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SPISOVA SLUZBA

- obce vykondvaiji spisovou sluzbu (§ 63 odst. 1 a 2 zakona ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a o spisové sluzbé)

- vykon spisové sluzby ve dvou podobach:
1) v listinné podobé (podaci denik, ovladani datové schranky primo)

2) v elektronické podobé (elektronicky systém spisové sluzby, ovladani
datové schranky pres elektronicky systém spisové sluzby)

-od 1. 1. 2026 pouze spisova sluzba v elektronické podobé

- nutnost pofidit si elektronicky systém spisové sluzby (atestovany)
- plati i pro organizace zrizené obci, s vyjimkou materskych skol
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LISTINNA SPISOVA SLUZBA

- dokumenty se ukladaji v analogové (listinné) podobé

- doslé analogové dokumenty se neprevadi, digitalni dokumenty nutno
prevést (nejlépe autorizovana konverze pres CzechPOINT)

- dokumenty nutno oznacovat (podaci razitko), evidovat (Cislo jednaci),
ukladat (Sanony, archivni boxy)

- ukladaci jednotky popsat dle spisového a skartacniho planu

Dotace Program rozvoje obce
2012 2005-2010
88 V/10 65 A/10

- uklada se ve spisovne, nasledné probiha skartacni fizeni
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ELEKTRONICKA SPISOVA SLUZBA

- dokumenty se ukladaiji v digitalni, prip. i analogové (listinné) podobé

- doslé digitalni dokumenty se neprevadi, doslé analogové dokumenty
nutno prevést (nejlépe autorizovana konverze pres CzechPOINT)

- dokumenty nutno oznacovat (podaci razitko x jednoznacny
identifikator), evidovat (Cislo jednaci), ukladat (Sanony, archivni boxy x
elektronické ukladaci jednotky)

- ukladaci jednotky popsat dle spisového a skartacniho planu

Dotace Program rozvoje obce
2012 2005-2010
88 V/10 65 A/10

- uklada se ve spisovne a v elektronické spisovné, nasledné probiha
skartacni fizeni v klasické podobé a elektronické skartacni rizeni
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NEJCASTEJSI NEDOSTATKY

1) Datova schranka
- prijimat a posilat pouze pres elektronicky systém spisové sluzby

2) Doslé dokumenty
- listinna: prevadeéet pres CzechPOINT, jen netisknout

- elektronicka: digitalni dokumenty neprevadét, listinné dokumenty
prevadeét pres CzechPOINT, ne jen skenovat

3) Vlastni dokumenty

- digitalni vytvaret primo z elektronického souboru s elektronickym
podpisem, netisknout a neskenovat!

4) Spisovy a skarta¢ni plan - aktualizovany
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Obecni tiad Polnice Telefon: 123 456 789
Zemédélska 123 E-mail: obec@polnice.cz
678 90 Polnice Bankovni spojeni:

AB Brno-venkov
G.0.: 123456/123
1C: 00123456

Moravsky zemsky archiv v Brné
Stitni okresni archiv Brno-venkov
se sidlem v Rajhrade

Klaster 81

664 61 RAJIIRAD

C.j.: POL-156/2020  Vyfizuje: Jana Janové / tel.: 123 456 789 Polnice. dne: 18. 2. 2020

Skarta¢ni navrh

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni,
ve znéni pozdgjSich predpist, vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni pozdéjsich piedpisi a v souladu s interni smérnici (spisovy fad) ¢. 2/2019 z 1. 2. 2019,
navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Obecniho tFadu Polnice, Zemédélska 123, 678
90 Polnice, ICO 00123456 z let 2000 - 2012 s uplynulou skartaéni Ihitou, které nejsou nadéle
spravné ani pravozné potfebné pro dal§i Cinnost, Prilozeny seznam dokumentli navrZenych ke
skartaci zahmuje jak dokumenty S. tak i dokumenty A, u dokumentli V byl proveden pfedbézny
vybér.

Zaddme o odborné posouzeni navrhovanych dokumentii. V této zéleZitosti se obrafte na Janu
Janovou, tel.: 123 456 789.

Prilohy: seznam dokumenti A (1 list) o

seznam dokumentt S (2 listy)

Jana Janova

Gfednice obee

Obecni tarad Polnice Telefon; 123 456 789
Zemédélska 123 E-mail: pbec@polnice.cz
678 90 Polnice Bankovni spojeni:

AB Brno-venkov
¢.a: 123456/123
1C: 00123456

Moravsky zemsky archiv v Brné
Stdtni okresni archiv Brno-venkov
se sidlem v Rajhradé

Klaster 81

664 61 RATHRAD

Cj.: POL-156/2020  Vyfizuje: Jana Janova / tel.: 123 456 789 Polnice, dne: 18. 2. 2020

Skartaéni ndvrh

Na zaklad¢ zikona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu,
ve znéni pozdéjsich predpisi, vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni pozdgjSich predpist a v souladu s interni smérmici (spisovy Fad) & 2/2019 z 1. 2. 2019,
navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v piiloze.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Obecniho ifadu Polnice, Zemé&d&lska 123, 678
90 Polnice, ICO 00123456 z let 2000 - 2012 s uplynulou skartaéni lhiitou. které nejsou nadale
spravné ani provozné potiebné pro dal$i Ginnost. Prilozeny seznam dokumentli navrZenych ke
skartaci zahruje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumenti V byl proveden predb&iny
vyb&r.

Zaddme o odborné posouzeni navrhavanyeh dokumentit. V télo zélezitosti se obrat'te na Janu
Janovou, tel.: 123 456 789.

Prilohy: seznam dokumentd A (1 list)

seznam dokumentt S (2 listy)

JUDr. Dana Danska, starostka obce
(podepsano elekironicky)

Digitdlné podepsal
JUDr. Dana Danska
Datum: 24.6.2019
13:26:21 +02.00
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51 Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi V/5
53 Organizace ¢lenéni a piisobnost ufadu A/S
54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost V/5

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soué¢asti prisluinych dokumenti)

56.1 vieobecné V/5h
56.2 hospodaiské v/5h
56.3 najemni S/50
56.4 majetkopravni A/SD
56.6 ostatni V/5D

57 Statistika, vykaznictvi

57.2 Ro¢ni vykazy, vyro¢ni zpravy A/S
57.3 Vykazy s kratsi neZ ro¢ni periodicitou S/5
57.4 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domu a bytu V/53)

58 Automatizace, vypocetni technika

58.1 Informacni systém tfadu A/SD
58.3 Programova dokumentace S/5
58.5 Elektronicke podpisy a certifikaty S/5

58.6 Transak¢ni protokoly All
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DEKUJI VAM ZA POZORNOST



