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Historie verzi dokumentu

Historie zmén - pii kazdé vécné zméné dokumentu je islo verze zvétSeno a je dopinén zaznam do tabulky.

Datum

19.8.2014 Prvni verze k oponentuie a doplnéni ze strany Gfadu ~ Mgr. Markéta Skalikova
2 5.9.2014 Pfipominky Mésto Humpolec

24.9.2014 Finalni podoba Mésto Humpolec

29.9.2014 Finalni revize VERA (rozluka, sken. linka)

26.11.2014 Pripominky archivu Ing. Novak
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396 01 Humpolec.
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Telefon : +420 565 518 111
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1 Obecna ustanoveni

Spisovy Fad je zavazny pro Gfad mésta Humpolec. Je vydavan podle ustanoveni § 110 odst. 4 pism. e)
zakona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdgjsich predpisti, a zpracovan podle
ustanoveni § 66 zakona &. 499/2004 Sb. zpusobem, specifikovanym vyhlaskou o podrobnostech vykonu
spisové sluzby &. 259/2012 Sb.

Vykon spisové sluzby ovlivAuji tyto vnitini predpisy zavazné pro meéstsky trfad Humpolec:

* Organizaéni fad méstského tfadu Humpolec platny od 1. 7. 2012 schvaleny Radou Mésta
dne 20. 6.2012 pod &. usneseni 505/31/RM/2012.

* Smérnice Méstského ufadu Humpolec €. 1/2006, kterou se stanovi pravidla pro pfijimani a
Vvyfizovani stiznosti podle zakona 500/2004 Sb., spravni fad, u Méstského uradu
Humpolec

Vykon spisové sluZby ovliviiuji také dalsi pravni pfedpisy, jsou to zejména:

* Véstnik MV ¢astka 76/2009 &ast I, Narodni standard pro elektronické systémy spisové
sluzby

* Zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zakonu
(zékon elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpis.

* Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti, ve
znéni pozdéjsich predpisu.

* Zakon ¢. 301/2008 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu

" Vyhlaska é. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu.

" Vyhlaska &. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacéniho
systému datovych schranek.

® Zakon &. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a o zméné nékterych zakonu (zakon o
postovnich sluzbach), ve znéni pozdéjSich predpisii.

* Zakon €. 101/2000 Sb., ochrané osobnich Udaji a 0 zméné nékterych zakonu

® Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, ve
znéni pozdéjsich predpisu.

* Zakon €. 500/2004, spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpis.

® Zakon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech

* Zakon €. 183/2006 Sb., o izemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon), ve znéni
pozdéjSich predpisu

* Vyhlaska €. 207/2001 Sb., kterou se provadi zakon ¢&. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a
Pfijmeni a 0 zméné nékterych souvisejicich zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisi.

* Zakon €. 563/1991 Sb., o Géetnictvi

* Zakon ¢. 280/2009 Sb., dariovy fad

* Zakon €. 365/2000 Sb., o informaénich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych
dalsich zakonu

® Zakon €. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symboli Ceské republiky a o zméné nékterych
zakonu
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2 Uvodni ustanoveni

1) Spisovy fad je zavazny interni pravni akt (akt interniho Fizeni) Ufadu, stanovici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty od jejich dorugeni, resp. vzniku, az po vyfazeni ve skartatnim fizeni, ktery je
ur&en pro zaméstnance Gfadu a jiné osoby, které jsou organizaéné zaclenény do méstskeho ufadu (dale
jen ,zaméstnanci). Vichni zaméstnanci, ktefi jsou povéfovani vyfizovanim dokument, jsou povinni Fidit
se pokyny v ném uvedenymi pii manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo pfevzali. Spisova sluzba je
nedilnou soucasti jejich pracovni €innosti.

2) Nedilnou sougasti fadu je spisovy a skartacni plan zavazny pro oznacovani, ukladani a vyfazovani
(skartaéni Fizeni) dokumentt (Pfiloha &. 1 — Spisovy a skartacni plan). VSechny pfilohy tohoto fadu jsou
zavazné. Timto fadem nejsou dotéena prava a povinnosti stanovena ostatnimi vnitfnimi predpisy.

3) Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumenti vzniklych z Cinnosti Uradu,
poptipadé z &innosti jeho pravnich predchidcl, zahrnujici jejich fadny pfijem, oznaCovani, evidenci,
rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, opatfovani razitkem, odesilani, ukladani,
zapljéovani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

4) Urad vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému Spisové sluzby IS R@dnice
VERA® (dale ,elektronické Spisové sluzbé ISRV¥), umoziiujici elektronickou spréavu dokumentl v
digitalni i analogové podobé. Elektronicka Spisova sluzba ISRV odpovida Narodnimu standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby.

Spravu systému (instalace, aktualizace, slozitéj$i konfigurace) i konfiguraci a nastaveni opravneéni
uzivatelQ pro praci s elektronickym systémem Spisové sluzby zabezpecuje odbor tajemnika.

5) Pro elektronicky systém Spisové sluzby je k dispozici uzivatelska dokumentace (a metodika) dostupna
na Intranetu méstského Ufadu - http:/intranet/index-vera-prir.php.

6) Metodiku vedeni spisové sluzby Ufadu ma na starosti odbor tajemnika. Kontrolu vykonu spisové sluzby
provadi vedouci odboru, za kontrolu plnéni odpovida tajemnik MéU. Vedenim spisovny je povéfen
pracovnik odboru tajemnika. Skarta¢ni fizeni zabezpecuje odbor tajemnika.

3 Zakladni pojmy

Agendovy informaéni systém (AIS) — informacni systém vefejné spravy, ktery slouzi k vykonu agendy; pro
udely vykonu spisové sluzby mohou byt vyuzivany samostatné evidence dokument vedenych v elektronické
podobé agendovymi informacnimi systemy.

Autenticita — vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni pivodnost a hodnovérnost.

Autorizovana konverze dokumenti — Upiné prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v
digitalni podob&, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovéfovaci dolozky (autorizace); a
naopak uplné prevedeni dokumentu v digitélni podobé do dokumentu v analogové podobé vcetné pofizeni
ovéfovaci dolozky.

Casové razitko — datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikacnich sluzeb a ktera
davéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podobé s Casovym okamzikem, a zarucuje, ze
uvedena data v elektronické podobé existovala pred danym ¢asovym okamzikem.

Casové razitko - sluzba poskytovana certifika¢ni autoritou, kterd umozfiuje prokazat Cas vytvoreni
dokumentu. Casové razitko je pouZiva u elektronickych dokumentt, kde je nutné prokazat ¢as jejich vzniku,
jako jsou napiiklad ugetni doklady. Samotny elektronicky podpis prokazuje identitu tvirce, ale neumozriuje
dokazat, Ze je ¢as vytvoreni dokumentu spravny.

Cislo jednaci — evidenéni znak (oznaceni) dokumentu v ramci evidence dokumentl, slouzici k odliseni
dokumentl mezi sebou navzajem a uvnitf spisu.

Cislo jednaci ma tvar: MUHU/ CCCC /RRRR/XXX, kde
MUHU - zkratka uradu

CCCC - predstavuje poradové &islo dokumentu v Ciselné radé v kalendérnim roce.
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RRRR - predstavuje rok vzniku spisu

XXX - predstavuje zkratku vyrizujiciho pracovnika pridelend mu v systému Spisové sluzby, ktera Je tvorena
dvéma az tfemi pismen y odvozenymi ze jména pracovnika.

pr. MUHU/19254/2014/No

Poradové cisla spisi se vedou v jedné ¢iselné rade pro cely arad pro kazdy kalendéini rok zahajované
Cislem 1 v prvni pracovni den roku a ukonc&enou vzdy poslednim pracovnim dnem v kalendainim roce.

Datova schranka - elektronické uloziste, které je ur&eno k doru&ovani organy vefejné moci, k provadéni
ukond vici organam vefejné moci a k dodavani dokumentd fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a
pravnickych osob, umozZiuje-li to povaha dokumentu.

Datova zprava — elektronicka data, ktera Ize prenaset prostredky pro elektronickou komunikaci a uchovavat
na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a prfenosu dat elektronickou formou; dokumenty
organu vefejné moci [ve smyslu § 1 odst. 1 pism. a) zakona ¢&. 300/2008 Sb.] doru¢ované prostrednictvim
datové schranky, ukony provadéné vigi organim vefejné moci prostiednictvim datové schranky a
dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostfednictvim
datové schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvofi obalka S metadaty a obsah Zpravy).
Obdobné formu datové zpravy maji dokumenty doru¢ované e-mailem elektronické podatelné uradu.

Datovy bali¢ek SIP — prostredek pro predavani dokumenti v digitélni podobé anebo metadat dokument( v
analogové podobé do digitalniho archivu nebo do elektronické spisovny uréené pro stfednédobé ulozeni
dokumentd.

Datovy format je zplsob kédovani komponenty, ktery zajistuje ulozeni dokumentu nebo jeho casti (&asti)
pro ucely zpracovani vypoéetni technikou a jeho znazornéni. Pojem ,datovy format" se pro uc¢ely narodniho
standardu uziva v obdobném vyznamu jako ,format".

Datovymi formaty jsou napriklad
a) format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005),
b) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/1EC 15948),
¢) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 - nekomprimovany),
d) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF , ISO/IEC 10918),
e) format Graphics Interchange Format (GIF ),
f) format Waveform audio format (WAYV), modulace Pulse-code modulation (PCM),
g) formét XML (viz pfiloha &. 2);

Dokument - kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zéznam, at' jiz v podobé digitalni
nebo analogové, ktery byl ufadu dorugen nebo vznikl z jeho &innosti.

Dokument je vzdy pred vyfizenim zarazen do spisu nebo slozky a fidi se spisovym a skartaénim reZimem
spisu sloZce nebo do které je pridélen.

Dokument v digitalni podobé - dokument tvofeny jednim nebo vice zaznamy (soubory) a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formatu na mediu pro uchovavani dokument v digitalni podobé.
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Dokument v analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo jiném hmotném nosici.

Elektronicka podatelna — zafizeni elektronického systému spisové sluzby, umoZzfujici pfijem, vyhledavani,
predavani a odesilani dokumentd v digitalni podobé z adresy zvefejnéné na Uredni desce Gradu.

Elektronicky systém spisové sluzby — (Electronic Record Management Systém - déle jen ,,ERMS") - informacni
systém pro odbornou spravu dokumenti doru¢enych uradu nebo vzniklych z jeho ¢innosti od jejich doruceni,
resp. vzniku az po ulozeni a vyfazeni véetné kontroly véech Cinnosti.

Urad provozuje elektronickou Spisovou sluzbu IS R@dnice VERA® (ISRV). Ta zajistuje, Ze o kazdém
dokumentu jsou vedeny tdaje v ¢iselném a Casovém poradi, v némz byly dokumenty doruceny uradu nebo z
jeho &innosti vznikly, a v rozsahu poZadavk( stanovenych v § 8 odst. 5 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
Identifikator datové schranky (ID DS) — oznateni (adresa) datové schranky, slouzi k jednoznacné
identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikdtorem vyuZivanym organy vefejné moci.
ZpUsob tvorby identifikatoru je stanoven § 8 vyhlasky &. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a
provozovani informaéniho systému datovych schranek.

Seznam drzitel(l datovych schranek: http://seznam.qov.cz/ovm/welcome.do.

ISDS - informacni systém datovych schranek.

Jednotné ulozisté (JU) — modul ISRV slouzici k trvalému ulozeni digitalnich pfiloh dokument, externich
elektronickych podpisii, datovych zprav dorugenych prostfednictvim ISDS (formaty .zfo, .fo) a emaill
dorugenych do ePodatelny uradu (formaty .eml, .xml).

Metadata — strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu a jejich spravu v
pribéhu Casu.

Oznaéovani dokumentu — Ukon odborné spravy dokumenti, b&hem néhoz se dokumentim béhem jejich
pfijmu nebo vzniku pfifazuji univerzalni identifikatory.

Podaci denik — evidenéni pomiicka v analogové (listinné) podobé&, slouzici pro evidenci dokumentd
zarazenych do samostatnych evidenci dokumentl — napf. Zakladni evidence spravnich rozhodnuti Meu
Humpolec.

Podatelna centralni — pracovisté zfizené v sidle Gfadu, slouzici pro pfijem, oznacovani (evidenci) a
odesilani dokumentl. Vypravna je odbor, ktery je sou¢asti podatelny a slouzi kvypravovani
dokumentul/zasilek.

Podatelna odborova — slouzi pro pfijem dokumentd doru¢enych mimo centralni podatelnu, tzn. dokumentd
dorugenych osobné at' jiz zaméstnanci odboru (napf. ze sluzebnich cest, z ufednich jednani atp.) nebo
jinymi osobami (napf. obcany).

Pfevod dokumentu — prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé, pfevod
dokumentu v digitalni podobé& na dokument v analogové podobé nebo zména datového formatu dokumentu
v digitalni podobé. Provadi se zplsobem zaru¢ujicim vérohodnost plivodu dokumentu, neporusitelnost jeho
obsahu, ¢itelnost dokumentu a bezpeé&nost procesu pievadéni nebo zmény datového formatu. Postup pfi
prevodu dokumentu obsahuje ustanoveni § 69a odst. 5 az 7 zékona ¢. 499/2004 Sb.

Skartaéni komise — komise jmenovana vétsinou vedoucim odboru Ufadu, odpovédnym za vykon spisové
sluzby ufadu a uréena k pfipravé a provedeni vyfazeni dokumentl vétsinou ve skartanim fizeni.

Posuzovatel skartaéni operace — spravcovska role, jejiz nositel je zodpovédny za provedeni procesu
vybéru archivalii vi&i vedeni organizace. Posuzovatel skartacni operace je uren ve vnitfnim predpisu
organizace.

Role - je souhrn funk&nich oprévnéni udélenych predem stanovenému uzivateli nebo skupiné uzivatell
ERMS.

Skartaéni Ihtta — doba, po kterou musi byt dokument uloZen u ufadu. Kazdy typ dokumentu ma stanovenu
skarta¢ni Ihiitu, ktera je zavazna a az na vyjimky ji nelze zkracovat. Skarta¢ni Ihita se urCuje poctem celych
rok( poéitanych od 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po kalendafnim roce, v némz nastala spoustéci
udalost. Skartaéni Ih(itu tedy ovliviiuje tzv. spoustéci udalost, kterou je okamzik rozhodny pro pocatek plynuti
skartacni IhGty.
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Skarta¢ni rezim - organizaci stanoveny systém vyfazovani entit, ktery vymezuje dobu jejich ukl&dani
(skarta¢ni Ihata) a urCuje typ skartaéni operace (trvalé uloZeni, prediozeni k prezkumu, automaticke zniceni,
zniCeni po jeho schvaleni udéleného spravcem nebo export do archivu).

Skartaéni znak - vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob, jakym bude
posuzovan ve skartaénim fizeni nebo mimo skartaé&ni fizeni.

Skartacni znak ,A* (archiv) oznaduje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude ve Skartaénim Fizeni nebo
mimo skartaéni fizeni navrzen k trvalému ulozeni v prislugném archivu jako archivalie.

Skartacni znak ,S* (stoupa) oznaduje typ dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery bude ve Skartacnim fizeni
nebo mimo skartaéni rizeni navrZzen ke znideni.

Skartacni znak ,v* (vybér) oznaduje typ dokumentu, jehoz hodnoty nelze v okamziku vzniku Stanovit; ve
Skartacnim fizeni nebo mimo Skartacni fizeni bude takto 0znaceny dokument navrien budto k trvalému
ulozeni v prislusném archivy Jjako archivélie (bude-Ii mit trvalou hodnotu), nebo ke zniceni (trvalou hodnotu
nebude mit).

Slozka - soubor dokumentt, patfici do stejné vécné skupiny, ale nesplijici definici pro zafazeni do
konkrétniho spisu. Dokumenty navzajem spolu vécné nesouviseji a jsou vyfazovany pod stejnym spisovym
znakem. pod stejnym spisovym znakem. Do sloZky Ize vkladat pouze ty dokumenty, které nelze zaradit do
spisu. Vkladani do slozek je alternativou vkladani dokumentd pfimo do vécnych skupin.

SloZka slouzi pro Jjednodussi a prehlednéjsi predani Jednotlivych dokumenty na spisovnu a jejich zafazeni
do krabic.

Spis — soubor dokument, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné VEci, navzajem
spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych pod stejnym spisovym znakem.

Spis je soubor dokumenty vzniklych pfi jednéani o Jjedné véci, ktery mé Jjeden spisovy znak. Dokumenty
tvorici spis v$ak mohou mit razné skartacni reZzimy, nebot do Spisu mohou byt vklédany dokumenty
souvisejici, majici podle platného spisového a Skartacniho plénu rgzné Spisové znaky a tedy i rizné
Skartacni znaky a skarta¢ni Ihaty.

Je-li vyrazovan Spis az po uplynuti Jeho skartaéni Ihaty, vyrazuji se soucasné vSechny dokumenty do ného
vioZené. Zejména z provoznich diavodi (ziskéni mista ve spisovné) je vsak mozné vyfazovat dokumenty
vioZzené do spisu podle jednotlivych skartaénich Ihat (tzn. zejména dokumenty se skartadnimi zZnaky a
Skarta¢nimi Ihiatami S 1 a S 2); tento postup se voli predevsim u spisi s dlouhymi skartacnimi Ihatami,
obsahujicich mj. dokumenty se skartadnimi Ihatami vyrazné kratsimi

Spisova sluzba — jednotné zajistovani ukond spojenych s pfijmem, evidenci, pohybem, vyhotovovanim,
vyfizovanim, odesilanim, ukladanim, posuzovanim a vyfazovanim (skartaci) dokument.

Spisova znaéka — evidenéni znak spisu, slouzici k jeho identifikaci.

Spisovéa znacka mé tvar: ODBOR/CCCC/RRRR/XXX, kde

ODBOR - predstavuje zkratka odboru — viz. Priloha ¢. 2 - Seznam zkratek odbort
CCCC - predstavuje poradové Cislo spisu v ¢iselné fadé v kalendainim roce.
RRRR - predsta vuje rok vzniku spisu

XXX - zkratka — volitelna pro skupiny spisd.

Poradovs &isla Spisti se vedou v jedné &iselné fadé pro cely arad pro kazdy kalendarni rok zahajované
cislem 1 v prvni pracovni den roku a ukonéenou vZdy poslednim pracovnim dnem v kalendarnim roce.

Spisovna - zafizeni Uradu, uréené pro ukladani véech vyfizenych dokumentd/spist do doby uplynuti jejich
skarta¢nich Ihat.

Spisovna centralni - spisovna Ufadu pod spravou jednoho spravce slouzici pro ulozeni vyfizenych
dokumentu a spisti a zodpovédna za realizaci a prabéh skarta&niho tizeni.

Spisovna pfiruéni — spisovna slouZici pro dodasné uloZeni vyfizenych dokumentt a uzavienych spis(l na
jednotlivych odborech pred pfedanim na centraini spisovnu.

Spisovna slouzi i pro do¢asné ulozeni vyfizenych dokumentts a uzavienych spisi vécnych skupin s odlignou
spoustéci udalosti, nez je vyfizeni spisu. Dokumenty a spisy jsou zde uloZzeny do chvile, nez nastane
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spoustéci udalost. Poté jsou predany fyzicky i prostiednictvim elektronické Spisové sluzby ISRV centralni
spisovné. Skartaéni IhGta se pro objekty uloZené v pfiruéni spisovné pocitad vzdy az od data spoustéci
udalosti (data pfedani centralni spisovne).

Spisovna odborova — uréena pro vyfizené dokumenty a uzavfené spisy v analogové podobé nadale
potfebné k vykonu &innosti odbori Uradu. Ty se ukladaji v odborovych spisovnach na misté k tomu uréeném
maximaliné po dobu dvou let.

Spisovy a skartaéni plan — hierarchicke (alespon trojuroviiové) uspofadani (schéma) pro ukladani
vyfizenych dokumentl a uzavienych spist podle spisovych znakd, doplnéné o skarta¢ni znaky a skartacni
Ihity.

Spisovy Fad — vnitini predpis Ufadu, upravujici veskerée ukony spojené s piijmem, tfidénim, oznacovanim,
evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim, ob&hem, vyhotovovanim, odepisovanim, odesilanim, ukladanim a
vyfazovanim dokumentd.

Spisovy znak - ¢iselné oznaceni dokumentt podle jejich obsahu, zarazujici je do vécnych skupin spisového
a skartaéniho planu, slouzici k jejich ukladani, vyhledavani a vyrazovani.

Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartaéni Ihtity podle stanovenych kritérii. Jako
standardni spoustéci udalost z pohledu elektronické Spisove sluzby je brano uzavieni dokumentu nebo
spisu. V ostatnich pfipadech je odlisna spoustéci udélost uvedena v poznamce Spisového a skartacniho
planu (napf. predéani na spisovnu).

Skodlivy kéd — chybny datovy format nebo pogitacovy program zplsobily pfivodit Skodu na programovéem
vybaveni nebo informacich Gradu, popfipade zplisobily poskodit ufad zneuZitim informaci.

Typovy spis - spis tykajici se jedné nebo vice agend. Zékladnim odlidujicim znakem typovych spisi je skutecnost, ze
ptisluiny typovy spis je vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procesi (naptiklad stavebni spisy budov,
zdravotnicka dokumentace, personalni spisy) a ma obdobny obsah nebo strukturu.

K dalsim znakéim typovych spisii patfi skute¢nost, Ze
a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,
b) jsou po&etné, pouzivaji se ajsou spravovany v ramci znamého a predem stanoveného procesu.

Transakéni protokol — soubor informaci o operacich provedenych v ERMS, které ovlivnily nebo zménily
entity. Tyto informace umoznuiji rekonstrukci historie téchto operaci. Transakéni protokol umozfiuje kontrolu
provedenych operaci.

Univerzalni identifikator (UID) — oznaceni dokumentu, zajistujici jeho jedine¢nost a nezameénitelnost.
Obsahuje zejména oznaceni plvodce, pfipadné zkratku jeho oznaéeni, ve formé alfanumerického,
popfipadé ¢arového kodu.

Uzavienim — se rozumi proces zmény atributli spisu, soucasti nebo dilu, ktery se projevi v metadatech, v
jehoz disledku je znemoznéno vkladani dalsich dokumentl nebo vyjimani dokument stavajicich. Soucasné
se dokumenty spisu, sou¢asti nebo dilu pfevedou do vystupniho datového formatu.

Uzivatelem - je kazda fyzicka osoba pouzivajici ERMS. Uzivatel ma v ramci svého uzivatelského profilu
pridéleny role a mize byt clenem skupin uzivatell se stejnou uzivatelskou roli.

Uzivatelska role - je souhrn funkénich opravnéni udélenych uzivatelim, ktefi mohou vykonéavat Cinnost
tykajici se odborné spravy dokumentt. UzZivatel muze mit nékolik uZivatelskych roli, ale jenom jeden
uzivatelsky profil.

Uznavany elektronicky podpis — zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb a obsahujicim udaje, které umoziuji
jednoznaénou identifikaci podepisujici osoby.

Vécna skupina - je entita spisového planu oznacujici ¢ast jeho hierarchie zahrnuijici dcefiné vécne skupiny,
spisy nebo dokumenty. Vécna skupina odpovida polozce spisového planu.

Vystup z autorizované konverze dokumentu (,,konvertovany dokument*) — listinny dokument prevedeny
do elektronické podoby a naopak prostfednictvim autorizované konverze dokumenta.
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4 Pfijem dokumentt

1)

2)

3)

Pro ptijem dorugenych dokumentu, a to bez ohledu na zpusob jejich dorugeni, je zfizena centralni
podatelna Giadu, nachéazejici se na odboru tajemnika v budové Méstského Uradu, Horni nameésti 300,
Humpolec. Na nékterych odborech aradu jsou dale zfizeny odborové podatelny, které pfijimaji
dokumenty doruéené pfimo odboru mimo centraini podatelnu Gfadu. Seznam odborovych podatelen je
uveden v Pfiloha &. 3 - Seznam odborovych podatelen.

Pri pfijmu a prebirani podezrelych zasilek je nutné dodrzet postup stanoveny pokynem tajemnika ¢&.
1/2014 ze dne 8.12.2014.

E-mailova adresa elektronicke podatelny pro doru¢ovani datovych zprav vefejnou siti je posta@mesto-
humpolec.cz. Dokumenty v digitalni podobé jsou pfijimany v datovych formatech pdf, PDFI/A, txt, rtf,
doc, docx, xIs, xIsx.

Urad na své redni desce a na svych internetovych strankach na adrese www.mesto-humpolec.cz,
zvefejfiuje nasledujici informace o provozu podatelny a o podminkach prijimani dokument(i v rozsahu
stanoveném v § 2 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/ 2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisoveé sluzby.

Je-li doru¢en dokument v digitalni podobé podle zakona & 500/2004 Sb. prostiednictvim elektronické
podatelny, musi byt podepsan uznavanym elektronickym podpisem. Je-li doru¢en dokument v digitalni
podobé podle citovaného zakona ¢. 500/2004 Sb. na e-mailovou adresu méstského Gfadu
prostrednictvim vefejné datové sité, telefaxem nebo osobné bez uznavaného elektronického podpisu,
Ize takto ucinit pouze za podminky, Zze bude do péti dnt potvrzen, popfipadé doplnén podle ustanoveni §
37 odst. 4 zakona ¢&. 500/2004 Sb.; to se netyka podani ucinéného fyzickou osobou a odeslaného

prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek.

4.1 Pfijem dokumentu v digitalni podobé

Pfijem dokument( v digitalni podobé probiha nasledujicimi zplsoby:
Prostrednictvim datove schranky Gradu

Prostfednictvim elektronicke podatelny

Prostrednictvim prenosnych technickych nosié( dat

Jiné zpUsoby dorugeni

PN

4.1.1 Datova schranka urfadu

1)

2)

3)

4)

5)

Zaméstnanec centralni podatelny tradu kontroluje obsah datove schranky ufadu b&hem pracovniho dne
prostrednictvim elektronicke Spisové sluzby ISRV.

Dokument v digitalini podobé dorucovany verejnou siti je povazovan za doruceny ve chvili, kdy je
dostupny elektronické podatelng, tzn. kdy je ,dodan“ do datové schranky Gradu. Elektronicka spisova
sluzba automaticky pini jako datum dorug&eni datum dodani.

Zaevidovani dokumentu doru¢eného do datove schranky uradu prob&hne automaticky prostrfedky
elektronické Spisové sluzby ISRV: Dorugena datova Zprava, ktera neobsahuje $kodlivy kod, je
elektronickou Spisovou sluzbou ISRV automaticky ulozena do Jednotného ulozisté ISRV ve tvaru, ve
kterém byla pfijata, a automaticky je zaevidovana do elektronické Spisové sluzby ISRV. Jednotlivé
digitalni prilohy datové zpravy jsou z ni vyextrahovany a taktéz ulozeny do Jednotného uloziste. Je-li
soucasti digitalnich priloh datove Zpravy externi kvalifikovany certifikat a zaruceny elektronicky podpis

Pracovnik podatelny zaevidovana data zkontroluje a na jejich zakladé neprodiens zajisti predani
odpovidajicimu odboru, resp. zaméstnanci Gradu.

Doru¢eni dokumentu prostrednictvim informa&niho systétmu datovych schranek se odesilatel
nepotvrzuje, nebot Udaj o dorugeni generuje informaéni systéem datovych schranek, z néhos jej Ize
Ziskat.
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4.1.2 Elektronicka podatelna

1)

2)

3)

4)

1)

1)

1

Soucasti centralni podatelny Gfadu je elektronicka podatelna, umozfiujici pfijem dokumentu v digitaini
podobé, a to na elektronickou adresu podatelny — posta@mesto-humpolec.cz (dale ePodatelna).

U doruéeného dokumentu v digitalni podobé elektronicka podatelna zjistuje, zda:

a) odpovida technickym parametrim, které Ufad stanovil jako pripustné a zvefejnil je na svych
webovych strankach a na ufedni desce,

b) k dokumentu je pfipojen uznavany elektronicky podpis nebo uznavana elektronicka znacka, pfipadné
zda je pfipojeno kvalifikované ¢asové razitko,

c) uznavany elektronicky podpis je platny a jeho kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén, nebo
uznévana elektronicka znacka je platna a jeji kvalifikovany systémovy certifikat nebyl zneplatnén,
pfipadné zda je platné ¢asové razitko.

Elektronicka podatelna dale zkontroluje, zda doru¢eny dokument v digitalni podobé je ¢itelny, v

pFipustném datovém forméatu a neobsahuje chybny datovy format nebo pocitatovy program zpuUsobily

privodit §kodu na programovém vybaveni Gfadu, nebo na informacich zpracovavanych uradem,
poptipadé neni-li zpusobily poskodit Ufad zneuzitim informaci (dale jen ,8kodlivy kod“ — viz zakladni
pojmy).

V&echny tyto kontroly provadi ePodatelna automatizované.

4.1.2.1 Neéitelny dokument a dokument v jiném neZli pfedepsaném datovém formatu

Neni-li dokument v digitalni podobé& Citelny nebo neni-li v pfedepsaném datovém formatu, pak ho
ePodatelna automaticky odmitne a vréti s vysvétlenim dlvodu vraceni datove zpravy.

4.1.2.2 Dokument se Skodlivym kédem

Dokumenty, u nichZ byl zjistén Skodlivy kod, se neukladaji, ale znici; povazuji se za nedorucené. Je-li
mozné zjistit z doruéeného dokumentu v digitalni podobé obsahujiciho skodlivy kéd elektronickou adresu
odesilatele, ePodatelna automaticky/neprodlené se/ na tuto adresu odesle vyrozuméni o jeho zjisténi,
popfipadé o zni¢eni dokumentu.

4.1.2.3 Dokument s podpisem neplatnym v dobé doruceni

1) Jestlize elektronicka podatelna zjisti u dokumentu, ktery ma byt opatren podle zvlastniho pravniho
predpisu uznavanym elektronickym podpisem, Zze kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany
systémovy certifikat, na kterém je podpis zalozZen, pfipojeny k dokumentu v digitalni podobé&, byly v
dobé jeho dorugeni neplatné, a pokud lze usuzovat, ze uznavany elektronicky podpis nebo
elektronicka znacka byly vytvofeny v dobé platnosti tohoto certifikatu, pak za ucelem zjisténi
platnosti elektronické znacky nebo zaru¢eného elektronického podpisu oveéfii nasledujici skute¢nosti:

a) zda je pfipojeno platné kvalifikované Casove razitko podepsaného nebo oznaceného
dokumentu,

b) zda toto razitko bylo vytvoreno pied okamzikem zneplatnéni certifikatu dokumentu
c) azdaje platné.
2) Jestlize toto neni spinéno, pracovnik podatelny uvédomi podepsanou osobu o skute¢nosti, ze nema
moznost provést veskeré tkony potifebné k tomu, aby ovéfil, Ze uznavany elektronicky podpis nebo
elektronicka znacka jsou platné a jejich kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy

certifikat nebyly zneplatnény pied vytvorenim uznavaného elektronického podpisu nebo elektronickée
znacky.

4.1.2.4 Ulozeni datové zpravy dorucené ePodatelné

Zaevidovani dokumentu doru¢eného do datové schranky ufadu prob&hne automaticky prostiedky
elektronické Spisové sluzby ISRV: Dorutena datova zprava, kterd neobsahuje $kodlivy kod, je
elektronickou Spisovou sluzbou ISRV automaticky ulozena do Jednotného uloZistée ISRV ve tvaru, ve
kterém byla pfijata, a automaticky je zaevidovana do elektronické Spisove sluzby ISRV. Jednotlivé
digitalni pfilohy datové zpravy jsou z ni vyextrahovany a taktéz ulozeny do Jednotného ulozisté. Je-li
sougasti digitalnich priloh datové zpravy externi kvalifikovany certifikat a zaruceny elektronicky podpis
zalozeny na tomto certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb nebo
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1)

2)

kvalifikovany systémovy certifikat a elektronicka znacka zaloZena na tomto certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb, ukladaji se spolu s ostatnimi p¥ilohami.

4.1.2.5 Potvrzeni doruéeni datové zpravy ePodatelné

Jestlize byl dokument doru¢en prostiednictvim vefejne sité internet a je-li mozné z né&ho Zjistit
elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje elektronickd podatelna dorudeni dokumentu odesilateli
zaslanim zpravy o doruéeni.

Potvrzeni obsahuje datum a &as s uvedenim hodiny, minuty a sekundy, kdy byl dokument dorugen
elektronické podateln&, charakteristiku doruéeného dokumentu umozniujici jeho identifikaci a uznavanou
elektronickou znac¢ku Gfadu.

4.1.3 Prenosny technicky nosi¢ dat

1) Je-li Ofadu dorucen na centralni podatelnu dokument v digitalni podobé fyzickou osobou na
prenosném médiu (napi. CD-ROM, DVD, flash-disk apod.), pak zaméstnanec centralni podatelny
zaeviduje podani do elektronické Spisove sluzby IS RV a pfenese soubor z pfenosného média do
Jednotneho dlozisteé dokumentt jako hlavni pfilohu zaevidovaného dokumentu. Poté fyzické osobé
vrati pfenosné médium.

2) Je-li doru¢en pouze nosi¢ dat, pracovnik podatelny ovéfi elektronicky podpis nebo zna&ku pfipojené
na nosici dat, vyhotovi o tomto ovéfeni protokol a doruceny dokument v digitalni podob& zavede do
elektronicke Spisové sluzby ISRV a ulozi do Jednotného Ulozisteé dokument. Pouze na Zadost
Zadatele je pracovnikem podatelny vyznageno na kopii dokumentu potvrzeni o piijeti.

3) Zaméstnanec je opravnén prevzit zasilku jen fadné oznacenou, a to jménem, piijmenim odesilatele
a datem predani. Radné& ozna&en musi byt jak technicky nosi¢ dat, tak jeho obal. Je-li nosi¢ dat
prilohou dokumentu doru¢eného v analogové podobé, je nezbytné, aby byl oznacen jako jeho
nedilna pfiloha a tak s nim bylo i nakladano.

4) V pripadé osobniho dorug¢eni dokumentu na datovém nosici obsahujicim $kodlivy kod je Zadateli
odmitnuto pfijeti tohoto dokumentu. Pouze na 2adost Zadatele je pracovnikem podatelny vydano
potvrzeni o nepfijeti podani z divodu obsahu $kodlivého kaodu.

4.1.4 Jiné zpusoby doruéeni

3)

1)

2)

3)

4)

Pro pfijem dotazl, navrhi, podnéti, nabidek apod. je zfizena centralni e-mailova adresa urad@mesto-
humpolec.cz, jejiz provoz zajistuje odbor tajemnika. Dokumenty zaslané na tuto adresu jsou dale
preposilany na email konkrétniho trednika k vyfizeni.

Je-li dokument v digitalni podobé doruéen do e-mailové schranky na skupinovou adresu nebo na adresu
zameéstnance Ufadu a ma-li Ufedni charakter, zaméstnanec Ufadu, na jehoZ e-mailovou adresu byl
dorucen, nebo uréeny zaméstnanec Gradu, byl-li doru¢en na skupinovou adresu, jej neprodlené preda
centralni podatelné nebo odborové podatelné k jeho oznaceni a evidenci v systému elektronické
Spisové sluzby ISRV.

Podatelna dokument neprodlené& zavede do elektronické Spisové sluzby ISRV a digitalni prilohy
dokumentu ulozi do Jednotného ulozisté dokumentil. Poté dokument prideli ke zpracovani odboru, resp.
zpracovateli.

Zpracovatel zkontroluje, pfipadé ulozi do pfiloh v8echny digitalni prilohy dokumentu (napf. pfilohy,
elektronicky podpis, pokud je jim dokument opatren, a certifikat, je-li k dokumentu piilozen).

Casem doruéeni dokumentu je ¢as, kdy byl dokument zaevidovan podatelnou Gradu.

4.2 PFijem dokumentl v analogové podobé

4.2.1 Drzitel postovni licence

1)

Dokumenty dorucované ufadu prostiednictvim drzitele postovni licence prebira povéfeny zaméstnanec
Uradu v pracovnich dnech v pracovni dobé Uradu. Povéfeny zaméstnanec je povinen prevzit i
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nevyplacenou nebo nedostateéné ofrankovanou zasilku. Doporu¢ené zasilky jsou pfedavany proti
podpisu povéfeného zaméstnance. Povéfeny zaméstnanec zkontroluje, zda jsou vSechny prebirané
zéasilky skuteéné adresovany ufadu a zda adresy uvedené na doporuCenych zasilkach souhlasi s
evidenci na predavaci soupisce posty, kterou poté svym podpisem a otiskem razitka ufadu potvrdi.
Omylem predané zasilky vrati neoteviené zpét, zavady zjisténé na zasilkach ihned reklamuje. V pripadé
porudeni obalu na zasilce sepise s postou ufedni zaznam (zasilka je pfi tom komisionainé oteviena, aby
bylo mozné zkontrolovat, zda je plna). Obdobné se postupuje tehdy, dorucuje-li zaméstnanec drzitele
postovni licence povéreny prepravou postovnich zasilek postovni zasilky pfimo na centralni podatelnu
Uradu.

Baliky doru&ené na adresu Gfadu se na centraini podatelné oteviraji; o dalSim zplsobu nakladani s nimi
se rozhoduje podle jejich obsahu. Datem doruéeni baliku je datum, kdy byl doru¢en centraini podateiné.
Baliky doru&ené na jméno a pfijmeni zaméstnance ufadu se predavaji neoteviené adresatovi. Pokud
zaméstnanec po otevieni baliku zjisti, Ze obsah nebo jeho ¢ast ma ufedni charakter, neprodlené ho
preda k zavedeni do systému spisové sluzby. Datem doruceni je v tomto pfipadé datum predani obsahu
nebo jeho &asti k zavedeni do systému spisové sluzby, tedy nikoliv datum doruceni baliku ufadu.

Veskeré zasilky prevzaté od drzitele postovni licence poté preda centréini podatelna ufadu k zapsani do
elektronické Spisové sluzby ISRV.

V$echny prijaté dokumenty podatelna po zaevidovani do Spisove sluzby ISRV opatfi Stitkem s Carovym
kédem Stitkem pro jejich identifikaci pfi dal§im zpracovavani. Dokumenty, které jsou uvedeny v priloze
&. 8 Skenovaci linka - prehled dokumenti ke skenovani, poté hromadné naskenuje na skenovaci lince
propojené rozhranim se Spisovou sluzbou ISRV. Vzniklé soubory se automaticky ulozi do
nadefinovaného adresare v ramci systému IS Vera.

Poznémka: Tyto digitélni kopie analogovych dokumentt budou uZivatelim v elektronické Spisové sluzbé
ISRV slouzit pouze pro interni potiebu. Analogové originély je tfeba zachovat. Do skartacniho fizeni
budou zarazeny pouze originély.

4.2.2 Osobni doruceni

1)

3)

Dokumenty dorugené Giadu osobné fyzickymi osobami pfijima centraini podatelna nebo zaméstnanec
odboru, jemuz byl dokument timto zplisobem doruéen. Pozada-li dorucitel dokumentu o potvrzeni pfijmu
doruéeného dokumentu na jeho stejnopisu &i kopii, kterou s sebou pfinesl, zaméstnanec prejimajici
dokument zkontroluje shodu doru¢eného dokumentu s jeho stejnopisem ¢i kopii. Stejnopis nebo kopii
poté oznadi otiskem podaciho razitka ufadu s uvedenim data prevzeti dokumentu, jeho rozsahu véetné
pfiloh a podpisem.

Nema-li zaméstnanec Ufadu vyfizujici tento pfijem k dispozici podaci razitko, odkéze ji na centralni
podatelnu ufadu.

Podatelna na Zadost vyda potvrzeni o jejim prevzeti (uvede se den prevzeti, jméno zamestnance
centralni podatelny Gfadu, ktery obalku prevzal, adresu uvedenou na obélce, pfipadné i oznaCeni, napr.
,Vybérové fizeni*, a jméno fyzické osoby, kterd obalku doru¢ila). Potvrzeni se doplni razitkem s nazvem
Uradu a podpisem zaméstnance centraini podatelny Uradu, ktery obalku prevzal a vystavil potvrzeni.

4.2.3 Dokumenty pfijaté mimo budovu uradu

1)

Za doru¢eny dokument se povazuje také dokument pfijaty zaméstnancem Urfadu mimo budovu Uradu
(napt. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté atp.). Zaméstnanec, ktery dokument prevzal, je povinen
zabezpetit jeho neprodlené piedani centraini podatelné nebo odborové podatelné k jeho oznaceni a
evidenci v systému elektronické spisove sluzby. Casem doru&eni dokumentu je okamzik, kdy dokument
je dostupny centralni podatelné nebo odborové podatelné a je zaveden do systému elektronickeé spisove
sluzby.

4.2.4 Ustni podani

1)

Osobu pozadujici sdélit véc ustné (osobné nebo telefonicky) pfijima vzdy vécné pfislusny zameéstnanec
uradu, ktery o ni pofidi pisemny zaznam. Zaméstnanec, ktery poridil zaznam, je povinen zabezpecit jeho
neprodlené predani centralni nebo odborové podatelné k jeho oznaleni, pfipadné evidenci v
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5

elektronickém systému spisové sluzby. Casem doruceni dokumentu je okamzZik, kdy dokument je
dostupny centralni nebo odborove podateiné a je zaveden do elektronického systému spisové sluzby.
Byl-li o véci sdélené ustné pofizen protokol, obsahuje nalezitosti dle zvlastnich pravnich predpis(
(spravni, danovy rad) alespori jméno, pfipadné jména, a prijmeni osoby sdélujici véc, struény zaznam o
Vvéci a datum a podpis zaméstnance Uradu, ktery zadznam poridil. Je-li to mozneé, zaznam podepise také
osoba sdélujici véc. Pozaduje-li vydani potvrzeni o véci, vyhotovi zaméstnanec, ktery pofidil zaznam,
kopii a tuto kopii opatti textem ,Tato kopie odpovida zadznamu u&inénému Ustné, pofizenému dne ...
zameéstnancem Gradu ....", podpisem zaméstnance centralni podatelny ufadu nebo odborové podatelny
a otiskem podaciho razitka uradu.

Oznacdovani dokumentt

5.1 Oznacovani dokumentu v digitalni podobé

1)

2)

Dokumenty v digitalni podobé dorugené Gradu nebo vzniklé z jeho &innosti se v den, kdy byly dorugeny
nebo vytvofeny, opatfi prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby univerzalnim
identifikatorem, ktery je s danym dokumentem spojen a zajistuje nezaménitelnost dokumentu.
Univerzalnim identifikatorem se neoznacuji dokumenty v digitalni podobé obsahujici $kodlivy kéd.
Univerzaini identifikdtor ma tento tvar: zkratka Uradu, zkratka agendy a alfanumerické oznaceni
dokumentu v kalendérnim roce pridélené Spisovou sluzbou ISRV (Humpvpxxxxxx).

Doruéeny dokument v digitalni podobé, ktery neni opatfen uznavanym elektronickym podpisem,
elektronickou zna&kou nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem, musi byt pfi zpracovani vramci e-
podatelny nebo elektronické Spisové sluzby opatfen systémovou znackou a kvalifikovanym ¢asovym
razitkem nebo preveden do listinné podoby. Podrobnosti tohoto procesu podrobné popisuje vzdy
aktualni uzivatelska dokumentace Spisové sluzby ISRV.

5.2 Oznacovani dokumentu v analogové podobé

1)

2)
3)

Centralni podatelna Gradu roztfidi dokumenty doruéené v analogoveé podobé na dokumenty podléhajici
oznaceni a evidenci a dokumenty evidenci nepodIéhajici.

Evidenci nepodiéhaji: - viz pfiloha &. 4. Dokumenty nepodliéhajici evidenci.

Centralni podatelna dale oddéli z dokument podiéhajicich ozna&eni a evidenci ty, které se neoteviraji.
Jsou to:

a) Dokumenty oznagené na obalce heslem »Vybérové fizeni (napf. verejna zakazka) — neotevirat"
S uvedenim nazvu soutéze. Obalku dokumentu opatii podacim razitkem Gradu s vyznacenim
data a ¢asu doruceni a zapise do elektronického systému Spisové sluzby ISRV a do Popisu
zapise ,SOUTEZ". Pokud neni z obalky patrny jeji odesilatel, do rubriky ,Odesilatel" se zapise
,=Uzaviena obalka".

Odbor, ktery vyhlasi vybérové fizeni nebo verejnou zakazku, musi oznamit centralni
podatelné jeji vyhlaseni, dale termin, v némz bude mozné dradu zasilat nabidky, a zpusob
oznaceni obélky (napr. ,Vybérové fizeni — personalni odbor*).

b) Dokumenty, na jejichz obalce Je v adrese uvedeno jméno, pfipadné jména, a pfijmeni fyzické
osoby na prvnim misté pfed oznatenim ufadu. Dokument se nezapisuje, adresatovi se
predava neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, Ze dokument ma ufedni charakter,
neprodiené ho predd k zaevidovani do elektronického systému spisové sluzby nebo jej
zaeviduje sam, jestlize je na jeho odboru zfizena odborova podatelna.

Datem doruceni tohoto dokumentu Je datum, kdy ho fyzické osoba preda centraini podatelné
uradu nebo odborové podatelné k oznadeni a zaevidovani.
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Je-li na obalce dokumentu uveden na prvnim misté nazev uradu, pod nim jméno, pripadné
jména, a prijmeni fyzické osoby a text ,Do viastnich rukou nebo k rukam*® a pfipadné funkce
této osoby, obalka se neotevira.

c) Dokumenty oznacené na obdlce stupném utajeni (napf. oznatené na obélce textem
,VYHRAZENE"). Obalka dokumentu se opatfi podacim razitkem ufadu, dokument se zaeviduje
ve Spisové sluzbé ISRV a do Popisu zapise ,VYHRAZENE" a pteda odboru tajemnika
k vyfizeni.

d) Dokumenty oznatené na obalce textem ,Zvlastni skute¢nost’ nebo zkratkou ,ZS*. Obalka
dokumentu se opatii podacim razitkem ufadu, dokument se zaeviduje ve Spisové sluzbé ISRV
a do Popisu zapise ,ZVLASTNI SKUTECNOST" a pieda odboru tajemnika k vyfizeni.

e) Dokumenty oznatené na obalce textem ,NATO UNCLASSIFIED" nebo ,LIMITE". Centralni
podatelna obéalku neotvira, obalku dokumentu opatfi pouze podacim razitkem Grfadu, dokument
se zaeviduje ve Spisové sluzbé ISRV a do Popisu zapise ,NATO UNCLASSIFIED" nebo
,LIMITE" a pfeda odboru tajemnika k vyfizeni.

f) Dokumenty adresované registraénimu mistu podle zakona €. 159/2006 Sb., o stfetu zajma, ve
znéni pozdgjsich predpisl, oznacené textem ,0znameni podle zékona ¢. 159/2006 Sb.

Obalku dokumentu podatelna pouze opatii podacim razitkem, odokument se zaeviduje Vv
elektronické Spisové sluzb& ISRV a do Popisu zapise ,STRET ZAJMU" a pfeda odboru tajemnika
k vyfizeni.
Anonymy se pfedavaji tajemnikovi méstského Uradu, ktery rozhodne, zda bude anonymni podani
zaevidovano a predano k vyfizeni nebo na néj nebude bran zretel.

Zapisy z jednani organti mésta se eviduji v elektronické evidenci. Technické nosice dat a videozaznamy
se eviduji jako pfilohy téchto zapist.

Je-li zasilka adresovana osobam s trvalym pobytem na adrese méstského ufadu, zaméstnanec
podatelny vytfidi vyzvy o uloZeni doporucené zasilky a ulozi je na podatelné uradu. Nevyzvednute
obyéejné zasilky vraci zpét postovnimu UGfadu po 15 dnech od prevzeti zasilky na podatelnu.
Nevyzvednuté vyzvy o doporucenych zasilkach uchovava nejméné po dobu vyznacené lhity a poté je
trvale znehodnoti.

Petice a stiznosti se po zaevidovani predavaji vzdy na Odbor tajemnika M&U.

Zadosti o poskytnuti informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim ve znéni
pozdé&jsich predpisl, se po zaevidovani pfedavaji vzdy na vécné pfislusny odbor k vyfizeni a v kopii na
odbor uréeny organizacnim fadem k vedeni spravnich fizeni a evidence v oblasti poskytovani informaci.
Zadost ustfedniho nebo jiného organu statni spravy &i statni instituce o poskytnuti informace se
nepovazuje za zadost dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim ve znéni
pozdgjsich predpistll, a pfedava se dle obsahu zadosti vécné pfislusnému odboru.

Centralni podatelna Gfadu ponecha obalku jako sou¢ast dokumentu vzdy. O zaloZeni obalky do spisu
rozhoduje zpracovatel. Je vhodné ponechat obalku jako sou¢ast dokumentu v té&chto piipadech:

a) neni-li na dokumentu uvedeno datum nebo nesouhlasi-li datum uvedené na dokumentu s datem
v otisku postovniho razitka na obalce,

b) neni-li dokument podepsan, a to i v pfipadé, Ze je v dokumentu uvedeno jméno, pfijmeni a adresa
odesilatele,

c) nesouhlasi-li jméno odesilatele uvedené v dokumentu s odesilatelem uvedenym na obalce
d) udokumentu zasilaného na dodejku

e) je-li podaci razitko otist&€no pouze na obalce

f)  obsahuje-li dokument stiznost nebo petici

g) je-lijméno, pfijmeni a adresa odesilatele uvedena pouze na obalce.

V pfipadé, Ze zpracovatel rozhodne o tom, ze obalku nezaradi do spisu spole¢né s dokumentem, je
povinen ji trvale znehodnotit (skartovat).
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10) Centralni podatelna ufadu nebo odborova podatelna opatfi doru¢eny dokument v analogové podobg,
popfipadé jeho obalku, v den jeho dorudeni podacim razitkem, pfipadn& souéasné& univerzainim
identifikatorem.

11) Obdobné se postupuje u dokumentii pfedanych pracovnikim Ufadu mimo budovu Gfadu a u podani
ucinénych do protokolu. V elektronické Spisové sluzbé ISRV se o nich poznamena vzdy datum doruéeni,
adresa odesilatele, véc a odbor, kterému je pridélen k vyfFizeni.

12) Univerzalni identifikator pfidéli dokumentu elektronicka Spisova sluzba.

13) Centralni podatelna nebo odborova podatelna zapise zjistény pocet listll a pocet listd priloh dokumentu
nebo pocet svazki do elektronického systému spisové sluzby.

Odbor dfadu, jemuz je dokument pfidélen k vyfizeni, provadi nasledné kontrolu, zda u dokumentl
souhlasi odesilatelem uvadény pocet listd priloh nebo pocet svazkl pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé
jejich pocet a druh (je-li uveden) se skuteCnym stavem. Pokud zjisti nesrovnalosti, oznami tuto
skute¢nost odesilateli tento odbor Gradu.

14) Tvofi-li pfilohu dokumentu v analogové podobé ceniny, tato skute¢nost se poznamena na dokumentu a
v elektronickém systému spisové sluzby se u Gdaje o druhu prilohy uvede nominaini hodnota ceniny.

15) Zasilky vracené zpét uradu, které nemohly byt doruCeny, se predaji na pfislusny odbor, kde je
zpracovatel zaeviduje v programu Spisova sluzba jako nedorugené.

5.3 Samostatné evidence

1) V samostatné evidenci dokumenttl v listinné podobé jsou evidovany:

a) utajované dokumenty podle zakona &. 412/2005 Sb. (zkratka ,V* — vyhrazené),

b) dokumenty obsahujici zvlastni skuteénosti podle zakona €. 240/2000 Sb. (zkratka ,ZS" — zvlastni
skute¢nosti),

c) dal$i samostatné evidence — pfiloha &. 7 - Samostatné evidence

2) Samostatna evidence dokumentu je vedena v listinné podobé a obsahuje minimalné udaje stanovené
podle § 28 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

3) Utajované dokumenty se v samostatné evidenci oznaCuji zkratkou stupné utajeni (,V* — Vyhrazené),
Cislem jednacim v souladu s § 4 vyhlasky &. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech
utajovanych informaci, ve znéni pozdéjsich predpisti, dopinéné zkratkou oznadeni Giadu.

4) Dokumenty oznacené jako ZVLASTNI SKUTECNOST (nebo zkratkou ,ZS*) se v samostatné evidenci
oznacuji Cislem jednacim, které obsahuje zkratku ,ZS*, pofadové cCislo dokumentu lomené kalendainim
rokem, pomi¢ku a zkratku oznaéeni Gradu.

5) Dokumenty v analogové podobé, které se eviduji v samostatnych evidencich dokument, se v centralni
podatelné oznadi podacim razitkem, pokud neni uvedeno jinak.

Centralni podatelna Gfadu vyplni v podacim razitku datum doruceni, pocet listd dokumentu, po&et priloh
a pocet listu pfiloh/svazkil dokumentu. Ostatni udaje se vypIni aZ po evidenci dokumentu v samostatné
evidenci dokumentu.

6 Autorizovana konverze dokumentt

1) Po oznaceni dokumentu v analogové podobé se dle Pravidel po autorizovanou konverzi popsanych
v pfiloze €. 5 tohoto spisového fadu rozhodne, zda bude dale pfedan v analogové podobé&, nebo zda
bude preveden do digitaini podoby.

2) Autorizovanou konverzi dokumenti se rozumi prevedeni dokumentu v analogové podob& do podoby
dokumentu v digitaini podobé a naopak. Utad provadi autorizovanou konverzi dokumentd z moci Uredni
pro vykon své plsobnosti, autorizovanou konverzi na zadost pak v postaveni kontaktniho mista verejné
spravy.

3) Konverze z digitalni do analogpvé podoby se realizuje prostiedky elektronické Spisove sluzby ISRV.
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V pfiloze &. 5 jsou stanoveny typy digitalnich dokumentu, které jsou konvertovany do listinné podoby
povinn&. Mimo zde uvedeny vycet typt dokumentl mohou byt prevadény i dalsi dokumenty, stanovené
vedoucimi odbortl. V pfipadé, Ze vedouci odboru konkrétni pravidla pro konverzi nestanovi, posuzuje
nutnost pievodu referent zodpovédny za vyfizeni dokumentu, resp. spisu.

Seznam pracovist provadéjici konverze je uveden v pfiloze €. 5. Kazdé pracovisté provadéjici
autorizovanou konverzi dokumentti vede evidenci provedenych konverzi v ramci elektronické spisové
sluzby. Kazdy zaznam o provedené autorizované konverzi dokumentli obsahuje pofadové Cislo
zaznamu, datum provedeni konverze a charakteristiku pfevadéného dokumentu (véc) a v pfipadé
autorizované konverze dokumenttl na zadost také udaj o uhrazeni spravniho poplatku nebo osvobozeni
od jeho Uhrady. Evidence se uchovava po dobu deseti let po jejim uzavieni.

Autorizovana konverze se neprovadi zejména:

jde-li o dokument v listinné podobé, jehoz jedine¢nost nelze autorizovanou konverzi nahradit, zejména o
ob&ansky priikaz, cestovni doklad, zbrojni priikaz, fidi¢sky prikaz, vojenskou knizku, sluzebni prikaz,
pritkaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky listek, lovecky listek nebo jiny prukaz, vkladni knizku, Sek,
sménku nebo jiny cenny papir, los, sazenku, geometricky plan, rysy a technické kresby, jsou-li v
dokumentu v listinné podob& zmény, dopliiky, vsuvky nebo S$krty, které by mohly zeslabit jeho
vérohodnost, neni-li z dokumentu v listinné podobé patrné, zda se jednd o prvopis, vidimovany
dokument, opis nebo kopii pofizenou ze spisu, nebo stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo
vyroku rozhodnuti vydaného podle jiného pravniho predpisu, je-li dokument v listinné podobé opatren
plastickym textem nebo otiskem plastického razitka, v pfipadé provedeni autorizované konverze na
zadost, nebyl-li dokument podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo oznaCen uznavanou
elektronickou znagkou toho, kdo dokument vydal nebo vytvoril, jde-li o dokument, ktery nelze
konvertovat do listinné podoby, napfiklad o zvukovy nebo audiovizualni zaznam, pokud dokument
nesplnuje technické nalezitosti.

Vystup z autorizované konverze je zpravidla Eernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace prvopisu,
pouzije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

Autorizovana konverze dokumentl pro dokument v digitalni podobé prevadény do dokumentu v
analogové podobé se provadi nasledujicim zpisobem:

Prevadény dokument v digitalni podob& nesmi obsahovat Skodlivy kéd, musi byt v datovém formatu PDF
nebo PDF/A, vystupem bude &ernobily listinny dokument v datovém formatu A4. Neprovadi se, neni-li
dokument opatien zaru¢enym elektronickym podpisem.

Postup konverze:

a) ovéfeni platnosti kvalifikovaného ¢asového razitka, je-li jim dokument opatren,

b) ovéfeni platnosti kvalifikovaného certifikatu, na némz je zalozen zaruceny elektronicky podpis,
c) ovéfeni platnosti zaru¢eného elektronického podpisu,

d) provedeni samotné autorizované konverze,

e) ovéfeni Uplné shody vstupu (datové zpravy) a vystupu (listinného dokumentu),

f) pripojeni ovéfovaci dolozky, ktera obsahuje informace podle § 25 zékona ¢. 300/2008 Sb.,
neprodlené po konverzi a ovéreni,

g) zapsani do evidence o provedenych konverzich, kterd musi obsahovat naleZitosti podle § 26 zakona
¢. 300/2008 Sb.

Autorizovana konverze dokumentd pro dokument v analogové podobé prevadény na dokument v

digitalni podobé se provadi nasledujicim zplsobem:

Dokument v analogové podobé& pfipraveny ke konverzi je v datovém formatu A4 a format vystupu je
gernobily dokument v digitaini podobé ve formatu PDF verze 1. 7. a vy$8i. Neprovadi se zejména tehdy,
pokud dokument v analogové podobé obsahuje znaky, které nelze autorizovanou konverzi prenest.

Postup konverze:

a) provedeni autorizované konverze,

b) ovéreni uplné shody vstupu a vystupu,
c) pfipojeni uznavaného elektronického podpisu neprodlené po konverzi a ovéreni,
d) pripojeni kvalifikovaného ¢asového razitka,
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e) zapsani do evidence o provedenych konverzich, ktera musi obsahovat nalezitosti die § 26 zakona
€. 300/2008 Sb.

10) Prevadéné dokumenty v analogové podobé se ukladaji na pfislusném odboru. Pfevadéné dokumenty v
digitéIni podobé se ukladaji v jednotném ulozisti.

11) Pfevadéné dokumenty v digitalni podobé se musi vyfadit s prfevedenymi dokumenty vzniklymi
autorizovanou konverzi ve skartaénim fizeni, ne dfive.

12) Postupy autorizované konverze dokument(l se pouziji i pro jiné dokumenty, nez které byly dorugeny
prostrednictvim datové schranky nebo které jsou uréeny pro odeslani prostiednictvim datové schranky,
pokud to referent s pfihlédnutim k pozadovanym pravnim uéinkiim dal$iho vyuziti takové dokumentu
bude povazovat za u&elné.

7 Prevod do vystupniho formatu

Digitalni dokumenty, které nebyly dosud autorizované zkonvertovany do vystupniho formatu a jsou uréeny
k uloZeni v digitaini formé, je nutné zkonvertovat do vystupniho formatu nejpozdgji pfi uzavieni spisu. Za
provedeni konverze je zodpovédny zpracovatel dokumentu, resp. spisu. Konverzi Ize provadét uzivatelsky
pro jednotlivé dokumenty prostfedky elektronické Spisové sluzby ISRV nebo prostifednictvim CzechPOINTu
anebo Ize vyuzit automatizované hromadné konverze prevadéjici dokumenty s formou k uloZeni ,digitalni*.
V pfipadé automatizované hromadné konverze je tfeba vzdy po jeji realizaci (nejpozdgji pred predanim na
spisovnu) zkontrolovat stav pfevodu a stav validace vystupniho formatu pro véechny prevadéné dokumenty.
V pfipadé neprovedeného prevodu nebo validace je tieba se o prevod pokusit uzivatelsky a v pfipadé
probléml dokument prevést do analogové podoby. Detaily procesu uzivatelského a automatizovaného
prevodu do vystupniho formatu popisuje vzdy aktualni uzZivatelska dokumentace k elektronické Spisové
sluzbé ISRV.

8 Evidence dokumentt

1) Zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby je elektronicka Spisova sluzba ISRV. O kazdém dokumentu
se v ni vedou tyto Gdaje:
a) oznaceni dokumentu, pod nimz je evidovan (univerzaini identifikator dokumentu),
b) ¢&islo jednaci dokumentu

c) datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni €innosti ufadu, datum jeho
vytvofeni (timto datem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd); u dokumentu v
digitalni podobé se jako datum dorugeni vyznag&i datum, kdy je dokument dostupny elektronické
podatelné nebo kdy je dodan do datové schranky ufadu,

d) adresa odesilatele, u dokumentd vzniklych z viastni €innosti Gfadu se uvede slovo ,Vlastni*,

e) Cislo jednaci odesilatele nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentd, je-li jim dokument
oznacen,

f) pocet listi dokumentu v analogové podobg, podet listi nebo pocet svazkl jeho pfiloh v listinné
podobé, u pfiloh v nelistinné podobé jejich po&et a druh,

g) strucny a vystizny obsah dokumentu (pfedmét, VE&c),

h) oznaceni odboru Uradu (jméno a ptijmeni osoby urCené k vyfizeni dokumentu ur&i az jeho vedouci a
do evidence dokument tuto informaci doplni),

i) udokument( vzniklych z viastni &innosti zplisob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, podet listl
dokumentu v analogové podobé, poget listl nebo podet svazk( jeho priloh v listinné podobé, u pfiloh v
nelistinné podobé jejich po&et a druh, u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

j) udaj o ulozeni dokumentu a o jeho zafazeni do skartaéniho fizeni (spisovy znak, skartacni znak a
skarta¢ni IhGta dokumentu),

2) Veskeré dorucené dokumenty s vyjimkou dokuments evidovanych v samostatnych evidencich
dokumentll nebo nepodléhajicich evidenci a dokument v digitalni podobé obsahuijicich $kodlivy kéd jsou
v den, kdy byly doru¢eny, zaméstnanci centralni podatelny Gradu nebo zaméstnanci s pravem odborové

Strana: 19/37



3)

4)

5)

6)

9

SPISOVY RAD
Spisova sluzba IS R@dnice VERA®

podatelny neprodlené zaevidovany v elektronickém systému Spisové sluzby. Pokud se dokumentu
pridéluje &islo jednaci na urovni centraini podatelny, pfidéli se; v pfipadé dokumentu v analogove podobé
se vepise také do podaciho razitka, oznacuje-li se dokument timto prostfedkem.

Dokumenty se zapisuji do elektronické Spisové sluzby ISRV nebo do samostatnych evidenci dokumentt
vzestupné v &iselném a ¢asovém poradi, v némz byly ufadu doruceny nebo vznikly z jeho Cinnosti.
Vyjimkou jsou dokumenty prevzaté mimo stalé pracovi$té a dokumenty doru¢ené na jméno a piijmeni
fyzické osoby a dokumenty v digitaini podobé doru¢ené pfimo do e-mailové schranky zamestnance; tyto
dokumenty pieda adresat k zaevidovani jen tehdy, maji-li ufedni charakter.

Ciselna fada v elektronické Spisové sluzb& ISRV a v samostatnych evidencich dokumentl zacina na
zadatku kazdého roku pofadovym Cislem 1, je sloZzena z celych &isel nepretrzité po sobé jdoucich a konci
dnem 31. prosince téhoZ roku.

Dokument zaevidovany v elektronické Spisové sluzbé ISRV nebo v samostatnych evidencich dokumentt
se oznatuje ¢islem jednacim. Cislo jednaci dokumentu obsahuje vzdy zkratku oznaceni Gfadu, pofadoveé
&islo zapisu dokumentu v evidenci dokumentd, ¢tyicislim kalendarniho roku a zkratkou Ufednika odboru
afadu v némz byl dokument zaevidovan. Kazdy dokument y ma jedine¢ny vlastni, jedinecné Cislo jednaci
s vyjimkou dokumentu, které vznikly jako odpovéd na konkrétni pfijatou pisemnost a vlastni dokument
ma shodné jednaci &islo s touto pfijjatou pisemnosti — vizZBEa:.

Elektronicka Spisova sluzba ISRV umoziuje automatické vyhledavani, takze klasické rejstiiky se k nému
nezpracovavaji. UzZivatelé agendy dodrzuji pravidla ochrany osobnich udaju. UZivatelé s opravnénim
k datim 1S ZR mohou vyhledavat po zadani agendy, ¢innosti a vinformaénim systému Zakladnich
registrl. UZivatelé s opravnénim vyuzivat pro svou praci data lokélnich registri pracuji s udaji v téchto
registrech. Pfistup k pfipadnym osobnim udajim (jednozna¢né identifikaci) je logovan v ramci
specialniho modulu IS RV a podléha kontrole. VSichni uzivatelé elektronické Spisové sluzby ISRV maji
pristup k adresafi ISDS s ohledem na pozadavek prednostni komunikace datovymi schrankami a nutnosti
oveéfit dostupnost datové schranky adresata. Uzivatelé mimo to mohou vytvaret vlastni adresare, tzv.
banky adres, vyuzivané pfi opakované komunikaci s konkrétnimi subjekty.

Rozdélovani a obéh dokumentu

9.1 Obéh prijatych dokumentu

1)

2)

3)

4)

Centralni podatelna po zaevidovani pieda ozna¢ené dokumenty v digitalni i analogové podobé po jejich
rozdéleni a oznadeni odboru pfislusnému k jejich vyfizeni. Rozdélovani dokumentl se provadi podle
pusobnosti jednotlivych odborl Gfadu, vymezené organizaénim fadem ufadu. Pokud neni z povahy
dokumentu zfejmé, ktery odbor je pfisludny k jeho vyfizeni, rozhodne o pfislugnosti k vyfizeni tajemnik
Uradu.

Dokumenty se predavaji prostiednictvim elektronické Spisové sluzby ISRV. Predavané dokumenty
v analogové podobé& se rozdéli podle jednotlivych odborl a pfipravi do desek pfislunych odbor(
umisténych v centralni podatelné. Pfebira je povéfeny zaméstnanec odboru. Dokumenty adresovane
zvlastnim organim (vyborlim a komisim) se predavaji odbordm Gfadu, které pro tyto organy zabezpecuji
administrativu.

Povéfeny zaméstnanec odboru prebird dokumenty od centraini podatelny Gradu, odbor prevzeti potvrdi
na pfedavacim protokolu a poté provede prevzeti v elektronické Spisoveé sluzbé ISRV.

Povéfeny zaméstnanec odboru pfeda prevzaté dokumenty vedoucimu odboru nebo jinému urcenému
zaméstnanci odboru k rozhodnuti o jejich pfidéleni k vyfizeni. Vedouci odboru nebo jim urCeny
zaméstnanec uréi zpracovatele dokumentu a zajisti pfedani dokumentu v analogové podobé (existuje-li
dokument v této formé) a sou¢asné dokument zpracovateli pridéli v elektronické Spisové sluzbé ISRV.

Za vyplnéni pfislusnych udaju pfijatych dokumentl v elektronické Spisové sluzbé ISRV ufadu je
odpovédny zpracovatel.
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6) Zpracovatel, jemuz byl dokument pridélen k vyfizeni, jej neprodlené zaradi do spisu nebo slozky podle
aktualniho spisového planu a zahaji jeho vyfizeni. Zpracovatel odpovida za spravnost a kompletnost
vypInéni téchto udaji o dokumentech, které mu byly vedoucim pridéleny, a je povinen opravit popis
dokumentl v elektronické evidenci tak, aby odpovidaly skute¢nosti. Za uplnost vyplfiovani udaju o
dokumentech na odboru odpovida vedouci odboru.

7) Zjisti-li zaméstnanec povéreny vyfizenim dokumentu, ze mu byl pridélen omylem dokument, ktery
nenalezi Ufadu, neprodlené zabezpedi jeho odeslani spravnému adresatovi, ktery je k jeho vyfizeni
prislusny, nebo o své nepfislusnosti vyrozumi odesilatele.

8) Zameéstnanec povéfeny vyfizenim omylem doru¢eného dokumentu vyhotovi privodni dopis a doruceny
dokument v&etné obalky postoupi k odeslani spravnému adresatovi v takové podobé, v jaké mu byl
predan. Byl-li omylem dorugeny dokument v analogové podob& mezitim preveden prostiedky
autorizované nebo jiné konverze &i jinym prevodem, prevedeny dokument zlstane ulozen v
elektronickém systému Spisové sluzby ISRV.

9) Obalka se k dokumentu pfipoji vZdy, kdyZ je na ni napf. podaci razitko Giadu (omylem doruc¢eny
dokument je nutné odeslat cely, tzn. veetné obalky). V elektronickém systému spisové sluzby nebo v
dal$i evidenci dokumentii se poznamena informace o dokumentu doruceném ufadu omylem.

10) Je-li to potiebné, zaméstnanec vyhotovi kopii doru¢eného dokumentu nebo jeho &asti a pfipoji ji ke
stejnopisu prlivodniho dopisu, s nimz byl doruceny dokument odeslan. V elektronickém systému spisové
sluZzby nebo v dal$i evidenci dokumentd maze byt prvodni dopis zaevidovan jako odpovéd na pfijaty
dokument/ pod stejnym nebo novym &islem jednacim.

11) Zjisti-li zaméstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu, ze mu byl ptidélen omylem dokument, jehoZ
vyfizeni je v kompetenci jiného odboru uradu, neprodlené zabezpeci jeho predani povérenému
zamestnanci odboru s informaci, kterému odboru se ma dokument pfedat. Povéfeny zaméstnanec
odboru zabezpec¢i predani dokumentu bud prostrednictvim centralni podatelny Gfadu, nebo pfimo
odboru, jemuz nalezi.

12) V elektronické Spisové sluzbé ISRV Ize predani zajistit prostrednictvim volby slouzici pro vraceni zpét
podatelné nebo volby zajistujici predani jinému odboru pfimo. Povinnosti zaméstnance je vyplnit
v elektronické Spisové sluzbé ISRV i pokyn k predani. Digitalni dokument postadi pfedat pouze
prostfedky elektronické Spisové sluzby ISRV, pro analogovy dokument je nutné zajistit soucasné i
fyzické predani nebo jej konvertovat do digitalni podoby a poté predat prostfedky elektronické spisové
sluzby.

9.2 Obéh Vlastnich dokumentu

1) Zaméstnanci odboru jsou povinni oznagovat a evidovat dokumenty vzniklé z jejich &innosti (tzv. ,viastni
dokument®). Dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti odboru se v elektronickém systému spisové sluzby
oznacuji a eviduji jako novy vlastni dokument.

2) Oznacovani a evidenci dokumentd vzniklych z viastni &innosti provadi ten zaméstnanec odboru, z jehoz
¢innosti dokument vznikl.

3) Novy dokument vytvoieny odborem ufadu, ktery je adresovan jinému odboru utadu, se odesila budto v
analogoveé nebo v digitalni podob&. Pokud je v analogové podobé, pieda se povérenému zaméstnanci
odboru a ten zajisti jeho odeslani prislusnému odboru ufadu. Predani se zaeviduje soucasné i v
elektronickém systému spisové sluzby. Pfi predavani dokumentd v digitéini podobé se predani
dokumentu, Udaje o pfedani a potvrzeni o prevzeti provadi prostfednictvim elektronického systému
spisové sluzby.

4) Podrobnosti prfedavani v elektronické Spisoveé sluzbé ISRV jsou popsany v ramci dokumentace tohoto
systému.
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10 Tvorba spistli, slozek a zpusob jejich oznaovani

Dle interni metodiky Méstského ufadu Humpolec jsou dokumenty pred vyfizenim vZdy spojovany do spisu
nebo zafazovany do slozky, ktera uréuje jejich spisovy znak a skartaéni rezim. Nelze zakladat dokumenty
pouze do vécné skupiny bez zarazeni do spisu nebo slozky.

10.1 Tvorba spist

1)

2)

PFi vyfizovani dokumenti se véechny dokumenty tykajici se téZe véci spojuji ve spis. Spis je vytvaren
spojovanim dokument (tzv. prioraci). Dokumenty v listinné podobé se vzajemné spoji fyzicky,
dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji prostiednictvim metadat (metadaty se rozumi data
popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jejich spravu v pribéhu ¢asu)

Tvorba spisu spojovanim dokument( probih& nasledovné:

a) Novy dokument je v den jeho dorugeni, pokud je to mozné opatfen podacim razitkem. Poté se
zaeviduje, ¢imz je mu pfidéleno Cislo jednaci.

b) Jestlize je pfi evidenci dokumentu z povahy véci zfejmé, ze k dokumentu pozdéji budou pfipojeny
dal$i dokumenty, zaloZi zaméstnanec odboru Ufadu povéreny vyfizenim dokumentu v elektronickém
systému spisové sluzby spis a dokument do néj zalozi.

c) Jestlize zaméstnanec odboru Gfadu, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni, zjisti, ze v téze
zalezitosti byl jiz diive zaloZen spis, ktery dosud nebyl vyfizen a uzavien, novy dokument vlozi do
spisu, &imz pfipoji novy dokument k predchazejicim dokumentim ve spisu. Kazdy dokument ma sve
jedineéné ¢&islo jednaci, pfidélené mu v elektronickém systému spisové sluzby nebo v dal$i evidenci
dokumentil. Spojovani dokumentl je ukonceno pfipojenim posledniho dokumentu, jimz je spis
zpravidla vyfizen.

d) Souéasti spisu je vZdy soupis vsech gisel jednacich nebo eviden¢nich Cisel dokumentl (ze
samostatné evidence dokumentl) obsazenych ve spisu.

e) Cisla jednaci ve spisu jsou tiidéna chronologicky, tj. vzestupné od nejstar§iho dokumentu.

10.2 Vedeni spravnich spist

1)
2)

3)

Pro spravni spisy je tfeba v prvnim kroku zaevidovat opravnéné aredni osoby.

Spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalsi dokumenty,
které se vztahuji k dané véci. Jeho pfilohou jsou zejména dikazni prostiedky, obrazové a zvukové
zaznamy a je-li spis veden v analogové podobé, rovnéz zaznamy na elektronickych médiich. Spis musi
obsahovat soupis viech svych soucasti, véetné pfiloh, s uréenim data, kdy byly do spisu viozeny a jejich
Cisel jednacich.

Dokumenty ve spisu jsou usporadany chronologicky, vzestupné, t. j. v jeho spodni Casti je ulozen
dokument nejstarsi, tzv. iniciacni, nahofe dokument nejmlad$i. V odlvodnénych pfipadech Ize
dokumenty ve spisu uspofadat podle jejich logickych vazeb (napfiklad dokumenty vedené k jednomu
Ucéastnikovi fizeni, dokumenty vedené k jedné pravni skute¢nosti apod.).

10.3 Oznacovani spist / slozek

1)

Spisy se oznaduji spisovymi znatkami ve tvaru ODB/CCCC/RRRR/ZKRATKA, kde

ODB - pfedstavuje zkratku prislusného odboru — viz. Priloha ¢. 2 Odbory Mé&U Humpolec.
GLEG - potadove &islo spisu v &iselné Fadé v kalendarnim roce v rdmci odboru.
RRRR - rok vzniku spisu

ZKRATKA - ¢lenéni tématu / zaméreni — je to volitelny udaj.
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2) Poradové cCisla spisl a slozek se vedou v jedne Ciselné fadé pro cely ufad pro kazdy kalendarni rok
zahajované cCislem 1 v prvni pracovni den roku a ukon&enou vzdy poslednim pracovnim dnem v
kalendarnim roce.

10.4 Tvorba slozek

1) Dokumenty téhoz charakteru (nikoli v téze Véci) Ize vkladat do tzv. ,slozek” elektronické Spisové sluzby
ISRV. Slozky slouzi pro budouci pohodingj$i pfedani spisovnu a jsou alternativou k uloZeni dokumentt
pfimo do vécné skupiny. Do téze slozky Ize proto zakladat pouze dokumenty téze vécné skupiny

2) Oznacovani slozky je shodné s ozna¢ovanim spistl — viz kapitola 10.3. Usporadani dokumenti ve slozce
je shodné s vedenim spisu — viz bod 10.2.3

11 VyFizovani dokumentt a spist

1) Vyfizenim dokumentu, popf. spisu se rozumi vyfizeni véci elektronickou nebo listinnou formou nebo
ustné. Dokument, popfipadé spis, Ize vyfidit
a) dokumentem analogickym nebo digitalnim (odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie
dokumentu),
b) vyfizenim véci ustné (telefonicky),
¢) postoupenim véci jinému odboru Gfadu nebo organu verejné moci, ktery je k vyrizeni pfisluny,
d) vzetim na védomi,
e) zaznamem na dokumentu,
f) rozlukou (pfedani originalu spisu, popi. dokumentu napfiklad kraji, ministerstvu nebo jinému
uradu).
2) Odpovédny za vyfizeni dokumentu nebo spisu je zaméstnanec odboru, jemuz byl pfidélen k vyFizeni.
3) Zaméstnanec odpovédny za vyfizeni v elektronické Spisové sluzbé ISRV, popfi. pfislusné evidenci

dokumentl, poznamena zplsob vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu a udaje identifikujici adresata
vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu.

4) Bere-li se obsah dokumentu pouze na védomi bez odpovédi /ad d)/, v elektronické Spisové sluzbé ISRV
se zvoli odpovidajici zplisob vyfizeni, popf. v samostatné evidenci dokumentd se poznamena ,Na
védomi*, pfipoji se podpis a datum.

5) Jde-li o dokument v analogové podobé, ugini o zpUsobu vyfizeni zadznam /ad e)/ také na dokumentu
nebo jeho obalu, pfipadné k dokumentu pFipoji samostatny zaznam, z néhoz musi byt zfejmé, kdy, s
kym, jak a s jakym vysledkem byla véc projednana; zaznam podepise a oznaci datem vyfizeni.

6) Je-li dokument vyfizen spole¢né s jinym dokumentem, zaeviduje se tato skuteénost v elektronické
Spisové sluzbé ISRV zafazenim dokumentu do spisu nebo se poznamena v samostatné evidenci
dokument.

7) Ma-li vyfizeni dokumentu podobu analogového nebo digitalniho dokumentu, mize se evidovat stejnym
Cislem jednacim jako pUvodni dokument.

12 Pridélovani spisového znaku a skartaéniho rezimu

1) Zameéstnanec Uradu odpovédny za vyfizeni spisu pfidéli spisu pfi jeho zalozeni spisovy znak a skartacni
rezim podle spisového a skartaéniho planu Gc¢inného v dob& zalozeni spisu (viz Prfiloha ¢&. 1).
Zamestnanec Ufadu odpovédny za vyfizeni / uzavieni spisu zkontroluje, popf. opravi spisovy znak a
skartacni rezim podle spisového a skarta&niho planu Gginného v dobé uzavieni spisu.

2) Spisovy znak a skartaéni rezim dokumentu se vZdy poznamenaji v systému elektronické spisové sluzby
nebo v samostatné evidenci dokumenttl.
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V rdmci elektronické Spisové sluzby IS RV dokument prfevezme automaticky spisovy znak a skartacni
rezim ze spisu nebo slozky, do niz je pfed vyfizenim zarazen.

13 Vyhotovovani dokumentt

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

Zaméstnanci Gfadu pouzivaji jednotné hlavickové papiry ufadu s predtisténymi udaji (Pfiloha €. 6). Vzory
je platné pro vyhotovované dokumenty v digitalni i analogové podobé. Vramci elektronické Spisové
sluzby jsou dostupné pod nazvy uvedené v pfiloze €. 6 - Vzory dokumentu.

V&echny ufedni dokumenty se oznaduji zahlavim s nazvem a sidlem Gradu, pficemz nazev a sidlo uradu
(centralni adresa) se uvadi v prvnim padeé.

VSechny dokumenty vyhotovené orgadnem obce v samostatné plsobnosti obce se v zahlavi oznacuji
slovy ,Mésto Humpolec" s uvedenim organu, ktery dokument vyhotovil.

Vsechny dokumenty vyhotovené organem obce v pfenesené plsobnosti, s vyjimkou nafizeni obce, se v
zahlavi oznacuji slovy ,Méstsky Gfad Humpolec®.

Vznikaji-li ufedni dokumenty z &innosti odborli ufadu, uvede se pod zahlavim téZ nazev odboru, ktery
dokument vyhotovil. Stanovi-li zvlastni zakon jiné oznaceni odboru, uvede se toto oznaceni.

Vznikaji-li ufedni dokumenty z ginnosti zvlastnich organt obce, uvede se v zahlavi dokumentu text
,Mé&sto Humpolec" a pod nim nazev zvlastniho organu, ktery dokument vyhotovil.

Dokument na hlavickovém papiru se zahlavim podle pfedchozich odstavct 2 az 6 obsahuje kromé
dalich nalezitosti vzdy &islo jednaci odesilatele, popfipadé evidenéni Cislo ze samostatné evidence
dokument(i doruéeného dokumentu (pokud jej obsahuje), datum vyhotoveni dokumentu (t. j. den jeho
podpisu), vlastni ¢islo jednaci, jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery dokument vyfizuje, pfesna a uplna
adresa adresata, pocet priloh a pocet listd priloh, pokud je dokument obsahuje, upozornéni, Ze
dokument byl zaslan dali fyzické nebo pravnické osob& na védomi, jméno, pfijmeni a funkce
zaméstnance schvalujiciho obsah a stvrzujiciho vécnou i formalni spravnost vyfizeni a rozdélovnik,
odesila-li se dokument vice adresatim.

Kazda priloha dokumentu musi byt oznagena &islem jednacim, k némuz nalezi (napf. textem ,K C. j.

Y

Dokumenty v analogové podobé, u nichZ je to potfebné (majetkopravni smlouvy), se vyhotovuji tak, aby
nebylo mozno oddélit nebo vyménit jednotlivé listy. Dokument se proto v levém hornim rohu sesije
kancelarskou sponkou, hibet dokumentu a kancelarska sponka se z obou stran pfelepi samolepicim
Stitkem s vyobrazenym otiskem ufedniho razitka mésta a rozhrani Stitku a dokumentu se opatfi
podpisem zaméstnance, ktery ho vyhotovil.

10) Pokud je doru¢ovano v digitalni podobé rozhodnuti ve sprévnim fizeni, vyhotovi Gfedni osoba,

odpovédna za listinné vyhotoveni rozhodnuti, jeho elektronickou verzi s tim, Ze na misté otisku ufedniho
razitka vyjadi tuto skute¢nost slovy ,otisk Gfedniho razitka“. K dokumentu pfipoji osoba opravnena jej
podepsat zarugeny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb a kvalifikované Casové razitko a pfevede jej do vystupniho
datového formatu podle pozadavku § 23 vyhlasky €. 259/2012 Sb.

14 Podoba vyhotovovanych dokumentu

1)

2)

Pfi vyhotovovani dokumentu musi zaméstnanec odboru, jemuz byl pfidélen k vyfizeni, rozhodnout
o jeho finalni podobé, t. j. bude-li vyhotoven v analogové nebo digitalni podobé. Pfi rozhodovani musi
postupovat podle zplisobu odesilani dokumentu a jeho charakteru.

Je-li dokument vyhotovovan a odesilan v digitalni podobé, je tfeba jej pfed odeslanim opatfit zaru¢enym
elektronickym podpisem (vedouciho odboru nebo zaméstnance) a prostfedky elektronické Spisove
sluzby ISRV jej dle platné metodiky uradu popf. opatfit Casovym razitkem. Vysledny dokument urceny
k uloZeni v digitalni formé& musi byt vzdy pfeveden do vystupniho datového formatu podle § 23 vyhlasky
€. 259/2012 Sb.
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15 Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

1) Opravnéni k podepisovani dokument stanovi organizaéni iad aradu, pfipadné jednotlivd zmocnéni k
podepisovani dokumentt, vydana aradem pro zaméstnance Gradu.

2) Dokument musi obsahovat kromé nalezitosti uvedenych v kapitole &. 13 vzdy titul (ma-li ho podepisuijici
zameéstnanec), jméno a pfijmeni (nezkracené), pfipadné jmeéna (nezkracena), funkci a podpis
Zzameéstnance opravnéného dokument podepsat. Je-li dokument odesilan v digitéini podobé,
zameéstnanec opravnény dokument podepsat k nému vzdy pfipoji zaru€eny elektronicky podpis. Pred
odeslanim se opatfi asovym razitkem.

3) Podpis se umistuje nad ozna&eni podepisujici osoby. Je-li dokument podepsan dvéma zaméstnanci,
pak vlevo se podepisuje zaméstnanec zarazeny do vyssi funkce, vpravo pracovnik v niz8i funkci.
Jestlize je na dokumentu vice podpisl, umistuji se po dvojicich tii a2 Ctyfi fadky pod sebou. Jestlize jsou
zamestnanci zafazeni funkéné na stejné urovni, nasleduji podpisy za sebou v abecednim pofadi. Pokud
dokument podepisuji zastupci dvou Uradd, vpravo je podpis zaméstnance Ufadu, ktery dokument
vyhotovil.

4) Na stejnopisu se podpis miiZze nahradit textem »Vlastni rukou“ nebo zkratkou ,v. r.* u pfijmeni opravnéné
Ufedni osoby a textem ,Za spravnost vyhotoveni:* s uvedenim jména, pfijmeni a podpisu zaméstnance
odpovidajiciho za vyhotoveni stejnopisu. Razitko s vyobrazenim malého statniho znaku (dale jen ,uredni
razitko®) uzivaji pouze opravnéni zaméstnanci uiadu na rozhodnutich a jinych listinach osvédcujicich
dilezité skuteénosti, vydavanych pfi vykonu statni moci, ktery jim byl svéfen zakonem nebo na zakladé
zakona; Ufedni razitko nelze pouzivat v bézném koresponden&nim styku. Ma-li byt opatren otiskem
uredniho razitka dokument v digitaini podobé, v misté uréeném pro jeho otisk se uvede text ,otisk
uredniho razitka“,

5) Otiskem razitka s textem ,Mé&sto Humpolec" se oznatuji véechny dokumenty vyhotovované organy
mésta a tykajici se samostatné pusobnosti mésta.

6) Otiskem razitka s textem .Méstsky urad Humpolec* se oznacuji véechny dokumenty vzniklé z &innosti
organt mésta v pfenesené puisobnosti.

7) Oftisk hranatého razitka se umistuje nad vlastnoru¢ni podpis tak, aby jej nepfekryval. Otisk kulatého
razitka veetné ufrednich razitek se umistuje doprostfed pod textovy sloupec (neni-li misto pro razitko
predtisténo).

8) K zajiténi ochrany pred zneuzitim vede tajemnik Gfadu samostatnou evidenci véech uiednich razitek a
ostatnich pouzivanych razitek. Evidence obsahuje vzdy otisk ufedniho razitka nebo razitka s uvedenim
jména, popfipadé jmen, ptijmeni a funkce zaméstnance, ktery je prevzal, datum prevzeti razitka, datum
vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence, podpis piebirajiciho zamestnance, pfipadné (daj o
datu ztraty razitka (zjisténém nebo predpokladaném). Uredni razitka a razitka stejného typu se stejnym
textem se rozli$uji poradovymi Cisly, ktera musi byt pri otisku razitka &itelna.

9) O =ztrdté ufedniho razitka je tfeba bezodkladné uvédomit tajemnika Gradu, ktery o tom uvédomi
Ministerstvo vnitra CR, odbor tzemni verejné spravy, nameésti Hrdind 3, 140 21 Praha 4, e-mail
podatelna@mvcr.cz, telefon: 974 816 611. V oznameni o ztraté razitka se uvede presny opis textu z
otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada. Ministerstvo vnitra CR uverejni oznameni o ztraté
razitka ve Véstniku viady pro organy kraji a organy obci a dale zptisobem umoznujicim dalkovy pfistup.

10) Pokud se nalezne uredni razitko, ktere bylo pokladano za ztracené a jehoz ztrata byla zvefejnéna,
predepsanym zplUsobem se zniéi.

11) Typy pouzivanych Gfednich razitek a razitek jsou vyobrazeny a evidovany na odboru tajemnika. Jejich
zhotoveni zajistuje odbor tajemnika podle poZzadavk( odbor( uradu.

12) Zaméstnanec uradu je pfi ukongeni pracovniho poméru nebo pfi prechodu na jiny odbor Gfadu povinen
odevzdat uredni razitka a razitka, ktera prevzal, na odboru tajemnika.

13) Odbor tajemnika vede evidenci kvalifikovanych certifikatc vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichz je urad drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické
podpisy na zakaznickém portalu Postsignum (h_tt,gs://vm/w.postsiqnum.cﬂzakazn/‘cky—porta//), atov
rozsahu udaju:

a) Cislo certifikatu,
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b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikét,
c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a dlvod zneplatnéni certifikatu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikaénich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

14) Uznavanym elektronickym podpisem vedouciho odboru, popi. referenta odboru jsou opatieny

dokumenty vzniklé z ¢innosti daného odboru a vypravované v digitélni podobé.

15) Uznavanou elektronickou znackou Ufadu a ¢asovym razitkem jsou automaticky opatfovany vsechny

dokumenty vypravované z uradu v digitalni podobé&, obdobné jsou oznaCovany i pfijaté digitalni
dokumenty pfi zpracovani elektronickou Spisovou sluzbou ISRV a ulozeny do Jednotného ulozisteé ISRV.

16 Odesilani dokumentu

1)
2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

Odesilani dokumenti mimo Ufad zajistuje elektronicka podatelna a vypravna tradu.

Elektronickou podatelnou jsou odesilany dokumenty v digitalni podobé& prostiednictvim informacniho
systému datovych schranek nebo na e-mailovou adresu odesilatele. Soucasti odeslani dokumentu v
digitalni podobé je jeho oznaceni platnou elektronickou znackou. Jeji pfipojovani zabezpeci elektronicky
systém Spisové sluzby, resp. ePodatelna.

Vypravna ufadu zabezpecuje odesilani dokumenti v analogové podobé, a to jako obycejné zasilky,
doporu¢ené zasilky, doporu¢ené zasilky s dodejkou, doporu¢ené zasilky s dodejkou do vlastnich rukou,
doporuéené zasilky s dodejkou zmocnénci, baliky (oby&ejné, cenné, cenné s dodejkou, cenné
zmocnénci s dodejkou, obchodni) a cenna psani doru¢ovana na tzemi Ceské republiky a do ciziny.

Dokumenty v listinné podobé pfipravené k odeslani prebira podatelna v pondéli az &tvrtek do 13 hodin a
v patek do 10 hodin a zajisti jejich odeslani. Dokumenty odesilané elektronicky zajistuje podatelna
pribézné cely den.

O zpusobu odesilani dokumentl rozhoduje zaméstnanec povéfeny jeho vyfizenim (nebo jeho
nadfizeny) podle charakteru odesilaného dokumentu a podle adreséata (napf. organ vefejné moci,
pravnicka osoba, jiny subjekt, ktery je drzitelem datové schranky) s ohledem na jeho Ffadné doruéeni,
zabranujici mj. pfipadnym namitkam adresata, ze doruéeni je neucinné.

Pracovnik vypravny a elektronické podatelny doplni data odeslani a odeslani potvrdi. V elektronické

Spisové sluzb& ISRV nebo v samostatné evidenci dokumentil se vzdy poznamena datum a zpUsob
odeslani dokumentu.

Prostfednictvim informacniho systému datovych schranek se zasadné nezasilaji dokumenty obsahujici
utajované informace (podléhajici rezimu zakona €. 412/2005 Sb.

Pokud nebylo mozno dorucit dokument doru¢ovany na elektronickou adresu adresata, protoZe se datova
zprava vratila jako nedorucitelnd, vrati podatelna dokument zpracovateli, ktery rozhodne o formé dal$iho
pokusu doruceni.

Dokumenty lze odesilat také faxem, emailem nebo predat osobné&. Doruceni faxem, emailem bez
ovéreného elektronického podpisu ma pouze informaéni povahu bez pravnich ucinkd doruceni.

10) Je-li dokument doru¢ovan adresatovi osobné, stvrdi adresét prevzeti dokumentu podpisem, a to nejlépe

na stejnopisu dokumentu.

11) Dokument, ktery ma byt doru¢ovan vyvésenim na Gfedni desku, zpracovatel dorucuje typem dorucovaci

sluzby s oznacenim vefejna vyhlaska. Zpracovatel dokument preda fyzicky a prostfedky elektronicke
Spisové sluzby ISRV véetné priloh spravci Gfedni desky, kterym je odbor tajemnika. Adresa
elektronické Gfedni desky je http.//www.mesto-humpolec.cz/uredni-deska/2 . Spravci Gfedni desky
zpracovatel soucasné sdeéli IhGtu pro vyvéseni a sejmuti.
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17 Kompletace a kontrola spist pred ulozenim

1)

2)

3)
4)

Zpracovatel, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzavrel, pfed jejich ulozenim kontroluje uzavieny spis
a vyfizeny dokument, jsou-li uplné, zda jsou v evidenci dokument spravné zpracovany v8echny povinné
Udaje a zda jsou dodrZzeny podminky uzavfeni spisu. Pfedmétem kontroly je zejména:

a) oznaeni doru¢eného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a Uplnost jeho
vyplnéni,
b) oznageni dokumentu v analogové podobé g&islem jednacim  zajistujicim identifikaci a

nezameénitelnost tohoto dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby plvodce, je-li
dokument v analogoveé podobé v tomto systému evidovan nebo Zpracovavan,

c) kompletnost spisu v analogové podobé& v rozsahu dokumenti uvedenych v soupisu obsahu
spisl podle § 12 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

d) pocet listli dokumentu v analogové podobé, potet jeho listinnych priloh a poget listd téchto
pfiloh, popfipadé poéet svazk( listinnych pfiloh dokumentu,

e) celkovy pocet list, popfipadé pocet svazki listinnych pfiloh podle pismene d) spisu u
dokumentd v analogové podobg,

f) prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,

g) uvedeni spravného spisového znaku a skarta&niho rezimu dle platného spisového planu uradu
u spisu a u véech dokumentd ve spisu obsazenych uvedeni spravneho skarta¢niho rezimu,

h) uloZeni dokumentt a spisti v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani jejich
Citelnosti,

i) uloZeni dokumenti v digitéini podobé Zpracovavanych pred vyfizenim na pfenosnych
technickych nosigich dat v elektronickém systému spisové sluzby nebo jejich prevedeni podle
§ 4 odst. 1 a opateni dolozkou podle § 24,

i) vlozeni soupisu obsahu spisu (obsahujiciho informaci o formé, vniz maji byt Jednotlivé
dokumenty obsazené ve Spisu uloZeny, a obsahujiciho informaci o formé spisu: analogova,
digitalni, hybridni).

V elektronickém systému Spisové sluzby ISRV je nezbytné u jednotlivych dokumentt zkontrolovat
spravnost formy k ulozeni, u spisu Ze soupis obsahu spisu obsahuje informaci o forme jednotlivych
dokumentu, které spis obsahuje.

Za obsah spisu predavaného do spisovny odpovida zpracovatel spisu.
Spisovné Ize predat:

a) uzaviené spisy nebo slozky,
b) krabice.

18 Ukladani dokumentt - spisovna

3)

4)

Spisy nebo krabice je tfeba predavat vzdy s pfedavacim protokolem vytisténym z elektronické Spisové
sluzby ISRV, ktery obsahuje informaci o forme spisu, pfipadné dokumentt vloZzenych do vécnych skupin.

Dokumenty a spisy v digitalni podobé jsou uloZeny v elektronické spisovné Spisové sluzby ISRV, resp.
v Jednotném ulozisti. K ulozeni do spisovny se pfedavaiji prostfednictvim elektronické Spisové sluzby
ISRV.

Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou uloZeny v centralni spisovné ufadu nebo v odborovych
spisovnach Ufadu po dobu skartaéni lhaty definované pro danou vécnou skupinu ve spisovém a
skarta¢nim planu. Pii vypoctu zacatku b&hu skartaéni Ihaty se pracuje se spoustéci udalosti stanovenou
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pro danou vécnou skupinu ve spisovém a skartaénim planu. Standardné je nastaveno uzavieni spisu,
ale pro vybrané vécné skupiny mize byt nastaveno jako spoustéci udalost i datum predani na spisovnu
(miné&no pfedani na centralni spisovnu; po dobu do za¢atku béhu Ihity jsou takovéto dokumenty a spisy
ulozeny v odborovych spisovnach).

Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty jsou ukladany ve spisovné do krabic a fazeny podle odborl a
rok( vzniku.

18.1 Ukladani dokumentt a spist v digitalni podobé

1)
2)

3)

4)

5)

Na provoz elektronické spisovny, resp. Jednotného Ulozisté dohlizi odbor tajemnika. Technickou stranku
provozu Jednotného ulozisté zajistuje odbor tajemnika.

Dokumenty a spisy Vv digitaini podobé se pred uloZzenim vzdy zkontroluji, jsou-li Gpiné. Kontrolu Uplnosti
provadi a zodpovida za ni zaméstnanec uradu, ktery dokumenty nebo spisy vyfizoval a uzaviel.

Digitalni prilohy dokumentt uréené k uloZeni v digitalni formé a doru¢ené v jiném nez vystupnim formatu
musi byt nejpozdéji pii uzavieni spist prevedeny do vystupnich datovych formati podle § 23 vyhlasky ¢.
259/2013 Sb.

Zaméstnanec Ufadu, ktery dokument vyfizoval, pfipadné uzaviral spis, tyto pfilohy prostiedky
elektronické Spisové sluzby ISRV pievede a zkontroluje, aby byly v Jednotném uloZisti dokumentt
uloZeny jak v datovém formatu, v némz byly doruéeny, tak v datovém formatu vystupnim.

Digitalni pfilohy dokumentl uréené k ulozeni v digitalni formé a prevedené do vystupniho formatu musi
byt nejpozd&ji pfi jejich uzavieni uloZzeny v Jednotném Ulozisti dokumentl, a to s pfiznakem
,davéryhodné ulozeni“.

18.2 Ukladani dokumentt a spist v analogové podobé

1

2)

3)

5)
6)

8)

Dokumenty a spisy v analogové podobé se ukladaji v centralni spisovné ufadu, pfipadné v odborovych
spisovnach ufadu.

Priruéni spisovny slouzi k dotasnému ulozeni uzavienych spist, pfipadné dokument( zaloZzenych do
vécnych skupin pred pfedanim na spisovnu.

UloZeny jsou zde téz spisy a dokumenty, pro néz je jako spoustéci udalost ve spisovém planu stanoven
jiny moment (udalost), nez je uzavieni spisu, nebo vyfizeni dokumentu.

Jestlize jsou vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podobé nadale potfebné k vykonu
¢innosti odbortl Gfadu, ukladaji se v odborovych spisovnach na misté k tomu uréeném maximainé po
dobu dvou let. Zaméstnanci povéreni vyfizenim dokumentl a spisli si ponechavaji pouze dokumenty z
bézného roku a nevyfizené dokumenty.

Na centralni spisovnu jsou pfedavany spisy a dokumenty, u nichz jiz nastala spoustéci udalost. Na
provoz centralni spisovny dohlizi odbor tajemnika.

Na provoz pfiru¢nich spisoven dohlizi povéfeny pracovnik odboru.

Dokumenty a spisy pfedavané v analogové formé jsou predavany soucasné i v elektronické Spisove
sluzb& ISRV. Vzdy se pfedavaji s vytisténym predavacim protokolem a v krabicich, které jsou evidovany
v ramci elektronické Spisové sluzby ISRV.

Centralni spisovna ufadu je umisténa v budové ufadu. Slouzi k ukladani dokumentl v analogové
podobé&, dorucenych ufadu nebo vzniklych z jeho ¢innosti. Odborové spisovny jsou umistény na
odborech - viz Priloha ¢. 3 - Seznam odborovych podatelen.

Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou pfedavany k ulozeni v centralni spisovné ufadu podle
predavaciho protokolu pofizeného ve dvojim vyhotoveni, obsahujicim seznam pfedavanych dokument
(viz Priloha €. 6 - Vzory dokumentt). Po kontrole oznaceni (ndzev ufadu a ukladajiciho odboru, spisovy
znak, nazev s obsahem dokumentd a spish, rok vzniku a vyfizeni dokumentl a spisd, skartaéni znak a
skartaéni |hita, pfipadné rok zarazeni do skartacniho fizeni) ukladacich jednotek, v nichz jsou
dokumenty a spisy predavany k uloZeni (poradace, kartény aj.) a shodé pfedavaciho protokolu s
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predavanymi dokumenty a spisy, potvrdi predavajici zaméstnanec a spravce centralni spisovny piedani
a prevzeti dokumentd podpisem predavacich protokolll. Predavajici zaméstnanec obdrzi jedno
vyhotoveni predavaciho protokolu, druhé vyhotoveni zalozi spravce centralni spisovny do evidence
dokumentt ulozenych v centralni spisovné, kterou tvofi soubory predavacich protokoll jednotlivych
odbort.

9) Dokumenty a spisy v analogové podobé zafazené pod jednim spisovym znakem se ukladaji v archivnich
krabicich, ve kterych jsou soustiedény Spisy vécné k sobé prislugne (podle spisovych znakul), zbaveny
duplicit a Fadné oznaceny. Ozna&eni krabice musi obsahovat:

a)  nazev organizace

b)  nazev odboru

C)  pofadové &islo

d)  spisovy a skarta&ni znak
€)  skartaéni Ihiitu

f) Cislo a nazev spisu / slozky
g) casovy rozsah

h)  rok vyrazeni

Kazdy ukladany spis v krabici musi byt fadné oznagen a obsahovat soupis vSech dokumentt, ktere jsou
jeho soutasti (obsah Spisu, soupis spisu, seznam »~pisemnosti“ spisu, spisovy piehled, sbérny arch). Za
obsah a Uplnost spisu predavaného do spisovny zodpovida zaméstnanec Uradu, ktery dokumenty nebo
spisy vyrizoval a uzavrel.

18.3 Hybridni (smisené) spisy

1) Hybridni (smisene) spisy, tj. spisy, jejich ¢ast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé, se ukladaji tak, ze
dokumenty spisu v digitalni podobé se ukladaji v elektronické spisovné odboru Ufadu nebo v centralni
elektronické spisovné aradu a dokumenty spisu v analogové podobé se ukladaji v odborové,
specializované nebo centralni spisovné Ufadu. Obé &asti spisu pfitom musi obsahovat soupis vS$ech
dokumentu spisu a jejich jednoznagné oznaceni, zdali jsou v digitalni nebo analogové podobé

2) Jestlize jsou ve spisu zaloZeny prosté vytisky dokumentu doru¢enych do datove schranky afadu a
urCenych pro ulozeni v digitalni formé&, zaméstnanci Uradu zodpovédni za jejich vyfizeni je oznagi
podacim razitkem, nebo alespori ¢islem jednacim dokumentu a poznamkou ,DZ* (datova zprava).

19 Nahlizeni na dokumenty ulozené ve spisovnach Gradu

1) Pro nahlizeni do dokumenta ulozenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahlizeni do spist pred
spravnim organem (nahlizeni do spisti vedenych o ukonech ve spravnim fizeni je upraveno v § 38
zakona ¢. 500/2004 Sb.); to neplati, jestlize dokumenty pred uloZenim ve spisovné byly vefejné
pristupné.

2) Pracovnici mohou nahlizet pouze do dokumentt svého odboru, nahlizeni do dokumentd jiného odboru je
vazano na souhlas vedouciho prislusného odboru. Nahlizeni do dokumentl obsahujicich utajované
informace, poskytovani jejich opisi, vypist a kopii se Fidi zakonem &. 412/2005 Sb.

3) Nahlizeni do dokumenti v digitalni podobé opravnénym Zadatel(im (zaméstnancim Ufadu) je
umoznéno prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby, ktery zabezpeduje rovnéz evidence
pristupl (zapUjéovani a nahlizeni do dokumentt).

4) V elektronické Spisové sluzbé ISRV [ze nahlizet na spisy dle nasledujicich pravidel:
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a) Zpracovatel ma k nahlizeni pfistupné spisy, které vznikly na jeho odboru, které jsou oznaceny
spisovym znakem, jenZ méa zpracovatel v rejstiiku spisovych znakl, a které nemaji evidované
opravnéné Gfedni osoby nebo kde byl zpracovatel v dobé uzavieni spisu, resp. vyfizeni
dokumentu jako opravnéna uredni osoba evidovan.

b) Nahlizeni na jiné spisy odboru schvaluje zpracovateli vzdy vedouci odboru.

c) Nahlizeni na spisy jiného odboru schvaluje sprévce spisovny na zakladé dotazu na vedouciho
odboru, o jehoz spisy nebo dokumenty se jedna.

Véechny tyto pFistupy jsou sougasné evidovany v evidenci nahlizeni elektronické spisové sluzby IS RV.

Opravnénému Zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné predlozit mu k
nahlizeni cely dokument nebo spis, je mozné ho vytisknout (vytvofit neovérenou kopii), znecitelnit
pasaze, s nimiz se zadatel nesmi seznamit, a poté ho predlozit.

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé béhem nahlizeni nebo
nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skutecnost v elektronickém systému spisove
sluzby v&etné &isla jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zni¢eni feSeno.

Dokumenty a spisy v analogové podobé uloZené ve spisovné mohou byt predkladany k nahlizeni
opravnénym Zadatelim. Témi jsou zejména zaméstnanci Gfadu. Dokumenty a spisy se pfedkladaji k
nahlizeni vétsinou v prostorach uréenych k nahlizeni.

Nahlizeni do dokument a spisti ulozenych ve spisovné stavebniho Ufadu je mozné na zakladé souhlasu
vedouciho stavebniho Gfadu, v prostorach stavebniho ufadu v pracovni dobé. Kopie dokumentace
stavby se poskytne tehdy, predlozi-li zadatel souhlas toho, kdo dokumentaci poridil, pfipadné& souhlas
vlastnika stavby, které se dokumentace tyka.

10) V odiivodnénych ptipadech Ize usnesenim odepfit nahlizeni do vybranych casti dokumentace u staveb

dulezitych pro obranu statu, staveb civilni ochrany a bezpecnosti, popfiipadé z divod( ochrany osob a
jejich majetku.

20 Zapujéky dokumenti ulozenych ve spisovnach uradu

1

2)

3)

4)

Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapujcuji. Pro kazdou zapujcku spravce spisovny vyhotovi
zapujéni listek (Pfiloha &. 6 - Vzory dokumentl), ktery viozi na misto, kde plvodné lezel zapujceny
dokument nebo spis.

Vypujcovatel je povinen zabezpegit jejich ochranu pfed poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet
uréeny termin vraceni. Do zapuUj¢enych dokumentd se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani
provadét jiné nezakonné upravy.

O zaptijéeni dokumentil v analogové podobé vede spravce spisovny Evidence o vypujckach (pfiloha ¢.
6). Zaptijceni dokumentl v analogové podobé evidovanych v elektronicke spisové sluzbé IS RV je
evidovano prostiedky elektronické spisove sluzby.

Zadny dokument nebo spis ulozeny ve spisovné nemize byt nikomu vydan k trvalému uzZivani. Pri
ztraté, zniéeni nebo poskozeni zapiijéeného dokumentu nebo spisu v analogové podobé je nutné
vyhotovit zapis, obsahujici pfi¢iny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni.

21 Vyfazovani dokumenti a podrobnosti skartacniho fizeni

1)

2)

Dokumenty a spisy jsou uloZzeny na centralni spisovné po dobu stanovenou skarta¢nimi Ihdtami,
uvedenymi ve spisovém a skartatnim planu.

Skartaéni fizeni je souhrn Ukon( provadénych pfi planovittm vyrazovani dokumentd, které jsou po
uplynuti skartagnich Ihit pro ¢innost Ufadu dale nepotiebné nebo jejich vyuzivani neni soustavné.
Sou&asné se posuzuije i jejich vyznam. Skartagni fizeni se fidi zavaznymi skartacnimi predpisy platnymi
v dobé vzniku dokumentu. Skartaéni fizeni se provadi dle potfeby komplexné za cely urad.
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3) Jeho predmétem jsou v8echny vyrazena uredni razitka a dokumenty a spisy, kterym uplynula skarta&ni
lhita, nejde-li o prevadene dokumenty podle § 4 odst. 1 a dokumenty prevadené autorizovanou konverzi
dokumentl podle § 4 odst. 2.

4) Do skarta¢niho fizeni se zaradi také Gfedni razitka vyfazena z evidence z diivodu ztraty jejich platnosti
nebo opotiebovani.

5) Do skarta&niho fizeni se zatadi také dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaceny

skarta¢nim znakem ,A“, u nichz nelze zrusit stupefi utajeni, po dobu trvani dlvodu utajeni, pokud neni k
jejich vybéru opravnén prislusny bezpe&nostni archiv.

6) Skartacni fizeni provadi skarta¢ni komise prubézné dle potfeby, podie pokynii statniho okresniho
archivu a jeho predmeétem jsou v8echny spisy, u kterych uplynuly skarta&ni Ihaty.

7) Rédny prabéh skartagniho fizeni zajistuje méstsky Grad za odborného dohledu statniho okresniho
archivu.

8) Skarta¢ni komisi sestavuje tajemnik uradu k pripravé skarta&nich navrhi a provadeéni skartaéniho fizeni.
Skartaéni komise ma alespon tfi Eleny. Poget &lenti musi byt vzdy lichy.

9) Jestlize jsou do skartaéniho fizeni zarazeny dokumenty obsahujici utajované informace, u nichz nelze
zrusit stupen utajeni, jeho pfipravy a pribéhu se UCastni pouze fyzické osoby, které splriuji podminky
pristupu k utajované informaci pro stupen utajeni, ktery maji dokumenty s nejvy$sim stupném utajeni
zafazené do skarta&niho fizeni.

10) Skartaéni rizeni probiha za odborného dohledu pfislu§ného archivu.

11) Zaméstnanec povéreny provedenim skarta&niho fizeni (vedenim centralni spisovny usporada
dokumenty s uplynulymi skartaénimi IhGitami navrzenymi do skartacniho fizeni do prehlednych jednotek
(balikd, archivnich krabic, poradaci, svazki apod.) a vyhotovi pfilohy ke skartacnimu navrhu.

12) Prilohy skartaéniho navrhu tvofi seznamy dokument(l a razitek navrZzenych k vyrazeni, které jsou
usporadany podle spisovych znakad.

13) Z evidence dokument(i vedené v listinné podobé se sestavi seznam dokumentt uréenych k posouzeni
ve skartatnim fizeni. V seznamu se uvedou oddéleng dokumenty se skartatnim znakem LAY a
dokumenty se skartaénim znakem »,S". Dokumenty se skartadnim znakem ,V* skarta¢ni komise posoudi
a zaradi k dokumentiim se skartaénim znakem »A“ nebo k dokumentiim se skartaénim znakem ,S*. V
Séznamu se dale uvede zejména charakteristika obsahu dokumentt a spisl, obdobi, z néhoz pochazeiji

(rozsah let), skartaéni Ihita a odkaz na oznaceni jejich ulozeni pfi skarta&nim Fizeni.
14) Z evidence dokumentd vedené v elektronické podobeé v elektronickém systému spisové sluzby nebo ze

samostatné evidence dokumentt) vedené v elektronické podobé se vytvofi seznam dokument( a spistl
(dale ,objekti*) ur€enych k posouzeni ve skarta&nim fizeni, pfipadné na zadost archivu bude seznam
dopinén vystupem metadat podle schématu XML pro vyménu dokumentd a jejich metadat mezi

elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného narodnim standardem.

15) Tyto seznamy zasle elektronicky prislugnému archivu, ktery jejich obsah predbézné schvali, popfipadé
navrhne zmény. Po predb&zném odsouhlaseni zasle skarta&ni komise archivu seznamy pisemnsé.

16) Dokumenty v digitalni podobé, kterym je prifazen skarta&ni znak ,A" musi byt predloZeny ve vystupnim
formatu a v podobé zajistujici autenticitu podle pozadavk( § 69a z&kona & 499/2004 Sb. V opacném
pfipadé musi byt do skarta&niho fizeni zarazeny v analogové (listinné) podobé, zajistujici jejich trvalé
uchovani (autorizovana konverze). Stejnym zpisobem musi byt predlozeny dokumenty v digitalni
podobé oznacené skartadnim znakem »V*, navrhované k zafazeni do skupiny ,A“. (7) Prislusny archiv
provede na zakladé predlozeného skartacniho navrhu odbornou archivni prohlidku dokument, spisll a
Ufednich razitek navrhovanych k vytazeni.

17) Archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skarta&nim fizeni.
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18) Zaméstnanec ufadu povéfeny provedenim skartacniho fizeni (vedenim centralni spisovny), pfeda
piisluénému archivu do péte dokumenty a spisy v analogové podobé a Ufedni razitka vybrané jako
archivalie. V piipadé, Ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitaini podobé,
vefejnopravni plvodce pfeda prislusnému archivu jejich repliky a k nim nalezejici metadata. Tyto repliky
a k nim naleZejici metadata vefejnopravni puvodce preda prislusnému archivu zpracované podle
pozadavkl schématu XML pro vyménu dokumentd a jejich metadat mezi elektronickym systémem
spisové sluzby stanoveného narodnim standardem.

19) Prislugny archiv vyhotovi o pfedani tfedni zaznam.

20) Souéasti ufedniho zaznamu je soupis pfedavanych dokumentd, spisd a Gfednich razitek vybranych jako
archivalie zpracovany vetejnopravnim plvodcem v rozsahu Gdajl stanovenych v § 20 odst. 4 vyhlasky C.
259/2012 Sb. s vyjimkou uvedeni skartatniho znaku a skarta¢ni Ihity.

21) Zaméstnanec Ufadu na zakladé souhlasu obsaZeného v protokolu o provedeni skarta¢niho fizeni a po
potvrzeni uspé&$ného prenosu dokumentl a spisi v digitalni podobé vybranych jako archivélie do
digitalniho archivu bezodkladné zni¢i dokumenty a Gfedni razitka, které nebyly vybrany za archivalie.
Znicenim dokumentu v analogové podobé nebo Gfedniho razitka se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby
byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Zni¢enim dokumentu v digitalni podobé se
rozumi jeho smazani z elektronického systému spisové sluzby a dalsich ulozist.

22) Pokud ufad nesouhlasi s obsahem protokolu, mize proti nému do 15 dnli od jeho doruceni podat
namitku; podanim namitky je zahajeno spravni fizeni.

23) Skartaéni navrh se seznamy dokumentl navrZenych k vyfazeni, protokol o skartatnim fizeni a
predavaci protokol archivalii vybranych k trvalému uloZeni v pfislusném archivu se uklada v jednom
vyhotoveni spole¢né s potvrzenim likvidujici organizace, jiz byly vyfazené dokumenty pfedany ke
zniceni.

24) Postup pfi vyfazovani dokumentil ze spisoven Ufadu je zavazny pro vsechny zaméstnance aradu. Zadné
dokumenty nesmi byt zni¢eny bez fadného skartacniho fizeni.

22 Spisova rozluka

1) Spisova rozluka se provadi vzdy pfi zruSeni Gfadu nebo Castéji pfi jeho reorganizaci, jejiz soucasti je
zruseni odboru (odboril) Gfadu, at jiz tyto odbory zanikaji bez nahrady nebo se preménuji v odbory
Uradu jiné s novou plsobnosti (viz ustanoveni § 68a odst. 7 zakona €. 499/2004 Sb.) nebo je Cinnost
pfenesena na jinou instituci.

2) Soucasti spisové rozluky je vzdy skartaéni fizeni, v némz se vyfadi dokumenty a spisy, jimz uplynuly
skartaéni IhGty. Toto fizeni pfipravi zanikajici nebo stanoveny odbor Gfadu. Pfi jeho pripravé a pribéhu
postupuje podle kapitoly €. 21 tohoto spisového fadu.

3) Vramci rozluky je vZdy nezbytné, aby predavajici odbor nebo organizace pfipravila pro nastupujici
odbor nebo organizaci pfedavaci seznamy.

a) Predavaci seznam v pfipadé pfedavanych vyfizenych dokumentd a uzavienych spist
obsahuje poradové &islo, spisovy znak, druh dokument, popfipadé spisu, dobu jejich vzniku a
mnozstvi (napfiklad slova ,2 svazky"), jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby
odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

b) Predavaci seznam v pfipadé predavanych nevyfizenych dokumentl a neuzavienych spist
obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listl a pfiloh), jméno, popfipadé jména, a pfijmeni
fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

4) Variantou spisové rozluky je i prevzeti dokumentl a spisti od jiné organizace, ktera zanikla, a urfad se
stava jejim nastupcem.

5) Spisova rozluka v ramci elektronické Spisoveé sluzby ISRV je realizovana s vyuzitim nabidky Rozluka
v ramci role Spisovna, pfipadné v roli Vedouci volba Spisovna/Vybér k rozluce.
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22.1Reorganizace Gfadu

22.1.1 Odbor nebo ¢ast odboru zrugena bez nahrady

1) Jestlize je odbor Gradu reorganizovan jen ¢aste¢né (napf. je zruSena jeho &ast bez nahrady véetné
agendy, kterou vykonaval), spisova rozluka se neprovadi. O dokumenty a spisy zrudené &asti odboru se
v tomto pfipadé postara odbor UFadu, jehoZ sou&asti zrusena ¢ast odboru byla, nebude-li stanoveno
jinak.

22.1.2 Odbor nebo &ast odboru zrusena a ¢innost pfidélena jinému odboru

1) Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pracovnici pGvodniho odboru pfedaji prostrednictvim
elektronické Spisové sluzby ISRV odboru Ufadu, jemuz byl svéfen vykon agendy vykonavané do té doby
zruSenym odborem Gfadu. Soudasné je predaji i vanalogové podobé fyzicky oproti predavacim
protokoltim.

2) Nevyrtizené dokumenty a spisy nebo &asti spist vzniklé pred zavedenim elektronické spisové sluzby
ISRV nebo vynaté z evidence se pfedavaji novému odboru fyzicky oproti predavacim protokolim. Spisy
jsou pred predanim pavodnim odborem zkontrolovany, zkompletovany a opatieny soupisy.

3) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz skarta¢ni lhaty dosud neuplynuly, plvodni odbor pred
zanikem zkontroluje, zkompletuje, opatii vemi nalezitostmi a prfeda k ulozeni do centraini spisovny
Uradu. Nasledné prob&hne skartadni fizeni.

4) Jestlize odbor uradu, jemuz byl svéfen vykon agendy vykonavané do té doby zruSenym odborem Gradu,
potfebuje k zabezped&eni ufedni &innosti nekteré dosud na spisovnu nepfedané vyfizené dokumenty a
uzavrené spisy, preda mu je zanikajici odbor pfimo do jeho odborove spisovny.

5) Jestlize odbor uradu, jemuz byl svéfen vykon agendy vykonavané do té doby zru$enym odborem aradu,
potfebuje k zabezpe&eni Gfedni &innosti nekteré na spisovnu jiz dfive pfedané vyfizené dokumenty a
uzavreneé spisy, pfevezme si je v analogové podobé formou zapujcky z centralni spisovny uradu (postup
bude shodny s postupem popsanym v kapitole ¢ 20 tohoto spisového fadu), resp. prostredky
elektronické Spisové sluzby ISRV si zazada o pristup k témto dokumentiim v digitalni podobé.

22.1.3 Odbor nebo &ast odboru zrugena a ¢innost pfidélena jiné organizaci

1) Spisovou rozluku zaklada Spisovna, ktera je zodpovédna za jeji fadné provedeni. Jednotlive odbory a
pracovnici tfadu maji moznost pisemnosti, spisy pouze do spisové rozluky zaradit.

2) Spisovna pfipravi seznam viech objektl zafazenych do Spisové rozluky ve formatu .xls, ktery obsahuje
zakladni informace (Cislo zaznamu, Spisovy znak, Spisovy znak — popis, Utvar / agenda, C.. / spisova
znacka, Typ objektu, Popis spisu/dilu/dokumentu, Rok vzniku, Rok uzavreni, Skart. Znak, Skart. Lhta,
Krabice). Predavaci protokol je vytvafen mimo roli spisovna, v roli zpracovatel vytvofenim nového
vlastniho dokumentu s &islem jednacim.

3) Provedeni spisové rozluky v elektronické Spisové sluzbé ISRV je nevratny krok, v ramci jehoz jsou
smazany veskeré pfilohy i obsazené dokumenty. O objektech jsou zachovany pouze data v rozsahu
kosilky pisemnosti/spisu/dilu.

22.2 Prevzeti ¢innosti od jiné organizace

22.2.1 Nevyftizené prijaté dokumenty a neuzaviené spisy

1) U nevyfizenych prijatych dokumentd prob&hne zaevidovani do elektronické Spisové sluzby ISRV a
pridéleni €. j. z viastni giselné fady organizace a zalozeni novych spist.

2) Nové zakladané spisy budou odpovidat dodanym pfedavacim protokoltim.

ZaloZenim novych spist &i zafazenim samostatného dokumentu do vécne skupiny bude zajisténo, ze
dokumenty a spisy budou nasledné uloZeny dle platného spisového planu prebirajici organizace.
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Nova &isla jednaci a spisové znatky budou citelné poznamenany na listinnou podobu objektd. V
evidenci ESSL je vhodné v popisu dokumentu, spisu uvadét zkratku ,SR (spisova rozluka) — popis a
ptivodni &islo jednaci nebo spisovou znagku. Bude tak mozné kdykoliv dle potfeby dohledat dokumenty
prevzaté v ramci spisové rozluky k naslednemu vyfizeni.

Bude-li neuzavieny spis obsahovat jiz vyfizené dokumenty, neni nezbytné je evidovat na urovni Cisel
jednacich, ale postaci, budou-li ke spisu pfifazeny pouze formou evidence dalSi dokumentace spisu s
moznosti pfipojeni digitaini podoby dokumentu jako pfilohy.

Sougasti nové zaevidovanych spisli musi byt naskenované soupisy obsahu pfedavaneho spisu.

22.2.2 Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy

1)

2)

3)

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy budou fyzicky pfedany k ulozeni pfimo na centralni spisovnu
uradu, kde budou ulozeny po dobu skarta¢ni Ihity a nasledné fadné skartovany nebo pfedany
oblastnimu archivu k trvalému uloZeni.

V tomto ptipadé, je nutné zkontrolovat vécné skupiny, do kterych jsou dokumenty a spisy zafazeny, zda
odpovidaji platnému spisovému planu Uradu. Jestlize budou nalezeny rozdily, osoba zodpovedna za
prevzeti dokumentll ze zanikajici organizace zkonzultuje s archivem vhodné feseni, napf. rozsifeni
stavajici platného spisového planu Uradu o chybéjici vécné skupiny, pfipadné pretrideni dokument,
spist do jiné vécné skupiny (coz by bylo provedeno &itelnou poznamkou na samotném dokumentu nebo
vytvofenim nové viastni pisemnosti, ktera by obsahovala seznam vSech objektd, kterych by se zmeéna
tykala).

Poté zodpovédna osoba zkontroluje spoustéci udalosti jednotlivych objektl dle pavodniho spisového
planu zanikajici organizace, aby skartacni Ihta byla spravné pocitana v souladu prave se spousteci
udalosti.

Kontrolu vécnych skupin dle platného spisového planu ufadu Ize po domluvé ponechat na odboru, ktery
agendu piebira po rusené organizaci a to formou evidence zapUjcky ze spisovny.

23 Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1)

2)

6)

V piipadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé jiné mimoradné
situace, rovnéz v pripadé vypadku elektrické energie nebo selhani datového spojeni, v jejichz disledku
je znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu zpisobem podle § 2 az 25
vyhlasgky & 259/2012 Sb. se spisova sluzba Ufadu vede nahradnim zplsobem v listinné podobé v
podacim deniku. Cilovym stavem je zabezpeceni jejiho vedeni nahradnim zpusobem po celou dobu
trvani mimoradné situace a prubézné pfijimani a odesilani dokumentu.

Spisova sluzba je po dobu mimoradné situace vedena nahradnim zpisobem v analogové podobeé.
Evidence dokumentil se vede pomoci podaciho deniku v analogové podobé. Odbor vnitfnich véci vyda
ihned po vyhlageni mimoradné situace vSem odborim Ufadu podaci deniky v analogové podobe.
Véechny dokumenty budou dale evidovany vyhradné v téchto podacich denicich. Vyjimkou jsou ty typy
dokumentd, jejichz evidenci vedly odbory Ufadu v samostatnych evidencich dokumentd v analogove
podobé jiz pied vyhla§enim mimoradné situace.

Dokumenty budou tajemnika v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany. Cisla jednaci jednotlivych
odbor( ufadu maji tento tvar: MUHU/ CCCC /RRRR

Musi byt zajisténo, aby tvary cisel jednacich nebyly totozné s tvary Cisel jednacich pouzivanych pred
vznikem mimoradné situace ani mezi sebou.

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonéeni mimoradné situace. Pokud jsou v ni dokumenty
evidovany po dobu krat$i nez 48 hodin, preeviduji se do elektronického systému spisove sluzby uradu.
Pokud jsou v ni evidovany po dobu del$i nez 48 hodin, pak a) dokumenty, ktere Ize vyfidit a uzavrit
v nahradni evidenci, zistanou evidovany v nahradni evidenci; b) dokumenty, které nelze vyfidit a uzavrit
v nahradni evidenci, se preeviduji do elektronického systému spisové sluzby uradu.

Za preevidovani dokumentl z nahradni evidence do elektronického systému spisoveé sluzby uradu
odpovidaiji jednotlivé odbory tradu, které je zaevidovaly do nahradni evidence.
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7) Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ulozi ve spisovné spole¢né& s ostatnimi
dokumenty uradu.

8) Pokud je dokument zaevidovan v nahradni evidenci a poté evidenéné prfeveden do elektronického
systému spisové sluzby Gradu, primarni eviden&ni zaznam se ukongdi poznamkou o preevidovani
dokumentu, vEetné uvedeni nového &isla jednaciho dokumentu.

9) V analogové evidenci dokumentd se prazdné radky pod poslednim zapisem na konci stranky proskrtnou
a doplini se zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitém poradovém Cisle;

zaznam se formainé uvede ve tvaru .Ukonceno dne ... poradovym ¢&islem ...“. K zaznamu se pfipoji
jmeno, popfipadé jména, prijmeni a podpis fyzické osoby povérené vedenim spisové sluzby na odboru
Uradu.

10) Doru¢eny dokument se opatii podacim razitkem. Pokud bude doru¢en nékterym zplisobem pro
dorucovani dokumentt v digitalni podobé, ktery zGstane i po dobu mimoradné situace funkéni (napf.
zabezpecena forma elektronicke komunikace), po doru¢eni se vytiskne a preda k vyfizeni.

11) Dokumenty jsou b&hem trvani mimoradné situace pfipravovany k odesilani v analogové podobé a v
analogové podobé se také ukladaji.

12) Pokud je mozné vyuzit béhem trvani mimoradneé situace néktery ze zpUsobl odesilani dokument( v
digitalni podobé, vyhotovi se a odesilaji v digitalni podob&. Sougasné viak musi byt odeslany rovnéz v

13) Odbor tajemnika zabezpedi, ze dokumenty v digitalni podobé& ulozené Vv UloZistich elektronického
systému spisové sluzby budou dostupné i v dob& mimoradné situace.

24 Rizeni a kontrola, metodicka &innost

1) Za vykon spisové sluzby dradu odpovida tajemnik Gradu, ktery rovnéz kontroluje pInéni povinnosti
stanovenych v tomto radu.

2) Za metodické vedeni spisové sluzby, spravu centralni spisovny ufadu vcetné centralni elektronické
spisovny ufadu a vyfazovani dokument ulozenych v nich ve skartagénim fizeni odpovida odbor
tajemnika

3) Za vedeni odborovych spisoven odpovidaji povéfeni zaméstnanci jednotlivych odbora Giadu.

4) Za vykon spisové sluzby na jednotlivych odborech afadu odpovidaji jejich vedouci, ktefi sleduji
vyfizovani dokumentl svych podrizenych v elektronickém systému spisové sluzby a jejich ukladani v
souladu s timto fadem. Pribézneé kontroluji zejména stav vyfizovani dokumentl, projednavaji se
zamestnanci povéfenymi jejich vyfizenim zji§téne zavady, urCuji zpasob a terminy jejich odstranéni.
Dale kontroluji uzivani arednich razitek a zajisténi jejich ochrany pred zneuzitim.

5) Zavécné spravné vytizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida odbor Uradu, jemuz byl pridélen
k vyfizeni, byt se na vyfizovani dokumentu podilelo vice odbor(i ufadu.

6) Kontrola dodrzovani povinnosti na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby je vykonavana podle
zakona ¢. 255/2012 Sb., kontrolni fad, ve znéni pozdéjsich pfedpisd, archivnimi inspektory z fad
zameéstnanc(l statniho oblastniho archivu, které povéfuje provedenim kontroly prisluny Feditel archivu.
Archivni inspektor na zaklade provedené kontroly je opravnén rozhodnutim zakéazat Cinnosti, které by
mohly zpisobit poskozeni nebo zniteni dokumentl nebo archivalii, nebo ulozit pfislusna opatieni k
odstranéni zjisténych nedostatk( a k jejich napravé.
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25 Zavérecna ustanoveni

1) Povinnosti plynouci ze spisového fadu se vztahuji i na dokumenty tykajici se samospravné pusobnosti
mésta Humpolec.

2) Aktualizaci spisového a skartatniho planu, souvisejici zejména s novymi legislativnimi pravidly tykajicimi
se spisové sluzby, nebo v pfipadé zmény ve vedeni a ukladani agend, provadi odbor tajemnika.

3) Tento Spisovy fad méstského uradu Humpolec nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2015.

4) ZruSuje se Spisovy a skarta¢ni fad mestského
1.11.2009

ympolec - vnitni predpis €. 2/2006 platny od

tajemnik méstského ufadu
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