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ABSTRAKT

Bakalatskd prace zpracovava problematiku spisové sluzby a smérnic obce Lechotice.
Prvnim ukolem bakalaiské prace bude ziskani teoretickych poznatka studiem soucasné
legislativy, dostupné literatury a metodickych piirucek, které se zaméetuji na problematiku

spisové sluzby, archivace dokumentt a tvorbu smérnic obci.

Prakticka ¢ast prace bude zamétena na analyzu dnes nastaveného vnitiniho systém obchu
dokumentii. Na zdklad¢ vysledkl analyzy uzivanych postupt evidence a obéhu dokumenta
zpracuji novy spisovy fad. DalSim tkolem praktické ¢asti bude revize stavajicich platnych
smérnic obce Lechotice. U vybranych smérnic navrhnu doporuceni, ktera povedou k jejich
upravam tak, aby vyhovovaly soucasnym legislativnim podminkdm a potfebam bézné
¢innosti obce. Zpracovani spisového fadu, skartacniho planu a aktualizace smérnic bude
pro obec Lechotice velkym piinosem. Obec tak ziskd uceleny piehled o svych

dokumentech.
Klicova slova:
Spisovy fad, skartacni plan, vnitropodnikovéa smérnice, evidence, archivace, spis, obec

ABSTRACT

Bachelor thesis deals with records management guidelines and municipalities Lechotice.
The first task of the thesis will study theoretical knowledge of current legislation, literature
and methodological guides that focus on the issue of records management, document

archiving and creating community guidelines.

Practical work will focus on analyzing today set internal system of document circulation.
Based on the analysis of procedures of registration and circulation of documents will
prepare a new classification procedure. Another goal of the practical part of the revision of
existing directives in force municipalities Lechotice. For certain guidelines suggest
recommendations that will lead to their adjustment to meet current legislative requirements
and needs of ordinary activities of the village. Processing order of classification, retention
schedule and update guidelines for community Lechotice will be of great benefit.

Community and acquire a comprehensive overview of your documents.
Keywords:

File order, retention schedule, internal directives, records, archiving, file, village
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UvVOD

Troufam si fici, ze obec je v dne$ni dobé nejkomplikovanéj$§im ekonomickym subjektem.
Vedle prav a povinnosti spojenymi S vykonem statni spravy se obec musi chovat jako
bézny ekonomicky subjekt, ktery ma prava a povinnosti vii¢i dalSim statnim institucim,
uradim. Obec se musi fidit stejnymi zakony, jakymi se fidi drobni podnikatelé ¢i obchodni
spolecnosti. Obec vede ucetnictvi specifické pro uzemni samospravné ceky, avsSak po
reformé v roce 2010 je snaha tictovani obci co nejvice piiblizit tcetnictvi podnikatelskému.
Obec ma i své zamé&stnance, tudiz musi znat i zakony spojené i s pracovnépravnimi vztahy.

Kazda obec vlastni majetek, o kterém uctuje a hospodaii s nim.

Dobré nezkreslené informace jsou velmi diilezité pro spravné rozhodovani. Zakladem pro
uspésné zvladnuti vSech tokli informaci je mit dobfe zpracovanou metodiku spisové sluzby
obce. Je vice nez nutné popsat ve smérnicich potfebné postupy, ze kterych bude obec pfi

své ¢innosti vychazet.

Ve své bakalatské praci se nejdiive budu vénovat podrobné analyze jiz existujicich
postupll pfi evidenci dokumentli obce. V soucasné dobé je pro obec velmi dilezité
rozdélovani dokumenti do skupin dle dal§i potfebnosti. Stejné tak spravné nakladéani
s dokumenty v elektronické podobé, které zacina byt v posledni dobé velmi preferované.
V dnesni narGstajici agend¢ obci je prvotfadé nastavit spravné fungovani spisové sluzby a

archivace dokumentu dle zakona.

Dalsim zkoumanou ¢asti budou vnitini smérnice obce. Smérnice jsou pro obec nastrojem
fizeni. Obec Lechotice méa vytvofeny nckteré smérnice, ale jsou mnoho let starg,

nevyhovuji souasnym potiebam.

Na zékladé vysSe uvedenych analyz vytvoiim navrh nového systému fizeni dokumentt. Do
spisové sluzby zakomponuji 1 evidenci dokumentii v elektronické podobé. Ptipravim navrh

metodické podpory pro vyfazovani a archivaci dokumentt.

Poslednim ukolem mé bakalarské prace bude ptipravit doporuceni Gprav aktualné platnych
vnitinich smérnic ¢i vytvoreni nadvrhu doplnéni smérnic chybégjicich, tak aby vyhovovaly
dnesnim potifebam spravného fungovani obce a obecniho ufadu Lechotice.

Téma bakalarské prace jsem si nevybrala nahodou. Jako zaméstnanec obce se pii svych

dennich povinnostech setkdvam s Castymi problémy, které nastavaji v disledku chybné



metodiky obce. Budu velmi rada, kdyz tato bakalaiska prace povede k vysledkim a

doporucenim, které budou v praktickém zivoté obce Lechotice prospeésné.
Praci jsem rozclenila do péti kapitol

Prvni kapitola bude ryze teoretickd. Zde podrobné popisi své poznatky ziskané studiem
platné legislativy, soucasné odborné literatury. Definuji zakladni pojmy tykajici se obce,

spisové sluzby a smérnic obce.

V druhé kapitole pfejdu od teorie k praxi. Predstavim obec Lechotice a jeji organy.
Provedu podrobnou analyzu spisové sluzby, kterd je v soucasné dobé pouzivana obci
Lechotice. Konkrétné popisi stavajici stav. Dale doporu¢im zmény v soucasném systému
evidence dokumentd pro zabezpeceni spravné funkénosti chodu navrzené spisové sluzby.

Zavérem treti kapitoly se budu vénovat dodatecnym informacim k archivaci dokumenti.
Dalsi ¢ast bakalaiské prace bude obsahovat navrh nového spisového fadu obce Lechotice.

V Sesté kapitole se zam&fim na smérnice obce. Provedu analyzu existujicich smérnic obce
Lechotice. Navrhnu potiebné upravy jiz existujicich smérnic, v piipadé potieby doplnéni 0
dalsi dilezité smérnice vedouci k zabezpeceni spravného chodu obce. Doplnim vycet
moznych smérnic, které nejsou pro zakladni chod obce dulezité, ale mohly by ptispét ke

zkvalitnéni ¢innosti obce.

Hlavnim zdrojem teoretickych informaci pro préaci bylo pfedevSim studium platnych
zékontl, doporucené literatury, odbornych ¢lankli vztahujicich se k problematice spisové
sluzby a smérnic. Bylo tfeba také prohlédnout webové stranky Ministerstva vnitra Ceské
republiky a metodiku urenou obcim na webovych strankach Zlinského kraje. Dopliujici

informace jsem ziskala od pracovnic Statniho okresniho archivu v Krométizi.



| TEORETICKA CAST
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1 SPISOVA SLUZBA

1.1 Dilezitost spisové sluzby

Spisova sluzba je z pohledu spravy dokumentii pateini systém, ktery je nadfazen ostatnim
procesim a informacnim systémiim v organizaci (napi. ucetnimu, ¢i jednotlivych agent).
Sklada se z legislativnich opatfeni, pravidel a vnitinich ukonti organizace, které¢ maji za
ucel efektivni nakladani s dokumenty organizace a upravuji jejich piijem, obéh, vyfizovani
a odesilani, evidenci, uklddani a vyfazovani. Smyslem spisové sluzby je co nejjednodussi
naklddani s dokumenty pii soucasném vyhovéni vSem pozadavkiim ptislusné agendy.
Spisova sluzba musi brat ohled na pravni a skute¢nou hodnotu dokumentti, v€as vyrazovat
dokumenty, které jsou jiz nepotiebné pro provoz organizace a jejichz pravni hodnota
pominula, a zaroven pecCovat o dokumenty s pravni nebo historickou hodnotou. Aby
spisova sluzba mohla plnit tyto tkoly, musi byt vedena jednotné a racionalné¢ s presnou

evidenci veskerych dokumentt potfebnych k ¢innosti organizace (Valentova, 2011, s. 26).

Spisova sluzba je pfesné definovana zakonem 499/2004 Sb. O archivnictvi a spisové
sluzbé ze dne 30. Cervna 2004, presnéji §63 - §70. V mnoha mistech teoretické Casti se
budu casto o tento zadkon opirat a niZe paragrafy citovat, protoZe si myslim, Ze je jednou ze

stéZejnich norem pro mou bakalatskou praci.

Spisovéa sluZzba v poslednich letech prochazi velkymi zmé&nami. Nekolikrat se jiz zménily
pravni predpisy. Nastupuji do poptfedi nové informacni technologie. Statni sprava je
nucena soucasny vyvoj neustdle sledovat a pruzn€ reagovat novymi postupy evidence
dokumentt. Dilezitymi se stavaji nové technické prostfedky, které maji spisovou sluzbu

ulehdit a zjednodusit.

Mnoho obc¢anti si mysli, Ze jde jen o Sikovnou manipulaci se statni spravou, zvySeni

byrokratického zatiZzeni s cilem paralyzovat vykon statni spravy a samospravy.

Naopak, dle Ministerstva vnitra Ceské republiky, je spisova sluzba vybornym néstrojem,
jehoz hlavnim smyslem je prihlednd, priikkaznd a Gcelnd Cinnost statni spravy a uzemni
samospravy a jednim, pro obcana, viditelnym projevem demokratického statu

(www.mvcr.cz/ metodika_archivni_a_spisova_sluzba, 2013, str. 2).


http://www.mvcr.cz/%20metodika%20archivni%20a%20spisova%20sluzba
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1.2 Historie vzniku spisové sluzby v Ceské republice

Nejstar§imi nafizenimi v ¢eskych zemich o vedeni archivii byly cisafsky reskript z 31.
fijna 1753 nafizujici méstskym pisafiim vést v poradku méstské registratury a archivy a
nafizeni Ceského zemského gubernia ze 6. ledna 1805 0 soupisu listin do roku 1700 v
meéstskych archivech. Obéznik prazského mistodrzitelstvi z tijna 1856 natizoval méstim
povinnost pecovat o své archivy a vSem krajskym a okresnim politickym tfadiim natizoval
archivni dozor. V roce 1917 vznikl navrh zakona o ochrané pisemnych pamatek, ktery

vSak nebyl z divodu rozpadu Rakouska - Uherska realizovan.

Po vzniku samostatného Ceskoslovenska pieslo archivnictvi do ptisobnosti Ministerstva
Skolstvi a narodni osvéty. V lednu 1920 se zacal ptipravovat zakon o archivni organizaci,
ktery byl dokoncen roku 1923, ale kvili rozporim ohledné kompetenci se jej nepodatilo

nikdy prosadit.

Po druhé svétové valce se jako dozorovy organ pro archivnictvi prosadilo ministerstvo
vnitra, kdy byla v roce 1951 pii ministerstvu ustavena Statni archivni komise, ktera
pfipravila legislativni podklady. Od 1. 11. 1953 byla zfizena Archivni spradva MV a dne 7.
5. 1954 bylo pfijato vladni nafizeni €. 29/1954 Sb. o archivnictvi jako prvni legislativni
Giprava v této oblasti v Ceskoslovensku, které potvrdilo za¢lenéni archivii do rezortu
ministerstva vnitra. V roce 1960 doslo ke zménam v tizemnim ¢lenéni statu (mensi pocet
okresii a kraju) a v roce 1968 k federativnimu uspofadani statu (vznik narodnich
ministerstev vnitra). Proto ministerstvo vnitra Ceské socialistické republiky pfipravilo
navrh archivniho zakona, ktery schvalila Ceska narodni rada jako zdkon o archivnictvi
€. 97/1974 Sb. ze 17. tijna 1974. Podle tohoto zdkona se statni archivy dé€lily na Statni

ustiedni archiv, sedm oblastnich archivii a 76 okresnich archivi.

Zakon musel byt novelizovan vzhledem ke spolecenskym zménam po roce 1989. Novelu
ptijala Ceska narodni rada jako zikon &. 343/1992 Sh. z 29. dubnal992 s platnosti od 1.
zafl 1992. Dalsi zmény jako zanik okresnich Gfadd, zmény nazvl na Moravsky zemsky
archiv v Brn¢€ a Zemsky archiv v Opavéi nutnost ukotvit spisovou sluzbu na Urovni
zakonné normy vedly k pfijeti zakona o archivnictvi a spisové sluzbé, ktery
pfijal Parlament CR dne 30. &ervna2004s platnosti od 1. ledna 2005.[4] Tento
zakon nahradil archivni zakon z roku 1974, ale ponechava archivnictvi v pravomoci

ministerstva vnitra (respektive Archivni spravy MYV), které poskytuje akreditaci (pfi


http://cs.wikipedia.org/wiki/Archiv
http://cs.wikipedia.org/wiki/1753
http://cs.wikipedia.org/wiki/1805
http://cs.wikipedia.org/wiki/Listina_(diplomatika)
http://cs.wikipedia.org/wiki/1700
http://cs.wikipedia.org/wiki/1856
http://cs.wikipedia.org/wiki/1917
http://cs.wikipedia.org/wiki/Rakousko-Uhersko
http://cs.wikipedia.org/wiki/%C4%8Ceskoslovensko
http://cs.wikipedia.org/wiki/Ministerstvo_%C5%A1kolstv%C3%AD,_ml%C3%A1de%C5%BEe_a_t%C4%9Blov%C3%BDchovy_%C4%8Cesk%C3%A9_republiky
http://cs.wikipedia.org/wiki/Ministerstvo_%C5%A1kolstv%C3%AD,_ml%C3%A1de%C5%BEe_a_t%C4%9Blov%C3%BDchovy_%C4%8Cesk%C3%A9_republiky
http://cs.wikipedia.org/wiki/1920
http://cs.wikipedia.org/wiki/1923
http://cs.wikipedia.org/wiki/Druh%C3%A1_sv%C4%9Btov%C3%A1_v%C3%A1lka
http://cs.wikipedia.org/wiki/1951
http://cs.wikipedia.org/wiki/1953
http://cs.wikipedia.org/wiki/1954
http://cs.wikipedia.org/wiki/1960
http://cs.wikipedia.org/wiki/1968
http://cs.wikipedia.org/wiki/Federace
http://cs.wikipedia.org/wiki/%C4%8Cesk%C3%A1_n%C3%A1rodn%C3%AD_rada
http://cs.wikipedia.org/wiki/1974
http://cs.wikipedia.org/wiki/N%C3%A1rodn%C3%AD_archiv
http://cs.wikipedia.org/wiki/N%C3%A1rodn%C3%AD_archiv
http://cs.wikipedia.org/wiki/1989
http://cs.wikipedia.org/wiki/1992
http://cs.wikipedia.org/wiki/Okresn%C3%AD_%C3%BA%C5%99ad
http://cs.wikipedia.org/wiki/Moravsk%C3%BD_zemsk%C3%BD_archiv_v_Brn%C4%9B
http://cs.wikipedia.org/wiki/Moravsk%C3%BD_zemsk%C3%BD_archiv_v_Brn%C4%9B
http://cs.wikipedia.org/wiki/Zemsk%C3%BD_archiv_v_Opav%C4%9B
http://cs.wikipedia.org/wiki/Parlament_%C4%8Cesk%C3%A9_republiky
http://cs.wikipedia.org/wiki/2004
http://cs.wikipedia.org/wiki/2005
http://cs.wikipedia.org/wiki/Z%C3%A1kon_o_archivnictv%C3%AD_a_spisov%C3%A9_slu%C5%BEb%C4%9B#cite_note-4
http://cs.wikipedia.org/wiki/Derogace
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splnéni zdkonem danych podminek) novym archivim zfizovanym fyzickymi i
pravnickymi osobami (jako soukromé €i tzv. specializované archivy). Nejrozsahlejsi byla
novela ¢. 190/2009 Sb., kterd zohlediiovala existenci elektronickych systémi spisové

sluzby, datovych schranek a elektronického podpisu (Wikipedia, 2014).

1.3 Legislativa spisové sluzby

Spisova sluzba se vychdzi z nize uvedené platné legislativy

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé (aktualni znéni v zédkoné ¢.

243/2010 Sbh.)
- Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

- Zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

dokumentil
- Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., a ¢.194/2009 Sb.
- Zakon ¢. 277/2000 Sb., o elektronickém podpisu
- Zékon €. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech
- Zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidaji
- Zékon & 352/2001 Sb., o uzivéani statnich symboli CR

- Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni tad

1.4 Zakladni pojmy
Informace

Zprava, sdé€leni ¢i udaj odrazejici urcitou skute¢nost. Udaj obsahujici vyznam. Z hlediska
spisové sluzby je nosi¢em informace dokument, na némz je obsah informace zaznamenan

(Kutnova, 2002, str. 6)
Dokument

Kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam. MiZe mit podobu
analogovou nebo digitadlni. Vznikd z Cinnosti osoby — plivodce. Dokument umoziuje
ptenos informace v Case a prostoru. Jde o dikazni nastroj o urcité skutecnosti. V pojeti

spisové sluzby je bran dokument jako tGfedni doklad.


http://cs.wikipedia.org/wiki/Elektronick%C3%BD_syst%C3%A9m_spisov%C3%A9_slu%C5%BEby
http://cs.wikipedia.org/wiki/Elektronick%C3%BD_syst%C3%A9m_spisov%C3%A9_slu%C5%BEby
http://cs.wikipedia.org/wiki/Datov%C3%A1_schr%C3%A1nka
http://cs.wikipedia.org/wiki/Elektronick%C3%BD_podpis
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Podatelna

Misto, kde dochazi k ptijmu doruc¢ovanych dokumentt. U téchto dokumenti se zde eviduje
podéni. Kazdy organ vefejné moci musi mit dle zakona ztizenou elektronickou podatelnu

pro piijem i odesilani datovych zprav.
Vypravna

Misto, kde se odesilany dokument vybavuje nalezitostmi k jeho odeslani, mize byt

soucasti podatelny (Skala, Vit, 2005, str. 72).
Podaci razitko

Razitko, které se pouzije pro oznaCeni piijat¢tho dokumentu. Razitko by mélo vzdy
obsahovat nazev ptivodce, datum doruceni, v ptipadé elektronické podatelny ¢as doruceni,
¢islo jednaci, pocet listi dokumentu, pocet listd ptiloh. Mlze obsahovat spisovy znak,

skartaéni znak a skarta¢ni lhitu dokumentu.
Cislo jednaci

Cislem jednacim se oznaCuje dokument, obsahuje vzdy zkratku oznacCeni urceného
puvodce nebo organizacéni jednotky, potadové ¢islo zépisu dokumentu v podacim deniku a

oznaceni kalendainiho roku, v némz je dokument evidovan (Skala, Vit, 2005, str. 12).
Spisovy znak

Oznaceni dokumentu, jeho zatazeni do skupiny podle jeho obsahu.

Spisovna

Misto vyhrazené k uloZeni jiz vyfizenych spist a dalSich dokumentli minimalné po dobu
skartac¢ni lhity. Dokumenty jsou k dispozici pro dalsi ptipadnou potiebu piivodce a také
jsou zde piipraveny k provedeni skartacniho fizeni.

Spisovy a skartacni plan

Seznam obsahujici spisové znaky a podznaky, kterymi jsou oznafeny jednotlivé druhy
dokumentt. Je zde uvedeno ¢lenéni podle Cinnosti. U kazdého spisového znaku c¢i

podznaku jsou uvedeny skartaéni lhtity pro vykonani skarta¢niho fizeni.

Skartacni vizeni
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Postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty nadéle potfebné pro cinnost plivodce. Pii
skartacnim fizeni piislusny archiv provadi vybér archivalii k ulozeni do statniho okresniho

archivu (Skala, Vit, 2005, str. 54).
Skartacni znak

Oznaceni dokumentu, znacka, kterd vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu,
oznacuje zpusob, jak se s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni. RozliSujeme tii typy
oznaceni A — dokument trvalé hodnoty, ve skartatnim fizeni je ukladan do okresniho
archivu, V — dokument uréeny k posouzeni ve skartaénim fizeni. Dle situace a potiebnosti
je skartovan ¢i uloZen do okresniho archivu. Dokument oznacen skartaénim znakem S —

dokument bez trvalé hodnoty, po ukonc¢eni skarta¢niho fizeni je znicen.
Archiv
Misto ¢i zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né. Ridi se zédkonem C.

499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé (Skala, Vit, 2005, str. 6).

1.5 Povinnost vykonavat spisovou sluzbu

Spisovou sluzbu dle zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ (2004, § 63 - §
69) vykonavaji:

a) vetejnopravni ptvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az e), 1) a k) az m),

b) kraje,
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¢) hlavni mésto Praha,
d) obce s povéfenym obecnim Gifadem a obce se stavebnim nebo matri¢énim Gfadem,

e) méstska ¢ast nebo méstsky obvod uzemné ¢lenéného statutarniho mésta a méstska
¢ast hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem pfenesena alesponi ¢ast ptisobnosti
obce s poveéfenym obecnim ufadem nebo piisobnosti obce se stavebnim nebo

matriénim Ufadem.

Obce neuvedené v odstavci 1, skoly a vetejnopravni ptivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g)
a h) vykonavaji spisovou sluzbu v rozsahu ustanoveni § 64, § 65, § 66 § 67, § 68 odst. 1 az
3, § 68aa69a.

Vetejnopravni pivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az d), 1), k) a m), kraje a hlavni mésto
Praha vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech
spisové sluzby; vyzaduje-li to zvlastni povaha jejich pisobnosti, mohou vykonavat
spisovou sluzbu v listinné podobé nebo v elektronickych systémech spisové sluzby
odpovidajicich pozadavkim podle odstavce 4. Vetfejnopravni piivodci uvedeni v § 3 odst. 1
pism. e), g), h), j) a 1) a obce vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v

elektronickych systémech spisové sluzby nebo v listinné podobé.

Pokud vefejnopravni pliivodci uvedeni v odstavei 3 vété prvni, jejichZz zvlastni povaha
pusobnosti umoziuje vykon spisové sluzby v listinné podobé¢ nebo v elektronické podobé v
elektronickych systémech spisové sluzby, vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické
podobé v elektronickém systému spisové sluzby, ktery je soucasti informacniho systému
pro nakladani s utajovanymi informacemi, musi tento elektronicky systém spisové sluzby
spliovat pozadavky stanovené narodnim standardem pro elektronické systémy spisové
sluzby (déle jen ,narodni standard*), s vyjimkou téch pozadavki, jejichz uziti vylucuje
splnéni podminek certifikace informacniho systému pro nakladani s utajovanymi
informacemi, nebo jejichz uziti vyluCuje zvlaStni povaha pilisobnosti téchto plvodci;
elektronické systémy spisové sluzby i v téchto pifipadech musi umoziiovat plnéni

povinnosti pivodce podle § 65 odst. 5 a vybér archivalii.499/2004 Sh.

1.6 Prace s dokumenty

Prace s dokumenty je =zakladem Ccinnosti spisové sluzby. Jedna se o takzvanou

,predarchivni® péci.
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1.6.1 Prijem, tFidéni dokumenti

Dokument, ktery je pfijiman podatelnou miize mit podobu listinnou ¢i elektronickou.
Piijem je prvotni setkani dokumentem, kdy pracovnice podatelny dokument pfijima,
nasledné zaeviduje a dle urené¢ho klice rozdéluje, piedavd dalsim kompetentnim

pracovnikim.

Dle Zékona ¢. 499/2004 Sb. (2004, §64) urceni puvodci zajisti piijem dokumenti. V
pfipadé¢ dokumentt v digitdlni podobé urceni pivodci zajisti jejich ptijem alespon v
datovych formatech stanovenych jako vystupni datové formaty nebo formaty dokumenti,
které jsou vystupem z autorizované konverze dokumentli obsazenych v datové zprave.
Pokud vetejnopravni piivodci umozni piijem dokumentt v digitalni podobé¢ také v dalSich
datovych formatech nebo pokud umozni piijem dokumentl v digitdlni podobé na
pfenosnych technickych nosicich dat, zvefejni jejich ptehled na tfedni desce nebo,

neziizuji-li tfedni desku, na svych internetovych strankach.

1.6.2 Oznacdovani dokumenta

Doru¢ené dokumenty i dokumenty vytvofené ur€enym plivodcem se v den, kdy byly
ur¢enému pivodci doruceny nebo jim vytvofeny, opatii jednoznaénym identifikatorem.
Jednoznaénym identifikatorem se neopatfuji uréenému ptivodci dorucené dokumenty
obsahujici chybny datovy format nebo pocitacovy program, které jsou zptsobilé piivodit
Skodu na vypocetni technice uréené¢ho ptivodce, a dokumenty nepodléhajici evidenci, které
uréeny ptivodce uvede ve svém spisovém fadu. Jednozna¢ny identifikator je oznaceni
dokumentu zajiStujici jeho nezaménitelnost. Jednoznacny identifikator musi byt s
dokumentem spojen. Strukturu a podrobnosti vytvaieni a naklddani s jednoznanym

identifikatorem stanovi provadéci pravni predpis (Zakon ¢. 499/2004 Sb., 2004, § 64).

1.6.3 Evidence a rozdélovani dokumentu

Dokumenty opatfené jednozna¢nym identifikatorem se eviduji v evidenci dokumenti.
Zéznam o dokumentu v evidenci dokumentli je spojen s dokumentem jednoznacnym

identifikatorem.
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Dle Zakona ¢. 499/2004 Sb. (2004, § 64) samostatnou funk¢ni ¢asti evidence dokumentu
muze byt jmenny rejstiik ureny pro vyhledavani, ovétovani a automatické zpracovavani
udaji o adresach odesilatelii a adresatech dokumentii evidovanych v této evidenci. Ve
jmenném rejstiiku jsou vedeny adresné udaje o odesilatelich a adresatech dokumenti

evidovanych v evidencich dokumenti, a to v rozsahu

a) jméno, popiipadé jména, piijmeni, jedna-li se o fyzickou osobu, jméno a piijmeni,
popiipad¢ dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh podnikani vztahujici se
zpravidla k této osobé nebo druhu podnikdni, jedné-li se o podnikajici fyzickou
osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku, obchodni firma nebo nazev, jedna-li se o
podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim rejstiiku nebo pravnickou

osobu, a adresa pro dorucovani podle jiného pravniho piedpisu,
b) identifika¢ni ¢islo osoby, pokud bylo odesilateli pfidéleno,
c) identifikator datové schranky, pokud byla odesilateli ziizena.

Pokud je ze spisu nebo dokumentu zndmo datum narozeni, poptipad€ rodné C¢islo
odesilatele nebo adresata, mohou byt tyto idaje rovnéz vedeny ve jmenném rejstiiku podle

Zakona ¢. 499/2004 Sb. (2004, §64, odstavec 5).

Pro tcely vyhledavani ve jmenném rejstiiku jsou uréeni piivodci opravnéni vyuZzivat datum
narozeni, popiipadé rodné Ccislo, odesilatele nebo adresata dokumentu, pokud je jeho

zdrojem spis, jehoz soucasti je dokument, ktery ma byt adresatovi odeslan.

Dokumenty evidované podle odstavce 3 se predaji ptisluSné organizacni soucasti uréeného
pivodce nebo osobé k tomu povéiené, o ¢emz se ucini zdznam v pfislusné evidenci

dokumentu.

V registraci dokumentii mlze nastat 1 situace, ze bude pfijat dokument oznaceny nazvem
NATO UNCLASSISIED nebo LIMITE. Jde o zvlastni dokument, na ktery se vztahuje §
64a Zakona ¢. 499/2004 Sb. Organ vefejné moci, pravnickd osoba nebo fyzickd osoba
nesmi oznacovat dokumenty u nich vzniklé textem ,,NATO UNCLASSIFIED* nebo
»LIMITE*®.
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1.6.4 Zarazeni dokumentu do spisu

Dilezitou c¢innosti spisové sluzby je tvorba spisu. Spisem se rozumi soubor dokumentil
tykajici se téze véci. Z charakteristiky spisu vyplyva, ze se sklada z urcitého mnozstvi

dokumentt, které spolu vzajemné souviseji.

Ve spis se spojuji vSechny dokumenty tykajici se téze veci, musi obsahovat soupis vSech
¢isel jednacich dokumentd, jez jsou jeho soucasti. Navaznost ptipojovanych dokumenti se
vyznac¢i v podacim deniku. Spisem také muze byt dokument nebo soubor dokumentl
vzniklych pfi Gfednim jedndni o jedné véci a oznaceny stejnym ukladacim znakem, pod

kterym je zpracovavan (Skala, Vit, 2005, str. 57).
Tvorba spisu
U urcenych ptivodct se spis tvoii dvéma riiznymi zptsoby:

1. spojovanim dokumentd (tzv. prioraci), pomoci sbérné¢ho archu, kde ptvodce
zjisti, Ze pfijaty novy pfijaty dokument se tyka téze véci, ke které jiz byly diive
zaevidovany jiné dokumenty. Jde o nejrozsifenéjsi zpusob tvorby spisu. Spis musi
obsahovat soupis vsSech C¢isel jednacich dokumentl, jez jsou jeho soucasti.
Néavaznost pfipojovanych dokumentl se vyznac¢i v podacim deniku. Dokumentu, se
opatii v den doruceni otiskem podaciho razitka a po jeho zaevidovéani se pieda
k vytizeni. V pfipadé dokumentt pfijatych mimo podatelnu a dokumentt vzniklych
z podani u¢inénych ustné to plati obdobné. Pokud je dokument dorucen v digitalni
podobé, opatii se identifikatorem elektronické podatelny a pfeda se k vytizeni. Do
spisu jsou zatrazovany rovnéz dokumenty tykajici se téze véci a vzniklé z vlastni
¢innosti ur¢eného pivodce.

Spojovani dokumenti se oznacuje v eviden¢ni pomucce tak, Ze do kolonky
,»Vyfizeno®, resp. ,,UloZeno* se u star§iho dokumentu zapise ¢islo jednaci mladSiho
dokumentu, s nimz je star§i dokument spojen. Spojovani dokumenti je ukonceno
pfipojenim posledniho dokumentu, jimz je spis zpravidla vyfizen. Jednotlivé
dokumenty se poté ulozi ve spisu a spis se doplni seznamem ulozenych dokumentt,
do n€hoz se poznamena jejich Cislo jednaci, ptipadné také stru¢né oznaceni (ndzev
dokumentu). Dalsi tidaje o nich neni potfebné dopliiovat, nebot’ jsou poznamenany

VvV podacim deniku.
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Tvorba spisu za pomoci sbérného archu. Tento zptisob tvorby je alternativni a pouzije se

obvykle pii postupech, na néz se vztahuje § 17 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad (dale

.....

......

.....

pofadovym c¢islem 1. Ostatni dokumenty, které se stanou soucasti spisu, se oznaci timtéz
¢islem jednacim lomenym pofadovym cislem, v némz byly zafazeny do spisu. Potfadové
¢islo je mozné oddélit od cisla jednaciho rovnéz pomlckou. Tyto dokumenty se v
eviden¢nich pomickach samostatné jiz neeviduji. Oznaceni Cislem jednacim se vepise u
prvniho dokumentu do podaciho razitka. Zjisti-li se pii zépisu nového dokumentu do
podaciho deniku nebo jednaciho protokolu, ze v téze zaleZitosti byl jiz zaevidovan jiny
dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka
se na novém dokumentu poznamend i ¢islo jednaci pfedchoziho dokumentu. V podacim
deniku se u ptfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamena
v kolonce ,,Ulozeno* ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se pfedchozi dokument
pfipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitdlni podobé€, spojovani dokumenti se

provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znackou. Spis tvofi zejména podani, protokoly,
zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalsi pisemnosti, které se vztahuji k dané véci.
Ptilohou, kterd je soucasti spisu, jsou zejména dikazni prostiedky, obrazové a zvukové
zdznamy a zdznamy na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych

soucasti, véetné piiloh, s ur¢enim data, kdy byly do spisu vloZeny.

Pokud vyuzije uréeny plivodce ke tvorbé spisu zplisob spojovani dokumentli nebo tvorbu
pomoci sbérného archu, postupuje v souladu s pfislusSnymi pravnimi piedpisy. Zvoleny
zpusob ovSem musi zapracovat i s podrobnostmi do vlastniho spisového fadu. Pokud je to
pro ného vyhodné, mlize piivodce pouzit pro vlastni organizacni soucasti rizné zptisoby
tvorby spisu, tuto skute¢nost ovSem musi opét zapracovat a podrobné popsat do spisového

fadu.
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Sbérny arch k ¢. j.

Véc:
Pof. Doslo Odesilatel C.j. Pocet Poznamka
&islo dne odesilatele listh | pftiloh

Zdroj: vlastni uprava dle Bittnera (2001, s. 196)
Obr. 2. Ukdzka sbérného archu

Oznacovani spisu

Spis se oznacuje spisovym znakem, skartacnim znakem a skarta¢ni lhiitou. Spisovy znak se
stanovi podle spisového a skartatniho planu uréeného plvodce, v némz jsou uvedeny
piislusné spisové znaky pro jednotlivé druhy ¢innosti. Skarta¢ni znak se spisu ptidéli podle
skartacnich znakli dokumentt, jez obsahuje, a to v pofadi A - V - S. Skarta¢ni lhlita spisu

musi byt totozna s nejdelsi skarta¢ni lhiitou dokumentu zatazeného do spisu.

Spis miize byt dale oznaCovan spisovou znackou. Tato vSak neni povinnd. Spisovéa znacka
slouzi ke vzdjemnému rozliSeni spisi vzniklych z ¢innosti v jedné agendé (napt. spisy
vznikajici v oblasti metodiky, G€etnictvi apod.). Miize mit podobu ¢islice, ¢isla, kombinace
Cislic a pismen, ptipadné slov ¢i zkratek. Jako spisova znacka se uziva také ¢islo jednaci
nekterého dokumentu zarazeného do spisu. Ani tento zplisob tvorby spisové znacky neni v

rozporu s pravni Upravou, spisovd znacka se ovSem nesmi zaménovat s ¢islem jednacim.
Uzavieni spisu

Spis je uzavien zpravidla vyfizenim posledniho dokumentu. Pokud se vede ve spravnim
fizeni a proti rozhodnuti spravniho organu se zadny ucastnik neodvold, je poslednim

zépisem do sbérného archu rozhodnuti, stejnopis rozhodnuti nebo vyroku, usneseni,
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zaznam ve spisu nebo jiny ukon podle zvlastniho pravniho ptedpisu. Jestlize spravni organ
prvniho stupné napadené rozhodnuti nezméni nebo nezrusi, piedd spis se svym
stanoviskem odvolacimu spravnimu orgdnu. Do sbérného archu se za oznaceni stanoviska
zapiSe, kdy a kterému odvolacimu spravnimu orgdnu byl spis pfeddn. Spravni organ si
vyhotovi pro vlastni potiebu kopii sbérného archu a jeho original piedd se spisem

odvolacimu spravnimu organu.

Evidence a vedeni spisii pii jejich puijéovani

Podrobnosti pfi pljcovani spisii, k nimZz dochdzi mezi nadfizenymi a podiizenymi
uréenymi plivodci nebo mezi uréenymi puvodci postavenymi na stejné Urovni, pravni

predpisy nefesi.
1.6.5 Vyfizovani a podepisovani dokumenti

Jde o dalsi fazi prace s pfijatym dokumentem, kdy pracovnik registrace ¢i spisovny ma jiz
pfijaty dokument zapsany ve své evidenci, dokument je jiz pfedan k vyfizeni a je zafazen

do spisu k ostatnim dokumentim. Tuto ¢ast fesi Zakon ¢. 499/2004 Sb. (2004, §65)

1. Pfti vytizovani dokumentt se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji ve spis.
Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni
podobé se vzajemné spoji prostfednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v

analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé¢ se ¢ini pomoci odkazil.

2. Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni,

podepsani a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni.

3. Ma-li byt dokument vyvéSen na uiedni desce, €ini se tak vyvéSenim jeho stejnopisu
opatfené¢ho datem vyvéSeni. Po sejmuti se vyvéSeny stejnopis opatii datem sejmuti
a zatradi do pfisluSného spisu jako doklad o vyvéSeni dokumentu na tfedni desce.
Ustanoveni véty prvni a druhé se nevztahuje na zvefejiovani dokumentli na

elektronické ufedni desce.

4. Dokumenty urcen¢ho ptivodce podepisuje jeho statutarni orgédn nebo jind osoba
opravnénd za néj jednat anebo osoba, kterd k tomu byla statutarnim organem

povéfena.

5. Po vyfizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech

dokumentt patticich do spisu, kontrola a doplnéni udaji pied ulozenim do spisovny
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a prevedeni dokumentt v digitalni podobé do vystupniho datového formatu a jejich
opatieni metadaty podle narodniho standardu (Zakon ¢. 499/2004 Sb., 2004, § 66
odst. 3).

6. Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je

mozno pfipojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni lhita.

7. Pouziti razitek se statnim znakem, uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické znacky a kvalifikovaného ¢asového razitka upravi ur¢eny ptivodce ve

spisovém fadu.

8. Vetejnopravni ptivodei vykondvajici spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby podle Zakon ¢. 499/2004 Sb. (2004, § 63,
odst. 4) mohou ve svych spisovych fadech upravit pouzivani zvlastnich
technologickych prostfedki, kterymi lze vylucné pro potieby piislusného pivodce
nahradit uznavany elektronicky podpis, uznavanou elektronickou znacku nebo
kvalifikované ¢asové razitko; tyto zvlastni technologické prostfedky musi umoznit
zjisténi jakékoli nasledné zmény dat v dokumentu a jednoznacné ovéfit identitu
osoby, kterd je k nému pfipojila. Ustanoveni § 69a odst. 5 se na zvlastni

technologické prostfedky pouzije obdobné.

1.6.6 Odesilani dokumenta

Jedna se o odeslani dokumentu do vlastnich rukou adresata. U téchto dokumenti je tieba
doloZeni o zaslani a doruceni. Potvrzeni o doruceni dokumentu, vcetné ¢asového tdaje,
kdy se tak stalo, se po vraceni ur€enym plivodciim pfipoji k pfislusnému dokumentu nebo

vloZi do pfislusného spisu.

1.6.7 Ukladani a archivace dokumentu

Vsechny spisy musi byt dle platné legislativy ulozeny. Spisy s oznacenim S mohou byt po
uplynuti zdkonné lhity skartovany, oznacené symbolem A jsou urcené k dalsi archivaci.
Dokumenty s oznacenim V jsou dale zkoumany a dle potfeby jsou bud skartovany ¢i
pfehodnoceny a predany k archivaci. Postup pfi ukladani dokumentli vymezuje také Zakon

€. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé (2004, §68).

a) Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty urc¢eného pivodce jsou po dobu trvani

skartacni lhiity uloZeny ve spisovné. Dokumenty mohou byt ulozeny téz ve
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b)

d)

spravnim archivu, pokud jej ur€eny ptivodce ziidil. Dokumenty se ukladaji podle
spisového a skartacniho planu, a to zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud
povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle; tato

skute¢nost se poznamenava v evidenci (Zakon ¢. 499/2004 Sb. § 64 odst. 3).

Pro nahlizeni do dokumentii ulozenych ve spisovné nebo ve spravnim archivu
spravniho organu nebo soudu plati obecna ustanoveni o nahlizeni do spist v fizeni
pred spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pied ulozenim
ve spisovné nebo ve spravnim archivu byly vefejné pfistupné. Nahlizeni do
dokumentii obsahujicich utajované informace, poskytovani jejich opisii, vypisii a

kopii se fidi zvla$tnim pravnim predpisem.

V ptipad¢ zaniku uréené¢ho ptivodce pievezme spisovnu nebo spravni archiv jeho
pravni nastupce, zfizovatel nebo ten, na néhoz pirechazi plsobnost zaniklého
uréeného pitvodce; je-li pravnich nastupcii vice a nedojde-li mezi nimi k dohodg,
rozhodne o pfevzeti spisovny nebo spravniho archivu pfislusny spravni ufad na
useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby dohlizejici na provadéni skarta¢niho
fizeni. Urceny plvodce informuje pifed svym zénikem pftislusny archiv o
opatfenich, kterd v souvislosti se zanikem ucinil ve vztahu ke spisovné nebo

spravnimu archivu.

Budova, v niz je umisténa spisovna nebo spravni archiv, musi spliiovat tyto

podminky:
- prostory pro ukladani dokumenti nesmi byt ohrozeny povodnémi,

- musi pro ni byt zpracovana pozarni dokumentace a musi byt vybavena ru¢nimi
hasicimi pfistroji; v prostorach pro uklddani dokumentii musi byt umistény

pouze praskové hasici pfistroje,

- prostory pro uklddani dokumentli musi byt zabezpeceny proti Skodlivému
pusobeni piirodnich vlivli a jevii vyvolanych ¢innosti ¢loveka, a to zejména
proti priniku vody, pary, deStové a splaskové kanalizace, nebezpecnych
chemickych a biologickych latek nebo plsobeni fyzikdlnich jevli a proti

nadmérné praSnosti, které by mohly vést k poSkozeni nebo znic¢eni dokumentd,

- prostory pro ukladani dokumentti musi byt vybaveny regaly pro ukladani

dokumentu,
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- prostory pro uklddani dokumentti musi byt zajistény proti vstupu nepovolané

osoby.

1.7 Dokumenty v digitalni podobé

V dnesni dobé, kdy nas moderni technologie doslova valcuji v naSem bézném i pracovnim
zivoté a jsou stale vice a vice vyuzivany, je nutné reagovat na tento trend i na obcich. Obec
dostava dokumenty 1 v elektronické podobé a to prostiednictvim datové schranky ¢i
emailové poSty. Proto je dilezité stanovit pravidla evidence i pro elektronickou formu

dokumentu.

Dle informaci je cilem statni spravy a samospravy v budoucnu piejit na pievadéni vSech
dokumentii do elektronické podoby. V dnesni dobé si mlze obec vybrat, zda povede
spisovou sluzbu v analogové ¢ili papirové podob¢. To znamend, Ze provadi autorizovanou
konverzi elektronickych dat, uklada je v tisténé podobé¢ anebo vede kompletni spisovou

sluzbu elektronicky, ptevadi napiiklad skenovanim tisténé data do elektronické podoby.

1.8 Spisovy a skartaéni rad

Spisovy a skartatni tadje =zakladnim organizaénim vnitinim pfedpisem Uzemné
samospravného celku. Jeho ukolem je zabezpecit chod spisové sluzby. Spisovy a skarta¢ni
fad musi byt:

radny - vS§em dokumentiim se dostava nalezité péce,

presny - podle adresata (pfijemce), vécné naplné a terminu (naléhavosti) se dokumenty

ocitaji tam a tehdy, kde a kdy mayji,

rychly - spisy se vyfizuji ihned bez prodleni,

levny - nepfesnosti znamenaji ztratu informaci, a tedy i penéz,
ucelny - prvotni je zalezZitost a osoba, nikoli dokument/spis,

priméreny - evidentn¢, ucetné a poznatkové nepodstatnd data neprezentujeme jako

dokumenty a tedy v podatelné neevidujeme.

Obec musi vést spisovy fad a je dle zdkona povinna tento spisovy fad vydat (zakon ¢.
499/2004 Sh. o archivnictvi a spisové sluzbé, 2004, § 63 odst. 1). Soucasti spisového fadu

je spisovy a skarta¢ni plan. Spisovy a skarta¢ni plan obsahuje seznam typti dokument
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roztiidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a

skartaénimi lhatami.

Obec ma povinnost zaslat spisovy a skarta¢ni plan pfislusnému archivu bezodkladné po

jeho vydani nebo zméng. Ptislusny archiv spisovy a skarta¢ni plan ulozi.

Obec oznacuje dokumenty spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhitami

podle spisového a skarta¢niho planu.

Pocatek plynuti skartacni lhity stanovi spoustéci udalost, kterou se rozumi vyftizeni
dokumentu nebo uzavieni spisu. Pokud ur¢eny pivodce pro ptislusny dokument nebo spis
stanovi jinou skutecnost jako spoustéci udélost, pifipoji ke skartacni lhaté uvedené ve

spisovém a skartacnim planu poznamku o této spoustéci udalosti.

Délka skartacni lhiity dokumentu mtize byt nejvyse 100 let, nestanovi-li zvlastni pravni

ptedpis jinak.
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2 SMERNICE OBCE

2.1 Zakladni charakteristika

Vnitini smérnice obce jsou jejimi internimi predpisy, které definuji pfesné prava,
povinnosti a postupy feseni situaci, které mohou v bézné ¢innosti obce nastat. Vydavat
vnitini pfedpisy je opravnén starosta obce. Zde uvadim nékolik dilezitych poznatkl pfii

tvorbé smérnic:

1. Vnitini ptedpis musi byt vydan pisemné.

2. Nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy.

3. Nesmi byt vydan se zpetnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené ¢asti neplatny .
Vydava se zpravidla na dobu urcitou, ale miiZze byt i na dobu neurcitou.

4. Vnitini ptedpis je zavazny pro zaméstnavatele (pro tvirce vnitiniho pfedpisu) a pro
vSechny jeho zaméstnance (adresaty vnitiniho piedpisu).

5. Nabyva Uc¢innosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u
zaméstnavatele vyhlasen (tedy vhodnym zplisobem publikovan).

6. Zaméstnavatel je povinen zameéstnance seznamit s obsahem nebo zrusenim
vnitiniho pfedpisu. Je vhodné pfimo stanovovat platnost (tedy datum vydani) a i
ucinnost (je moZznost i spojeni, ovSem jako pfinosné se jevi, zejména z divodu
lhiity na seznameni se s internim pfedpisem, stanovit urcitou dobu. Adekvatni je

lhita 15 dnti od vydani (od platnosti) interniho predpisu.
7. Vnitini predpis musi byt vS§em zaméstnanclim zaméstnavatele piistupny.

8. Zaméstnavatel (vydavatel vnitiniho pfedpisu) je povinen uschovat vnitini predpis, a

to 1 po dobu skonceni jeho platnosti.
9. Vnitini pfedpisy je mozné rozdélit podle obsahu a povinnosti vydani, na piedpisy:

- které je nutné piijmout, vychazejice z pravniho fadu CR (naptiklad pfijeti
pracovniho fadu dle § 306 zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace ¢i pfijeti
spisového fadu podle § 66 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové

sluzbé a o zméné neékterych zakont, ve znéni pozdéjSich predpisi);
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- které¢ je vhodné piijmout z divodu vydavani zavaznych pokynii a tukold

(naptiklad vnitini predpis zakladajici vypracovani urcitého ukolu);

- dalsi, které maji povahu oznameni, jsou vydavany z divodu informovanosti

(http://www.mvcr.cz/clanek/vnitrni-predpisy-ve-zkratce.aspx).

Platnost i ucinnost interniho piedpisu je aplikovana obdobn¢ jako u pravnich piedpisi,
tedy vychazi zobecné teorie prava. Interni ptedpisy nabyvaji platnosti dnem jejich
vyhlaseni. Dnem vyhlaseni interniho pfedpisu je den jeho rozesldni, rozdani adresatim.
Neni-li stanovena G¢innost pozd&jsi, nabyvaji interni pfedpisy u¢innosti dnem vyhlaSeni ¢i

pravni predpisy, t€zko ji néjakou analogii pfenést i na predpisy nepravni.

Dalsi vyznamnou nalezitosti vnitinich piedpist je jejich dostupnost. Kazdy interni piedpis,
ktery zakldda urCitou povinnost a ma byt adresovan urcité skupiné musi byt dostupny.

Ptedpisy jsou pro vSechny zavazné.

Zavaznost interniho piedpisu je dana jeho pivodcem. Okruh, rozsah adresati interniho
predpisu, tedy dand zdvaznost pro adresaty vnitiniho ptedpisu, se odviji od funkce
ptuvodce, tedy od postaveni a moznosti ukolovat a nafizovat ukoly skupiné osob. Je téZ
mozné piikazovat urcitou povinnost internim piedpisem prostfednictvim zmocnéni pro
ur¢itetho zaméstnance, napf. vedouciho. Na zdkladé tohoto zmocnéni je naptiklad vydan
interni pfedpis, upravujici podrobnéji urcitou problematiku ¢i je dana moznost tikolovat

V rozsahu zmocnéni dalsi adresaty v dané problematice.

Pro formalné pifesné vnitini piedpisy je vhodné stanovit zékladni pravidla. Timto je

mysleno vydat metodicky pokyn pro pfipravu a legislativni pfijeti vnitinich pfedpist. Tato

o wr

pravidla by méla upravovat cely legislativni proces, spojeny s tvorbou internich akta fizeni.

2.2 Zakladni pravidla pro vydavani smérnic
Témito zakladnimi pravidly pro vydavani vnitinich ptedpisii. Je moZno stanovit:
- které ptedpisy jsou interni akty fizeni;

- vécnou piislusnost k jednotlivému vnitinimu ptedpisu, kterd vyplyva z ptisobnosti

vymezené napiiklad organiza¢nimi fady;
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- postup vytvareni ptredpisu — navrh, pfipominkové fizeni, predkladani, schvaleni,

zvefejnéni.
2.3 Doporuéné okruhy vnitinich smérnic

Dle metodického ¢lanku JUDr. Frantiska Vaverky, PhD., z Ministerstva vnitra jsou

stanoveny okruhy vnitinich ptfedpist, které je nutné pfijmout ¢i je vhodné pifijmout, proto,

aby upravovaly urcité vztahy, zadavaly ukoly a informovaly adresaty. Jedna se napiiklad o:

a) predpis, kterym by byla stanovena pravidla pro ptipravu a vyhlasovani internich akta
fizeni;

b) piedpis, kterym se stanovi organizace (organizacni fad);

C) predpis, kterym se vydava pracovni fad;

d) predpis, kterym se vydava spisovy fad, skarta¢ni fad,

e) kolektivni smlouvu (tedy nasledné vydani informativniho charakteru o podpisu
kolektivni smlouvy), tedy smlouvu mezi odborovou organizaci (odborovymi
organizacemi) a zaméstnavatelem (pokud neplsobi u zaméstnavatele odborova

organizace, miZe vnitini pfedpis stanovit mzdova nebo platova prava a ostatni prava v

pracovnépravnich vztazich);
f) predpis, kterym se upravuje problematika utajovanych informaci
(http://www.mvcr.cz/clanek/vnitrni-predpisy-ve-zkratce.aspx).

Kazdy vedouci zaméstnanec ve vefejné spravé si musi uvédomit dilezitost vnitinich
pfedpist. Interni piedpisy zavazuji, informuyji, ¥idi. Proto je nutné jim ptikladat velmi velky

vyznam.


http://www.mvcr.cz/

Il PRAKTICKA CAST
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3 OBEC LECHOTICE

3.1 Zakladni charakteristika obce Lechotice

Obec Lechotice a jeji katastralni izemi Lechotice se nachazi severozapadné mezi Zlinem a
Holesovem. Vznikla 1. 7. 1973 zapisem do registru ekonomickych subjektt CSU. Ke dni
1. 1. 2014 bylo piihlaseno v obci 436 obyvatel s trvalym pobytem v obci. Svou rozlohou a
poctem obyvatel se obec fadi mezi malé obce Zlinského kraje. Svou polohou je okrajovou

obci okresu Kroméfiz.

Zakladni udaje:
Nazev: Obec Lechotice
Sidlo: Lechotice 100
768 52 Miskovice u HoleSova
IC: 00287407
DIC: CZ00287407
Telefon: 573388623
E-mail: ou@lechotice.cz
www stranky: www.lechotice.cz
socialni site: www.facebook.com/pages/Lechotice-Obecni-utad

Zdroj: www.lechotice.cz

Obr. 3. Znak obce Lechotice


mailto:ou@lechotice.cz
http://www.lechotice.cz/
http://www.facebook.com/pages/Lechotice-Obecní-úřad

UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 34

3.2 Historie obce Lechotice

Prvni pisemnd zprava o existenci osady pochazi zr. 1342, kdy ji koupil moravsky
markrabé Karel. Brzy viak piesla do majetku mocného moravského rodu Semberki
(1368). Za jejich vlady se stala soucasti jejich holeSovského panstvi a setrvala u n¢j az do
zaniku patrimonidlni spravy. V dob¢, kdy zde porouceli Rottalové, vznikl nejstarsi obecni
typat s opisem PECZET OBECZNI DIEDINI LECHOTITZ ANNO 1699, s obrazem
sv. Bartoloméje v pecetnim poli. Obec jizné (8,4 km) od HoleSova, v kotliné na silnici
ze Zeranovic do Myslo¢ovic. Jméno mistni utvoieno od 0sob Lechota (Lechoticzie 1342,
Lechotycze 1397). Dle starého podani slula pry obec piivodné Lhota a stala tam, kde nyni
trat’ "Lhotska" a "Lechtdkach". Z rodi zr. 1750 trva dosud: Badura, Pospisil, Jancik,
Palka, Navratil, Matula, Kragina, Novak, Vaclavik, Sidlik a Hradil. Roku 1883 se ve vsi
narodil Rudolf Linhart, kaplan ve Velké Bysttici u Olomouce, kde zemfel r. 1915. Psal
nejen basné, jez pod jménem Ahasver a Emil Smutny uvetejioval v riznych Casopisech
(Obzoru, Novém zivoté, Meditacich, Nasem domov¢), ale zabyval se, ovladaje nékolik
cizich jazyku, prekladatelstvim. Knizné vydal pieklad Pavla Bourgeta "Rozvod", Fr.
Meska, "Za tajnych vecerit". Z Lechotic vySli ¢tyfi knézi, jeden I€kar (druhy student
mediciny Vaclav Lihgart zemifel mésic pfed svou promoci v Praze), jeden advokat
v Olomouci, n€kolik inzenyrt, ucitelé, profesofi. Kostelem nalezela ves do Myslocovic.
V 16. a poc¢atkem 17. stoleti pfilnuli osadnici k ceskobratrskému urc¢eni, méli sviyj sbor,
jenz i HoleSovsti ¢etné navstévovali. Staval na Kopecku v €. p. 23 a 24 a byl u n&j hibitov.
Severni &asti obce se fika "Konec", dalsi az k potoku Zidelnd "Dédina", za potokem
se zdviha "Kopec", pod nim lezi fada chalup "Skalka". Uhlednou naves "Dédinu" tvoii dvé
fady byvalych vystavnich gruntd, jak se piSe ve staré kronice, z kterych zbyly v plivodnim
vzhledu jiz jen dva, ostatni byly zrekonstruovany, ze sypek a komor udélany pokoje, okna
jsou veétsi, nékteré jsou prebudovany na jedno a dvoupodlazni rodinné domy. Uprostied
navsi stoji zdénad zvonice, pred niz je pomnik padlym vojinim v L. svétové valce z roku
1921, o néco vyse byla stard ptivodni Skola, postavend v roce 1868, z niz se po postaveni
nové Skoly vroce 1912 stala kovarna a rodinny domek FrantiSka Karlika. Protoze déti
V obci pfibyvalo, stara Skola nestacila, byla v roce 1912 postavena nova jednopodlazni
budova na kraji obce u cesty do Miskovic, v roce 1975 byla skola v Lechoticich zrusena
a déti jezdi do zakladni Skoly v Myslocovicich. V obci zistala jen matetska Skola. Vedle
domku Fr. Karlika na ndvsi stoji zrekonstruovana a pfistavéna budova obecniho tradu

s hasi¢skou zbrojnici, kancelafemi obce, knihovnou a obfadni sini. Pfed budovou stoji
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kamenna socha p.Marie zroku 1891, okousek dal smutecni vrba, ktera vyrostla
do obrovskych rozmérua. Dfive byly udoml sazeny ovocné stromy, pak jefabiny,
po vybudovani kanalizace v obci byly pfed domy zasdzeny zahony rGzi, upraven travnik
avysazeny okrasné stromy akefe (http://www.lechotice.cz/hlavni-menu/informace-o-

obci/historie/).

3.3 Obcanska vybavenost obce Lechotice

Zékladni obc¢anskou vybavenosti je matetska Skola pro 25 déti, multifunkéni diim obce
s knihovnou, minimuzeem, klubovnou, obchod se smiSenym zbozim, pohostinstvi a nové
zbudované rekondi¢ni centrum. Obyvatelé Lechotic dojizdi za 1ékaii, do kostela ¢i na
postu do blizkych Myslocovic, Zlina ¢i HoleSova. Dé&ti navstévuji Zékladni Skolu v

Mysloc€ovicich od 1. az do 9. tfidy.

Obec ma noveé zrekonstruovany multifunkéni dim s velkym salem, knihovnou,
pocitacovou ucebnou, mini muzeem, obiadni sini a klubovnou pro mladé. Letos by mélo

byt v obci dokonceno rekondi¢ni centrum a nové prostory uréené pro prodejnu potravin.

Dopravu ob¢ant do blizkého okoli zajiStuje svymi autobusy Vsetinskd dopravni a. s. a

CSAD a. s. Kromé&fiz.

3.4 Legislativa tykajici se obce Lechotice

Nize bych rada vyjmenovala dilezité zdkony, kterymi se musi obec pii své ¢innosti fidit.
Zakony obec dopliiuje svymi vyhlaskami a pfijatymi usnesenimi. NiZe uvedené normy jsou

dalezité pro plynuly chod obce.

Zakon ¢. 128/2000 Sh., o Obcich (obecni ziizeni)

Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajt

Zékon ¢. 500/2004 Sb., Spravni fad

Zékon ¢.137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach

Zakon €.114/1992 Sb., o ochrané ptirody a krajiny

Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
Zékon ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich

Zakon €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich

10. Zakon €. 185/2001 Sb., o odpadech

11. Zéakon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych ¢islech

© o N o 0o bk w0 DR
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12. Zakon €. 254/2001 Sb., Vodni zakon

13. Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

14. Zékon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zmén¢ nékterych dalSich zakont,
V platném znéni

15. Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist a

16. Zakon €. 200/1990 Sb. o ptestupcich

17. zakon ¢. 183/2006 Sb. o izemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon)

18. Platné obecn¢ zavazné vyhlasky

19. Usneseni ze zasedani zastupitelstva obce

20. Vyhlaska

3.5 Charakteristika obecniho uradu Lechotice

Obecni ufad Lechotice ma v souc¢asné dob¢ dva zaméstnance stalé a dva zaméstnance na
vetejné prospésné prace, kteti jsou dotovani Utadem prace v rdmci Opera¢niho programu

lidské zdroje a zamé&stnanost. Obecni Ufad je fizen starostou obce.

) ~
Starosta

™\ ™
( Mistostarosta { Mistostarosta
/
- Y ;- , B - Y
spravce racovnik pro
ucetni multifunkéniho prac pro
domu udrzbu zelené
4 4

Zdroj: vlastni Giprava
Obr. 4. Persondlni obsazeni obecniho uiadu Lechotice

Diilezité kontakty a informace obecniho turadu
Utedni hodiny pro zaleZitosti ob&ani:

- PO 8-10a13-17
- ST 8-10a13-17

Telefonni kontakty:

- 573388623 - pevna linka OU
- 724172479 - u&etni
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- 724172480 - starosta
Elektronicka komunikace s obéany je na e-mail adresach:

- ou@lechotice.cz
- podatelna@Iechotice.cz

- starosta@]lechotice.cz

Obec Lechotice mé i své webové stranky:
- URL: www.lechotice.cz

Obec Lechotice musi mit dle zdkona zfizenou datovou schranku:
- ID schranky: 66fbqds

Cinnosti obecniho uiadu

Mezi hlavni ¢innosti obecniho Gfadu patfi:

Sprava poplatkii - poplatky za odvoz odpadu, za sto¢né, za internetové pfipojeni, za

vyhlaSeni komercnich informaci v mistnim rozhlase, za pronajem vetejného prostranstvi.

Vybér spravnich poplatki

1% 3% 1%

B odvoz odpadu

B stocné

i legalizace, vidimace

B hlaseni mistnim rozhlasem

M pfihlaseni k TP

70%

Zdroj: vlastni uprava
Graf. 1. Prijmy z vybéri poplatkii
Evidence obyvatel — obec je podfizena matricnimu ufadu v HoleSoveé. Ma v soucasnosti

430 obyvatel, 160 domd, 10 obyvatel chatové oblasti a 20 cizincd, Zijicich na izemi obce.


mailto:ou@lechotice.cz
mailto:ou@lechotice.cz
mailto:ou@lechotice.cz
mailto:podatelna@lechotice.cz
mailto:podatelna@lechotice.cz
mailto:starosta@lechotice.cz

UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 38

Vidimace a legalizace — jde o ovéfovani podpisi a listin. K této ¢innosti je nutna zvlastni

odborna zpusobilost.

Provoz a udrzba www stranek obce - obec ma své stranky na www.lechotice.cz . Obecni
ufad je povinen provadét pravidelnou aktualizaci webovych stranek. Obec je povinna
zvefejiiovat pisemnosti na elektronické uiedni desce jako jsou vyhlasky, vystrahy, dilezita
oznameni a jiné. Dale zvefejiuje na svych strankach aktuality z kulturnich akci a dalsi

informace pro ob¢any

Hlaseni mistniho rozhlasu - jedna se o pravidelné informovéani obanll v mistnim rozhlase
o kulturnich akcich a zélezitostech dulezitych pro obcany, anebo vyhlasovani komer¢nich

informaci typu drobny prodej textilu, driibeze a jiného zbozi ¢i poskytovani sluzeb.

Provoz Czech pointu — pouzivana zkratka znamena Cesky Podaci Ovéfovaci Informaéni
Narodni Terminal, tedy Czech POINT. Pro ob¢any obecni ufad poskytuje sluzby, jako jsou
vypisy z rejstiika trestd, vypisy z bodového hodnoceni fidice, vypisy z insolvenéniho

rejstiiku, vypisy z zivnostenského rejstiiku i obchodniho rejstiiku.

Hospodareni s rozpoctem obce — tato ¢innost osahuje schvaleni rozpoctu zastupitelstvem
na rok dalsi rok. V pfipadé neschvaleni rozpoc¢tu obec hospodaii dle Rozpoctového
provizoria. RozpocCet dle vyvoje skutecného cerpani je upravovan Rozpoctovymi

opatfenimi. Kazdoro¢n€ obec prochdzi kontrolou hospodafeni auditorem Zlinského kraje.

Metodickd pomoc MS Lechotice - obec je ziizovatelem MS Lechotice. Pracovnice obce je
povinna poskytovat metodickou pomoc s legislativou mateiské Skoly. Obec jako ziizovatel
provadi kontrolu hospodateni s prostiedky, které ji poskytla na provoz. Obec Lechotice
tuto kontrolu provadi vzdy v mésici inoru — bfeznu. Dale obecni Ufad rdd pomaha pii

ruznych akcich potadanych pracovniky matetské Skoly.
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4 ANALYZA SPISOVE SLUZBY OBCE LECHOTICE

Pracuji na pozici ucetni — hospodarka obce Lechotice od fijna 2012. Po nastupu na své
pracovni misto jsem pievzala kompletni agendu obecniho tfadu vcetné zavedené spisové
sluzby a platnych smérnic obce. Nejprve jsem Cinnosti spisové sluzby, s povinnosti fadné
spisovou sluzbu vést, nepiikladala velky vyznam. Zkratka jsem zapisovala doslou postu
stejné tak, jak doposud bylo zvykem. Jelikoz jsem neméla témét Zadnou zkusSenost s praci
na obecnim ufadé¢, netuSila jsem, ze se velmi mylim v tom, ze spisova sluzba je

nevyznamna ¢innost. Postupem ¢asu jsem zjistila, Ze opak je pravdou.

Prala bych si, aby tato bakalaiska prace byla metodickou pomiickou k zavedeni vyhovujici
evidence dokumentii a k nastaveni systému faddného uchovavéani dualezitych listin obce

Lechotice.

Je povinnosti obce dle zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé (2004, § 63
- § 69) vykonavat spisovou sluzbu. Aby byla spisova sluzba vedena v souladu se zakonem
¢. 499/2004 Sb. je tieba, aby obec méla zpracovan Spisovy tad a skartaéni plan. Obec

Lechotice nemd v soucasné dobé zpracovan Spisovy a skartacni plan.

4.1 Technické zabezpeceni pro vykon spisové sluzby

Obec Lechotice pouziva pro vykon spisové sluzby software sniazvem WESS od
spolecnosti Gordic s. r. 0. Pouzivany software WESS je pfehledny, analogicky na sebe
¢innosti navazuji. Nevyhodou pii pofizeni je vysoka cena za nabizeny software a vysoké
tzv. udrzovaci poplatky v dalSich letech provozu. Je zde vsak jeden a to zradné;si problém.
Aby pouzivany software vyhovoval potfebam vedeni spisové sluzby obce, je nutné jej
naplnit vSemi potfebnymi Ciselniky, jako jsou c¢iselnik pracovniki, Eiselnik spisovych
znaki, Ciselnik skartacnich lhtt, ¢iselnik pracovist, VySe vyjmenované Ciselniky nejsou
Vv soucasné dobé v softwaru WESS zavedeny. Obec tedy nevyuziva technické zabezpeceni

spisové sluzby efektivne.

Prikladam prezentaci pro nové budouci uzivatele syst¢tmu WESS na webovych strankach

spolecnosti Gordic s. 1. 0.:

,Aplikace WESS — Elektronicka spisova sluzbafady GORDIC® WIN Vam umozni
komplexni evidenci dokumentt, a to zcela v souladu s predepsanym Narodnim standardem
pro elektronické systémy spisové sluzby. Zaroven se vsak piizpiisobi Vasim konkrétnim

potfebam. Své dokumenty budete moci snadno vytvaret, upravovat, evidovat, vyfizovat,
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vyhledévat, pfijimat i odesilat a pfedev§im uchovavat. To vSe v pohledném a intuitivnim
prostiedi. Samoziejmosti programu WESS je moznost propojit jej se systémem datovych

schranek a systémem Czech POINT.

Ptizplisobte Cinnost svého Gfadu pozadavkim aktudlniho znéni zakona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé, a zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentii, a soucasné si usnadnéte kazdodenni praci‘
(http://www.wess.cz/zpravy/wess-spisova-sluzba-pro-vas/).

4.2 Dokumenty a prace s nimi

Veskerou praci s dokumenty zabezpecuje ucetni obce. Dokumenty miizeme rozdélit na
externi, ty které pracovnice piijme od jiného subjektu a interni. Interni jsou vytvofeny

uvniti obecniho utadu. Dokumenty interni se v soucasné dobé v obci Lechotice nezapisuji.

Doruceni Oznacovani Evidence Zafazenido Podpis
. . SO . P .
Zdroj: vlastni uprava

Obr. 5. Zndzornéni postupu prace s dokumentem

4.2.1 Ptijem a dokumentu obce

Pracovnice podatelny pfijima doslou postu. Pfijeti nastava ctyfmi zpisoby:

osobnim pfedanim od jiného subjektu, osoby

- prosttednictvim poStovni dorucovatelky

- datovou schrankou

- elektronickou postou na adresu elektronické podatelny obce — podatelna@

Seznam.cz
4.2.2 Evidence a zpracovani prijatych dokumentu

Osobni predani, doruceni prostiednictvim poStovni dorucovatelky

Pti osobnim piedani ¢i pfijeti dokumentu prostiednictvim poStovni dorucovatelky nejprve
pracovnice podatelny opatii dokument podacim razitkem obce s aktudlnim datem pfijeti
dokumentu. Nevyznamné listiny, jako jsou propagacni materialy ¢i periodika pieda

starostovi k prostudovani, nezapisuji do systému spisové sluzby. Ostatni dokumenty jsou
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zapisovany do systému elektronické spisové sluzby WESS. Do ni se zapiSe datum piijeti,
struény popis pfijatého dokumentu, informace od koho byl dokument pfiijat, jakou cestou
byl dokument dorucen na obecni ufad. Dokumentu se poté piid¢€li ¢islo jednaci, které je
vygenerovano automaticky systémem WESS. Jednotlivé dokumenty nejsou pri prijeti

identifikovany skartacnim znakem.

OBEC LECHOTICE
OBECNT URAD LECHOTICE

Gl e e e

pacet pfitah: .. .. .. pocetlistd: ... ...

Zdroj: obec Lechotice
Obr. 6. Podaci razitko obce Lechotice

Doruceni datovou schrankou

Pii piijeti dokumentu prostiednictvim datové schranky je dokument starostou obce vytiStén
do analogové listinné podoby a opatien autorizovanou konverzi. Bohuzel datova schrdnka
neni propojena S elektronickou spisovou sluzbou. Prijaté dokumenty prostirednictvim
datové schranky nejsou do elektronické spisové sluzby evidoviny, nejsou opatiovany

podacim razitkem obce.
Doruceni elektronickou postou

Komunikovat prostfednictvim elektronické poSty je casté. Tento zplsob je rychly,
efektivni v mnoha smérech pro ob¢ strany vyhovujici. Obec Lechotice dostdva dokumenty
s velkou dulezitosti prostfednictvim e-mailu jen velmi zfidka. Pro tyto ucely je spiSe
vyuZivana datova schranka obce. Na druhou stranu ma obec povinnost dle Vyhlasky ¢.
496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach (2004, § 2) vést na svych webovych strankach

elektronickou podatelnu, to predevsim pro potfeby obcanil.

Pro tyto ucely je obci zfizena e-mail adresa podatelna@lechotice.cz. Vsechny podnéty ¢i
zadosti ptijaté prostfednictvim elektronické podatelny ma obec povinnost piijmout,

evidovat, zaznamenat piesny datum a Cas doruéeni pisemnosti, dale zpravu vytisknout do
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analogové podoby, oznacit podacim razitkem a informovat odesilatele o pfijeti zpravy.
Elektronickou postu v soucasné dobé pracovnice podatelny nezapisuje do systému spisové

sluzby WESS.

Zadny s prijimanych dokumentii neni opatien skartacnim znakem.

4.2.3 Rozdélovani a vyFizovani dokumenti

Dokumenty prijaté podatelnou nejsou predaviny k vyrizeni. V systéemu WESS se

nenastavuje lhiita pro vyrizeni. Vede se jen prvotni evidence dokumenti.

4.2.4 Tvorba spisi pri vykonu spisové sluzby

Obec Lechotice netvori spisy. Dokumenty nejsou sdruzovany ve spisech, jsou evidovany

jednotliveé a zakladany do Sanond, které alespon z ¢asti sdruzuji dokumenty k sobé¢ pattici.

4.2.5 Vyhotovovani dokumenti a odeslani

Obec Lechotice pii své ¢innosti vyhotovuje fadu dokumentl, vétSinou jsou vyhotoveny
dvé paré vytvoreného dokumentu, po jedno vyhotoveni a ptipadném podpisu je jedno paré

ukladano do Sanontli na obecnim trade€. Pracovnice podatelny je nikde bohuZzel neeviduje.

4.3 Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

Podpisové pravo pro dokumenty obce ma starosta, pii jeho nepfitomnosti povéfeny
zastupce — mistostarosta obce. Podpisové pravo na piikazy k uthradé ma starosta a
mistostarosta obce. Ptikazy k thradé¢ provadéné pies internetové bankovnictvi miiZze
podepisovat starosta obce a ucetni obce. Pii bézném korespondencnim styku se pouZiva
bézné razitko obce Lechotice. Kulaté razitko se statnim znakem je pouzivano pro tredni
vykony obce. Kulaté razitko jsou v obci Lechotice opravnéni pouzivat starosta a tcetni

obce. Obec nevede evidenci urednich razitek.

Osoby opravnéné za obec pouzivat uzndvaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické znacky, kvalifikovaného casového razitka, datovych schranek je pouze
starosta. Ucetni obce nemd pristup do datovych schranek. Obec Lechotice nevede evidenci

kvalifikovanych certifikatu.
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4.4 Archivace dokumentu obce

Obec Lechotice nema zpracovan spisovy fad spolu se skartatnim planem. Dokumenty
neoznacuje spisovymi znaky. Z tohoto divodu nemd prehled o svych dokumentech

urcenych k archivaci a uchovani pro dalsi budouct potrebu, dokumenty nearchivuje.

4.5 Doporuceni vyplyvajici z analyzy zavedené spisové sluzby obce
Lechotice
Obec Lechotice nemd v soucasné dobé zpracovan Spisovy a skartacni plan

Prvnim tkolem obce je zpracovani Spisového tadu a skartacniho planu. Obec ziska
metodickou pomicku, dilezitou pro vedeni spisové sluzby a pro dalsi uchovavani

dokumenti a listin. Vedenim spisové sluzby se zpiehledni celkova sprava dokumentd.
Obec nevyuziva technické zabezpeceni spisové sluzby efektivné
Doporucuji v prvni fadé naplnit pouzivany elektronicky systém spisové sluzby WESS
vSemi potfebnymi ¢iselniky. Zejména se jedna o:

- Ciselnik pracovnikl

- Ciselnik spisovych znakt a skarta¢nich lhit

- Ciselnik zpracovatelt

- Ciselnik odesilatelti

Obec si mize také podrobnéji rozdélovat spisy do denikti, do budov, do mistnosti. Muze
tvofit jednotlivé spisy do uzll. Dodavatelé mohou byt také fazeni podle uréeného klice.
Software WESS poskytuje kompletni, co nejpodrobnéjsi vedeni spisové sluzby i pro
spravu dokumentii strukturou naro¢néjSich obci ¢i mést. Neni nutné, aby obec Lechotice

vyse uvedené pomocné ¢iselniky vyuzivala.

Dalsim ukolem je fadné zaskoleni pracovnice podatelny pro praci s programem WESS.
Skoleni odstrani zbyte¢né chyby zneznalosti programu a také ukaZe na moznosti

programu, o kterych pracovnice nevi.
Dokumenty nejsou v soucasné dobé opatreny skartacnimi znaky

Dokumenty zapisované do systému elektronické spisové sluzby je nutné opatfit skartacnim
znakem a vyznacit lhitu pro uchovani. Toto oznaceni na dokumentu ¢i spisu je tieba pro

potiebu dalsiho nakladani s dokumentem v tzv. piedarchivni péci a pro potieby nasledné
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archivace ¢i skartace. Seznam skartanich znakl (skartacni plan) bude ptfilohou mé

bakalaiské prace.
Interni dokumenty se v soucasné dobé v obci Lechotice nezapisuji

Obci doporucuji zacit rozdélovat dokumenty na externi a interni. Je zadouci, aby i interni
dokumenty byly pracovnici obce zapisovany do elektronické spisové sluzby WESS.
Dtlezit¢é dokumenty jako mzdové listy, obci vytvofené smlouvy, zdpisy z jednéani
zastupitelstva a jiné je nutné evidovat, piid€lovat jim spisové znaky, skartacni lhtty.
Zapsané dokumenty budou poté fadné uchovavany a predavany dle zdkona ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ve spravné lhité Okresnimu archivu v Kroméfizi.

Evidence dokumentd bude piehledna a i po mnoha letech bude moci obec v piipadé

potteby dilezité dokumenty bez problému vyhledat.

Datova schranka neni propojena s elektronickou spisovou sluzbou. Prijaté dokumenty
prostirednictvim datové schranky nejsou do elektronické spisové sluzby evidovany, nejsou

opatrovany podacim razitkem obce

Apeluji na dokonceni instalace doplikovych sluzeb spisové sluzby pracovnikem
spolecnosti, Gordic, kterd software poskytuje. PredevS§im je vhodné propojeni datové
schranky a sluzby Czech Point s elektronickou spisovou sluzbou. Velmi se divim, ze tak
uzitecny nastroj pro vedeni spisové sluzby neni maximalné vyuZivan, tedy nejsou vyuzity i
tzv. ,,vychytavky*, které usnadiuji praci pti evidenci dokumentl a zpiijemnuji pracovnici
podatelny ¢innost spisové sluzby. Po zprovoznéni automatického stahovani zprav do
elektronické spisové sluzby servisnim pracovnikem spolecnosti GORDIC systém WESS

automaticky ptidéli ¢islo jednaci i k dokumentiim z datové schranky ¢i Czech Point.

Pracovnice podatelny nezapisuje postu ¢i dokumenty prijaté prostiednictvim e-mailu do

systéemu spisove sluzby WESS

Dalsi povinnost, kterou musi pracovnice podatelny provadét. Mnohdy jsou dorucovany
dokumenty vyznamné pro dal$i kroky obce. Mezi takové patfi napiiklad vypisy z ucti,
vypisy usneseni zjedndni dobrovolnych svazkl, zasilané dokumenty piispévkové
organizace, kterd je zfizena obci a jiné. Je tfeba v ramci revize spisové sluzby zavést
evidenci pfijaté poSty, ktera je piijata prostfednictvim elektronické podatelny
(podatelna@lechotice.cz). Piijaty dokument je tieba zaevidovat, opatfit spisovym znakem,
predat k vyfizeni povéfenému pracovnikovi obce a oznamit piijeti dokumentu i druhé

strané, odesilateli zpravy.
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Dokumenty prijaté podatelnou obce nejsou predavany kvyrizeni prostiednictvim

elektronickeé spisové sluzby

Obecni urad Lechotice nema rozsahlou organizacni strukturu. Pracuji zde dva pracovnici,
ktefi si dokumenty preddvaji. Podminka piedavani spisi a ostatnich dokument
prostfednictvim spisové sluzby WESS nemusi byt splnéna, neni nutnd. Je vSak dllezité,
aby se pracovnici na sebe mohli maximalné spolehnout, pfijat¢ dokumenty ve stanovené
lhite vytidili.

V pfipadé, ze se starosta obce rozhodne dokumenty predavat pisemné pomoci spisové
sluzby WESS je nutné pii zapisu piijatého dokumentu vyplnit dalsi potiebné nalezitosti,
Naptiklad komu byl dokument pfedan k vyfizeni, ¢asovy tdaj pro lhitu pfedani, termin
vyfizeni a dal$i nepovinné informace. Tyto informace uleh¢uji dalsi praci s dokumentem.
Pracovnice podatelny je povinna zabezpecit, Zze kazdy dokument bude vyiizovat vzdy
fyzicka osoba, kterd je za vyfizeni zodpovédnd. Navrhuji zodpovédné osobé za vytizeni
dokumentu, popiipadé spisu s dokumenty, vyfidit dokument ¢i spis vzetim na védomi,
vyfizenim pfi osobnim kontaktu nebo telefonicky. Poté ucinit o tom zaznam v evidenci
dokumentt; jde-li o dokument v analogové podobé, je doporuceno vytvofit 0 terminu
zpusobu vyfizeni zdznam na dokumentu nebo jeho obalu. Dokumentu, pfipadné spisu je
povinnost ptidélit nejpozdé&ji pii jeho vytizeni spisovy znak podle spisového a skarta¢niho
planu. V evidenci dokumentli se zaznamend zpisob vyfizeni dokumentu a identifikace
subjektu, ktery je adresatem vytizeni. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem,

uvede se tato skute¢nost v evidenci dokumentu elektronické spisové sluzby WESS.
Doporucenim k vyrizovani dokumentui.

Piivodce zabezpeci, Ze kazdy dokument vytizuje vzdy fyzicka osoba, kterd je za vyfizeni
zodpovédna. Vytidi-li zodpovédnd osoba dokument, popiipadé spis dokumentem, vzetim
na védomi, vyfizenim pii osobnim kontaktu nebo telefonicky, ucini o tom zdznam v
evidenci dokumenti; jde-1i o dokument v analogové podobé, ucini o tom rovnéz zaznam na
dokumentu nebo jeho obalu. Dokumentu, pfipadné spisu se piidéli nejpozdéji pii jeho
vyfizeni spisovy znak a skartani rezim podle spisového a skartacniho planu. V evidenci
dokumentl se zaznamena zplsob vyfizeni dokumentu a identifikace subjektu, ktery je
adresatem vyfizeni dokumentu. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem,

uvede se tato skutecnost v evidenci dokumentt.

Navrh pro vytvareni spisu na podatelne obce
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Do podatelny obce pfichazeji dokumenty, z nichz je nutné vytvofit spis. Spisy by mély byt
tvofeny a opatfeny spisovou znackou a Cislem jednacim. Spis je doporuceno vytvaiet
spojovanim dokumentt S vyuzitim funkcionalit elektronického systému spisové sluzby
WESS, kde ¢islo jednaci doporucuji vyuzit ke tvorb¢é spisové znaCky spisu a kazdy
dokument evidovat pod tymz ¢islem jednacim, doplnénym o potadové ¢islo dokumentu.
Ve spise by mélo byt je vzdy uchovano vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyfizen.
Pokud by byl spis vyfizovan zdznamem, je nutno do spisu vlozit rovnéz tento zaznam.

Dokumenty v analogové podob¢ navrhuji ve spisu uspotradat vzestupne.
Vyuziti softwaru WESS pro potreby odesilané posty

Jak jsem jiz vySe uvedla, méla by pracovnice podatelny obce evidovat v ramci spisové
sluzby i postu interni. Nize navrhuji, aby si obec ponechala pro vykon spisové sluzby
prvopis vyhotoveného dokumentu, poptipad¢ jeden ze stejnopist prvopisu vyhotoveného
dokumentu. Adresatu se odesila zpravidla prvopis nebo druhopis dokumentu. Pro odesilani
dokumentii je doporuceno vyuzit doplnék softwaru elektronické spisové sluzby WESS

S nazvem ,,Vypravna®.

Obec Lechotice nemd zpracovanou smérnici k nakladani a uZivani razitek, urednich razitek

a kvalifikovanych certifikatii

Jde o jednu ze smérnic, kterou by méla mit obec zpracovanou. Je také tieba vést evidenci
razitek a evidenci kvalifikovanych certifikati. Také je doporuceno z diivodu zastupitelnosti
ziidit ptistup do datové schranky obce i pracovnici podatelny obce (jiz doporuceno).

Upozoriiuji na potrebu evidence lhit kazdoro¢ni obnovy kvalifikovanych certifikati.
Obec dokumenty nearchivuje

Je ztejmé, ze vytvorenim nového Spisového fadu pro obec Lechotice a zavedeni spisové
sluzby se celé situace kolem archivace dokumenti zméni. Nyni nastava otdzka, co provést
s dokumenty jiz existujicimi. Navrhuji tedy projit vSechny dokumenty, které jsou
V soucasné¢ dobé uchovany v prostorach obecniho ufadu a pfipravit dokumenty nutné

k archivaci dle zakona. Tyto dokumenty piipravit pracovnikiim Statniho okresniho archivu

vvvvv

Jedna se zejména o tyto dokumenty:

- Zapisy ze zasedani organti zdkonodarné, vladni a vykonné moci a organti izemni

samospravy na vSech stupnich
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Zakladaci listiny, statuty, organiza¢ni fady a dal$i dokumenty o organizacni

struktufe, vedeni, sprave, fizeni, kontrole, ¢innosti a jejich vysledcich
Mezinarodni smluvni dokumenty prezidentské, vladni a resortni irovné
Dokumenty geodetické a kartografické, katastry nemovitosti
Dokumentace vyznamnych staveb

Kroniky

Matriky narozenych, oddanych, registrovanych partnerti, zemfelych, vojenské,
studenttl, ¢lenti komor a ob¢anskych sdruzeni, sbirky matri¢nich listin, dokumenty

o nabyvani a pozbyvani statniho obCanstvi
Roc¢ni rozpocty, zaveérecné ucty, rocni ucetni zavérky
Historické scitaci archy obyvatelstva

Soudni rozsudky pro politické delikty, pro zlo€iny proti lidskosti, pro omezovani
lidskych prav a svobod, pro zavazné trestné Ciny proti zivotu, zdravi a majetku

obcéanu

Osobni spisy vyznamnych osobnosti politického, hospodaiského, védeckého,

technického, kulturniho, nabozenského, cirkevniho a sportovniho Zivota
Rukopisy vyznamnych literarnich dél

Podaci deniky, kmenové listy, globalni archy a dalsi typy zakladnich evidencnich

pomticek spisové sluzby
Privatiza¢ni projekty
Rehabilitacni spisy

Dokumenty vzniklé z ¢innosti bezpecnostnich slozek v obdobi komunistického

totalitniho rezimu

Originalni negativy, duplikacni kopie a duplika¢ni negativy hranych,

dokumentarnich a animovanych filma
Dokumenty, které obsahuji zdsadni informace o

zivotnich pomérech obyvatelstva v dobovych statopravnich a ekonomickych

podminkach,
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b)

f)
9)

h)

strategiich, koncepcich a planovani rozvoje hospodafstvi vcetné dilezitych

ucetnich a statistickych vykazi a prehledd,

ménove politice,

majetkopravnich pomérech a jejich zménach, o konfiskacich a restitucich majetku,
pravni Gpravé mezinarodnich vztahi,

tvorbé pravnich piedpist véetné jejich nerealizovanych navrhu,

statnich hranicich, tzemnim ¢lenéni statu, hranicich spravnich obvodl, symbolech
stditu a Uzemnich samospravnych celkli, mistnich nazvech a jejich zménach, o

slu¢ovani a dé€leni obci,

vyvoji a stavu zdravotnictvi, socidlni péfe a pomoci v hmotné nouzi a trovné

bydleni,

vyvoji a stavu védy a techniky,

vyvoji a stavu skolstvi, kultury a uméni, télesné vychovy a sportu,
vyvoji a stavu dopravy a spojt,

uzemnim planovani,

zasadnich zménéch a opattenich v ochrané Zivotniho prosttedi,
geologickych a pudnich prizkumech,

technickém rozvoji v€etné patentd na vyznamné vynalezy,
kulturnich pamatkach a jejich udrzbé, rekonstrukci a ochrang,
zivoté a dile vyznamnych osobnosti,

volebnich vysledcich a vysledcich referend,

¢lenstvi v mezinarodnich organizacich.
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5 NAVRH SPISOVEHO RADU OBCE LECHOTICE

5.1 Smérnice ¢. 1/2014 - Spisovy rad obce Lechotice
Piredmét Gpravy
Tento spisovy tad je vydan v souladu s:

- zadkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné¢ nékterych

zakond, v platném znéni,
- vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
- zadkonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni
Vymezeni pojmi

Pojmy pouzivané v tomto spisovém tadu jsou vymezeny zejména v § 2 zakona ¢. 499/2004
Sh.

Prijem dokumenti

Dokumenty dorucené do nasi obce se piijimaji v kancelafi Gc¢etni obce, ktera plni funkci
podatelny a vypravny. Povéfend osoba zodpovidajici za spisovou sluzbu je Martina
Odstréilova, ucetni.

Dokument ptedany mimo podatelnu nebo dokument vytvoreny z podani ucinéného ustné

se preda bez zbyte¢ného odkladu podatelné.

Informace o provozu podatelny a o podminkéach pfijimani dokumentii jsme zvetejnili na

ufedni desce a internetovych strankach obce — www.lechotice.cz.

Dokumenty, které z hlediska ¢innosti obce nemaji Gfedni charakter, nepodléhaji evidenci.
Jedna se zejména o prospekty, reklamy a jiny propagacni material, pozvanky netfedniho
charakteru, tiskoviny (napf. noviny a Casopisy, sbirky zakont, véstniky), knihy, vizitky a
osobni poznadmky z jednéni.

Pfijem a ozna¢ovani dokumenti v analogové podobé

Dokument se povazuje za doruCeny puvodci okamzikem zaevidovani dokumentu.

Doruc¢eny dokument v analogové podobé, poptipadé jeho obalku, opatii povéfena osoba v

den doruceni otiskem podaciho razitka obce. Podrobnosti podaciho razitka stanovi bod 4.8.

Zasady oznacovani dokumentu:
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1. Otisk razitka se opatfi do pravého horniho rohu, nebo jiného volného mista
dokumentu, tak aby otisk razitka nezasahoval do textu dokumentu. Pokud nelze
dokument oznacit razitkem, opatii se k dokumentu kosilka, ktera se pevné spoji S

dokumentem. Barva razitka je ¢erna.

2. Pokud jsou dokumenty v analogové podob¢ ptedany mimo podatelnu nebo pokud
jsou vytvoreny z podani uéinénych Ustné, opatii je povétena osoba zpravidla v den

doruceni nebo vytvoreni rovnéz otiskem podaciho razitka.

3. Obalka dokumentu v analogové podobé¢ se ponechava u dokumentu vzdy, pokud je
dokument doruc¢ovéan do vlastnich rukou, nebo je to nezbytné pro urceni, kdy byl
dokument podan k postovni piepravé nebo kdy byl dorucen jinym zptsobem, anebo

udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele.

4. Pokud je v adrese na dorucené obdlce obsahujici dokument v analogové podobé
uvedeno na prvnim misté jméno, poptipadé jména, a ptijmeni fyzické osoby, preda
se obalka adresatovi, popfipad¢ jim urené osob¢, neoteviend. Zjisti-li adresat po
otevieni obalky s dokumentem v analogové podobé, ktera mu byla predéna, Ze
obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpec¢i neodkladné jeho dodatecné

oznaceni a zaevidovani.

5. Vytvofeny dokument v analogové podob& se opatii Cislem jednacim nebo

evidenénim ¢islem ze samostatné evidence dokumentu.

6. Dokument v digitalni podobé pfevede povérena osoba autorizovanou konverzi nebo
jinym zplsobem pievedeni do analogové podoby; dokument v analogové podobé
opatfi ¢islem jednacim nebo evidencnim Cislem ze samostatné evidence dokumentti
a podacim razitkem. Datova zprava se ulozi po dobu nejméné tii let, pokud neni

stanoveno uloZeni delsi.

7. Podaci razitko ¢i jiny technologicky prostfedek obsahuje polozky pro vyplnéni
udajt o

- nazvu puvodce,

- datu doruceni dokumentu,

- Cislem jednacim nebo evidenc¢nim ¢islem ze samostatné evidence dokumentt,

- poctu listd dokumentu,
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- poctu listinnych ptiloh dokumentu v analogové podobé a o poctu listl téchto ptiloh,
- upftiloh v listinné podob¢ jejich pocet a druh.

8. Pii pfevedeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podob¢ se
pirevadény dokument oznaci shodné s prevedenym dokumentem a zpravidla se
ulozi v ulozisti prevedenych dokumentii; obdobné se postupuje pii pievedeni
dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé€ s tim, ze vznikly
dokument v analogové podob¢ se oznaci shodné¢ s prevadénym dokumentem tak,
aby byla zajiSténa jednozna¢na vazba mezi témito dokumenty a aby bylo mozné
jejich zpétné dohledani; prevadény dokument v digitalni podobé se ulozi v tlozisti

ptevedenych dokumenti.

9. Dokument v analogové podobg, ktery je neliplny nebo poskozeny tak, ze jej nelze
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem a soucasné z néj nelze urcit, kdo jej

odeslal, se nezpracovava.
Piijem a oznafovani dokumenti v digitalni podobé

Dokument se povazuje za doruceny puvodci okamZikem jeho dostupnosti podatelné.
Dokument v digitalni podob& musi byt pti jeho vstupu do spisové sluzby zkontrolovén, zda
spliiuje pozadavky svého formalniho zpracovani a zda je zpisobily prokazat v ¢ase svou
autenticitu a integritu. Je provedena kontrola splnéni pozadavkl stanovenych
a zvefejnénych tak, aby se mohl dokument zafadit do spisové sluzby. Soucasné je
zjiStovana existence autentizacnich prvki (pfipojeni elektronického podpisu, elektronické

znacky a kvalifikovaného ¢asového razitka) a jejich platnost.

O doruceni dokumentu v digitdlni podobé zpiisobilého k zatazeni do spisové sluzby
puvodce informuje jeho odesilatele, pokud z piijatétho dokumentu ma moznost zjistit

adresu pro odeslani takové informace.

Dokument se opatii "ovétovaci dolozkou" (zdznam o vysledku ovéfeni), kterd obsahuje
informace o zjiSténych vlastnostech a souvisejicich charakteristikdich dorucen¢ho
dokumentu ziskané v rdmci provedeni kontrolnich ukond. Ovéfovaci dolozka obsahuje
nejméng:

- nazev poskytovatele certifikacnich sluzeb,

- udaj o dob¢, na kterou byl certifikat vydan, datum a ¢as jeho zneplatnéni,

- jméno drzitele certifikatu,
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- vysledek, datum a cas ovéfeni platnosti elektronického podpisu piipojeného
k dokumentu v digitalni podobé&; zda kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén nebo
ze elektronickd znacka je platna ajeji kvalifikovany systémovy certifikat nebyl

zneplatnén anebo Ze kvalifikované Casové razitko je platné.

Doruc¢eny dokument v digitdlni podobé a dokument v digitalni podobé vyhotoveny se
opatfi jednoznacnym identifikdtorem, ktery je s dokumentem spojen prostiedky
elektronického systému spisové sluzby. Jednoznacny identifikdtor ma v prostiedi
elektronické spisové sluzby funkci odliSeni jednotlivych dokumentt, nebot’ k tomuto tcelu
nelze pouzit Cislo jednaci ani Cislo ze samostatné evidence dokumentl. Jednoznacny
identifikator obsahuje zejména oznaceni ptivodce, popiipadé zkratku oznaceni ptivodce, a

alfanumericky kod.

Bez ohledu na to, jestli je dokument pti vykonu spisové sluzby pievadén z analogové
podoby do podoby digitalni nebo naopak, je nutné¢ zachovat jednotnou identifikaci, aby

byla udrzZena vazba k pivodnimu dokumentu.
Evidence dokumentii

Zakladni eviden¢ni pomiickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé 1 listinné
podobé je elektronicky systém spisové sluzby WESS. Tento software je dodavan firmou

GORDIC.

O dokumentu se vedou v podacim deniku elektronické spisové sluzby tyto udaje:
- potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokument,
- datum a ¢as doruceni dokumentu,
- udaje o odesilateli,

- Cislo jednaci odesilatele nebo evidenc¢ni Cislo ze samostatné evidence dokument,

zdali je jim dokument oznacen,

- pocet listt dokumentu v analogové podobé, pocet listi nebo pocet svazki jeho
ptiloh v listinné podob¢; u piiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u

dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh
- struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

- zpisob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listi dokumentu v

analogové podobé, pocet listli nebo pocet svazkli jeho ptiloh v listinné podob¢; u
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pfiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh, u dokumentu v digitalni podobé

pocet piiloh,

- spisovy znak, skartacni rezim a skarta¢ni lhata dokumentu nebo rok, v némz

dokument bude zarazen do skarta¢niho fizeni,
- jednoznaény identifikator dokumentu,
- informaci o tom, zda je dokument v analogové nebo digitalni podobé,
- zadznam o provedeni vybéru archivalii,
- identifikator dokumentu ulozeného v digitdlnim archivu.

Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku elektronické spisové sluzby ma vlastni
&islo jednaci. Cislo jednaci se pouzije v tomto tvaru OB/RRRR/nasledujici potadové &islo
dokumentu v podacim deniku. Cislo jednaci je generovano dle pozadovaného tvaru

systémem elektronické spisové sluzby automaticky.
Samostatna evidence dokumenti

Samostatna evidence je vedena pro nésledujici dokumenty:

ucetni knihy

- Ucetni agenda (faktury, uetni doklady mimo vykazi)
- evidence majetku

- evidence vécnych biemen

- evidence ovéfovani dokumentt

- evidence smluv

- kniha trazt

- evidence revizi

Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podob¢, k nevratnému poskozeni
nebo ke zni¢eni dokumentu v digitalni podobé€, poznamena se tato skute¢nost do evidence
dokumentii vcetné Cisla jednaciho dokumentu nebo evidenéniho ¢isla dokumentu ze

samostatné evidence dokumenti, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zni¢eni feSena.

V samostatné evidenci analogovych dokumentu se vedou alespoii tyto udaje:
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- datum (pfipadné ¢as) doruCeni dokumentu nebo datum vytvoreni (zaevidovani)

dokumentu;
- strucny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

- spisovy znak, skartacni rezim a skarta¢ni lhata dokumentu nebo rok, v némz

dokument bude zarazen do skartacniho fizeni,

Dokumentu zaevidovanému v samostatné evidenci dokumenti je ptidéleno evidenéni ¢islo,
které¢ je dané zvolenou cCiselnou fadou ucetni obce. U tucetni agendy se Ciselné fady

dokumentii kazdym rokem méni,

Pokud je nepochybné znamo, ze vyfizujici dokument je koneénym dokumentem v dané
véci, pripoji se k doru¢enému dokumentu a oznaci se stejnym cislem jednacim jako

doruceny dokument.
Tvorba spisu

Spis je vytvaten spojovanim dokumentt S vyuzitim funkcionalit elektronického systému
spisové sluzby WESS Spis je tvofen na podatelné v systému elektronické spisové sluzby
WESS, kde ¢islo jednaci je vyuzito ke tvorbé spisové znacky spisu a kazdy dokument je

evidovan pod tymz ¢islem jednacim, doplnénym o potadové ¢islo dokumentu.

Ve spise je vzdy uchovano vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vytizen. Pokud je spis
vytizovan zaznamem, musi byt do spisu vlozen rovnéz tento zdznam.

Dokumenty v analogové podobé¢ jsou ve spisu usporadany vzestupne.

Vyfizovani dokumenti

Plvodce zabezpeci, Ze kazdy dokument vyfizuje vzdy fyzick4 osoba, kterd je za vyfizeni

zodpovédna.

Vyftidi-li zodpovédnd osoba dokument, poptipadé spis dokumentem, vzetim na védomi,
vyfizenim pii osobnim kontaktu nebo telefonicky, u€ini o tom zdznam v evidenci
dokumentil; jde-li o dokument v analogové podobé, ucini o tom rovnéz zdznam na

dokumentu nebo jeho obalu.

Dokumentu, piipadné spisu se piidé€li nejpozdé€ji pii jeho vytizeni spisovy znak a skartacni

rezim podle spisového a skarta¢niho planu.
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V evidenci dokumentl se zaznamena zpusob vyfizeni dokumentu a identifikace subjektu,
ktery je adresatem vyfizeni dokumentu. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym

dokumentem, uvede se tato skute¢nost v evidenci dokument.
Vyhotovovani dokumenti

Dokumenty vzniklé z Gfedni ¢innosti obce musi obsahovat tyto nalezitosti:

nazev a adresa obce, ¢islo jednaci dokumentu, nebo evidenéni ¢islo ze samostatné
evidence dokumentd. V odpovédi na doruceny dokument uvadime také cislo
jednaci odesilatele, popfipad€ evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentt

doruc¢eného dokumentu, pokud je obsahuje,
- datum podpisu dokumentu,

- pocet priloh; u dokumentu v digitdlni podobé pocet ptiloh, pokud to povaha

dokumentu umoziuje urcit,

- pocet listh, pocet listd pifiloh nebo pocet svazku piiloh, jde-li o dokument v

analogové podobg,
- jméno, popiipadé jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povéiené jeho podpisem

Plvodce si ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popiipade jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného dokumentu. Adresatu se odesila

zpravidla prvopis nebo druhopis dokumentu.
Odesilani dokumenti

Dokumenty se odesilaji prostfednictvim vypravny. Obec Lechotice pouziva k témto

ukoniim také software elektronické spisové sluzby WESS.

Spisova sluzba vykonavana v elektronickém systému spisové sluzby umoziuje také
odeslani dokumentd v digitalni podobé€, jejich opatfeni vSemi formalnimi znaky a
provedeni zdznamii o odeslani dokumentd. Pfed odeslanim datové zpravy se provadi
kontrola vyskytu skodlivého kodu.

Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

Podpisové pravo pro dokumenty obce ma starosta, pii jeho nepfitomnosti povéreny

zastupce - mistostarosta.

Podpisové pravo na piikazy k tthradé ma starosta a mistostarosta obce.
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Pii bézném korespondencnim styku se pouziva bézné razitko obce Lechotice. Vzor razitka

je pfilozen v ptiloze této smérnice.

Kulaté razitko se statnim znakem se pouziva pro tredni vykony obce. Kulaté razitko jsou
opravnéni pouzivat starosta a ucetni obce. Vzor razitka je piiloZzen v ptiloze €. 7 této
smérnice. V piipadé ztraty ufedniho razitka ozndmi starosta tuto ztratu neprodlené

Ministerstvu vnitra. V oznameni se uvede datum, od kdy je razitko postradano.

Obec vede evidenci Gfednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, poptipadé
jmen, pfijmeni a funkce osoby, kterd ufedni razitko pfevzala a uziva, datum pfevzeti,
datum vraceni ufedniho razitka, datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence, podpis

prebirajici osoby a tidaj o datu, poptipadé predpokladaném datu, ztraty aredniho razitka.

Osoby opravnéné za obec pouzivat uzndvaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické znacky, kvalifikovaného ¢asového razitka, datovych schranek jsou starosta a

ucetni obce.

Obec vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikaCnich sluzeb, jichZ je drZitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané uzndvané
elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikati, jichz je drZitelem a na
nichZ jsou zaloZeny jim uZzivané uznavané elektronické znacky, vydanych akreditovanym

poskytovatelem certifikacnich sluzeb, a to

¢islo certifikatu,

- specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy

certifikat,
- pocatek a konec platnosti certifikatu,
- heslo pro zneplatnéni certifikatu,
- datum a diivod zneplatnéni certifikatu,

- udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifika¢nich sluZeb,

identifikace opravnéného uzivatele zaruceného elektronického podpisu.
Ukladani dokumenti
Ukladacim mistem pro dokumenty obce je spisovna obce.

Dokument nebo spis v analogové podob¢, anebo dokument nebo spis v digitalni podobé se

pied uloZenim kontroluji, jsou-li uplné. Povéfena osoba piebird dokumenty na zéaklade



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 57

pfedavacich seznamti. Zkontroluje, zda jsou v evidenci dokumentd spravné zpracovany
vSechny povinné tdaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu a sepiSe o tom

predavaci protokol. Kontroluje se zejména:

- oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a tplnost

jeho vyplnéni,

- oznaceni dokumentu v analogové podobé jednoznaénym identifikdtorem
zajistujicim identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém
systému spisové sluzby plvodce, je-li dokument v analogové podobé v tomto

systému evidovan nebo zpracovavan,

- kompletnost spisu v analogové podobé¢ v rozsahu dokumentii uvedenych v soupisu

dokumentti podle § 12 odst. 2 nebo ve sbérném archu podle § 12 odst. 3,

- pocet listh dokumentu v analogové podobé, pocet jeho listinnych pfiloh a pocet

listi téchto ptiloh, poptipadé pocet svazkl listinnych ptiloh dokumentu,

- celkovy pocet listl, poptipad¢ pocet svazkt listinnych pfiloh podle pismene d)

spisu u dokumentti v analogové podobg,
- prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,
- uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu u vSech dokumentu a spisi,

- zapis v evidenci dokument a jeho uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je

dokument evidovan,

- uloZeni dokumenti a spis v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a

zachovanti jejich citelnosti,

- uloZeni dokumentli v digitalni podobé zpracovdvanych pied vyfizenim na

pfenosnych technickych nosicich dat v elektronickém systému spisové sluzby.

Pravo ptijcovat dokumenty nebo svolit k jejich nahlédnuti ma pouze povérena osoba. O
téchto skutecnostech vede povéfend osoba dokumentaci, ve které je uveden datum
zapijcky, Cislo jednaci dokumentu, obsah a jméno a pfijmeni pfisluSného zaméstnance,
ktery zaptjceni stvrdi svym podpisem. Stejna evidence se vede u nahlédnuti do
dokumentt. U dokumentii v digitdlni podobé¢ je evidence pfistupi vedena elektronickym

systémem spisové sluzby.
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Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podob¢ nebo nelze-li
dokument v digitadlni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptiisobem, poznamena se
tato skutecnost do poznamky v evidenci dokument vcetné ¢isla jednaciho dokumentu,
kterym bylo poskozeni nebo zniceni feSeno. Dojde-li ke ztrat€¢ nebo znic¢eni dokumentu v
analogové podobé, do evidence dokumentd se zapiSe slovo "Ztrata" a cCislo jednaci

dokumentu, kterym byla ztrata fesena.
Ukladani dokumenti v prirucnich registraturach

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSt¢ provozné potfebné a platné
dokumenty vcetné vlastnich kopii, jsou pfiruéni registratury starosty a ucetni obce.

Spravné ulozeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentii zajist'uje prislusny pracovnik.

Dokumenty se skartaénim znakem ,,A* se vyhotovuje na trvanlivém papiru ur¢eném pro
véeny obsah, rok vzniku a skartaéni znak a lhita uvedena ve skartatnim planu. Takto
vybavené slozky se ukladaji do Sanonti nebo do archivnich krabic (jedna-li se o dokumenty
typu ,,A%), a to vZdy podle shodného skartacniho znaku a lhtty. Spole¢ny skarta¢ni znak a
lhiity se nadepisi do spodni Casti hibetniho Stitku Sanonu, do horni ¢asti se vepisi spisové

znaky, obsah a rok vzniku dokumenti jednotlivych slozek.

V pftirucnich registraturach jsou dokumenty uloZeny zpravidla 1 aZz 2 roky a poté se

ptipravi k pfedani do spisovny obce.
Vyrazovani dokumenti a podrobnosti skarta¢niho Fizeni

Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni lhita, a

uredni razitka vyfazena z evidence.

Obec je povinna ukladat dokumenty v digitdlni podobé ve stanovenych datovych
formatech a s pozadovanymi metadaty. Pokud neni schopen ulozit dokument nebo spis v
pozadovanych datovych formatech a s pozadovanymi metadaty, musi ho pfevést do

analogové podoby.

7o

Skartacni fizeni se provadi zpravidla jednou za 4 roky.

K provedeni skartatniho fizeni sestavi obec skarta¢ni komisi, jejimz Clenem je vzdy
pracovnik spisovny. Ten sestavi seznamy dokumentt uréenych k posouzeni ve skarta¢nim
fizeni. V seznamech dokumentd, uspotadanych podle spisovych znaki, uvede oddélené
dokumenty se skartatnim znakem "A" a dokumenty se skartacnim znakem "S".

Dokumenty se skartacnim znakem "V" se posoudi a zafadi k dokumentiim se skartacnim
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znakem "A", nebo k dokumentiim se skartacnim znakem "S". Takto vytvofeny skartacni

navrh je posouzen a podepsan ¢leny skartacni komise a starostou.

Z evidence dokumentli vedené v elektronické podobé se stanovi seznam dokumentl

urcenych k posouzeni ve skarta¢nim fizeni.

Skarta¢ni navrh na vyfazeni dokumentt, popiipad¢ razitek, véetné¢ seznamu dokumentti se
predkladd pracovnikiim Statniho archivu v Krométizi. Predklada-li ptivodce skartacni

navrh v listinné podobé¢, piipoji k nému seznamy dokumentt ve dvojim vyhotoveni.

Povéfeny zaméstnanec z pfislusSného archivu nasledné postupuje podle vyhlasky ¢.

259/2012 Sbh.

Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec prislusného archivu protokol o
provedeném skartaénim fizeni. V jeho pfiloze uvede seznam dokumenti, popiipade
ufednich razitek, vybranych za archivdlie a vyd4 souhlas se zni¢enim dokumentd,

popripad¢ urednich razitek, oznacenych skartacnim znakem "S".

Obec pteda piislusnému archivu dokumenty, popfipadé ufedni razitka, vybrané jako
archivalie. O predani se sepiSe povéfend osoba Ufedni zdznam o pieddni archivalii k
trvalému uloZeni v archivu, ktery obsahuje zejména néazev, sidlo nebo jinou identifika¢ni
adresu ptuvodce, ndzev prislusného archivu, pocet a popis stavu predavanych archivalii,
datum pfedani archivalii, jméno, popfipadé jména, pifijmeni a funkce fyzické osoby
povétené podpisem zdznamu za pivodce a za piislusSny archiv a jeji podpis.

Odpovédna osoba na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentli oznacenych skartacnim
znakem "S", popfipad¢ ufednich razitek, zabezpeci jejich zniceni, tak, aby byla
znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V ptipadech mimotadnych udalosti, které po omezené casové obdobi vylucuji standardni
pouzivani spisové sluzby v rozsahu jeji zavedené evidence je spisova sluzba vedena

V podacim deniku v listinné podobé¢.

Dokumenty jsou béhem trvani mimotadné situace pfipravovany k odesilani v analogové

podobé a v analogové podobé se také ukladaji.

Néhradni evidence se uzavie neprodlené po ukonceni mimotradné situace. Pokud jsou v ni

dokumenty evidovany po dobu kratsi nez 48 hodin, pieeviduji do evidence dokumenti
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spisové sluzby. Pokud jsou v ni evidovany po dobu delsi nez 48 hodin, pak dokumenty,

které se vytidi a uzavtou, ziistanou evidovany v nahradni evidenci.
Zavérecné ustanoveni

Tento Spisovy fad byl zaslan a konzultovan s pfislusnym archivem.

5.2 Prilohy spisového radu

Chtéla bych vyjmenovat potfebné piilohy, které by mél navrzeny spisovy fad obsahovat.
Jednotlivé dokumenty pouZivané pii spisové sluzbé budou ptizpisobeny potiebam obce.

Tyto ptilohy budou také ptilohami zpracovavané bakalarské prace. Jedna se zejména o
- Spisovy a skarta¢ni plan
- Pfedavaci protokol dokumentti A/S k uloZeni do spisovny
- Vzor skartacniho navrhu, pokud jsou predmétem skartacniho fizeni i archivalie

- Vzor skartaéniho névrhu, pokud jsou pfedmétem skartacniho fizeni dokumenty

skarta¢niho znaku S
- Vzor podaciho razitka
- Vzor bézného razitka obce
- Vzor kulatého razitka obce

- Vzor vypujcniho lisku ze spisovny
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6 ANALYZA SMERNIC OBCE LECHOTICE

Vytvofeni a pravidelnd aktualizace je pro kazdou organiza¢ni jednotku prvotradé. Podle
platnych smérnic piece funguje cely chod spolecnosti. Jsou nastavena pravidla, kterymi se

cela spole¢nost i zameéstnanci fidi.

Obec Lechotice ma smérnice, které byly zpracovany v roce 2010 a doplnény o dalsi v roce

2011. Obec ma vydané a platné nize uvedené smérnice:

Smérnice ¢. 1/2010 Utovy rozvrh, Géetni knihy, naleZitosti Gi¢etnich dokladd
Smérnice ¢. 2/2010 Smérnice o dohodéach o odpovédnosti

Smérnice ¢. 3/2010 Smérnice k systému zpracovani ucetnictvi

Smeérnice ¢ 4/2010 Vnitini platovy piedpis

Smérnice €. 5/2010 Smérnice upravujici pfidélovani a uzivani mobilnich telefonti
Smérnice €. 6/2010 Smérnice k bezpecnosti a ochrané zdravi pii praci (BOZP)
Smérnice €. 8/2010 Harmonogram ucetni zavérky

Smeérnice ¢. 10/2010 Smérnice k finan¢ni kontrole

© ©° N o g bk~ 0w DN PE

Smérnice ¢. 11/2010 Smérnice k fidici kontrole

[EEN
o

. Smérnice €. 12/2010 Smérnice k vedeni pokladny

[EEY
[EEY

. Smérnice €. 13/2010 Smérnice k vefejnym zakézkam

[EEN
N

. Smérnice ¢. 14/2010 Smérnice pro casové rozliSeni ndkladli a vynosl, vcetné
dohadnych polozek

13. Smérnice ¢. 15/2010 Inventarizace majetku a zavazki

14. Smérnice ¢. 16/2010 Smérnice pro poskytovani a uctovani cestovnich nahrad

15. Smérnice ¢. 17/2010 Smérnice pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek

16. Smérnice €. 18/2010 Smérnice upravujici obéh ucetnich dokladt

17. Smérnice ¢. 19/2010 Evidence, uCtovani a ocenovani zasob

18. Smérnice ¢. 20/2010 Evidence, uctovani a odepisovani majetku

19. Smérnice €. 21/2010 Poskytovani poukazek jubilantim

20. Smérnice ¢. 1/2011 Organizacni struktura obce

21. Smérnice ¢. 1/2011 o organizaci a zpusobu provedeni inventarizace majetku a

zavazku

Pfi prvotnim zkoumani vySe uvedeného vyctu platnych smérnic je ziejmé, ze smérnice

jsou nékolik let staré, nejsou aktualizovany dle platné legislativy. Chybi i diilezité smérnice
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jako je Organiza¢ni fad, ¢i Pracovni fad. V dalsi ¢asti provedu analyzy vybranych smérnic

a doporuc¢im potitebné zmény v platnych smérnicich.

6.1 Smérnice &. 1/2010 Uétovy rozvrh, ii¢etni knihy, naleZitosti i¢etnich

dokladu

Smérnice je vytvofena tak, aby ji bylo mozné pouzit i n€kolik let. Zakony, kterymi se
smérnice fidi, jsou platné. U smérnice neni pfiloZzen uctovy rozvrh, ktery by mél byt

alesponi ptilohou, ti¢tovy rozvrh.
Doporuceni:

Smérnici je tfeba ji doplnit o aktudlni G¢etni rozvrh obce. Navrhuji vydat novou smérnici,

ktera bude aktualni uctovy rozvrh obsahovat.

6.2 Smérnice ¢. 2/2010 Smérnice o dohodach o odpovédnosti

Smérnice a zdkony, kterymi se fidi, jsou platné. Jen bych doporucila opravit smérnici po
strance zpracovani. Pouzita uprava textu ve smérnici ptisobi neptehledné.
Doporuceni:

Opravit formalni stranku zpracovani smérnice.

r

6.3 Smérnice ¢. 3/2010 Smérnice k systému zpracovani ucetnictvi

V bodé€ 1.1 Pro zpracovani ucetnictvi je vyuzivan Ucetni program Gordic. Toto ustanoveni
jiz od 1. 1. 2014 neplati. Obec Lechotice piesla od zacatku roku 2014 na novy ucetni
systém Gordic G3.

Ve smérnici je odkaz na smérnici 1/2010 — U&tovy rozvrh. Tuto smérnici budeme ménit za

novou. Proto jiz tento odkaz nebude aktualni.

Doporuceni:

Doporucuji provést aktualizaci smérnice. Je tieba provést zménu bodu 1.1 - nahradit
pouzivany ucetni program na Gordic G3, coz je novy systém pro zpracovani ucetnictvi. Je
nutné aktualizovat bod 3.1 - zménit zde odkaz na nové vytvofenou smérnici za smérnici

1/2014 Ugtovy rozvrh, i&etni knihy, naleZitosti uéetnich dokladi.
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6.4 Smérnice ¢ 4/2010 Vniti'ni platovy predpis

Tato smérnice je jen obecnou smérnici, kde se vyskytuji i odmény pedagogickym
pracovnikiim, které se obce vlibec netykaji. Navic obec mé zpracovan jiny dokument
k platovému ptedpisu, kde je stanoven jednotny platovy stupe pro vSechny zaméstnance

obce. Odmény Cleniim zastupitelstva zde také nejsou definovany.

Pozor na legislativni zménu. Nafizenim vlady ¢. 137/2009 Sb. se nahrazuje nafizenim
vlady ¢. 222/2010 Sb., kterym se stanovi katalog praci ve vefejnych sluzbach a sprave,

V platném znéni.
Doporuceni:

Vytvofit novou smérnici, dle soucasnych potfeb obce s ptihlédnutim na vySe uvedené
zjisténé skutecnosti. Definovat zde 1 odménovani zastupiteld a clenit komisi podle usneseni

zastupitelstva na svém prvnim ustavujicim zasedani po volbach do obecnich zastupitelstev.

6.5 Smérnice ¢. 5/2010 Smérnice upravujici pridélovani a uzivani
mobilnich telefont

Jde o doplinkovou smérnici, kterd reagovala na nutnost feSit pravidla pii ptidéleni
mobilniho telefonu pfedev§im zaméstnanciim, ktefi jsou pfijiméni starostou obce na
udrzbu zelené. Z mého pohledu je smérnice dostacujici. Upozoriiuji na nutnost pritbézného
dopliiovani smérnice o pfilohy, kterymi se stanovuji jednotlivi uzivatelé mobilnich

telefont obce.
Doporuceni:

Provéftit a aktualizovat vSechny sou€asné uzivatele mobilnich telefont a vSechna telefonni

¢isla obce Lechotice. Vytvoftit podrobny seznam, ktery bude ptilohou smérnice.

6.6 Smérnice ¢. 6/2010 Smérnice k bezpecnosti a ochrané zdravi pri

praci (BOZP)

Obec Lechotice se fidi touto smérnici pii pracovnépravnich tkonech. Pfi analyze
legislativy, ktera je stéZejni pro tuto smérnici jsem zjistila, Ze od roku 2010 jiz vySly nové
zékony a nafizeni vlady které ve smérnici nejsou a je tieba je doplnit. Jde predevsim o
zakon ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani (zdkon o

W

zdravotnich sluzbach), zdkon ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach,
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natizeni vlady ¢. 201/2010 Sb., o zplsobu evidence urazii, hlaseni a zasildni zaznamu o
urazu a vyhlaska ¢. 79/2013 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona ¢. 373/2011
Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach.

Zménou také prosel cely proces skoleni pracovnikii k BOZP. Od lofiského roku obec
Lechotice navazala spolupraci s firmou Extéria Trade.s.r.o., ktera se Skolenim BOZP
zabyva. Za obec ptrevzala kompletni agendu skoleni. Na zaklad¢ smlouvy o poskytovanych
sluzbach BOZP spravuje celou agendu obce. Je tedy nutné ptihlédnout k této skutecnosti a

do smérnice zahrnout.

Od lofiského roku ma obec pro vSechny zaméstnance svou zavodni lékarku, kterd na
zakladé smlouvy provadi vstupni i periodické prohlidky pracovnikid. Touto lékarkou je

MUDr. Zapletalova, HoleSov.
Doporuceni:

Smluvni firma poskytujici sluzby BOZP vypracovala kompletni smérnice pro dodrzovani
pravidel bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Z toho diivodu je tfeba stavajici smérnici
zru$it a nahradit ji novymi kompletnimi pravidly BOZP. Ve smérnici je nutné zminit

informace o periodickych kontrolach u zdvodniho l1ékare obce.

6.7 Smérnice €. 13/2010 Smérnice k verejnym zakazkam

Obec Lechotice ma vytvofenou smérnici k vefejnym zakdzkdm. Problémem je vSak, Ze
smérnice je vytvofena vroce 2010. Od této doby se né&které nalezitosti smérnice,
predevsim ¢asti o limitech v korunovych ¢astkdch zménily. Také ptibyla legislativa, ktera
upfesiiuje systém zadavani vetfejnych zakazek. Obec v soucasné dobé pomérné casto
vypisuje vetejnou zakazku, proto povazuji tuto smérnici za pomérné dilezity metodicky

material pro obec.
Doporuceni:

Doporucuji doplnit smérnici o odkazy na nize uvedené vyhlasky a provadéci nafizeni,
které uptesiiuji podobu vetejné zakazky:

v

- vyhlaska ¢. 9/2011 Sb., kterou se stanovi podrobnéj$i podminky tykajici se
elektronickych nastroji a ukonl ucinénych elektronicky pii zaddvani vefejnych

zakazek a podrobnosti tykajici se certifikatu shody
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- vyhlaska ¢. 133/2012 Sb., o uvefejiiovani vyhlaseni pro ucely zédkona o vefejnych
zakazkach a nalezitostech profilu zadavatele

%

- vyhlaska ¢. 392/2010 Sb., o stanoveni nalezitosti obsahu zadosti o ptedchozi

stanovisko Ministerstva financi v oblasti vefejnych zakazek.

- vyhlaska ¢. 162/2011 Sb., o zpusobu stanoveni zvlastnich technickych podminek

pro ucely zdkona o vetfejnych zakazkach

- provadéci nafizeni Komise (EU) ¢. 842/2011, kterym se stanovi standardni
formulédfe pro zvefejiiovani ozndmeni v oblasti zaddvani vefejnych zakazek a

kterym se zrusuje natizeni (ES) €. 1564/2005

Bylo zjisténo, Ze jsou stanoveny nové hodnoty nadlimitnich vefejnych zakazek na dodavky

1 sluzby. Je tedy tfeba upravit aktualné platné dané korunové ¢astky v bod¢ 3.3 smérnice.

6.8 Smérnice ¢. 14/2010 Smérnice pro ¢asové rozliSeni nakladi a

vynosi, véetné dohadnych polozek

Smérnice, ktera také vznikla v roce 2010. V platné smérnici jsou uvedeny skute¢nosti,
které se tykajici se roku 2010 i 2011. Nemyslim si, ze smérnice ma byt tvofena
s konkrétnimi fakty, ¢isly. Smérnice by méla byt obecnym ndvodem na zpracovani ¢i
feSeni jednotlivé oblasti, ¢innosti obce. Nutnost ¢asového rozliSeni vyplyva ze zasady
nezavislosti Ucetnich obdobi, které¢ vyZaduje, aby v kazdém ucetnim obdobi byly jen ty

naklady a vynosy, které s timto obdobim €asové a vécné souviseji.
Doporuceni:

Smérnici je potfeba piepracovat, zobecnit. Nastavit v ni pravidla, kterd budou platna i
nékolik let. Doporucuji vynechat konkrétni mimotadné situace, které béhem tcetniho roku
vznikly. Je vhodné definovat rizné vSeobecné situace, které mohou nastat ¢i se béZné
vyskytuji v kazdém roce a spadaji do oblasti casového rozliSeni. Konkrétni anomalie, které
Vv pritbéhu ucetniho obdobi nastanou, mohou byt zapracovany do Ptilohy Gcetni zavérky

daného roku.

6.9 Smérnice ¢. 15/2010 Inventarizace majetku a zavazki

Smérnice je zpracovana v roce 2010 a je neaktudlni. Smérnice neobsahuje metodické
navody pro provadéni kazdoro¢ni inventarizace, jako jsou harmonogram inventarizaci,

dalezit¢ lhuty, které je nutné dodrzovat, postupy provadéni inventur fyzickych 1
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dokladovych. Ty jsou obsazeny zvlast’ ve vydané smérnici 1/2011 o organizaci a zpusobu
provedeni inventarizace majetku a zavazkli. Ve smérnici jsou zachyceny skuteCnosti a

jména zaméstnancii i Clenl zastupitelstva, ktera jiz nejsou aktualni.
Doporuceni:

Je tieba vytvofit novou smérnici, ktera bude v souladu s aktudlnim stavem v obci a
aktualnim zastoupenim na obecnim ufadé. Do smérnice bude zahrnut harmonogram
kazdorocnich inventur majetku a zavazkl. Budou zde definovany zodpovédné osoby —
funkce za provadéni inventur. Je vyhodné nezmifiovat ve smérnici konkrétni jména osob,
ale definovat funkce, které budou za inventarizace zodpovédné. Dalsi véci, na co je tifeba
se zaméfit je vznik nového majetku, jako je napf. Multifunkéni diim obce Lechotice
Snovymi prostory pro matetskou Skolu, dv€ nova détskd hfisté, noveé zkolaudované

Rekondi¢ni centrum s prodejnou potravin.

6.10 Smérnice ¢. 16/2010 Smérnice pro poskytovani a uctovani cestovnich

nahrad

Smérnice upravujici vyplatu cestovnich nahrad v roce 2010. Vzhledem k tomu, ze je jiz
rok 2014 a kaZzdoro¢né se cestovni ndhrady upravuji, jsou castky stravného a jizdnich
vydaju neaktudlni, neplatné.

Doporuceni:

Vytvotit novou smérnici s aktudlnimi ¢astkami pro rok 2014. Dale tuto smérnici vzdy

kazdoro¢né aktualizovat dle vydané vyhlaSky Ministerstva financi, kterd upravuje vysi

stravného a jizdného na dalsi rok.

6.11 Smérnice ¢. 1/2011 Organiza¢ni struktura obce

Smérnice, kterd nahrazuje smérnici 9/2010. Ve smérnici je definovano organizacni schéma
obecniho zastupitelstva, slozeni vybort. Jelikoz se zastupitelstvo v letech 2011 — 2014
meénilo, neni tato smérnice aktudlni.

Doporuceni:

Je tieba pribézné aktualizovat jmenny seznam zastupitelstva a vybort obce dle skutecného

stavu. Navrhuji doplnit tuto smérnici i organizacni strukturu obecniho tfadu.
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6.12 Smérnice ¢. 1/2011 o organizaci a zpiisobu provedeni inventarizace

majetku a zavazki

Tato smérnice fesi harmonogram, organizaci a zpusob provedeni inventarizace majetku a
zéavazki. Spolu se smérnici 15/2010 je jiz druhou platnou smérnici, ktera fesi inventarizace

obce.
Doporudeni:

Navrhuji vytvofit zcela novou smérnici vztahujici se komplexné k inventarizaci majetku a
zavazkl obce. V této smérnici bude vymezen rozsah inventarizace. Bude zde definovan
pojem fyzickd a dokladovd inventura vcetné¢ piesného urceni, ktery majetek bude
inventarizovan obéma zpusoby a jaky bude inventarizovan jen dokladové. Bude zde
definovano, jak maji vypadat inventurni soupisy, zapisy a protokoly o provedeni
inventarizace. Ve smérnici bude stanoven harmonogram inventarizace, pocet
inventarizacnich komisi a pocet ¢lenli komise. Smérnice bude definovat odpovédnosti za
provedeni inventarizace majetku a zavazki ¢i za pfipadné inventurni rozdily. Terminy
kazdoroc¢nich inventur zde nebudou piesn¢ definovany, ale bude stanoveno Casové rozmezi
pro provedeni inventarizace majetku a zavazkid. Pfesné terminy budou kaZdoro¢né
sdélovany Piikazem starosty pro provedeni inventarizace majetku a zavazkl. Vzory

potiebnych dokumenti k inventarizaci budou soucasti smérnice. Budou jeji ptilohou.

6.13 Zavér k analyze smérnic obce Lechotice

Analyza stavajicich smérnic skute¢né ukazala, Ze smérnice obce Lechotice jsou v mnoha
ptipadech neaktualni. Smérnice nejsou spravnou metodickou oporou pro pracovniky obce.
Odkazy na legislativni prameny v podobé zdkonl, vyhlaSek a nafizeni vlady také
neodpovidaji soucasné platnym. Je velmi dulezita pravidelna kazdoro¢ni revize a nasledna
aktualizace vSech smérnic obce. Mozna by stalo za zvazeni a vymezeni mésice v roce, kdy
by se pravidelnd aktualizace provadéla a pocitalo by se s ni. Dle mych zkuSenosti jsou

mésice v roce, kdy se mohou pracovnici smérnicemi zabyvat.

6.14 Vymezeni novych smérnic pro obec Lechotice

V pribéhu zkoumdni stavajicich platnych smérnic jsem piiSla 1 na to, Ze obci chybi

smérnice pro obce zasadni ¢i smérnice, které nejsou stézejni, ale pro obec dulezité. Nize



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 68

bych si dovolila navrhnout smérnice, které by bylo vhodné do vyctu stavajicich zaradit.

V prvni fad€ chybi dillezité smérnice, které je tieba doplnit

Organizacni fad

- Pracovni fad

- Spisovy tad

- Smérnice k DPH (obec je platcem DPH)

- Smérnice k hospodarské Cinnosti (je dulezita pro uctovani ucetnich piipadi tykajici
se multifunkéntho domu obce a rekondicniho centra, kde obec provozuje
hospodatskou ¢innost)

- Smérnice k rozpoctovému hospodateni obce

- Smérnice k nakladani a uZivani razitek, Ufednich razitek a kvalifikovanych

certifikatu

Také navrhuji zastupitelstvu obce Lechotice k zamysleni vydani nasledujicich smérnic

Smérnice k pouzivani socidlniho fondu FKSP

Smérnice k zavodnimu stravovani

Smérnice K fondovému hospodateni (v piipadé€, Zze se obec rozhodne pro tvorbu

jinych nez zakonnych fondu)

Smérnice k podrozvahovym u¢tim (obec uctuje zatim jen okrajové na

podrozvahovych uctech)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 69

ZAVER
Cilem bakalafské prace bylo nastaveni spisové sluzby obce Lechotice, revize smérnic

stavajicich a doporuceni k doplnéni smérnic novych tak aby vSe zminéné vyhovovalo

soucasnym potiebam obce Lechotice.

V teoretické ¢asti jsem predstavila legislativu dulezitou pro potfeby spisové sluzby a
zékladni pojmy tykajici se spisové sluzby a tvorby vnitinich smérnic, které jsou relevantni
pro uzemné samospravné celky. Byl popsan prubéh spisové sluzby od pfijeti az po
archivaci ¢i vyrazeni dokumentu, spisu. V dalsi fazi teoretické casti jsem popsala zékladni

pravidla pro tvorbu vnitinich smérnic.

Praktickou c¢éast jsem vénovala analyze soufasného zavedené¢ho systému jiz pouZzivané
evidence dokumentd a analyze platnych vnitinich smérnic obce Lechotice. Byl popsan
skute¢n¢ zjistény stav obéhu dokumentll a proces nakladani s externimi i internimi
dokumenty obce. Na zékladé zjisténych nedostatkii jsem navrhla potiebna feSeni,

zakoncend ndvrhem Spisového fadu, ktery nemd obec v souc¢asné dobé zpravovan.

Druhym ukolem praktické casti byla analyza obci pouzZivanych smérnic. Zkoumala jsem
platné smérnice obce. Na zakladé provedené revize jsem navrhla obci Lechotice,
zastupitelstvu obce tpravu, pfepracovani nebo potiebné doplnéni vnitinich smérnic obce

Lechotice.

Domnivam se, Ze cil této bakalafské prace se mi podatilo naplnit.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
BOZP bezpecnost a ochrana zdravi pii praci

CSU  Cesky statisticky uiad

C.J. ¢islo jednaci

MS Mateftska skola

Oou obecni ufad
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SEZNAM GRAFU

Graf. 1. Piijmy z vybért poplatka
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SEZNAM PRILOH

Ptiloha P I Skarta¢ni plan

Ptiloha P II Ptredavaci protokol dokumentti A/S k ulozeni do spisovny
Ptiloha P IIl  Vzor skarta¢niho ndvrhu dokumentu uréeného za archivalii
Ptiloha P IV Vzor skarta¢niho navrhu dokumentu oznaceného znakem S
Ptiloha P V Vzor podaciho razitka

Piiloha P VI Vzor vyptj¢niho listku ze spisovny

Priloha P VII  Vzor ufedniho razitka obce Lechotice



PRILOHA P I: SKARTACNIHO PLAN

Skartaéni plan

Spisovy lo Skartaéni
znak znak/lhata
(podznak)

51 Dokumenty vedoucich atvard, které nelze zaradit do jinych vécnych skupin:

51.1 Dokumenty starosty (primatora) V/10

51.2 Dokumenty mistostarosty (naméstku) Vv/10

51.3 Dokumenty tajemnika V10

514 Dokumenty vedoucich odborl V/10

Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty:

521 Soucinnost se spravnimi trady V/5
52.2 Soucinnost s jinymi subjekty VI5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V/i5
52.5 Mikroregiony, preshraniéni spoluprace VI5
53 Organizace ¢lenéni a pusobnost uradu:

53.1 Systemizace Gfadu A5
53.2 Interni akty fizeni (fady, smérnice, pfikazy) a dalsi Fidici predpisy A/5

Rizeni, kontrola a metodicka &innost:

54.1 u obecniho ufadu A/l5
54.2 u pfispévkovych organizaci, jichZ je obec zfizovatelem, a organiza¢nich sloZzek obce A5
54.3 ustfednimi spravnimi Gfady pro ¢innost obecniho uradu V/5
544 Metodické materialy:
54.4.1 vlastni A/5
54.4.2 ostatni S/5

Rehabilitace

Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti ptislusnych dokumentu)

56.1 véeobecné V/51)
56.2 hospodaiské V/51)
56.3 najemni S/51)
56.4 majetkopravni A/51)
56.5 kolektivni A/51)
56.6 ostatni V/51)
57.1 Casové fady ukazatelt V/51)
57.2 Roéni vykazy, vyroéni zpravy A5

57.3 Vykazy s krat$i nez roéni periodicitou S/5

57.4 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domd a byt V/52)
57.5 Jednorazové soupisy V/52)

57.6 Podkladovy materidl k vykazim S/52)



58.1

58.3

58.4

60.1

60.2

61.1

61.1.1

61.1.2

61.1.3

61.1.4

61.1.5

61.1.6

61.1.7

61.2

61.2.1

61.2.2

61.2.3

61.2.4

61.2.5

61.3

61.3.1

61.3.2

61.3.3

61.3.4

61.3.5

61.3.6

61.4

61.4.1

61.4.2

61.4.3

63.1

63.2

63.3

Informacni systém uradu

Programova dokumentace

Provozni dokumentace, licence

Peti¢ni pravo

StiZnosti, podnéty a oznameni ob&anu

Stiznosti, podnéty a oznameni ob&ant

Hodnoceni, rozbory, evidence

Ochrana obyvatelstva, Integrovany

Ochrana obyvatelstva:

Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany

Spoluprace s ostatnimi orgény a subjekty (jednotky poZarni ochrany, ob¢anské sdruzeni, technické a jiné
sluzby aj.)

Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzové preziti aj.)

Hospodareni s materialem civilni ochrany

Zafizeni civilni ochrany

Organizace $koleni fyzickych a pravnickych osob

Stanoviska obce jako dotéeného organu ve stavebnim a izemnim fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva

Integrovany zachranny systém:

Organizace Integrovaného zachranného systému

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

Koordinace zachrannych a likvida¢nich praci

Financovani, nahrady

Zahraniéni pomoc

Krizové fizeni:

Organizace krizového fizeni (bezpecnostni rada, krizovy stab)

Zvlastni skutecnosti

Pfipravenost na krizové stavy (krizové planovani, cvi¢eni, vzdélavani v krizovém fizeni)

Krizové situace (mimoradné udalosti, Zivelni pohromy aj.)

Financovani, nahrady

Humanitarni pomoc

Hospodaiska opatieni pro krizové stavy

Organizace systému hospodaiskych opatfeni pro krizové stavy

Ptiprava hospodarskych opatfeni pro krizové stavy

Realizace hospodaiskych opatfeni pro krizové stavy

Zahrani¢ni styky a cesty

Referendum, mistni referendum

Vyhlaseni, pribéh a vysledek referenda

Ostatni dokumentace referenda

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky referenda

A/51)

S/54)

s/54)

VI5

A5

A/5

VI5

V/I5

S/5

VI5

S/5

A/5

V/5

S/5

VI5

S/5

A/5

A/5

VI5

S/5

A5

S/5

VI5

V/5

VI5

V/5

A0

VI5

s4)



63.4

63.4.1

63.4.2

63.4.3

67.1

67.2

67.3

67.4

67.5

701

70.2

70.3

70.4

70.5

76.1

76.2

76.3

771

772

77.3

774

775

776

82.1

Mistni referendum:

Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o vyhlaseni referenda, zapisy A/10
okrskovych a mistnich komisi, vyhlaseni vysledkd hlasovani

Ostatni dokumentace VI5

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky S5)

Plany, koncepce, programy rozvoje obce

Pokuty (ukladani, hrazeni)

Prestupky, spravni delikty

Rozbory, hodnoceni A/5
Evidence prestupku V/5
Konkrétni pfipady V/5
Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob V/5
Spravni delikty podle zakona o obcich VI5

Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi
Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)

Spisova sluzba

Skartacni fizeni A5

Podaci denik (jednaci protokol) A/51)
Dorucovaci knizka S/51)
Rejstiiky k podacim denikiim A/5)6)
Jind pomocna evidence V/56)

Privatizace
Vyznamenani, ceny obce, ¢estné ob&anstvi
Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaji

Propagacni ¢innost

Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci (v pfislusném archivu se uklada jeden exemplar) A/5
Monitoring tisku, vystfizkova sluzba VI5
Jiné formy prezentace obce VI5
Volby

Kandidatni listina, pfihlaSka kandidata k registraci, prohla$eni kandidata véetné podkladl ke kandidatni A/107)

listiné a prihlasce 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 prihlasky k registraci

Zapisy o vysledku hlasovani, hlaSeni vysledki voleb v obci A/10
Organiza¢né technické zabezpeceni voleb S/5
Ostatni volebni dokumentace VI5
Seznamy volicu S/57)
Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky S8)

Volby pfisedicich u soudu

Konference, porady, konzultace

Reklama:

Vlastni VI51)



822 Cizi s/51)

Obecné prospésné prace

Poskytovani informaci, styk s vefejnosti

84.1 Poskytovani informaci ze zakona S/5

84.2 Vyhodnoceni A5

Dokumenty, které nejsou podnétem k Gfednimu jednani nebo nepfislusi k vyfizeni obecnimu Grfadu

87.1 Dokumenty na védomi S
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné zalezitosti SN
88.1 Dotace, grantova podpora V/10
88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantim a dotacim V/5
89 Pravni pfedpisy

89.3 Navrhy zakon( V/5
89.4 Stanoviska k navrhdm pravnich predpist VI5

Vefejné zakazky, vybéroveé fizeni

91.1 Vefejné zakazky V/I51)
91.2 Vybérové fizeni V/i5
PfedbéZna ochrana organem statni spravy
Ukladani sankci

Vymahani pohledavek

Ukony v ramci neginnosti spravnich Gradt

Nadace, nadaéni fondy

ORGANIZACE CINNOSTI

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vyborti a komisi

101.1 Podkladové materidly k jednani (nejsou-li sou¢asti zapisu):
101.1.1 zastupitelstva V/5
101.1.2 rady V/5
101.1.3 vybort a komisi V/5
101.2 Zapisy z jednani vEetné programu, usneseni, pfiloh a podkladi:
101.2.1 zastupitelstva A10
101.2.2 rady A/10
101.2.3 vyborli a komisi A/10
101.3 Evidence ¢lent zastupitelstva, rady, vybort a komisi A5
102.1 Cinnost zvlastnich organt obce V/5
102.2 Bezpecnostni rada obce V/5
102.3 Krizovy §tab obce V/5
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/51)
104.2 Nafizeni obce V/I51)

105 Zastupovani obce a obecniho ufadu



105.1 Rizeni podle spravniho fadu soudniho A0
105.2 Rizeni podle ob&anského soudniho fadu (spravni Zaloby) A0

105.3 Pravni zastupovani ve finanénich zalezitostech V/5

Dobrovolné svazky obci

Pozn.: po ukonéeni €innosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty uloZené u obce v sidle svazku
nebo v sidle likvidatora svazku obci.

Regionalni rozvoj

Evropska unie

108.1 Region soudrznosti A0
108.2 Narodni rozvojovy plan V/10
108.3 Operacéni programy V/10
108.4 Regionaini rada A/10

AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNIHO AUDITU

Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu:

111, kratkodobé S/
1 5
111. dlouhodobé A
2 10
111. Kontrolni Fad Al
3 5
112 Kontroly

112. Kontroly vlastni \%
1 10
112. Kontroly ve spolupraci s jinymi organy \%
2 10
112. Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy \%
3 10
112. Rozbory a vyhodnoceni Al

Prezkoumani hospodareni izemnich samospravnych celku

113. Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodareni vykonaném krajskym ufadem \
1 10
113. Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodareni obce \
2 10
113. Podklady S/
3 10
114 Interni audit

114. Zprava o internim auditu Al
1 10
114. Podklady S/

ola plnéni usneseni (nejsou-li soucasti zapisu):

115. - zastupitelstva Al
1 5
115. - rady Al
2 5
115. - vyborQ a komisi Al
3 5

PERSONALNi PRACE



117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnik(:

171 Kvalifikace a vzdélavani V/10
117.2 Hmotné zabezpeceni S/5
117.3 Ovérovani odborné zplsobilosti S/5
118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotazniku S/50
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v praci, prace prescas) S/5
118.3 Snizeni pracovniho Gvazku S/5
118.4 Evidencni listy S/3
118.5 Vedlej$i ¢innost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti S/5
118.6 Nahrada $kody S/5
118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovniku S/10
118.8 Zdravotni pojisténi S/10
118.9 ZpUsobilost zaméstnancl k vykonu ¢innosti - povéfovani, akreditace, zmocnéni apod. S/5
118.10 Postihy podle zakoniku prace S/5
118.11 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5
118.12 Zédosti 0 zaméstnani S/5
119 Zalezitosti pracovné pravni

119.1 Zameéstnanci obce zafazeni do obecniho Ufadu S/5
119.2 Zaméstnanci obce zafazeni do organizacnich slozek obce S/5
119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanct aj.) A5
120 Zalezitosti ¢lenu obce, vyborl a komisi S/5
120.1 Vztahy vyplyvaijici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva S/5
120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni S/5
120.3 Odmeény véetné odvodl z odmén S/5
120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydajt) S/5
120.5 Evidence Cestnych prohlaseni podle zakona o stietu zajma S/510)
121 Mzdy, pujcky zaméstnancim

1211 Platovy fad V/51)
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifti S/51)
121.4 Odmeénovani S/5
121.5 Nahrady za dovolenou S/5
121.6 Vécna plnéni S/5
121.8 Mzdové listy S/30

Vzhledem k potfebé mzdovych listi pro Ucely dichodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi se
doporucuje skartacni znak a Ihata S/50

121.9 Dan z pfijmu S/10
121.10 Socialni pojisténi S/10
121.11 Vyplatni listky S/5
121.12 Pujcky zaméstnancim S/5
122 e 0 pracovniky




1221 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni Urazy, od$kodriovani pracovnich urazi:

12211 smrtelné a tézké A/10

122.1.2 ostatni S/5
122.2 Pracovni podminky Zen S/5
122.3 Pracovni podminky mladistvych S/5
122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
122.5 Zavodni stravovani S/5
122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S/5
FINANCE
176 Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled A/10
176.2 Roéni rozpocty, rozpoctova opatreni A/10
176.3 Rozbory o pInéni rozpoctl a finanéniho hospodareni A/10
176.4 Ostatni dokumenty financniho hospodareni S/10

Finanéni plany a rozpodty pfispévkovych organizaci

1771 Finanéni plany a rozpocty A/10
177.3 Rozbory hospodareni
177.31 roéni A/10
177.3.2 kratsi S/10
177.4 Ostatni dokumenty o finanénim hospodareni pfispévkovych organizaci S/5
178 Dané, davky, poplatky
178.1 VSeobecné zaleZitosti statnich piijma a pfijmud obci S/5
178.2 Jiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/5
178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatku V/5
178.4 Mistni dané a poplatky S/5
178.5 Katastr domovni dané VI5
178.7 Dari z pfidané hodnoty S/10

Konfiskace, propadnuti majetku

180.1 Konfiskacni zaleZitosti A/10
180.2 Propadnuti majetku (viadni nafizeni ¢. 15/1959 Sb. a zakon ¢. 71/1959 Sb.) A/20
180.3 Propadnuti majetku z prozatimni spravy (vyhlaska ¢. 61/1986 Sb.) AI20
181 Ugetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:
181.1.1 Rocéni Gcetni vykazy, rocni Ucetni zavérky, audit A/10
181.1.2 Mésiéni uetni vykazy, mésicni ucetni zavérky S/10
181.2 Ugetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, o nakladani s majetkem, o pohledavkach a zévazcich a ostatni S/10

ucetni doklady

181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich pisemnosti je nahrazujicich) S/5

181.4 Seznamy &iselnych znak( nebo jinych symbold a zkratek S/59)

181.5 Ostatni ucetni dokumenty S/5



181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek & nesplnénych zavazka S/101)
181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5

181.10 Cenné papiry V/101)
ZIVOTNi PROSTREDI

201 Pudni fond
201.1 Vynéti zemédélské pudy:
201.1.1 Vynéti zemédélské pudy ze zemédélského pidniho fondu A5
201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za vynéti ptdy ze zemédélského pudniho fondu A5
201.2 Ochrana vyuziti zemédélského ptdniho fondu V/I5
201.3 Zmény kultur a vyuZiti pdniho fondu V/10
201.4 Pfevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemku A5
201.5 Pouziti zemédélské pudy k nezemédélskym tcelim na dobu jednoho roku S/5
201.7 Navrhy dobyvacich prostor A0
201.8 navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni V/5

Pozemkové Upravy (Gzemné planovaci dokumentace)

Zemédélska vyroba, podnikani v zemédeélstvi

203.1 Uzivani pady a jiného zemédélského majetku, podnikani v zemédélstvi:

203.11 Evidence soukromé hospodaficiho rolnika - fyzické osoby V/10

203.1.2 Evidence zemédélského podnikatele - fyzické osoby, pravnické osoby, zahraniéni osoby V/10
203.2 Ochrana proti $ktidctim, chorobam a plevelim S/5
203.3 Vinafstvi V/5
203.4 Zru$eni chmelnic S/5
203.5 Veterinarni opatfeni VI5
203.6 Plemenitba S/5
203.7 Vcelarstvi V/5
203.8 Chov a ochrana zvifat VI5

Zemédélské prace (zajisténi)

Zemg@délské organizace a podniky

Myslivost

206.1 Uznéni honiteb A5
206.2 Najemni smlouvy VI5
206.3 Myslivecké planovani a statistika VI5
206.4 Oblasti pro chov zvére VI5
206.5 Lovecké listky (evidence) S/510)
206.6 Nahrada Skod V/5
206.7 Myslivecky hospodaf, myslivecka straz

206.7.1 Rybafsky hospodai A5

206.7.2 Rybafska straz V/5
206.8 Evidence honebnich spolecenstev A/10

206.9 Nehonebni pozemky V/5



206.10

207

2071

207.2

207.3

207.4

207.5

207.6

221.1

22111

22112

22113

22114

22115

22116

221.2.

221.21

22122

22123

22124

221.3.

22131

221.4.

221441

22142

22143

22144

22145

22146

22147

22148

22149

221.4.10

2215

22151

2215.2

22153

Chov zvére v zajeti, lovecti dravci

Rybarské reviry

Rybniky rybnikarsky neobhospodarované

Planovani a rybarské hospodareni

Rybafsky hospodar a rybarska straz

Evidence rybarskych listku

Nahrady $kod

Posuzovani vlivii na Zivotni prostfedi

Lesni hospodarstvi:

Pozemky uréené k pInéni funkci lesa:

Prohlaseni pozemku za pozemek uréeny k pInéni funkce lesa

Rozhodnuti v pochybnostech

Souhlasy k navrhiim tizemné planovaci dokumentace a k vydani izemniho rozhodnuti

Déleni lesnich pozemku

Odnéti pozemku k pInéni funkci lesa

Omezeni vyuzivani pozemku pro pInéni funkci lesa

Uzivani lest:

Docasné omezeni nebo vylouceni vstupu do lest

Vyjimka ze zakazu nékterych Cinnosti v lese

Stanoveni podminek sportovni akce

Opatieni k zabezpeceni osob a majetku

Hospodaiska Uprava lesu:

Vyhlaseni zaméru zadat zpracovani lesnich hospodarskych osnov

Hospodafeni v lesich:

Uznani vybérovych strom a lesnich porostli pro sbér semen

UloZeni opatreni v pfipadech mimoradnych okolnosti

Vyjimka z velikosti ¢i $ife holé sece

Povoleni del$ich Iht pro zalesnéni a zajisténi kultur

Nesouhlas s téZbou v lesich bez prevzaté lesni hospodaiské osnovy

Vyjimka ze zakazu mytni téZby v porostech do osmdesati let véku

Podminky a vySe nahrady lesni dopravy po cizich pozemcich

Povéfeni vykonem funkce odborného lesniho hospodare

Udéleni nebo odnéti licenci pro vykon funkce lesniho hospodare

Souhlas s téZbou uznanych stromu nebo porostu

Ochrana lest:

Opatieni k odvraceni hroziciho nebezpeéi

Opatieni proti rozsifeni $kudcl

Ustanoveni a zruSeni lesni straze

Vv/10

A5

A5

VI5

A/5

S/510)

VI5

A/5

A/5

A/5

A/5

A/5

A0

V/5

V/I5

V/5

V/10

VI5

A/10

V/5

V/5

Vv/i10

V/5

Vv/i10

VI5

A/10

A0

VI5

VI5

VI5

A/10



221.6.

2216.1.

2311

231.2

231.4

231.5

23151

2315.2

231.6

231.7

231.8

231.9

23191

231.10

231.11

231.12

233

233.1

233.2

233.3

233.3.1

233.3.2

233.4

23341

233.4.2

233.5

233.6

233.7

245

2451

245.2

245.3

2454

2455

2456

246

Statni sprava lesu:

Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkd

Vodohospodaiské planovani

Vodni hospodarstvi

Realizace zakona o vodach a souvisejicich predpist

Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadreni, evidence vydanych rozhodnuti
Opravné prostiedky proti rozhodnuti

Vodni toky, rybniky:

Vodni toky, Cistota tokt a odpadnich vod, vypousténi nebezpeénych vod
Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vyjadreni, rozhodnuti o kolaudaci, revize)
Vodni straz

Vodopravni dozor

Vodopravni evidence (véetné vodnich toku)

Protipovodriovéa ochrana:

Povodriovy plan obce

Hraniéni vody

Dalni vody

Revitalizace vodnich tokd

Vodovody a kanalizace

Plan rozvoje vodovodu a kanalizaci

Uzemné planovaci dokumentace vodovodu a kanalizaci

Evidence vodovodu a kanalizaci:

majetkova

provozni (zdznamy o zdrojich povrchovych a podzemnich vod, vykresova dokumentace, néakladové listy,
cenové kalkulace, plan kontrol jakosti vod, plan kontrol miry znecisténi odpadnich vod, provozni denik a
provozni rady)

Ochranna pasma vodovodnich fadl a kanalizacnich stok:

Ochranna pasma

Vyjimky z ochrannych pasem

Vodné a stocné

Cistirny odpadnich vod a kanalizace

Technicky audit vodovodu a kanalizaci

Ochrana ovzdusi

Rozhodnuti podle pravnich pfedpisti na ochranu ovzdusi
Snizovani emisi, stanoveni emisnich limit(

Poplatky za znecisténi ovzdusi

Regulaéni opateni pfi inverznich stavech ovzdusi
Evidence stacionarnich zdroju

Dozor nad ochranou ovzdusi

Ochrana pfirody

V/10

VI5

A5

S/5

VI20

VI20

3

A/10

A/5010)

A/5

V/10

AJ20

A/10

A/10

A/10

Vv/i10

A0

A0

S/5

VI20

A/5

A/5

S/5

S/5

S/5

VI5

S/5



246.1

246.2

246.3

246.4

246.5

246.6

246.7

246.8

246.9

246.10

246.11

246.12

249

2491

249.4

249.6

249.8

250

250.1

250.2

250.4

250.5

250.7

250.8

250.9

250.10

250.10.1

250.10.2

Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech uzemi

Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych &asti pfirody

Chranéné ¢asti prirody

Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvka

Rozhodnuti podle pravnich pfedpisti na ochranu pfirody

Vyjadreni ke stavbam pro Gzemni fizeni

Posuzovani vlivi na Zivotni prostedi (EIA)

Mezinarodni konvence o ochrané Zivogich a rostlin (CITES)

Geografické neptvodni druhy

Kaceni dfevin rostoucich mimo les

Straz ochrany pfirody

Rozhodnuti o pfestupcich podle zadkona o ochrané pfirody a krajiny

Odpadové hospodarstvi

Rozhodnuti podle pravnich pfedpisti upravujicich odpadové hospodarstvi

Evidence skladek odpad

Dozor na obecni skladce odpadu

Evidence hlaseni

Geologie

Obnova Uzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace)

Dobyvani vyhradniho loZiska

Povolovani staveb a zafizeni v chranénych loZiskovych Gzemich

Zména a ruseni dobyvaciho prostoru

Skladky odpadnich hmot

Omezeni viastnickych prav k nemovitosti pfi provadéni geologickych praci

Nahrady $kod zplUsobenych geologickymi pracemi

Hornicka ¢innost:

Souhlas s dulni innosti

Nahrada $kod zpusobenych dulni ¢innosti

ZIVNOSTENSKE PODNIKANI

253

253.1

253.11

253.1.3

253.2

253.21

25322

25323

25324

253.3

253.3.1

Zivnostenské podnik
Zivnostensky Gfad:
Metodické a organizacni pokyny a stanoviska
Organizacni zalezitosti

Zivnostenské opravnéni:

Fyzické osoby

Pravnické osoby

Zahrani¢ni osoby

Nevznikla Zivnostenska opravnéni
Zivnostensky rejstik:

Rejstiik

A5

A5

VI5

A/5

A/5

VI5

A5

VI5

VI5

VI5

VI5

VI5

A51)

A/510)

S/5

S/5

A/10

A/10

A5

V/I5

S/5

S/5

A/10

VI5

V10

V10

S/101)

s/101)

S/10

S/5

A106)



253.3.2 Nahlédnuti a vypis z rejstiiku S/5

253.5 Cizi podnikatelé:
253.5.1 Zivnostenska opravnéni V/5
253.5.2 Provozovny V/I5
253.5.3 Automaty obsluhované spotfebitelem V/I5
25354 Ostatni dokumenty S/5
253.7 Vyjadfovani ke stavebnimu fizeni S/5
SPRAVA MAJETKU OBCE
254 Hospodareni a sprava majetku
2541 Evidence majetku:
25411 Obecni pozemky A5
254.1.2 Obecni budovy A/5
254.1.3 U pfispévkovych organizaci a pravnickych osob, jejichzZ zfizovatelem je obec A/5
254.2 Inventarizace majetku:
254.21 Diléi inventurni soupisy, podklady S/5
254.2.2 Vysledna zprava A/5
254.3 Hospodareni s majetkem obce:
25431 Nabyvani majetku A/5
25432 Prevod majetku A10
25433 Prevod prava hospodareni s majetkem A/10
25434 Najemné S/5
254.35 Rekonstrukce a modernizace majetku V/51)
254.3.6 Opravy a udrzba majetku S/5
25437 Zatizeni majetku (dluhy, vécna bfemena) S/5
254.3.8 Pojisténi majetku S/5
254.3.9 Vyrazovani majetku S/5
254.3.10 Zabor, uzivani majetku obce S/5
254.4 Bytovy majetek:
25441 Hospodareni s byty (pfidélovani, sména bytl) S/10
25442 Modernizace a adaptace byt S/5
25443 Najemné S/5
255 Nebytové prostory
255.1 Pridélovani S/10
255.2 Najemné S/5

Verejné osvétleni

Majetkova Ucast obce

Pohrebnictvi, evidence hrobu

260.1 Pohfebnictvi VI5

260.2 Evidence hrobl A/510)

260.3 Evidence vale¢nych hrobu A/510)



DOPRAVA A SILNICNi HOSPODARSTViI

276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti
276.1.1 Integrované dopravni systémy
276.1.2 Dopravni prazkumy
276.2 Jizdni rady
276.3 Mechanizace nakladky a vykladky
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, cekarny, zastavky, stanoviste
276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel na pozemnich komunikacich
276.6 Rozvoj motorismu
276.7 Ziskavani a zdokonalovani odborné zpusobilosti k fizeni motorovych vozidel:
276.71 Registrace provozovani autoskol, odvolani k registraci provozovani auto$kol, zmény a odnéti
276.7.2 Statni dozor ve vécech upravenych zakonem
276.7.3 Odborna zpusobilost uciteltl autoskol
276.7.4 Kontrola zku$ebnich komisafu
276.7.5 QOdvolani proti rozhodnuti ve véci odborné zplsobilosti k fizeni motorovych vozidel
276.7.6 Schvalovani vycvikového vozidla pro pouZiti k vycviku v auto$kole a zmény v jeho uzivani
276.7.7 Zarazeni zadatel( o fidicské opravnéni k zavére¢nym zkouskam
276.7.8 Osvédceni profesni zplsobilosti fidice
276.7.9 Protokoly o zkouskach Zadatell o fidi¢ska opravnéni
276.9 Eurolicence
276.10 Bezpecnost silni¢niho provozu
277 Silniéni doprava
2771 Nakladni preprava:
277141 Stanovisko k vydani a odebrani koncese
27712 Povoleni pro dopravni €innost, ktera neni Zivnosti
27713 Povoleni k provozu nékladnich vozidel o sobotach a nedélich
27714 Osvédceni o zkouskach odborné zplsobilosti v nakladni dopravé
27715 Finanéni zpusobilost k provozovani nakladni dopravy
27716 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy
277.2 Preprava osob:
277.21 Stanovisko k vydani koncese
27722 Licence k provozovani pravidelné autobusové dopravy
27723 Povoleni k pfepravé osob, ktera neni Zivnosti
27724 Osvédceni o zkouskach odborné zplsobilosti k dopravé osob
27725 Smlouvy o zavazku verejné sluzby
27726 Finanéni zpusobilost k provozovani dopravy osob
277.2.7 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy
277.3 Taxisluzba:

277.31 Odborna zpusobilost, zkousky

A/10

A/10

S/5

S/5

VI5

S/5

S/5

V/i10

3

V/101)

S/10

S/10

S/5

S/5

S/5

S20

S/5

VI5

S/10

S/5

S/5

S/51)

S/5

S/5

S/10

VI5

S/5

s/51)

s/51)

S/5

S/5

S/15



27732 Mistopis, zkousky S/15

27733 Odvolani proti rozhodnuti S/5
277.4 Nemotorova doprava S/5
278 Technika silniéni dopravy
278.5 Osvédceni k provozovani stanic technické kontroly S/101)
278.6 Osveédceni k provozovani stanic méreni emisi S/101)
278.7 QOdvolaci fizeni ve véci osvédéeni k provozovani stanic méfeni emisi S/10
279 Méstska doprava
2791 Osveédceni o opravnéni podnikani v méstské hromadné dopravé S/151)
279.2 Odvolaci fizeni S/5
280 munikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a ruseni silnice nebo mistni komunikace A10
280.2 Pfiprava planu investic a velkych oprav V/10
280.4 Dopravni inzenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni) S/5
280.6 BéZna udrzba pozemnich komunikaci a mostd S/5
280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci S/5
280.8 Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti S/5
280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci V10
280.10 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S/5
280.13 Stavebni a kolaudacéni fizeni pozemnich komunikaci AI20
280.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci A/10
280.15 Cyklostezky VI5
280.16 Nemovitosti

280.16.1 Pfipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na pozemni komunikaci A/10

280.16.2 Zfizovani vécnych bfemen A/10
280.17 Reklamni zafizeni S/5
280.18 Kontrolni vazeni S/5
280.21 Povéfeni osob opravnénych k zastavovani vozidel S/5
280.22 Udéleni, podminéni, omezeni, odnéti a vraceni fidi¢ského opravnéni, zruseni jeho podminéni nebo S/5

omezeni

280.23 Prezkoumani zdravotni zpusobilosti drzitele fidicského opravnéni S/5
280.24 Prezkous$eni drzitele fidi¢ského opravnéni z odborné zpusobilosti S/5
280.25 Registr fidict, vydavani dat z registru fidict a z evidencnich karet fidicu S/20
280.26 Neplatné fidi¢ské prikazy SN
281 Ostatni obory dopravy

281.1 Zelezniéni doprava \5
281.2 Letecka doprava V/5
281.3 Vodni doprava V/5
281.4 Ostatni doprava (pasova, potrubni, lanova atd.) VI5

282 Statni odborny dozor



282.1 v nakladni dopravé V/5

282.2 v osobni dopravé V/5

282.3 na pozemnich komunikacich V/5

283 Evidence motorovych vozidel:

283.1 Spisy odhlasenych a vyfazenych motorovych vozidel S/51)

283.2 Seznam vydanych technickych prikazt motorovych a pfipojnych vozidel S/15

283.3 Zaznamnik schvalovani technické zpUsobilosti a pridélovani Gfednich &isel S/15

283.4 Schvalovani technické zpusobilosti jednotlivé vyrobenych, pfestavénych nebo jednotlivé dovezenych S/10
vozidel

283.5 Zasilani zmén a evidencnich dokladu vozidel SN

OBCHOD A CESTOVNi RUCH

Trzni agenda

Sit podnikd, prodejen,, provozoven, sklad( a trh(

Cestovni ruch

UZEMNi PLANOVANI A STAVEBNi RAD

Ukladaci znak spisového a skartaéniho pléanu se u této skupiny druht dokumentt pouzije jen tehdy, kdy dokument nelze zaradit do kompletniho spisu stavby.
326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany (v&etn& dokumentace) A/101)

326.2 Urbanistické studie (véetné dokumentace) A/101)

Uzemné planovaci podklady

Uzemni rozhodnuti:

328.1 Rozhodnuti o chranéném uzemi A/5
328.2 Rozhodnuti o stavebni uzavére A/5
328.3 Rozhodnuti o umisténi stavby A/5
328.4 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemku VI5
328.5 QOdvolani proti izemnimu rozhodnuti V/I5

Opravnéni k projektové ¢innosti

Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v
uzivani stavby, udrzovaci prace, odstranéni stavby)

Povoleni terénnich Gprav, nékterych praci a zafizeni

Statni stavebni dohled

Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni)

Stavebni urady

Vstup na cizi nemovitosti

Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specidlni stavby

Rozhodovani stavebnich ufadl podle zvlastnich predpi

Sankce podle stavebniho zakona

Pfezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimofadnymi opravnymi prostredky
Radonovy program

Program obnovy venkova

KULTURA

1 Kultur:

401.1 Péce o oblanskeé zaleZitosti S/5

401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné vefejné produkce V/5



401.3

403.1

403.2

403.3

403.4

4111

411.2

4116

411.8

411.9

411.10

411.11

451.1

451.3

451.4

453.1

453.2

453.3

453.4

456.1

456.2

457

ZALEZITOSTI CIRKVi A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI

SKOLSTVi A SPORT

Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce V/5

Organizaéni zaleZitosti kulturnich zafizeni

Kulturni instituce a zafizeni:

Divadla V/I5
Knihovny V/5
Muzea a galerie V/5
Ostatni VI5

Autorsky zakon (odvolaci fizenf)
Neziskovy sektor (neprifezové ¢innosti)
Povolovani vefejné produkce

Tisk, rozhlas, televize a film

Neprofesionalni umélecké aktivity

Kroniky

Péce o kulturni pamatky

Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zény, pamatkova ochranna pasma, vcetné A/10
evidence
Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci, pamatkovou zénu, pamatkové A/30

ochranné pasmo

Evidence kulturnich pamatek A/10
10)
Trvalé pfemisténi movité kulturni pamatky z vefejné pfistupného mista A/5
Uzivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek A/10
Archeologické vyzkumy VI5
Prispévky vlastnikim pamatek V/10

Véci cirkvi a nabozenskych spolecnosti V10

Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a vyjadfeni) A/201)

Skoly a $kolska zafizeni zfizena obci V/5
Zfizovaci listiny 8kol a Skolskych zafizeni A/10
Konkursni fizeni na obsazeni funkci feditelll $kol a $kolskych zafizeni zfizovanych obci V/5

Soukromé a cirkevni Skoly

Skolsky rejstiik

Zadosti o zapis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti V/5
Vyjadreni k udéleni vyjimek z poétu $kol, déti a zaku ve $kole S/5
Vykazy $kol a 8kolskych zafizeni VI5
Vyroéni zpravy $kol, jejichz zfizovatelem je obec A5

Pasportizace $kol

Ceska $kolni inspekce

Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innosti $kol a $kolskych zafizeni VI5

Opatfeni pfijata na zakladé vysledka kontroly CS1 u $kol a skolskych zatizeni S/10

Mladez, sport



4571 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze S/10

457.2 Provozovani zafizeni slouzicich détem a mladezi S/10

ZDRAVOTNICTVI

526 Zdravotnicka soustava

526.1 Zatizeni a organizace zdravotnické soustavy V/I5
526.2 Registrace nestatnich zdravotnickych zafizeni V/510)
526.6 Zdravotnicka zafizeni zfizovana obci VI5

Ptirodni |é¢ebné 1azné a pfirodni Ié¢ebné zdroje pro zdravi

Hygienicka sluzba

Léciva, navykové a omamné latky

531.1 evidence nakladani s navykovymi latkami S/5
531.2 Navykové latky (alkoholismus, tabakismus, drogy) V/10
531.3 Omamné latky V10

Zachranna sluzba

Uzemni znalecka komise

Zdravotnickd dokumentace pfevzata od zdravotnickych zafizeni zruSenych bez pravnich nastupcu
Ambulantni karty prevzaté od zdravotnickych zafizeni zrusenych bez pravnich nastupct
Ockovani (kalmetizace aj.)

Odvolani proti Iékafskym posudkim

SOCIALNi PECE

552 Mimoustavni socialni péce

552.1 Vykon opatrovnictvi S/5
552.2 Davky zdravotné postizenym a starym ob&anim S/15
552.3 Mimoradné vyhody pro ob¢any zdravotné postizené S/5
553 Socialni sluzby
553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na Useku socialnich sluzeb V/10
553.2 Zafizeni socialnich sluZzeb
553.2.1 Zfizovani A/5
553.2.2 Skoleni zaméstnanct S/5
553.2.3 Organizacni a provozni zalezitosti, metodika S/5
553.2.4 Prijimani osob do zafizeni socialnich sluzeb S/5
553.3 Odvolani proti rozhodnuti na Useku socidlnich sluzeb S/10
555 Péce o rodinu
555.1 Socialni péce Vv/10
555.2 Socialné pravni ochrana:
555.2.1 Dokumenty postoupené, dokumentace déti, které dosahly zletilosti S/3
555.2.2 Odvolani proti rozhodnuti V/10
555.2.3 Dokumentace se spisovymi znatkami Om, Nom, Pon V/101)
555.3 Péstounska péce S/1011)
555.4 PenéZité a vécné davky S/15

556 Péce o spolecensky nepfizptisobené obéany



556.1 Penézité a vécné davky S/15

556.2 Pomocna evidence S/510)

Zalezitosti narodnostnich mensin

Davky socialni péce

559.1 Odvolani proti rozhodnuti na Useku davek socialni péce S/10

559.2 Davky pii nedostateéném piijmu S/10
POZARNIi OCHRANA

581 Organizace pozarni ochrany

581.3 Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (Hasiésky zachranny sbor CR, sbory dobrovolnych hasict VI5
aj.)

582.4 Skoleni a odborna piprava pracovnikli o poZarni ochrané S/5
582.5 Prevence pozarni ochrany S/5
582.6 Bezpecnostni a jina opatfeni S/5
583.1 Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic - viz stavebni dokumentace, ukladaci znak 330

583.2 Odborna pfiprava jednotek pozarni ochrany S/5
583.3 Vyzbroj jednotek pozarni ochrany S,

/5
585 V&eobecné prostiedky pozarni ochrany S/5

VSEOBECNA VNITRNi SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU

Shromazdovani

Zalezitosti vojenskospravni

603.1 Odvodni fizeni S/5
603.3 Vojenské Ujezdy A/5
603.4 Priprava ob&anu k obrané statu VI5
604.1 Uzemni zmény A0
604.2 Méstské obvody, méstské casti A0
604.3 Slucovani a rozdélovani obci A/10
604.4 Zalezitosti statnich hranic A/10
605.1 Evidence obyvatel:

605.1.1 Hlaseni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpUsobilosti k pravnim ukontm, zakaz pobytu) VI5
605.1.2 Ostatni hlaeni (narozeni, manzelstvi, umrti, rozvody, stéhovani aj.) S/1

605.2 Narodnostni mensiny VI5
605.3 Uprchlici V/5
605.4 Rozhodovani o zrueni trvalého pobytu V/5
605.5 PrihlaSovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu SN
606.1 Slozeni statoob&anského slibu V/10

606.2 Cestné prohlageni o statnim ob&anstvi V/100



606.3 Stanoviska a vyjadreni V/10

606.4 Zadosti 0 osvéd&eni statniho obéanstvi CR (kopie) s/
607 Matriéni zaleZitosti
607.1 Matriky a sbirky listin:
607.1.1 narozeni A/1006)
607.1.2 manzelstvi AI756)
607.1.3 amrti AI756)
607.1.4 Opisy matri¢nich dokladu, vypisy z matrik S/3
607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik S/3
607.1.6 Potvrzeni z matriéni knihy nebo sbirky listin S/3
607.2 Matriéni doklady do ciziny S/3
607.3 Osvédcovani zplsobilosti k uzavieni manzelstvi S/3
607.4 Rozhodovani v matriénich vécech VI5
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik VI5
607.6 Zalezitosti matrikart a matricni obvody V/5

Zména jména a pffjmeni

Ovérovani opist listin a podpisul na listinach (ovérfovaci kniha)

Archivy a archivnictvi

Hospodafsko-provozni zaleZitosti

611.4 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoju S/5
611.5 Kancelafska technika S/5
611.8 Vozovy park S/51)
611.9 Objednavky pro zajisténi hospodarsko-provozni ¢innosti S/5
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi A5
613 Cislovani domt
613.1 Cislovani domu A/5
613.2 Informace o ¢islovani domu S/3
614 Ochrana vefejného poradku
614.1 Organizaéni a vécné problémy verejného poradku na jednotlivych Usecich V/5
614.2 Obecni policie
614.2.2 Uredni zaznamy o vykonu méstské policie V/10
614.2.3 Dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti S/5
614.2.4 Osvédceni strazniki méstské policie (vydani, pozastaveni platnosti, odejmuti, vraceni) S/5
614.3 Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S/5

Zalezitosti bezpecnostné spravni

Zpravy a informace o ob¢anech

616.1 Vyjadfeni k osobé Zadajiciho (Zadost o zbrojni prikaz aj.) S/5

Statni, obecni znaky a symboly

617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakd a symbol V/5

617.2 Znaky, barvy a prapory obce A5



617.3

617.3.1

617.3.2

619

619.1

622.1

622.2

622.3

622.4

622.5

622.6

623

623.1.1

623.1.2

623.1.3

623.1.4

623.1.5

623.1.6

623.1.7

623.1.8

623.1.9

623.1.10

624

Pecetidla a razitka:

Pecetidla

Razitka

Sbirky

Verejné sbirky

Ztraty a nalezy

Cestovni doklady

VSeobecna agenda

Rozhodovani v oblasti cestovnich dokladl
Zadost o vydani cestovniho dokladu
Zmény udaju v cestovnich dokladech
Vstupni protokol, vystupni protokol (pasy)

Zprava vstupni davky (pasy)

Obcanské prikazy

Rozhodovani v oblasti obéanskych prikazi

Zédost o vydani ob&anského prikazu

Ohlaseni ztraty, odcizeni, poskozeni ob¢anského prikazu
Evidence odcizenych a ztracenych ob¢anskych prikazu
Evidence vydanych potvrzeni o obéanském prikazu
Protokol o ukonéeni platnosti obéanskych prikazd
Vstupni protokol, vystupni protokol

Zpréava vstupni davky

Potvrzeni o zméné trvalého bydlisté, o zméné stavu sifiatkem, zméné pfijmeni a o ob&anském
prikazu

Protokoly o znieni ob&anskych prikazu

Evidence dokumentu zvefejnénych na Uredni desce

A/512)

V/512)

VI5

VI5

V/10

S/15

S/15

S/5

S/5

S/10

S/15

S/5

S/5

S/5

SN

S/5

S/5

S/

S/10

S/



PRILOHA P 11: PREDAVACI PROTOKOL DOKUMENTU A/S

K ULOZENI DO SPISOVNY

Predavaci protokol dokumentii A/S k uloZeni do spisovny

Utvari......oooviiiiiiiiin Dne:..ooooviiiiiii
Pof. ¢&islo Spisovy znak Nazev dokumenti Rok vzniku Skart. Mnozstvi Misto Poznamka
L o znak uloZeni
(je-li pouzivan) o vyFazeni (trvalém
a lhita uloZeni)




PRILOHA P 111: VZOR SKARTACNiHO NAVRHU DOKUMENTU
URCENEHO ZA ARCHIVALII

Vzor skarta¢niho navrhu

Véc: Skartacni navrh na vytazeni dokumentt a razitek

V souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné

nékterych zakoni, ve znéni pozdgjsich predpisi, a vyhlaskou Ministerstva vnitra CR

¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, navrhujeme vyradit dokumenty a

SPISY +eneenteie e (ptesny nazev ptivodee) z let .................. a razitka z
(] P Navrhované dokumenty rozdélené do skupin ,,A* a razitka jsou uvedeny
v priloze.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty .....................coiil. (ptesny nazev

puvodce) s uplynulou skarta¢ni lhitou, které nejsou naddle potfebné pro dal$i Cinnost
puvodce a razitka, kterd byla vyrazena z evidence. Dokumenty a razitka jsou ulozeny ve
SPISOVNE OTZANIZACE. .. ..eeuvrenreenreennneanneanns. (ptesnd adresa) a pfipraveny k odborné

archivni prohlidce.

Zadame o provedeni odborné archivni prohlidky a sd&leni jejiho terminu.

S pozdravem

podpis starosty

Piiloha: skarta¢ni seznam



PRILOHA P IV: VZOR SKARTACNIHO NAVRHU DOKUMENTU
OZNACENEHO ZNAKEM S

Vzor skarta¢niho navrhu

Véc: Skartacni navrh na vytazeni dokumentt a razitek

V souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné

nékterych zakoni, ve znéni pozdgjsich predpisi, a vyhlaskou Ministerstva vnitra CR

¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, navrhujeme vytadit dokumenty a

SPISY .ttt (pfesny nazev plivodce) z let .................. a razitka z
(] P Navrhované dokumenty rozdélené do skupin ,,S* a razitka jsou uvedeny
v priloze.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty .....................coiil. (ptesny nazev

puvodce) s uplynulou skarta¢ni lhatou, které nejsou naddle potifebné pro dalsi Cinnost
puvodce a razitka, kterd byla vyrazena z evidence. Dokumenty a razitka jsou ulozeny ve
SPISOVNE OTZANIZACE. .. ..eeuvrenreenreennneanneanns. (ptesnd adresa) a pfipraveny k odborné

archivni prohlidce.

Zadame o provedeni odborné archivni prohlidky a sdéleni jejiho terminu.

S pozdravem

podpis starosty

Piiloha: skarta¢ni seznam



PRILOHA PV: VZOR PODACIHO RAZITKA

Nazev obce

Doslo

O(
[

Pocet listt/ptiloh




PRILOHA P VI: VZOR VYPUJCNIHO LISTKU ZE SPISOVNY
Vzor vypujcniho listku ze spisovny Piiloha
Jméno/funkce ..o e

POTVRZUJI PREVZETI VYPUJCENE PISEMNOSTI

Datum a podpis ......cvvviiiiiiiiiiiii e

Pisemnost vracenadne: .........coooveiiiiiiiinnnn..



PRILOHA P VII: VZOR UREDNIHO RAZITKA OBCE LECHOTICE




