znackou,

identifikaci uznavaného elektronického podpisu, uznévané elektronické peceté nebo

uznavané elektronické znacky alespoii v rozsahu identifikaéniho Cisla kvalifikovaného

certifikditu a 0daji o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvafejicich diivéru a o

podepisujici osobé, pecetici osobé nebo oznacujici osob¢ obsazenych v kvalifikovaném

certifikitu a Gdaj o vysledku ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu,

uznavané elektronické peceté nebo uznavané elektronicke znacky,

¢ udaj o tom, zda byl vstup opatfen kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem,
identifikaci kvalifikovaného elektronického <&asového razitka alespoii v rozsahu
identifikaéniho ¢&isla certifikitu a 1ddaji o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb
vytvaiejicich divéru obsaZenych v certifikatu a datum a &as uvedené v kvalifikovaném
elektronickém ¢asovém razitku,

% otisk ufedniho razitka a jméno, popfipadé jména, piijmeni a podpis osoby, ktera konverzi

provedla.
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Pokud je prevod proveden autorizovanou konverzi, obecni Gfad Stépankovice uchova
doruc¢eny dokument v listinné podobé po dobu nejméné 3 let s vyjimkou ptipadu, kdy je jeho
obsah spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni piedpis
dobu delsi. V takovém pfipadé se dokument uchova po dobu stanovenou timto pravnim
predpisem. Pokud je dle spisového a skartaéniho planu skartaéni lhuta dokumentu
prevedeného autorizovanou konverzi krat3i neZz 3 roky, dokument se uchova po dobu
skartaéni lhiity stanovené timto planem.

Je-li pfevod dokumenti ¢i zména datového formatu provadéna podle § 69a archivniho
zakona, je nutné zvolit zptisob pfevodu nebo zmény datového formatu tak, aby byla zaruéena
vérohodnost plivodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, &itelnost dokumentu a bezpeénost
procesu pievadéni nebo zmény datového formatu. U dokumentu v digitalni podobé je potteba
ovéfit platnost elektronického podpisu, elektronické pecet®, elektronické zna¢ky nebo
elektronického ¢asového razitka, je-li jim dokument v digitalni podobé& opatfen a platnost
certifikati, jsou-li na nich zaloZeny.

Povéfeny pracovnik opatfi pfevedeny dokument dolozkou. DoloZka obsahuje:

nazev obce,

polet prevadénych list,

informaci o existenci zaji§tovacich prvka,

puvodni datovy format, pokud se jedna o zménu datového formatu,

datum vyhotoveni doloZky,

Jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce osoby, ktera prevod provedla,

u pifevodu do dokumentu v listinné podobé, otisk razitka,

u pfevodu do dokumentu v listinné podobé, podpis osoby, ktera pfevod provedla,

u pfevodu do dokumentu v digitalni podobég, kvalifikovany elektronicky podpis osoby,
ktera pfevod provedla a kvalifikované asové razitko.
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Dokument, ktery pfevodem dle § 69a archivniho zikona vznikne, ma stejné pravni uéinky
jako ovéfena kopie dokumentu, jehoZ prevedenim nebo zménou datového formatu vznikne.
Doru¢eny dokument v listinné nebo digitalni podobé, ktery byl preveden dle § 69a archivniho
zakona, zistdva uloZen po celou dobu jeho skartaéni Thuty.

Zadny zvyse uvedenych pFevodi nelze uplatnit na dokumenty, kde je legislativng
vyZadovana listinna forma.

Nelistinné ptilohy (videokazety, datové nosice apod.) se pfedavaji zpracovateli, ktery zajisti
jejich ptipadny ptevod a vloZeni do elektronického systému spisové sluzby. Vlozeni
digitdlnich dokumentl z doruCenych datovych meédii do elektronického systému spisové
sluzby zajisti zpracovatel dokumentu vZdy, nebot’ neni pfipustné ukladat digitalni dokumenty
mimo elektronickou spisovou sluzbu.



V1. Oznacovani dokumenti

Vsechny doruené dokumenty, listinné i digitdlni, musi byt oznaeny jednoznaénym
identifikatorem z elektronického systému spisové sluzby. Jednoznaény identifikator musi byt
s dokumentem, ktery oznaluje, neoddélitelné spojen.

Jednozna¢nym identifikatorem se neoznacuji dokumenty neufedni povahy. Do skupiny
neiufednich dokumentu patii do§lé pozvanky, noviny, Casopisy, véstniky, knihy, nabidky,
propagacéni materialy a nevyZadané obchodni nabidky.

Dorugené listinné dokumenty a dokumenty, vzniklé pievedenim do listinné podoby oznaci
podatelna podacim razitkem, a to bezodkladné po doruéeni nebo pfevedeni. Podaci razitko
obsahuje:

nazev obce,

¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentil,

datum, poptipadé ¢as doruéeni,

» pocet listi dokumentu a podet, popfipadé druh pfiloh v&etné poctu jejich listii nebo svazki

L/ *, (.
0.0 0.0 0.0

...

V piipad¢ neoteviranych zasilek se podaci razitko umisti pfimo na obalku. Pokud nelze
razitko umistit ani na obalku ani na dokument, ptilozi se otisk na zvlastnim listu papiru a
neoddélitelng se s nim spoji.

VII. Evidence dokumentii

Zakladni evidenéni pomiickou spisové sluzby obecniho ufadu Stépankovice je elektronicky
systém spisové sluzby Ginis. V elektronickém systému spisové sluzby jsou evidovany
viechny pfijaté a vlastni dokumenty obecniho Gtadu Stépankovice.

Elektronicky systém spisové sluzby vede o dokumentu tyto evidencni udaje:

< J

*
*

jednoznaény identifikator dokumentu,
Cislo jednaci,

L)
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datum doruceni dokumentu obci a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat

¢as doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo datum vytvofeni dokumentu

obci datem vytvoreni dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v podacim deniku,
udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni idaji o odesilateli dokumentu
ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvoieny obci, uvede se slovo "Vlastni",
identifikace dokumentu (&islo jednaci) z evidence dokumenti odesilatele, je-li ji
dokument oznaden,

% 1daje o kvantit¢ dokumentu v rozsahu pocet listd, jde-li 0 dokument v listinné podobé;
pocet listi nebo pocet svazki piiloh v listinné podobé; pocet a druh pfiloh v nelistinné
podobé veetné piiloh v digitalni podobg,

¢ struény obsah dokumentu,

L/
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< oznaleni organizani soucasti obce, které byl dokument pfidélen k vyfizeni, pokud je
uréena k vyfizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede se soufasné jeji jméno, popiipadé
jména, a piijmeni,

udaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu zpusob vyfizeni; identifikace adresata v rozsahu
udajit stanovenych pro vedeni (daji o adresatovi dokumentu ve jmenném rejstiiku;
datum odeslani; pocet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet
a druh priloh uvadi pouze v piipad¢, Ze je povaha dokumentu umoziiuje uréit,

spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skarta¢niho znaku, skartaéni
lhtty, popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni a jiné skute¢nosti,
kterou obec stanovi jako spoustéci udalost,

% informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v listinné
podobé,

< informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivalie,

“ identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie,

piidélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

3
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Dokumenty lze evidovat také v samostatnych evidencich dokumentu, nebo mohou byt
evidovany soucasné v riznych evidencich s uvedenim vzdjemnych odkazi.

Obecni ufad Stépankovice vede tyto samostatné evidence dokumenti:
a) elektronické — faktury vedené v systému Gordic

Elektronicky systém spisove sluzby musi byt zabezpeCen proti pozménovani, neopravnénému
nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani udaju, jakoz i proti
Jinému zneuziti.

Elektronicky systém spisové sluzby neumozni, aby byl proveden zapis dal$iho dokumentu
s pofadovym ¢islem zapisu dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby, které jiz bylo
ptidéleno v rimci daného asového obdobi, nebo aby po ukonéeni uréeného ¢asového obdobi
byl proveden zapis dokumentu nebo spisu, jehoZz evidence nalezi do nasledujiciho ¢asového
obdobi.

Dojde-li ke ztrat€ nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému poskozeni
nebo ke zni¢eni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitalni podobé
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplisobem, poznamena povéfeny pracovnik obecniho Gfadu
Stépankovice tuto skutetnost do elektronického systému spisové sluzby véetné &isla
jednaciho dokumentu nebo evidenéniho ¢isla dokumentu ze samostatné evidenéni pomucky,
kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zni¢eni feSeno.

VIIL Cislo jednaci a eviden&ni &islo ze samostatné evidence dokumentii

Kazdy dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby musi byt oznaéen
&islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje potadové &islo zapisu dokumentu v elektronickém



systému spisové sluzby a oznaCeni ¢asového obdobi. Elektronicky systém spisové sluzby
¢islo jednaci generuje automaticky.

Poiadova ¢isla, z nichz je sloZeno Cislo jednaci, v elektronickém systému spisové sluzby tvofi
Ciselnou fadu, ktera zadind ¢&islem 1 a je sloZena z celych kladnych &isel neptetrzit€ po sob&

rw

jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho kalendatniho dne pfisluného roku.

Dokumentu evidovanému v samostatné evidenci dokumentit se ptid€luje evidenéni &islo
v podobe:

< pro faktury pFijaté - Ciselna fada, ktera zacina Cislem 1 a je slozena z celych kladnych
tisel neptetrzité po sob& jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho kalendafniho dne
ptislu§ného roku.

% Pro faktury vydané — rok/¢iselna fada, ktera zadina C&islem 001 a je sloZena z celych
kladnych &isel nepietrzité po sob& jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho
kalendainiho dne pfislusného roku.

IX. Tvorba spisu
Veskeré dokumenty tykajici se stejné zalezitosti se spojuji do spisu.
Spis lze tvofit dvéma zpisoby — spojovanim dokumentii nebo pomoci sbérného archu.

Pii vytvafeni spisu pomoci spojovani dokumenti je novy dokument zaevidovan
v elektronickém systému spisové sluzby, nebo v samostatné evidenci dokumenti, a je mu
piidéleno &islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokument. V dané
eviden¢ni pomiicce musi byt poznamenany u pfedchézejiciho i nového dokumentu vzajemné
odkazy. Soudasti celého spisu je pak soupis vioZzenych dokumentu s jejich Cisly jednacimi
nebo evidenénimi ¢isly ze samostatné evidence dokumenti.

Pii tvorbé spisu sbé&mym archem se v elektronickém systému spisové sluzby nebo
v samostatné evidenci dokumentl zaeviduje inicia¢ni dokument, na jehoZ zakladé je zaloZen
spis. Iniciaéni dokument je zaroven zaevidovin ve sb&mém archu jako prvni dokument
v pofadi. Nasledujici dokumenty spisu se jiZ eviduji pouze ve sbérném archu. Sbémy arch je
soucasti spisu.

V elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumenti vedené
v elektronické podobg se vedou o spisu udaje v rozsahu:
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jednoznaény identifikator spisu,
strucny obsah spisu,

spisova znacka spisu,

datum zaloZeni spisu,

datum uzavieni spisu,

spisovy znak spisu,

skartacni reZim spisu,
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¢ udaje o uloZeni spisu (pocet ulozenych listi dokumentl tvoficich spis, popiipadé svazku
priloh dokument tvoficich spis),

informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v listinné podobé a jejich fyzické uloZeni,
informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivélii a zda byl spis vybran jako
archivalie,

identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitilni podobé, ktery byl vybran
jako archivalie, pfidélil Narodni digitalni archiv.
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U samostatnych evidenci vedenych v listinné podobé se vedou na obalce spisu udaje
v rozsahu:

*
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struény obsah spisu,

spisova znacka spisu,

datum zaloZeni spisu,

datum uzavieni spisu,

spisovy znak spisu,

skarta¢ni rezim spisu,

udaje o uloZeni spisu (poet uloZzenych listu dokumenti tvoficich spis, popfipadé svazki
piiloh dokumentii tvoticich spis).
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Spis je oznacen zpravidla spisovou znackou. Spisova znacka je tvofena v piipadé spojovani
dokumentti ¢islem jednacim nebo evidenénim ¢&islem ze samostatné evidence dokumenti
prvniho, iniciaéniho, nebo posledniho evidovaného dokumentu. V pfipadé tvorby spisu
pomoci sbérného archu je spisové znacka tvofena Cislem jednacim nebo evidenénim Cislem ze
samostatné evidence dokumenti inicia¢niho dokumentu bez pofadového Cisla zapisu tohoto
dokumentu ve sbérném archu.

Soudasti vyfizeného spisu je zaznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl spis vyfizen,
pokud jim byl vyfizovan.

Dokumenty v listinné podob¢ jsou ve spisu uspofadany chronologicky, a sestupné.

Dokumenty a spisy vécnych skupin, u kterych je to vyznadeno ve spisovém a skartaénim
planu, se ukladaji v typovém spisu. Typovy spis je oznaen nazvem nebo jménem, popiipadé
dal§imi identifikacnimi adaji.

Pokud bude dokument pfedan (pieevidovan) do samostatné evidence dokumenti, zafadi se do
pfisluin¢ samostatné evidence a v pivodni evidenci se uvede odkaz na nové evidenéni ¢islo.

X. Rozdélovani a obéh dokumentii

Elektronicky systém spisové sluzby musi automaticky zabezpecit piehled o obéhu
dokumenti. A musi zaznamenavat veSkeré ukony provadéné sdokumenty a spisy,
identifikovat fyzické osoby, které je provedly, a evidovat datum a &as, kdy byly tyto ukony
provedeny.



XI. Vy#izovani dokumentii a spisi

Vedouci nebo jim povéieny zaméstnanec pridéli dokument nebo spis k vyfizeni pfisludnému
zpracovateli, nebo vyzaduje-li to povaha véci, i nékolika zpracovatelim. V tomto pripadé
stanovi jednoho z nich, ktery bude odpovédny za v€asné a vécné spravné vyfizeni zalezZitosti.

Zpracovatel, kterému byl dokument ptidélen k vyfizeni, po ptevzeti dokumentu ihned doplni
v elektronickém systému spisové sluzby evidencni idaje zpravidla tim, Ze:

upfesni véc dokumentu,

na zakladé svych znalosti nebo pomoci elektronického systému spisové sluzby dohleda,
zda v pfedmétné véci byl jiZ zaloZen spis a zda tento spis neni uzavien,

piipadné jiz nyni doplni spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhitu.
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V pfipadé, Ze v dané véci jiZ existuje neuzavieny spis, dokument do spisu viozi.

Pokud vytizeni vyZaduje pisemnou odpovéd, zistava prvopis nebo stejnopis odpovédi ve
spisu jako samostatny dokument.

Jsou-li dokumenty vyfizovany telefonicky, nebo osobné, ucini se o tom na dokument zaznam.
Pro podatelnu se vyznaci ,,ulozeni ad acta®, datum a podpis zpracovatele. V pfipad€, Ze neni
nutné na vyfizovany dokument reagovat, vyznaci se ,,na védomi* nebo ,,ad acta.*.

Pokud neni mozné podani vytidit ve stanovené lhiité (maximalné do 30 dni), uvédomi o tom
zpracovatel Zzadatele pisemné. Obdobné se postupuje 1 v piipadé, Ze dokument byl postoupen
k vyfizeni jinému subjektu.

Dokument se vyfizuje stanovenym zpiisobem, a to:
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dokumentem,
postoupenim,

vzetim na védomi,
zaznamem na dokumentu,
zaloZenim ,,ad acta*
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Nejpozdéji pfi vytfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu mu jeho zpracovatel pfidéli spisovy
znak, skartatni znak a skartaéni lhatu (skarta¢ni rezim) podle aktualniho spisového a
skarta¢niho planu. Dokumenty zafazené do spisu piebiraji spisovy znak a skartaéni rezim
spisu.

XII. Vyhotovovani dokumentii

Dokument vyhotoveny obecnim ufadem ve Stépankovicich a uréeny k odeslani musi
obsahovat:

% zahlavi s nazvem a adresou obce Stépankovice
% ¢islo jednaci dokumentu nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentu,



*
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¢islo jednaci doru€eného dokumentu nebo evidentni &islo ze samostatné evidence

dokumenti odesilatele, pokud jej obsahovalo podani,

pocet listi u dokumentu v listinné podobé, pokud je odpovéd’ nutno vyhotovit v listinné

podobé,

% pocet piiloh; v pfipadé elektronického dokumentu pouze v piipadé, Ze tento pocet lze
urdit,

¢ pocet listi nebo svazku pfiloh v listinné podobé¢ a poet a druh ptiloh v digitalni nebo jiné
nelistinné podobg, jestlize jsou pfilohou listinného dokumentu,

+¢ datum podpisu dokumentu,

*¢ jméno, piijmeni a funkce osoby povétené podpisem.
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Obecni ufad Stépankovice odesila adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis
prvopisu dokumentu, nebo druhopis, pfipadné stejnopis druhopisu dokumentu.

Dokumenty v digitalni podobé uréené k odeslani &i k zaloZeni pro vlastni potieby obecniho
aradu Stépankovice se vyhotovuji ve vystupnim datovém formatu, a to:

*
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statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty ve
formatu PDF/A,

statické obrazové dokumenty ve formatu PNG, TIF/TIFF, JPEG/JFIF,

dynamické obrazové dokumenty ve formatu MPEG-1, MPEG-2, GIF,

zvukové dokumenty ve formatu MPEG-1, MPEG-2, WAV, PCM,

databaze ve formatu XML a DTD,
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XIII. Podepisovani dokumentii a uZivani ifednich razitek

K podepisovani dokumentu a schvalovani spisi je opravnén starosta nebo jim povéfeny
zastupce. Starosta mize k podpisu dokumentu zmocnit kteréhokoli dalsiho zaméstnance obce.

Podpisové pravo pro dokumenty v listinné podobé ma opravnény pracovnik obecniho ufadu
Stépankovice.

Podpisové pravo pro dokumenty v digitalni podobé a pravo opatfovat dokumenty uznavanym
elektronicky podpisem ma opravnény pracovnik obecniho ufadu Stépankovice. Kvalifikovany
certifikat uznavaného elektronického podpisu, kterym je dokument podepsan, musi byt
totoZny s osobou, ktera je na dokumentu pisemné jako podepisujici osoba uvedena.

Na dokumentu se s vyjimkou uréenych dokumentu uvadi jeden podpis. Nepodepisuje-li
dokument pfimo odpovédny zaméstnanec, uvede se jeho jméno nebo jen jeho funkce a
zastupujici pfipoji pfed sviij vlastnoruéni podpis zkratku ,,v.z.“ (v zastoupeni). Neni-li
dokument (zpravidla stejnopis) podepsén vlastnoru¢né, uvede se na ném u jména
podepisujiciho dolozka ,,v.r.” (vlastni rukou).

Pro podepisovani u¢etni dokumentu plati zvlaStni ustanoveni Smémice pro ob&h Ucetnich
dokladi.



Zaméstnanec, ktery podepsal neopravnéné dokument, odpovida za Skodu a jiné disledky tim
vzniklé. Pokud nékdo zjisti, ze dokument byl podepsan neopravnénou osobou, je povinen na
to upozornit pfislusného vedouciho zamé&stnance.

Sekretariat vede evidenci razitek v listinné podobé. Evidence obsahuje:

*
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otisk razitka,

jméno, piijmeni, funkci a podpis zaméstnance, ktery razitko pfevzal do uZivani,
datum pievzeti razitka do uZzivani,

datum vraceni razitka,

datum vytazeni razitka z evidence,

datum pfipadné ztraty razitka.
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Ztratu razitka je zaméstnanec povinen ihned pisemné oznamit na sekretariat obecniho ufadu
ve Stépankovicich, ktery je povinen neprodleng ztratu razitka nahlasit Ministerstvu vnitra za
uéelem zveifejnéni ztraty. V ozndmeni se uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a
popis razitka.

Personalni usek vede evidenci kvalifikovanych certifikatt vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikagnich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané
uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikati vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikaénich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou
zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické peceté (elektronické znacky). Tato evidence
obsahuje nasledujici udaje:

¢islo certifikatu,

specifikaci, zda se jedna o kvalifikovany certifikit nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

pocatek a konec platnosti certifikatu,

datum, ¢as a divod zneplatnéni certifikatu,

udaje o akreditovaném poskytovateli certifikanich stuZeb,

identifikaci opravnéného uZivatele uznavaného elektronického podpisu.
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XIV. Odesilani dokumentn

Zpracovatel zvoli zplsob odeslani vytizujiciho dokumentu. Dokumenty se sohledem na
jejich formu odesilaji:

postou,

datovou schrankou,
e-mailem,

osobné.
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Zpusob odeslani dokumentii vychazi z jejich formy. V pfipadé elektronickych dokumentu se
upfednostiuje odesilani prostiednictvim informaéniho systému datovych schrinek. V tomto
pfipadé se prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby zjisti, zda ma adresat



aktivni datovou schranku a udaje o adresatovi se ulozi do elektronického systému spisové
sluzby. Ochrana oscbnich ddaji v elektronickém systému spisové sluzby je zajisténa
uZivatelskymi pravy a zaznamem v transakcénim protokolu.

Odesilani dokumentu se provadi pies podatelnu pomoci vypravny, ktera je jeji soucasti.

V pfipadé, Ze odesilany dokument ma listinnou podobu, respektive odesiland odpovéd’ na
doru¢ené podani obsahuje listinné nebo jiné soucasti, které nelze prevést do elektronické
podoby, zpracovatel zkompletuje dokument v listinné podobé. Po podpisu a orazitkovani
dokumentu je zasilka opatiena naleZitostmi k odeslani a nasledné odeslana prostiednictvim
poskytovatele postovnich sluzeb, kuryrem nebo piedana osobné adresatovi.

Je-li dokument odeslan elektronicky prostfednictvi systému datovych schranek do datové
schranky adresata nebo na e-mailovou adresu adresata, zpracovatel pfevede pfipadné listinné
dokumenty do vystupniho datového formatu a zajisti podpis dokumentu uznavanym
elektronickym podpisem opravnéného zaméstnance a orazitkovani kvalifikovanym Casovym
razitkem. Po doplnéni viech nalezitosti se dokument postoupi vypravng k odeslani.

Pracovnik vypravny pfed odesldnim dokumentu nebo spisu zkontroluje spravnost jeho
formalnich naleZitosti,

Doporudené zasilky uréené k odeslani prostiednictvim poskytovatele po$tovnich sluZeb
zaeviduje vypravna v postovnim podacim archu.

XV. Uklidani dokumentu a spist

Vsechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se ukladaji ve spisovné obecniho tfadu
ve Stépankovicich podle spisového a skartaéniho planu. V ramci spisovych znaki je mozné
dokumenty ukladat chronologicky, abecedné, podle jednotlivych pracoviit’ nebo v kombinaci
téchto hledisek.

Spisovna se nachazi vbudové obecniho Gfadu ve Stépankovicich a je vybavena dle
bezpecnostnich pozadavki.

Elektronické dokumenty se ukladaji v elektronické spisovné, ktera je soucasti elektronického
systému spisove sluzby.

Odpovédny zpracovatel je povinen pied ulozenim do spisovny zkontrolovat:

¢ oznaceni doruéeného dokumentu v listinné podob& podacim razitkem a dplnost jeho
vyplnéni,

oznaceni dokumentu v listinné podobé jednoznaénym identifikatorem zajist'ujicim
identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby,
je-li dokument v listinné podobé v tomto systému evidovan nebo zpracovavan,

< kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v listinné podobg,
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¢ pocet listii dokumentu v listinné podobé€, pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listi
té&chto ptiloh, popfipadé pocet svazki listinnych ptiloh dokumentu; u piiloh v nelistinné
podobé jejich potet a druh,

% pifevedeni dokumentu v digitilni podobé do vystupniho datového formatu,

¢+ uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu u vech dokumenti a spisi,

% zapis v elektronickém systému spisové sluzby a jeho Gplnost,

¢ uloZeni dokumenti a spisu v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani
jejich Eitelnosti,

% uloZeni viech elektronickych dokumenti na datovych nosiéich v elektronickém systému

spisove sluzby.

UlozZeni evidovaného listinného dokumentu nebo spisu se vyznaci v elektronickém systému
spisové sluzby.

Pracovnici mohou mit u sebe pouze nevyfizené (neuzaviené) dokumenty a dokumenty
zapujéené ze spisovny. V piipadé, Zze dokumenty jiZz nepotiebuji, jsou povinni je vritit do
spisovny.

Utedni dokumenty a spisy uloZené u zpracovatele musi byt v dob& jeho deldi nepfitomnosti
piistupné ostatnim pracovnikiim na jejich pozadani u vedouciho zaméstnance nebo jeho
zastupce.

Pfi skonceni pracovniho poméru nebo pii zméné pracovniho zafazeni odevzda pfisludny
zpracovate] dokumenty a spisy svému nastupci nebo nadfizenému. Administrator
elektronického systému spisové sluzby zabezpedi pfistup nastupce zpracovatele k jeho spisim
a dokumentim.

Po kontrole, zda pfedavaci seznam odpovida skute¢nému stavu preddvanych dokumenti a
spist, pracovnik spisovny piedavaci protokoly vlastnoru¢né podepiSe. Jedno vyhotoveni
protokolu si ponecha a jedno vyhotoveni vrati pfedavajicimu zaméstnanci.

Pokud zaméstnanec povéieny vedenim spisovny zjisti v pfedavacim protokolu nesrovnalosti,
je opravnén odmitnout prevzeti dokumentii, dokumenty vrati predavajicimu spolu s Zadosti o
napravu zjisténych chyb.

Spisovna vede evidenci uloZenych dokumenth a spisii (dfive tzv. archivni kniha). Evidence
dokumentii je soucasti elektronického systému spisové sluzby.

Zaméstnanci jsou zpravidla pfistupné viechny spisy a dokumenty v elektronické podobé, na
jejichz vyfizovani se podilel, pticemz pristup k elektronickym dokumentim upravuji
v systému nastavena pfistupova prava. PoZaduje-li zpracovatel zapijceni listinného spisu
nebo dokumentu ze spisovny, déje se tak na zaklad¢ podepsaného vypljcniho listku a zapisu
do knihy vypljéek. Pozaduje-li zaméstnanec organizace piistup k dokumentu nebo spisu
jiného utvaru, je mu to umoznéno jen se souhlasem vedouciho tohoto utvaru.



XVI1. Vyfazovani dokumentu a spisi

Obecni tifad Stépankovice provadi vyfazovani dokumentii a spisti formou vyb&ru archivalii ve
skartanim fizeni. Skartaéni navrh obsahuje:

¢ Zadost o vybér archivalii ve skartadnim fizeni (tj. priivodni dopis s ustalenou formulaci),
¢ seznamy dokumentii navrzenych k vybéru za archivalie a seznamy dokumentli navrZzenych
k vyfazeni ze spisovny za uéelem jejich fyzického zniceni.

Do skarta¢niho fizeni jsou zafazeny vSechny dokumenty a spisy bez ohledu na jejich formu,
jimZ uplynula skartaéni lhiita a dale také razitka a kvalifikované certifikaty vyfazené
z evidence. Délka skarta¢nich lhiit je uvedena ve spisovém a skartaénim planu, je zdvazna a
jeji zkracovani je nepfipustné. Pfipadné prodlouzeni skartanich lhit je nutné projednat
s pfisluSnym zameéstnancem a s pfisluSnym statnim archivem povéfenym dohledem na
spisovou sluzbu obecniho tfadu ve Stépankovicich.

Bez skartadniho fizeni je zakdzano nicit jakékoliv Ufedni nebo k ufadovani slouZici
dokumenty, a to v&etné pfiloh.

Za pfipravu skartaéniho fizeni je zodpov&dny pracovnik povéfeny vedenim spisovny.
Skarta¢ni Fizeni se provadi jednou za 5Slet.

Pro dokumenty, které nejsou evidovany v elektronickém systému spisové sluzby, sestavi
povéfeny pracovnik seznam obsahujici:
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pofadove islo,

spisovy znak,

charakteristiku obsahu dokumentt a spisii,
obdobi, z néhoz dokumenty a spisy pochazeji,
skartaéni rezim,

mnoZstvi.
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Seznam je rozdélen zv1ast na dokumenty a spisy se skarta¢nimi znaky ,,A* a ,,S“. Dokumenty
skartaéniho znaku ,,V* se posoudi a rozdéli na skartaéni znaky ,,A“ a ,,S*. V ptipadé, Ze
soudasti skartatniho navrhu jsou i dokumenty pravniho pfedchidce nebo pfedchudeu, budou
sepsany v samostatnych seznamech,

Seznam ke skartatnimu fizeni navrhovanych dokumenti a spisii evidovanych v elektronickém
systému spisové sluzby tvofi vystup metadat podle XML schématu dle ptilohy ¢. 2 a 3
narodniho standardu pro elektronicke systémy spisové sluzby.

Na zakladé predloZeného skartaéniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec archivu
odbornou archivni prohlidku, kde posoudi, popfipadé zméni rozdéleni dokumentu do skupiny
»A* a 5% sepiSe protokol o skartaCnim fizeni, kde ur€i, jak bude nalozeno s dokumenty a
spisy vybranymi za archivalie, jejichZ soupis bude uveden v piiloze ,,A“ protokolu, a povoli
likvidaci dokumentli a spisti uréenych ke zniceni, které budou sepsany v pfiloze ,,S“
protokolu.



Povéfeny pracovnik obecniho ufadu Stépankovice ptilohy skartaéniho protokolu v datovém
formatu XML schématu ¢. 4 Narodniho standartu pro elektronické systémy spisové sluzby
vlozi do elektronického systému spisové sluzby, ktery automaticky vyzna¢i dokumenty
uréené k predani do archivu a dokumenty ke zni¢eni.

Dokumenty v listinné podobé se k trvalému uloZeni piedavaji na zakladé zaznamu o pfedani.
Dokumenty v digitalni podobé a metadata dokumenti a spisit v listinné podobé jsou
exportovany nebo pieneseny z elektronického systému spisové sluzby ve tvaru dle XML
schématu ¢. 2 a 3 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Pienos nebo
export je ukonéen zaznamenanim identifikatoru digitalniho archivu do metadat dokumentii a
spisti v elektronickém systému spisové sluzby.

Archiv o pfedani dokumenti sepiSe ufedni zdznam, jehoz soucasti je seznam dle XML
schématu & 4 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby obsahujici
identifikatory digitalniho archivu. Tyto udaje elektronicky systém spisové sluzby nacte a
vyznadi u jednotlivych dokumenti.

Dokumenty urené ve skartaénim Fizeni ke zniCeni, do digitalniho archivu pienesené
dokumenty a ¢ast metadat pfenesenych a zni¢enych dokumenti se zni¢i. Zni¢enim se rozumi
znehodnoceni dokumentu tak, aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace jeho
obsahu, v digitalni podobé smazanim z elektronického systému spisové sluzby a ze viech
ulozist.

XVII. Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zrufeni nebo zasadni reorganizaci obecniho ufadu
Stépankovice. Pied jejim zahajenim musi obecni ufad Stépankovice zpracovat plan provadéni
spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu, ktery se zagle pfislu§nému statnimu archivu.

Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zruSeni povéfeny pracovnik
obecniho ufadu Stépankovice, dokonéuje ji pravni nastupce, a neni-li ho, zakladatel,
zi1zovatel nebo likvidator.

Soudasti spisové rozluky je vzdy skartani fizeni. V ném se vyfadi viechny vyfizené
dokumenty a uzaviené spisy, jimZ uplynula skarta¢ni lhuta. Ostatni dokumenty a spisy se na
zakladé piedavacich seznamu piedavaji do spisovny pravniho nastupce obecniho iufadu
St&pankovice, ziizovatele nebo piivodce, na néhoz prechazi plisobnost zaniklého obecniho
uitadu Stépankovice.

e

Pfeddvané vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartaéni lhita, se zapiSi
do predavaciho seznamu. V pfedavacim seznamu se uvede:
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pofadové &islo,

spisovy znak,

druh spisti a dokumentu,
doba jejich vzniku,
mnozstvi,
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¢ jména a podpisy osob, jez jsou odpovédné za provedeni spisové rozluky.

Piedmétem pfedani pravnimu nastupci, zfizovateli ¢i pavodci, na néhoZ prechazi plsobnost,
jsou rovnéZ nevyiizeni dokumenty a neuzaviené spisy. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené
spisy urcené k piedani se rovnéz zapisi do predavaciho seznamu, v némz se uvedou:

%

o

jednotlivé spisy a dokumenty,

doba jejich vzniku,

pocet listu a pfriloh,

Jjména a podpisy osob, jeZ jsou odpovédné za provedeni spisové rozluky.

e

o

C
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Ten, na né&jz pieSla plsobnost k vyfizeni pieddvanych nevyfizenych dokumenti a
neuzavienych spist, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidence dokumentu jako
dorudené a vyfidi je.

XVIIL Specifické podminky ochrany osobnich idajii a prostfedky
zpracovani udajii ve jmenném rejstiiku

Nakladani s osobnimi udaji je omezeno uZivatelskymi pravy a realizuje se v souladu se
zakonem ¢&. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich 0daju, v platném znéni a jeho
implementa¢nim zdkonem, tj. zdkonem ¢&. 111/2019 Sb.

Jmenné rejstiiky jsou vedeny v ramci ESSS podle §64, odst. 4 — 8 archivniho zakona a §25
vyhladky o spisové sluzbg.

O fyzicke osobé se ve jmenném rejstiiku vedou jako povinné udaje v rozsahu: soudasné
pfijmeni a jméno, datum narozeni {pokud je lze zjistit) a jedine¢ny identifikator, napf¥. ¢.
obcanského pritkazu ¢i pasu (pokud je lze zjistit). Nepovinné lze fyzickych osob uvadét dale
rodné jméno a pfijmeni, misto narozeni, sou¢asnou adresu a pohlavi.

O pravnické osobé se ve jmenném rejstiiku vedou jako povinné tidaje v rozsahu: soucasny
oficialni nizev a jedineény identifikator (napt. ICO). Nepovinné lze uvadét DIC, dafové
identifikaéni ¢islo, sou€asnou adresu a identifikator datové schranky.

XIX. Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V ptipadé€ Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v piipadé jinych
mimotadnych situaci, v jejichZ disledku je obecni ufad Stépankovice po omezené Gasové
obdobi znemoznéno vykonavani spisové sluzby obvyklym zpusobem, vede obecni ufad
Stépankovice spisovou sluzbu nahradnim zplisobem v listinné podobé v podacim deniku,
ktery splituje nalezitosti dle § 10, odstavce 1, pismene b aZ i vyhlasky & 259/2012 Sb. o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Pfijem a oznaCovéni dokumentli vykonava pti nahradni evidenci podatelna.

VSechny dorucené elektronické dokumenty musi byt, pokud to mimofadna situace dovoluje,
pievedeny do listinné podoby a opatieny ovéfovaci dolozkou obsahujici:



e

hS

nazev Ofadu,

informace o existenci zajistovaciho prvku,

datum vyhotoveni doloZky,

jméno, piijmeni a funkce osoby, ktera ptevod provedla.

L/ N L/
0.0 0.0 0.0

Podatelna dokument zpravidla oznaéi podacim razitkem.

Pro vyfizovani, podepisovani a odesilani dokumenti plati ustanoveni tohoto spisového fadu
priméfen€.

Naéhradni evidenci obec uzavie neprodlené po ukonéeni mimoiadné situace.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

1. méné nez 48 hodin, pieeviduji se dokumenty z nadhradni evidence do fadné
evidence,

2. déle nez 48 hodin, dokumenty ziistivaji pro ucely vykonu spisové sluzby
evidovany vnahradni evidenci a do fadné evidence se pieeviduji pouze ty
dokumenty, které nelze vyfidit v ndhradni evidenci.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spoleéné

s ostatnimi dokumenty.

XX. Piechodn4 a zruSovani ustanoveni
Zrusuje se Spisovy a skartaéni fad ze dne 7.3.2017.
XXI. Utinnost

Tento Spisovy fad véetné piiloh nabyva Gcinnosti dnem 17.5.2021.

Ve Stépankovicich dne 17.5.2021

Jaromir Neviela
starosta

Seznam pfiloh:

1. Spisovy a skartaéni plan

2. Vzor navrhu na vybér archivalii ve skartanim fizeni

3. Vzor odesilaného dokumentu

4. Seznam dokumentli nepodléhajicich evidenci spisové sluzby
5. Vzor podaciho razitka

6. Evidence razitek

7. Vypijéni listek ze spisovny



Spisovy a skartaéni plan obce Stégénkovice

Priloha ¢.1
Rejstiik znakii spisového a skartaniho plinu podle hlavnich skupin
Jednotlivé skupiny spisovich znaki spisové znaky od - do
Znaky vieobecné 51-92
Organizace ¢innosti 101-105
Agenda kontroly, pfezkumu hospodafeni a interniho auditu 112-114
Personalni prace 117-122
Finance 176-181
Zivotni prostredi 201-249
Sprava majetku obce 254-260
Doprava a silniéni hospodaistvi 276-280
Uzemni planovéni a stavebni Fad 326-330
Kultura 401-411
Zilezitosti cirkvi a ndboZenskych spoletnosti 431
Skolstvi a Skolska zaFizeni 451
Socialni sluzby 552-554
Pozarni ochrana 581
V3ieobecnd vnitfni spréva, ochrana vefejného pofddku 604-625
Spisovy Spisové znaky spisového a skartaéniho plinu Skartatni Lhiita
znak znak
Véena skupina

51 ZNAKY VSEOBECNE

511 Dokumenty vedoucich itvard, které nelze zaFadit do jinych vécnych skupin

51.1.1 Dokumenty starosty

51.1.2 Bézna korespondence, dokumenty na védomi, kopie dokumenta 5 5

512 Dokumenty vydané starostou (rozhodnuti, piikazy apod.) A 10

51.2.1 Dokumenty mistostarosty

51.2.2 Bézna korespondence, dokumenty na v&domi, kopie dokumentu S

52 Dokumenty vydané mistostarostou (rozhodnuti, piikazy apod.) A 10

52.1 Spoluprice se statnimi orgdny a jinymi subjekty

522 Souéinnost s ustiednimi spravninu ufady S 5

523 Souéinnost s ostatnimi organizacemi S 5

52.4 Clenstvi ve Svazu mést a obei CR apod. S 5

53 Mikroregiony, pieshraniéni spoluprace S 5

53.1 Organizace, flenéni a piiscbnost wiadu

53.2 Systemizace ufadu A 5

54 Interni akty fizeni (fady, smémice apod.) A 5"

54.1 Rizeni, kontrola a metodick Sinnost

54.2 U piispévkovych organizaci, jichZ je obec zfizovatelem a organizaénich slozek obce A 5

54.3 Metodické materialy - vlastni A 5

55 Metodické materialy - ostatni S 5

56 Rehabilitace A 10

56.1 Smiouvy (nejsou-li nedilnou souldsti pfisluinych dokumentii)

56.2 Obchodni (hospodafské) smiouvy S 5"

56.3 Néajemni smlouvy S 5"

564 Majetkopravni smlouvy A s"

56.5 Kolektivni smlouvy A 5"

57 Ostatni smlouvy S 5"

57.1 Statistika, vykaznictvi

57.2 Roéni vykazy, vyroéni zpravy A 5

57.3 Vykazy s krat$i neZ roéni periodicitou S 5

574 Pomocny material ke statistice o séitani lidi, domi a byt S 5%



51.5

58
58.1

58.2
58.3

59

60
60.1
60.2
61
61.1
61.1.1
61.1.2
61.1.3
61.1.4
61.1.5
61.1.6
612
61.2.1
61.2.2
61.3
61.3.1
61.3.2
61.3.3
61.3.4
63
63.1
63.2
65

66

67
67.1
67.2
67.3
68

70
70.1

70.2
70.3

70.4
74
76
76.1
76.2
76.3
77
77.1

77.2
77.3
78
84
84.1
84.2
85

Jednorazové soupisy

Podkladovy material k vykazim
Automatizace, vypodetni technika

Informaéni systém ufadu
Programova dokumentace

Provozni dokumentace, licence

Peticni pravo

StiZnosti, podnéty a ozniAmeni ob&ani

Vseobecné dokumenty, konkrétni pfipady

Hodnoceni, rozbory, evidence

Ochrana obyvatelstva, Integrovany zidchranny systém, krizové Fizeni

Ochrana obyvatelstva

Organizace ochrany obyvatelstva a zatizeni civilni obrany a ochrany

Spoluprace s ostatnimi organy a subjekty

Opatieni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzove pieZiti, cviceni aj.}
Hospodafeni s materidlem civilni ochrany

Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob

Stanoviska obce jako dotéeného organu ve stavebnim a uzemnim fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva
Integrovany zdachranny systém

Organizace Integrovaného zachranného systemu

Dokumentace Integrovaného zachranného systému (havarijni planovani, cviéeni, vzdélavani)
Krizové Fizeni

Organizace krizového fizeni (bezpecnostni rada, krizovy 5tab)

Ptipravenost na krizové stavy (krizové planovani, cviceni, vzdélavani v krizovém fizeni)
Krizové situace (mimofddné udalosti, Zivelni pohromy aj.)

Hospodaiska opatfeni pro krizové stavy

Referendum, mistni referendum

Vyhlaeni, pribéh a vysledek referenda

Ostatni dokumentace

Plany, koncepce, programy rozveje obce

Pokuty (ukladsni, hrazeni)

Ptestupky

Rozbory, hodnoceni

Evidence piestupku

Konkrétni pfipady

Obecné prospéiné price

Spisovi sluZba

Skarta&ni fizeni

Evidenéni pomiicka samostatnych evidenci

Spisovy iad, spisovy a skartaéni plan, dalsi predpisy

Transakéni protokol

Vyznamendni, ceny obce, festné oblanstvi

Propagadni ¢innost

Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci (uklada se jeden exemplaf)

Jiné formy prezentace obce

Fotografovani a filmovani (povoleni aj.)
Volby

Kandidatni listina, piihlaska kandidata k registraci, prohlaZeni kandidata véetné podkladi ke kandidatni listing

a ptihtasce k registraci, petice, dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o

registraci kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci pfihlasky k registraci, rozhodnuti soudu ve véci registrace

piihlasky k registraci

Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledki voleb v obci

Organizaéné technické zabezpeceni voleb

Volby prisedicich u soudu

Poskytovin{ informaci, styk s vefejnosti

Poskytovini informaci ze zakona (zak. €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim)
Vyhodnoceni
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85.1 Ochrana osobnich udaji

§5.2 Zaznamy o ¢innostech zpracovani

87 Zadosti dle platného zékona o ochrang osobnich daji

87.1 Dokumenty, které nejsou podnétem k tfednimu jednani nebo neprisludi k vyfizeni adfadu

87.2 Dokumenty na v&dotni

91 Postoupeni vécné nebo mistné nepfisluiné zaleZitosti

92 Vefejné zakizky, vybérové Fizeni

92.1 Dotace, grantova a individualni podpora

92.2 Dotace z EU

923 Dotace - vyznamné
Dotace - b&zné

101 ORGANIZACE CINNOSTI

1011 Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komisi

101.1.1 Zapisy z jedndni véetné programu, usneseni, priloh a podkladi

101.1.2  Zapisy z jednani zastupitelstva

101.1.3  Zapisy z jednani rady

101.1.4 Zapisy z jednani vyboril a komisi

101.2 Zapisy z jednani zvlastnich organi obce

102 Evidence ¢éleni zastupitelstva, rady, vyboril a komisi

102.1 Zvlaitni organy obce

104 Krizovy itab obce

105 Vyhlasky a nafizeni obce

105.1 Zastupovéni obce a obecniho Gfadu

105.2 Rizeni podle soudniho Fadu spravniho
Rizeni podle ob&anského soudniho Fadu

112 AGENDA KONTROLY A INTERNiHO AUDITU

113 Kontroly - vlastni, b&Zné

114 Piezkoumani hospodafeni dzemnich samospriavoych celkd
Zpriva o internim auditu

117 PERSONALN{ PRACE

118 Kvalifikace a vzdéldvani pracovniki

118.1 Pracovni pomér

118.2 Osobni spisy (zejména: pracovni smlouva, funkéni zafazeni, jmenovani, platovy vymér, osobni dotaznik,
doklady o 3koleni a zdravotni zplisobilosti, pracovni hodnoceni, pracovni ndplii, propoustéci listy, uvolnéni do
vefejnych funkci) - vedoucich zaméstnanchi
Osobni spisy {zejména: pracovni smlouva, funk&ni zafazeni, jmenovani, platovy vymér, osobni dotaznik,
doklady o 3koleni a zdravotni zplsobilosti, pracovni hodnoceni, pracovni naplii, propoustéci listy, uvolnéni do

118.3 verejnych funkci) - ostatnich zaméstnanci

118.4 Pracovni doba (pracovni volno, iilevy v prici, price pieséas, dochazka)

118.5 Vedlejsi innost - dohody o pracovni ¢innosti

118.6 Vedlejsi ¢innost - dohody o provedeni prace

118.7 Nahrada $kody

118.8 Nemocenské a socidlni zabezpeéeni pracovniki, registr pojisténci

118.9 Zdravotni pojidténi, registr pojisténch

118.10 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist

119 Zadosti o zaméstnani

119.1 ZaleZitosti pracovné pravni

119.2 Zaméstnanci obce zafazeni do obecniho ufadu

120 Rozbory (stav, potty, platy zaméstnanci aj.)

120.1 ZaleZitosti Clend obee, vybord a komisi

120.2 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného élena zastupitelstva

1203 Zalezitosti duchodového zabezpeceni

120.4 Odmeény véetné odvodl z cdmeén

121 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich viydaji)

121.1 Mazdy, pljéky zamdstnanciim

121.2 Odmeéiovani

121.3 Mzdové listy a evidenéni listy diichodového zabezpedeni

121.4 Dai z pfijmu fyzickych oscb

121.5 Vyplatni listky
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121.6
122
122.1
122.1.1
122.1.2
122.4

176
176.1
176.2
176.3
176.4
176.5
178
179
181
i81.1
181.1.1
181.1.2
181.2
1813
181.4
181.5

181.6

181.7
181.8
181.9

181.10

201

2011
201.2
2013
2014
202

203

203.1
203.2
203.3
206

206.1
206.2
231

2311
231.2
2313
2314
2315
233

233.1
2332
2333
2334
2335
245

246

246.1
246.2

Pajcky zaméstnanciim

Ostatni dokumenty (napf. srazky ze mzdy, exekuce, insolvence)
Péce o pracovaiky

Pracovni lrazy

Smrtelné a tézké

Ostatni

Dokumentace BOZP

FINANCE

Rozpolty

Rozpoétovy vyhled, financni plan

Roéni rozpotty, rozpoétova opatfeni

Rozbory o plnéni rozpoéti a finanéniho hospodaieni roéni a delsi
Ostatni dokumenty finanéniho hospodaieni
Finanéni vypofadani a zavéreény adet

Dané, davky, poplatky

Vymadhani pohledavek

Utetnictvi

Ucetni vpkazy

Ro¢ni a¢etni vykazy, roéni ticetni zdvérky, audit
Mésicni adetni vykazy, mésiéni udetni zadvérky
Utetni doklady o vydajich a pFijmech v hotovosti
Faktury

Ostatni acetni dokumenty

Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych zivazki

Utetni doklady z prostfedkii EU

Vyuétovani z vyhernich automnatii

Uveéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

Cenné papiry, akcie

Projekéné programovéa dokumentace pro vedeni i¢etnictvi

ZIVOTNi PROSTREDI

Pidni fond

Vynéti zemédélské pudy ze zemédelského pudniho fondu

Zmény kultur

Sankce

Pfevod a naymy zemédélskych a lesnickych pozemki

Pozemkové uipravy (fizemné plidnovaci dokumentace)

Zemédélskd vyroba, podnikini v zeméd&lstvi

Evidence soukromé hospodaticich rolnikii a zemédélskych podnikateli
Ochrana proti $kiidcim, chorobdm a pleveliim, veterinarni opatieni
Vielafstvi

Myslivost

Myslivecké planovani a statistika, evidence honebnich spolecenstev
Ostatn{ dokumentace

Vodni hospodafstvi

Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadfeni, evidence vydanych rozhodnuti
Vodni toky, gistota tokii a odpadnich vod, vypousténi nebezpeénych vod
Rybniky, nadrZe, vodni rekreace (vyjadfeni, rozhodnuti o kolaudaci, revize)
Protipovodiiova ochrana

Revitalizace vodnich toki

Vodovody a kanalizace

Uzemné planovaci dokumentace vodovodii a kanalizaci

Vodné a stoéné

Cistirny odpadnich vod a kanalizace

Technicky audit vodovodii a kanalizaci

Sankce

Ochrana ovzdusi

Ochrana pfirody

Realizace vyhlasky o chranénych €astech Gzemi
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2463
249

249.1
249.2

254
254.1

254.2
2543
2544
2545

254.6
2547
254.8
260

260.1
260.2

260.3

276

280

280.1
280.2
280.3
2804
280.5
280.6

326
326.1

326.2

326.3
328

330

401
401.1
401.2
401.3
410
411
431
451
451.1
451.2
4513
4514
4515
552
552.1
552.2
553
554
581
581.1
581.2
581.3
581.4
581.5

Chranéné asti pFirody

Kdceni dfevin rostoucich mimo les
Odpadové hospodafstvi
Evidence skladek odpadu A
Komunalni odpad

SPRAVA MAJETKU OBCE
Hospodafeni a spriva majetku

» >

w

Evidence majetku - obecni pozemky, budovy, stavby
Inventarizace - bézna

Inventarizace - mimoiadna

Nabyvani a pfevody majetku

Pronajem a vypujéky nemovitého majetku
Rekonstrukce a medernizace nemovitosti

Opravy a itdrzba majetku

Hospodaieni s byty (pfidélovani, sména byt, najemné)
PohFebnictvi, evidence hrobii

Pohtebnictvi, socidlni pohiby

T I I S

Evidence hrobi

Evidence vale¢nych hrobi a pietni mista

Doprava

Pozemni komunikace, provez na pozemnich komunikacich
Stavby a rufeni silnice nebo mistni komunikace

Bé&Zna Gdrzba pozemnich komunikaci a mostu

Objizd’ky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti
Zvla5tni uZivani pozemnich komunikaci

Stavebni a kolaudadni fizeni pozemnich komunikaci

Pfipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na pozemni komunikaci
OSTATNi AGENDA

Uzemné planovaci dokumentace

v o »

Uzemni plany (véetné dokumentace)

Urbanistické a architektonické studie
Stanoviska, vyjadieni k zadmérim

> > >

Uzemni rozhodnuti (o stavebni uzavéie, o umisténi stavby, déleni a scelovéni pozemki...)
Stavebni povoleni a dalii spisy v&etné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény

v ukivani stavby, udrfovaci price, odstranéni stavby) A
Kultura

Péée o obtanské zalezitosti S
Akce pofadané obci A
Knihovny A%
Kroniky A
Péée o kulturni pamditky A
Vici cirkvi a ndboZenskych spolednosti AY
Skoly a ¥kolska zakizeni

Zfizovaci listiny §kol a Skolskych zatizeni A
Konkursni fizeni na obsazeni funkei feditelu $kol a $kolskych zafizen S
Vykazy Skol a 8kolskych zatizeni S
Vyroéni zpravy &kol, jejichz ziizovatelem je obec A
Ostatni dokumentace S
Socidlni sluZzby

Zfizovani, rudeni, zmény zafizeni soc. sluzeb A
Organizacni a provozni zalezZitosti S
Vefejné opatrovaictvi S
Socidlni péte S
PoZarni ochrana

Organizace poZarni ochrany a poZarnich jednotek A
Skoleni a odborna pfiprava pracovnikii o poZarni ochrané 5
Prevence poZarni ochrany S
Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic A
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604
605
605.1
605.2
605.3
605.4
605.5
607
607.1
607.1.1
607.1.2
607.1.3
607.1.4

607.2
607.3
607.4
607.5
607.6
607.7
607.8
608
609
611
612
613
614
614.1
614.2
616
617
617.1
617.2

617.3

6174
619
620
624
625
625.1
625.2
625.3
6254
625.5
625.6

Vyzbroj jednotek pozérmi ochrany

Uzemi obce a jeho zmény

Evidence obyvatel

Hlageni k evidenci obyvatel

Rozhodovani o zrudeni trvalého pobytu

PtihlaSovaci listek k trvalému pobyt

Poskytovani idajii z informagniho systému evidence obyvatel
Evidence obyvatel - vieobecné /dotazy, upozornéni, sdéleni, informace
Matri¢ni zdleZitosti

Matriky a shirky listin

Knihy narozeni

Knihy manzelstvi

Knihy partnerstvi

Knihy amrti

Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik

Potvrzeni z matriéni knihy nebo sbirky listin

NahliZzeni do matriéni knihy a sbirky listin

Zapis o rodifovstvi (otcovstvi) se souhlasnym prohlagenim rodiét
Matri€ni doklady do ciziny

OsvédEovani zplsobilosti k uzavieni manzelstvi

Matrika - vieobecna korespondence

Zména jména a piijimeni

Ovétovani opist, vypisd nebo kopii listin a podpisti na listindch (ovE&fovaci kniha)
Hospodaisko-provozni zdleZitosti

Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi

Cislovani domi

Ochrana vefejného poFadku

Zpravy o ochrané vefejného poradku

Souéinnost s jinymi organy a organizaceni

Zpravy a informace o ob&anech

Statni, obecni znaky a symboly

Znaky, barvy a prapory obce

Pedetidla

Razitka

Evidence razitek a pecetidel

Sbirky (vefejné sbirky)

Ztraty a nilezy

Evidence dokumentd zvefejnénych na iFedni desce

Agendy CZECH POINTu

Pisemnné zadosti o vypis z rejsifiku tresti véetné ufedné ovéfenych plnych moci
Evidence provedenych autorizovanych konverzi dokumentu

Zadosti o vypis z informaéniho systému vefejné spravy

Zadosti o vypis - ostatni

Evidence vydanych ovéfenych vystupi z informa&niho systému vefejné spravy
Datové schranky - Zadosti, potvrzeni, oznameni

Indexy (spoustéci udalosti):

1. Skartaéni Ihiita za&ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni platnosti dokumentu, u smluv po uplynuti

platnosti &i po jejim ukon&eni, zrueni nebo zaniku.

2. Skartaéni Ihiita za¢ind plynout dnem 1. ledna reku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

3. Skartaéni lhiita za¢ind plynout dnem 1, ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

4. Skartaéni thiita zagina plynout po uzavieni svazku,
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5. Skartacni lhiita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po potizeni nové evidence.

6. Skarta¢ni lhita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po zrugeni platnosti starych.

7. Skartaéni lhiita za¢ina plynout dnem |. ledna roku nasledujiciho po skonceni projektu.

8. Skartaéni Ihita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni vypujcky &i pronajmu.
9. Skartacni lhuta zadina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po skonéeni platnosti.

10. Skarta¢ni lhata zadina plynout po odstranéni stavby.

I 1. Skartaéni Ihiita za¢ind olvnout dnem 1. ledna reku nasleduiiciho no ukonéeni vlastnictvi.

12. Po zaniku vefejnopravniho pivodce.



Obec Stépankovice
Sidlo: Slezska 520/13, 747 28 Stépankovice

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE: Stitni okresni archiv Opava
NASE C.J.

SP.ZN.: Bfezinova 6
VYRIZUJE: 746 22 Opava
TEL.:

E-MAIL:

DATUM:

Zadost o provedeni vyb&ru archivalii a posouzeni navrhu na vyfazeni dokumentil ve skartaGnim Fizeni

Na zéklad€ § 8 odst. 2 a § 9 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonu ve
znéni pozdgjsich pfedpisu, ve smyslu vyhlasky ¢. 283/2014 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a na
zdklade spisového fadu a spisového a skartaéniho planu navrhujeme do skartaéniho fizeni dokumenty uvedené
v pfiloze. Jedna se o dokumenty povahy ,A“ a ,S* ............... (ndzev wadu, instituce apod.) ............. z let
200x-201x s pro$lymi skarta¢nimi lhiitami, které pro ¢innost Ufadu (instituce) nejsou nadale spravné & provozné

potfebné. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné ufadu (instituce) na adrese ...............coceeviiiiiiiinn, .

Zadame o vybér archivalii ve skartaénim fizeni a o udéleni souhlasu se zni¢enim dokumenti povahy ,,S*.

Jaromir Neviela
starosta obce

Piilohy:
Seznam dokumentii navrZzenych k provedeni vybéru za archivalic
Seznam dokumentu skartaéniho znaku ,,5%

Strana 1
Internet Bankovni spojeni
www stepankovice ¢z .08t 5623821 /0100
IC: 00300756 mail: obecig'stepankovice.cz KB a.s. pobotka Opava

DIC: CZ00300756



Piiloha ¢. 2

Seznam dokumentii navrZzenych k vybéru za archivalie

Rok(y)
P.c. SR Nazev dokumentu \fzmku' Skart.gnak MnoZstvi
znak (¢asovy a lhata
rozsah)
Seznam dokumenti skart. znaku “S* s uplynulou skartaéni lhiitou
Rok(y)
P.&. SR Nazev dokumentu \izmku, Skart.nznak Mnozstvi
znak (Casovy a lhita
rozsah)
Dokumenty skupiny V pierazené do A
Rok(y)
P.¢ 7 Nazev dokumentu \.:zmku’ Skart.oznak Mnozstvi
znak (Casovy a lhita
rozsah)
Dokumenty skupiny V pierazené do S
Rok(y)
P.¢ RO Nazev dokumentu \:zmku’ Skart.aznak Mnozstvi
znak (Casovy a lhiita
rozsah)
Telefon Fax Internet Bankovni spojeni
553675122 553675476 www.stepankovice.cz ¢.udm 5623821 /0100
1¢: 00300756

DIC: CZ00300756

email: obeciitstepankovice cz

KB a.s. pobotka Opava




Obec Stépankovice
Sidlo: Slezska 520/13, 747 28 Stépankovice

VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:

NASE C.J.:
SP.ZN.:
VYRIZUJE:
TEL.:

Statni okresni archiv Opava
Bfezinova 6
746 22 Opava

E-MAIL

DATUM

Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni ndvrhu na vyfazeni dokumentii ve skartadnim Fizeni

Na zikladé § 8 odst. 2 a § 9 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakonu ve
znéni pozdéjSich predpist, ve smyslu vyhlasky ¢. 283/2014 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a na
zakladé spisového fadu a spisového a skartaéniho planu navrhujeme do skartaéniho fizeni dokumenty uvedené
v piiloze. Jedna se o dokumenty povahy ,,A“ a ,S“ ............... {nazev wadu, instituce apod.) .............. z let
200x-201x s proSlymi skartacnimi lhitami, které pro ¢innost ufadu (instituce) nejsou nadale spravné ¢i provozné
potiebné. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné Gfadu (instituce) naadrese ...............oeveviiiiiniii .

Zadame o vybér archivélii ve skartaénim fizeni a o udéleni souhlasu se zni¢enim dokumentit povahy ,,S.

Jaromir Nevfela
starosta obce

Piilohy:
Seznam dokumenti navrzenych k provedeni vybéru za archivalie
Seznam dokumentu skartaéniho znaku ,,S“

Strana |
Internet Bankovni spojeni
www.stepankovice.cz c.0¢w 5623821 /0100
IC: 00300756 mail: obecia stepankovice.cz KB a.s. pobotka Opava

DIC: CZ00300756



Péiloha €. 4

Seznam dokumentl nepodléhajicich evidenci spisové sluby

Do podaciho deniku se nezapisuji nasledujici dokumenty:

e Casopisy
e delegacnilistky na schlze a konference (pokud se nevyZaduje pisemné potvrzeni
prevzeti)

e dodaci listy (soucasti faktur}

e dovolenky

¢ faktury s platebnimi pfikazy

e hlasenky dovolenych

e informacni ceniky a nabidky

e knihy

¢ kulturni programy

e neschopenky

e noviny

e objednavky (pokud jsou evidovany v knize objednavek)
e pozvanky (pokud se nevztahuji k spravnimu, soudnimu ¢i jinému Ufednimu jednani)
e propagacni a reklamni dokumenty a brozury

e shirky zakon( a vyhlasek

e véstniky

o vyhlasky (pokud neni vydavatelem obec)



Piiloha €. 5

Vzor podaciho razitka
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Piloha ¢. 7

Vypujcni listek ze spisovny
Jméno — utvar
POTVRZUJI PREVZETI VYPUICENE PISEMNOSTI

Cj. i s Evidenénl jadnotka

Datum, podpis

Ja rom I'r Digitalné podepsal

Jaromir Nevrela
Datum: 2021.05.19

N ev‘r’e I d 16:30:00 +02'00'

Pisemnost vracena dne:
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