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SEZNAM NEKTERYCH POUZITYCH ZKRATEK

AIP — Archival Information Package (archivni informaéni bali¢ek)
ID — identifikator datové schranky

ISDS - informacni systém datovych schranek

MV CR — Ministerstvo vnitra Ceské republiky

NDA — Narodni digitalni archiv

Ol — Odbor informatiky

PID - prvotni identifikator dokumentu

RMH — Rada mésta Holic

SIP - Submission Information Package (bali¢ky pfijimané od pavodci)
MéH — Mésto Holice

MUH — Méstsky urad Holice

SSL — spisova sluzba

VMV — Véstnik Ministerstva vnitra

ZMH — Zastupitelstvo mésta Holic
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1 Clanek 1

1. Spisovy fad je zavazny akt interniho fizeni, ktery stanovi zakladni pravidla pro manipulaci s
dokumenty od jejich doruceni, respektive vzniku, az po vyfazeni dokumentl ve skartaénim Fizeni.
VSichni zamé&stnanci jsou povinni zachovat mi€enlivost o skuteCnostech, které z dokumentace
nebo spisu vyplyvaji a to i po zméné pracovni pozice nebo po ukonéeni pracovniho poméru.

2. Smeérnice je zavazna pro zaméstnance mésta Holice (dale ,MéH"), Méstského ufadu Holice (dale
,MUH"), zaméstnance organizaénich slozek M&H - pokud neni stanoveno jinak, pro &leny rady a
zastupitelstva MéH (dale jen ,RMH" a ,ZMH") a pro zaméstnance ¢inné na zakladé dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér.

1. Smérnice se nevztahuje na organizace zfizené MéH, které maji danou problematiku upravenou
vlastnimi internimi pfedpisy.

2. Spisovy fad je souhrn predpist upravujici vedeni spisové sluzby MéH. Je vydan tajemnikem
MUH na zakladé ustanoveni § 110 odst. 4. pism. g) zakona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni), ve znéni pozdéjSich pfedpisd, a zpracovan podle § 66 zakona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl, v platném znéni a vyhlasky ¢.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisu.

3. Cilem Spisového fadu je jednotné upravit manipulaci s dokumenty, tj. pisemnymi, obrazovymi,
zvukovymi, elektronickymi a jinymi zaznamy, vzniklymi nebo vyfizenymi Méstem Holice i
Méstskym tfadem Holice, v zajmu racionalizace spravni, operativni a provozni &innosti. Ugelem
je vytvorit ucelny systém manipulace s dokumenty, zabezpecit kompletnost toku informaci,
zabranit neodbornému znehodnocovani a vyfazovani dokumentll a zajistit Uschovu veskerych
dokumentt trvalé dokumentarni hodnoty (budoucich archivalii).

4. Nedilnou soucasti Spisového fadu je Spisovy a skartaéni plan (pfiloha €. 1), ktery je nezbytny pro
spravné oznacovani (evidenci), ukladani a vyfazovani (skartaci) dokumenta.

5. Spisovy fad je zavazny interni pravni akt MéH, stanovujici zakladni pravidla pro manipulaci s
dokumenty. Vztahuje se na vSechny vlastni i doru¢ené dokumenty a je urCeny pro vSechny
pracovniky. Za jeho dodrzovani zodpovidaji vedouci pfisluSnych utvard nebo jimi povéfeni
pracovnici a dale ostatni zaméstnanci v ramci své plsobnosti.

2 Clanek 2

1. Spisova sluzba (dale také SSL) je soubor pravidel a opatfeni spojenych se vznikem &i pfijmem
(dorugenim  dokumentu), konverzi, tfidénim, oznalovanim, zapisovanim (evidenci),
rozdélovanim, ob&hem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, opatfovanim razitkem,
odesilanim, ukladanim, zapljéovanim a vyfazovanim (skartaci) dokumentd ve skarta¢nim Fizeni,
a to v€etné kontroly téchto €innosti. Zahrnuje veskery obéh dokumenti na MéH.
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2. Meésto Holice vede spisovou sluzbu v elektronické podobé, a to v elektronickém systému spisové
sluzby firmy GEOVAP spol. s r. 0., umoznujici elektronickou spravu dokument v digitalni i
analogové podobé.

3. Program elektronické spisové sluzby zahrnuje veskery obéh dokumentd MéH, vyjma spravnich a
dopravné spravnich agend - ob&anskych prukaz(, cestovnich doklad(, evidence obyvatel, matrik,
fidi€skych prikaz(l a evidence motorovych vozidel, dale evidence faktur, programu rybafskych
prikazl a evidence myslivosti. Tyto agendy pouzivaji program spisové a sluzby pouze podpurné
pro dokumenty, které ve specialnich, zejména programovych vybavenich téchto agend nejsou
jinak evidovany.

4. U agend, u nichZz je vlastnost spisové sluzby v rizné mife integrovana do systému dalSich
evidenci, je tato evidence rozdélena mezi jejich agendy a spisovou a archivni sluzbu.

5. Pouzivané agendy jsou zejména:

a)
b)

CzechPoint - Cesky podaci ovéfovaci informacéni narodni terminal
Geovap

Cityware

El. podatelna

GeoStor V6

Info KN

Matrika

Pfijmové agendy

Spisova sluzba

Vidimace, Legalizace

IS RZP — Informaéni systém Registru Zivnostenského podnikani
VITA — software pro:

prestupky

stavebni

6. DalSi vyuzivané programy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
a)

Crypta (Ceska posta, a.s.)

ELD - Eviden¢ni listy duchodového pojisténi (Honer CZ s r.0.)
ESPI — Evidence spravnich Ffizeni (INISOFT s r.o.)

eVPE — Editor vodopravni evidence (Ministerstvo zemé&délstvi)
EVI- Evidence odpadd, zafizeni (INISOFT s r.o0.)

EZP — Evidence zemédélského podnikani (INISOFT s r.o.)
GINIS

Dang, davka, poplatky

Evidence majetku

Financni uc¢tarna

Kniha doslych faktur

Kniha odeslanych faktur

Komunikace s bankou

Pokladna

Ugetni

ISVAK - vodopravni ufad (Ministerstvo zemédélstvi)
Myslivecké a rybarské prakazy (YAMACO Software s r.0.)
Ovzdusi SQL (Kvasar s r.o.)

PERM — Personalistika a mzdy (slouzi pro zpracovani platli a odmén)
Poplatky — pfijmova agenda, evidence poplatkii obcant
PosSmistr (MA Servis s r.0.)

RPSD — Registr podnikateld v silni¢ni dopravé

Statni informacni systémy

Centralni registr vozidel

IS CD - cestovni doklady

@ GEoVAP
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10.

11.

- IS OP — ob&anské prukazy

- Registr Fidicl

p) SSB2000 — sprava bytG(STARLIT s r.0.)

q) VEMA - Personalistika a mzdy (Honer CZ s r.0,)

Dulezitou zdrojem informaci jsou oficialni webové stranky mésta Holice (www.holice.eu), které
obsahuji mj. el. podatelnu, el. ufedni desku atd.

Elektronicky systém spisové sluzby umoziuje evidovat veSkeré udaje o dokumentech a spisech
véetné sledovani jejich pohybu v organizaci. Pfehledy opravnénych uzivateld jednotlivych
organizacnich jednotek a jejich pfisluSnost k organiza&ni jednotce.

Systém spisové sluzby je instalovan a pouzivan v sitové verzi. Uzivatellm je dle jejich
organizacniho a pracovniho zafazeni v SSL pfifazena role (podatelna, vypravna, referent,
sekretariat, vedouci, spisovna a administrator).

Manipulaci s dokumenty provadi pracovnici podatelny, organizaéni utvary nebo vSichni
zameéstnanci MéH, ktefi jsou manipulaci s dokumenty povéfeni nebo pfijdou s dokumenty do
styku v ramci vykonu své pracovni ¢innosti.

Spisova sluzba se Fidi zejména témito obecné zavaznymi predpisy v platném znéni:

a) provadécim nafizenim komise (EU) 2015/1501, o ramci interoperability podle ¢l. 12 odst. 8
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 o elektron. identifikaci a sluzbach
vytvarejicich ddveéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu;

b) provadécim nafizenim komise (EU) 2015/806 ze dne 22. kvétna 2015, kterym se stanovi
specifikace tykajici se podoby znacky davéry EU pro kvalifikované sluzby vytvarejici diveéru;

c) provadécim rozhodnutim komise (EU) 2015/296 ze dne 24. unora 2015, kterym se stanovi
procesni opatfeni pro spolupraci mezi Clenskymi staty v oblasti elektronické identifikace
podle €l. 12 odst. 7 nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu;

d) zakonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych Spisovy fad
zakon(;

e) zakonem €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd;

f) zakonem ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce

g) zakonem &. 500/2004, spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpis(;

h) zakonem €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a ovéfovani pravosti
podpisu a o zméné nékterych zakonu (zakon o ovéfovani);

i) zakonem ¢&. 29/2000 Sb., o poStovnich sluzbach a o zméné nékterych zakonl (zakon o
postovnich sluzbach);

j) zakon &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpisu;

k) zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zakon(;

I) zakonem ¢&. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a o zméné nékterych
zakonu (zakon o evidenci obyvatel)

m) zakonem €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a o0 zméné nékterych souvisejicich
zakon(;

n) zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe&nostni zpUsobilosti, ve
znéni pozdéjSich pfedpisu

0) vyhlaskou €. 645/2004 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a
spisoveé sluzbé a o zméné nékterych zakonu;

p) vyhlaskou & 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokument

q) vyhladkou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby;

-3- ©' GEoVAP
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r) vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzZivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek;

s) oznamenim Ministerstva vnitra, kterym se zvefejfiuje narodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby (VMV ¢&ast. 64/2012, ¢ast I1);

12. Spisovy fad odpovida plisobnosti mésta dle zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), v
platném znéni a zakona ¢. 132/2000 Sb., o zméné a zruseni nékterych zakonu souvisejicich se
zakonem o krajich, zakonem o obcich, zakonem o okresnich ufadech a zakonem o hlavnim
mésté Praze, v platném znéni a Organizacnimu fadu MéH.

13. Mésto Holice ma zfizenu jednu pfiru¢ni spisovnu pro kazdy odbor. Za tuto spisovnu zodpovidaji
vedouci jednotlivych odbort nebo jim povéfeny pracovnik.

14. Za vykon spisové sluzby odpovidaji vedouci jednotlivych odbort, odpovédnost Ize v ramci daném
utvaru delegovat na zodpovédnou osobu.

3 Clanek 3

1. Agendovy informaéni systém — informacéni systém vefejné spravy, ktery slouzi k vykonu
agendy. Pro Ucely vykonu spisové sluzby slouzi také samostatné evidence dokument( vedené v
elektronické podobé agendovymi informacénimi systémy.

2. Archiv —instituce nebo ufad, ktery uchovava a pecuje o dokumenty trvalé hodnoty. Shromazduje
archivalie podle Uzemni nebo vécné prisluSnosti za uCelem jejich trvalého a bezpelného
uchovani, jejich odborného zpracovani a jejich zpfistupfiovani pro védecké, spravni,
hospodarské a kulturni vyuziti.

3. Archivalie — pisemné, obrazové, zvukové a jiné dokumenty trvalé hodnoty. Jedna se o
dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plivodu, vnéjSim znakdm a trvalé hodnoté
dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacénim
vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s
archivni sbirkou, které byly vybrany za archivalie a vzaty do evidence.

4. Autenticita — vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni plvodnost a hodnovérnost.
Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkoumana jeho ddvéryhodnost. Tuto
vlastnost dokumentu vyuZiva napfiklad ust. § 69 a odst. 8 zakona €. 499/2004 Sb., tykajici se
fikce pravosti dokumentu v digitalni podobé.

5. Autorizovana konverze dokumentl — Uplné prevedeni dokumentu v analogové podobé do
dokumentu v digitalni podobé, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentld a pfipojeni ovéfovaci
doloZky (autorizace); a naopak uplné pfevedeni dokumentu v digitalni podob& do dokumentu v
analogové podobé v&etné potizeni ovéfovaci dolozky.

6. Certifikat — digitalni dokument, ve kterém jsou informace identifikujici osobu nebo spole¢nost a
jeji vefejny ovérovaci kli€. Certifikat je vydan a ovéren certifikacni autoritou. Vydany certifikat ma
své unikatni sériové Cislo, predem danou platnost a ucel, za kterym je vystaven.

7. Casové razitko - datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaénich sluzeb a
ktera dlvéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podobé s ¢asovym okamzikem.
ZaruCuje tak, Ze uvedena data v elektronické podobé existovala pfed danym ¢&asovym
okamZikem. Dle nafizeni elDAS: Data v elektronické podobé&, kterd spojuji jind data v
elektronické podobé s urlitym okamZzZikem a prokazuji, Ze tato jind data existovala v daném
okamziku. Zaroven musi spojovat datum a Cas s daty takovym zpUsobem, aby byla pfiméfené
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

zamezena moznost nezjistitelné zmény dat, musi byt zaloZzeno na zdroji pfesného €asu, ktery je
spojen s koordinovanym svétovym Casem a musi byt podepsano s pouzitim zaru€eného
elektronického podpisu, opatfeno zarucenou elektronickou peceti kvalifikovaného poskytovatele
sluzeb vytvarejicich davéru nebo oznaceno jinou rovhocennou metodou.

Cislo jednaci — je evidenéni udaj dokumentu zaevidovaného v el. podacim deniku. Za kazdy
kalendarni rok je tvofeno souvislou Ciselnou fadou, ktera za¢ina 1. ledna pofadovym Cislem 1. a
kongi 31. prosincem. Cislo jednaci (&j.) se sklada ze zkratky oznadeni uréeného ptvodce,
pofadovym Cislem zapisu dokumentu v podacim deniku a oznacenim kalendafniho roku, v némz
je dokument evidovan. Vzor €.j.: MUHO/1058/2014.

Datova schranka (dale jen DS)- elektronické ulozisté, které je ur€eno k doruCovani organy
vefejné moci, k provadéni ukonl vuci organlim vefejné moci a k dodavani dokumentl fyzickych
osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoziuje-li to povaha dokumentu.

Datova zprava - elektronicka data, ktera Ize pfenaset prostfedky pro elektronickou komunikaci a
uchovavat na zadznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat elektronickou
formou; dokumenty organud vefejné moci [ve smyslu § 1 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 300/2008 Sb.]
dorucované prostfednictvim datové schranky, dkony provadéné vici organim vefejné moci
prostfednictvim 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
dorucované emailem.

Dokument (v archivni terminologii dfive oznaovan jako pisemnost) — psany, zvukovy, obrazovy,
elektronicky nebo jiny zaznam, at v podobé analogové nebo digitalni, ktery vznikl z &innosti
puvodce nebo byl plivodci dorucen.

Dokument v analogové podobé — informace zaznamenana a pevné spojena s papirovym nebo
jinym hmotnym nosi¢em, umisténym mimo elektronicky systém spisové sluzby a spoluuréujicim
vlastnosti dokumentu.

Dokument v digitalni podobé - dokument tvofeny jednim nebo vice zaznamy (soubory; napf.
dokument s pfilohami) a metadaty, uchovavany v datovém formatu na médiu pro uchovéavani
dokumentt v digitalni podobé.

elDAS — nafizeni Evropského Parlamentu a Rady EU o elektronické identifikaci a sluzbach
vytvarejicich davéru pro elektronické transakce.

Elektronicka pecet’ — jsou data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datam v

elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich pivod a integritu.

a) ZaruCena elektronicka pelet — je elektronicka pecet, ktera je jednoznatné spojena s
pecetici (pravnickou) osobou, umozriuje identifikaci pecetici (pravnické) osoby, je vytvofena
pomoci dat pro vytvareni el. peceti, kterda mize pecetici osoba s vysokou urovni diivéry
pouzit k vytvareni elektronické peceti pod svou kontrolou a je k datim, ke kterym se
vztahuje, pfipojena takovym zpusobem, Ze je mozné zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat.

b) Kuvalifikovana elektronicka pecet — je zaru€ena elektronicka pecet, ktera je vytvofena pomoci
kvalifikovaného prostfedku pro vytvafeni elektronickych peceti a ktera je zaloZzena na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet.

Elektronicka podatelna - zafizeni elektronického systému spisové sluzby, umozniujici pfijem,
vyhledavani, pfedavani a odesilani dokumentlt v digitalni podobé. Slouzi k provadéni ukon
prostfednictvim datové schranky a vefejné internetové sité.

Elektronicka spisovna - funkéni slozka elektronického systému spisové sluzby uréena k
ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potfebu organizace (plvodce) a k provadéni
skarta€niho fizeni v ramci informacénich &innosti zajistovanych timto systémem.
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Elektronicka znacka - umoznuje jednoznac¢nou identifikaci subjektu (organu vefejné moci, firmy
apod.), ktery datovou zpravu oznacil, a zaru€uje, Zze kazda nasledna zména oznacenych dat
bude zjistitelna. Z technologického hlediska se jedna o digitalni podpis (stejné jako v pfipadé
zaruceného elektronického podpisu). E-znacky jsou uréeny predevSim pro automatizované
oznacovani datovych zprav v pfipadé, kdy je nutné odesilat velké objemy téchto zprav (napf. pfi
odesilani potvrzeni o dorueni datové zpravy v pfipadé e -podatelen Ustfednich organu verejné
spravy, vypisy z registru aj.).

Elektronicky podpis - data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim k
dokumentu v digitalni podobé, nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba
pouziva k podepsani.

a) ZaruCeny elektronicky podpis — je elektronicky podpis, ktery je jednoznaéné spojen s
podepisujici osobou, umozhuje identifikaci podepisujici osoby, je vytvofen pomoci dat pro
vytvareni el. podpisl, ktera podepisujici osoba muze s vysokou urovni divéry pouzit pod
svou vyhradni kontrolou a je k datim, ktera jsou timto podpisem podepsana, pfipojen
takovym zplisobem, Ze je mozné zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat.

b) Kvalifikovany elektronicky podpis — je zaru€eny elektronicky podpis, ktery je vytvoren
kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpist a ktery je zaloZzen na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy.

Elektronicky systém spisové sluzby (SSL) — je informacni systém pro odbornou spravu
dokument( doru¢enych MéH nebo vzniklych z jeho ¢innosti od jejich doruceni, respektive vzniku
az po ulozeni a vyfazeni, v€etné kontroly vSech €innosti. Zajistuje, ze o kazdém dokumentu jsou
vedeny Udaje v Ciselném a ¢asovém poradi, v némz byly dokumenty doruéeny Mé&H nebo z jeho
¢innosti vznikly. Je to zakladni evidenéni pomUlicka spisové sluzby vykonavané v elektronické
podobé v elektronickém systému spisové sluzby.

Evidenéni jednotky — jsou zakladni, obecné jednotky pro podcitani a vykazovani mnozstvi. Jedna
se tedy o ukladaci jednotku napf. o karton (archivni krabici), $anon, blok, podaci protokol, knihu
atd.

Hybridni spis — je smiSeny spis, ktery obsahuje dokumenty v analogové i digitalni podobé.

Identifikator datové schranky (ID) — je oznaleni (adresa) datové schranky, slouZi k jeji
jednoznacné identifikaci a ID neni zaménitelny s jinym identifikatorem vyuzivanym organy
vefejné moci.

Informaéni systém datovych schranek (ISDS) - zajiStuje bezpecnou a prikaznou
elektronickou komunikaci mezi organy vefejné moci a fyzickymi i pravnickymi osobami, jakoz i
mezi organy vefejné moci navzajem.

Jednoznaény identifikator - prvotni identifikace (PID), znak pevné spojeny s entitou zajistujici
nezaménitelnost a jedineCnost kazdého dokumentu podaného do systému spisové sluzby.
Obsahuje zejména oznaCeni puvodce, pfipadné zkratku jeho oznaceni, ve formé
alfanumerického (popfipadé ¢arového) kédu.

Koncept — navrh textu pisemnosti nebo navrh vyfizeni, z néhoz je po schvaleni vydavatelem
sestaven original (Cistopis).

Kniha vyptjéek — je kniha, do které se eviduji dokumenty/spisy uloZené ve spisovné, které byly
vypujéeny, nebo do nich bylo nahlizeno. Zaznam kazdého zapisu obsahuje pofadové Cislo
vypujéky, datum zapQjCeni nebo nahlizeni, nazev dokumentu — spisu, véetné Cisla krabice a
mista uloZeni dokumentu/spisu, ¢asovy rozsah, poznamka o nahliZzeni nebo pofizeni kopie,
pfipadné dal$i vécné poznamky, Citelny podpis zapujcitele a po navraceni dokumentu se uvede
datum a podpis pracovnika spisovny, ktery dokument po vypUjéce prevzal. Ciselna fada v knize
vypujéek zacina na zacatku kazdého roku pofadovym cCislem 1, je sloZzena z celych Cisel
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nepretrzité po sobé jdoucich a uzavira se kazdy rok k 31. prosinci. Ukonc&ujici zapis za dany rok
uvadi posledni pofadové Cislo, které rok zakon&uje s datem a podpisem uréené osoby.

Lokacni udaj — je soucasti zapisu, poznamky oddéleni spisové sluzby v predavacich protokolech
0 ulozenych dokumentech a spisech ve spisovnach. Uvadi oznaleni regalu, sloupce a tzv.
paprsku, v némz jsou jednotlivé pfedané dokumenty a spisy ulozeny. Lokaéni pfehled slouzi jako
pomtcka pro rychlou orientaci a tim i snadnéjsi vyhledavani pozadovanych dokumentd a spisu
jednotlivych Gtvar(l. Lokace patfi k dGvérnym tdajum kazdé spisovny.

Metadata — strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu a jejich
spravu v prabéhu ¢asu.

Podaci denik — je zakladni evidenéni pomUckou spisové sluzby vykonavané v listinné podobé.
Je hlavnim evidenénim pFfehledem celé organizace. Zaznamenavaji se do né&j vsechny
dokumenty doru¢ené plvodci nebo vzniklé z jeho &innosti, které podléhaji zakladni evidenci.
Dokumenty se eviduji v podacim deniku v €iselném a ¢asovém poradi, v némz byly uréenému
plavodci doru¢eny. Mésto Holice jej vede v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby.

Podatelna — pracovisté ziizené v sidle M&H, slouzici pro pfijem, oznaCovani, evidenci a
odesilani dokumentd. Soucasti podatelny je vypravna, ktera slouzi k vypravovani (odesilani)
dokumentl/zasilek. Mize se jednat jak o centralni podatelnu Mé&H, tak o misto pro pfijem
dokumentl na jednotlivych Usecich organizace v ramci podacich mist, tzv. utvarovou podatelnu.

Protokol o skartaénim fizeni — tzv. skartacni protokol, vyhotovuje na zavér skartacniho fizeni
pfislusny statni archiv. Uvadi podrobné informace o tom, jak bylo o navrzenych dokumentech
rozhodnuto.

Priora — dokumenty/spisy o pfedchozim jednani v téZe véci, vyhledané a pfipojené k dokumentu
nebo spisu

Predavaci protokol dokumentd - slouzi jako prehled vyfizenych a uzavienych
dokumentl/spisu, které byly predany do spisovny.

Priloha dokumentu — je tvofena dokumenty, které jsou obsahové spojeny s vyfizovanym
hlavnim dokumentem, pfi¢emz kazda pfiloha se oznaduje Cislem jednacim dokumentu, k némuz
je pfilozena. Nema samostatny PID ani Cislo jednaci a povaZuje se na sou¢ast doslého nebo na
M&U vzniklého dokumentu

Priruéni registratura (pfiruéni spisovna) — je zfizovana v jednotlivych utvarech organizace, kde
se ukladaji dokumenty potfebné pro béznou provozni &innost puvodcl (tzv. zivy spisovy
materidl). Dokumenty jsou zde zpravidla uloZzeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku nebo
vyfizeni, respektive po dobu jejich bezprostfedni potfebnosti pro chod MéH (plvodce). Pfiru¢ni
registraturou se rozumi napf. uzamykatelna skfifi nebo samostatna zabezpelena mistnost, do
které maiji pfistup jen povolané osoby. Za fadné uloZeni a ochranu dokument( do doby pfedani
oddéleni spisové a archivni sluzby do spisovny, zodpovidd zaméstnanec dané organizaéni
jednoty.

Pavodce — kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl (vzesel).

SIP baliéek (Submission Information Package) — datovy baliCek SIP, je sada metadat a je
uréen k pfedavani dokumentl v digitalni podobé nebo metadat dokumentd v analogové podobé
do digitalniho archivu nebo elektronické spisovny uréené pro stfednédobé ulozeni dokument.
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39. Skartac¢ni komise — k provedeni skartacniho fizeni muze tajemnik sestavit skartacni komisi.
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41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Jejim ¢lenem je zaméstnanec povéfeny vedenim spisové a archivni sluzby, ktery zodpovida za
to, Zze do skartacniho fizeni budou zahrnuty dokumenty s proslou skartaéni Ihdtou, které nejsou
nadale potfebné pro pracovni &innost daného utvaru. Ukolem skartadni komise je ve skartaénim
fizeni vypracovat skartacni navrh dokumentud, kterym uplynula skartaéni Ih(ita a posoudit a
zaradit dokumenty skarta¢niho znaku skupiny ,V* do skupiny dokument( skarta¢niho znaku ,A"
nebo ,S*

Skartacni lhita — je doba udana pocétem let, po kterou musi byt dokumenty uloZeny ve spisovné.
Zacgina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho, po vyfizeni dokumentu nebo jeho uzavieni, tedy
po kalendafnim roce, v némz nastala tzv. ,spoustéci“ udalost.

Skartaéni navrh - je pisemny navrh na vyfazeni dokumentl s uplynulou skarta¢ni Ihitou ze
spisovny, ktery obsahuje Zzadost o provedeni skartaniho fizeni a seznam navrzenych
dokumentl s uplynulou skarta¢ni Ihdtou, které nejsou nadale provozné potfebné pro dalsi ¢innost
organizace. Skartacni navrh se pfedklada pfislusnému statnimu archivu povéfenému dohledem
nad vyfazovanim dokumenta.

Skartac¢ni fizeni — probiha posuzovanim a vybérem dokumentl z hlediska vefejného zajmu.
Jedna se o postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, kterym uplynuly skartaéni lhaty a které
nejsou jiz potfebné pro ¢innosti puvodce. Dle tzemniho ¢&lenéni pfislusny archiv posoudi vybér,
na zakladé kterého rozhodne o tom, které dokumenty trvale pfevezme jako archivalie a které s
jeho svolenim mohou byt trvale znieny.

Skartaéni znak — uréuje osud dokumentu po uplynuti skartac¢ni Ih(ty:

a) SkartaCni znak skupiny ,,A“ — dokument ma trvalou hodnotu, ve skartac¢nim fizeni bude
odevzdan do archivni péce.

b) Skarta¢ni znak skupiny ,,8*“ — dokument bude po uplynuti skartaéni lhaty skartovan — trvale
znicen.

¢) SkartaCni znak skupiny ,,V“ — dokument projde vybérem, nasledné je zafazen bud mezi
dokumenty skupiny ,A“ nebo mezi dokumenty skupiny ,S*.

Spis — dokument nebo soubor dokumentl tvofici uzavieny vécny celek vznikly pfi Gfednim
jednani k téze véci. Tvofi se spojovani dokumentud (priorovani).

Spisova sluzba — je odborna sprava dokumentl, ktera zahrnuje souhrn pravidel a opatfeni
spojenych s pfijmem, evidenci, rozdélovanim, oznaCovanim, obé&hem, vyfizovanim,
vyhotovovanim, odesilanim, ukladanim, zapuUjéovanim a vyfazovanim (skartaci) dokumenti
vzniklych z €innosti pivodce ¢&i jeho pravniho nastupce.

Spisova znacka — je evidenénim znakem spisu. Spisovou znackou tvofi Cislo jednaci iniciacniho
dokumentu/poradové Cislo dokumentu vloZzeného do spisu.

Spisovna - zafizeni, ur€ené pro ukladani vSech vyfizenych dokumentd/spisd do doby uplynuti
jejich skarta¢nich Ih(t. Mé&H zfizuje Utvarové spisovny, slouzici k ukladani dokumentd a spist
jednotlivych utvard, které jsou chapany také jako pfiruéni spisovny (registratury).

Spisovy a skartacni plan — vytvari soustavu vécné utfidénych dokumentd dle obsahu. Jedna se
o hierarchické schéma pro ukladani vyfizenych dokumentl a uzavienych spist podle spisovych
znaku, doplnéné o skartacni znaky a skartacni Ih(ty.

Spisovy fad - interni pfedpis, stanovujici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty.
Upravuje ukony spojené s pfijmem, tfidénim, oznaCovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim,
obéhem, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentd,
véetné skartacniho Fizeni.

©' GEOVAP



* *

*

* ok

* Evropska unie
Evropsky socialni fond
* Operacni program Zaméstnanost

* 4

Mésto Holice — Spisovy fad

50

51.

52.

53.

54.

55.

56.

. Spisovy znak — je Ciselné oznaceni vécné skupiny dokumentl dle spisového a skartacniho
planu, které ma vyznam pro jeho pfehledné uloZzeni a budouci vyhledavani, ukladani a
vyfazovani pfi skartacnim fizeni v Ustfedni spisovné.

tzv. Spoustéci udalost — je podnét, ktery vede ke spusténi procesu -okamzik, ktery je rozhodny
pro pocatek plynuti skartac¢ni [h(ty.

Skodlivy kéd — chybny datovy format nebo poé&itaovy program zpusobily pfivodit $kodu na
programovém vybaveni nebo informacich, popfipadé schopny poskodit informaci zneuzitim.

Typovy spis — spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma pfedem danou strukturu (usporadani)
a je vzdy Clenén vécné do jednotlivych soucasti. Ma tedy obdobny obsah a strukturu jako spis,
vznika vSak vzdy jako vysledek stejnorodych opakujicich se procesu.

Ukladaci jednotka — soubor dokumentl/spisi souvisejicich s obdobnou problematikou (jsou
oznaleny stejnym spisovym a skartaénim znakem dle Spisového a skartacniho planu).

Vedouci (starosta, mistostarosta, tajemnik, vedouci odboru) — pfidéluje dokumenty k vyfizeni,
stanovi terminy a udéluje pokyny k vyfizeni, sleduje obéh dokumentt, schvaluje zplsob vyfizeni
apod.

Znicéeni dokumentu — jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a
identifikace jeho obsahu.

Clanek 4

Pro pfijem doru¢enych dokumentd v listinné (analogové) podobé, je zfizena podatelna MéH,
nachazejici se adrese: Holubova 1, v budové radnice.

Dokumenty dorugené drzitelem poStovni licence, stejné jako osobné pfijaté od pravnickych ¢i
fyzickych osob pfijimaji uréeni pracovnici podatelny, ktefi na pozadani podateli potvrdi pfijem na
kopii dokumentu. Pozada-li osoba, ktera dokument na podatelnu pfinesla o potvrzeni pfijmu
doru¢eného dokumentu na jeho stejnopisu &i kopii, kterou s sebou pfinesla, zaméstnanec
prejimajici dokument zkontroluje dle svych moznosti shodu doruc¢eného dokumentu s jeho
stejnopisem ¢&i kopii. Stejnopis nebo kopii poté oznadi otiskem podaciho razitka s uvedenim data
prevzeti dokumentu, v€etné pfiloh a Citelného podpisu.

PFijem doslych dokumentl na Mé&H zajistuje podatelna v soucinnosti s jednotlivymi sekretariaty
odbort, které jsou vécné pfislusné k vyfizeni. Tyto tzv. utvarové podatelny, které disponuji
podacim razitkem, maji povinnost dokument pfevzit a zaevidovat stejné tak, jako by se délo pfi
prijeti dokumentu pfes podatelnu.

Zasilky od provozovatele poStovnich sluZeb, stejné jako elektronickou postu, pfijima k tomu
zmocnény zameéstnanec podatelny. Tento pracovnik potvrzuje pfijem doslé (vyzvednuté) posty,
oveéfuje jeji nalezitosti, zplsob dodani a kontroluje spravnost evidence.

Dokumenty v digitalni podobé se dorucuji na emailovou adresu elektronické podatelny MéH, do
elektronické podatelny zivnostenského rejstfiku nebo prostfednictvim informacéniho systému
datovych schranek do datové schranky MéH. Osobné pfinesena média pro pfenaseni dokumentu
v digitalni podobé (CD, DVD, USB apod.) podatelny samostatné nepfijimaji. V pfipadég, Ze se
napf. CD ¢&i DVD vyskytne jako pfiloha dopisu, zaeviduje se do systému el. spisové sluzby. Za
nakladani s neovéfenym nosi¢em pfebira zodpovédnost osoba povéfena jeho vyfizenim.
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6. Dokumenty mohou byt dodavany na MeéH nejen klasickou postou, osobnim doru€enim,
elektronickou postou (e-mailem ¢i do datové schranky), ale také kuryrni sluzbou ¢&i faxem.
Rovnéz je mozné sdéleni pfednést Ustné do protokolu.

7. PFijem dokumentl v analogové podobé

a) Dokumenty, které jsou doruc¢ované na MeEH prostfednictvim provozovatele postovnich
sluzeb, pfebira/vyzvedava v pracovnich dnech a ve stanoveném ¢asovém rozmezi 8.00 —
8.30 hod. povéfeny zameéstnanec.

b) Povéfeny zaméstnanec podatelny zkontroluje, zda jsou vSechny pfebirané zasilky
adresované MéH a podepiSe stvrzeni prevzeti zasilek tzv. Vyzvu k vyzvednuti poStovnich
zasilek (souhrnny dodaci list). Nasledné se zasilky rozdéli na ty, které se oteviraji a na
zasilky, které neni mozné oteviit.

c) Neoteviraji se zasilky:

- adresované jmenovité na starostu, mistostarosty, tajemnika, Radu mésta Holic,

- ur€ené pro Zastupitelstvo mésta Holice nebo pro &leny Zastupitelstva mésta Holice,

- Cleny Rady mésta Holice,

- adresované odborové organizaci,

- soukromého charakteru (jméno zaméstnance MéH je uvedeno v adrese na prvnim misté
nebo je na obalce uvedeno ,do vlastnich rukou®),

- u nichz je jiz z obalky zfejmé, Zze obsahuji skuteCnosti tvofici pfedmét statniho,
hospodarského ¢&i sluzebniho tajemstuvi,

- které jsou na obalce oznacené jako ,vefejna soutéz nebo ,vefejna zakazka®,

- prihladky do vybérového Fizeni na pracovni pozici, které jsou na obalce oznacCeny
nazvem nabizené pracovni pozice (napf. ,personalista®)

- podeziele vypadajici zasilky.

d) Prijaté zasilky, které se neoteviraji, zaeviduji pracovnice podatelny do spisové sluzby s tim,
Ze u nich uvedou pouze odesilatele (plvodce odeslané zasilky). U osobniho podani dale
mohou zaevidovat pocet pfiloh (CD, DVD, apod.). Systém spisové sluzby automaticky pridéli
zaevidovanému zaznamu €islo jednaci a pracovnik podatelny obalku zasilky opatfi PIDem.

e) Podezfele vypadajici zasilky jsou odlozeny mimo ostatni zasilky a o dalSi manipulaci
rozhodne tajemnik MUH nebo povéfeny zastupce.

f) Zaméstnanec, kterému byl Ufedni dokument doru¢en formou soukromé zasilky, odpovida za
evidenci tohoto dokumentu a jeho vyfizeni.

g) Zéasilky pro ob&any s mistem trvalého pobytu na adrese Holice, Holubova 1
(ohlaSovna/podatelna), které jsou doru€ené v jiném reZimu nez ,oby€ejné“ se na uvedené
adrese neukladaji. Na podatelné se ponechava pouze oznameni drzitele postovni licence,
které obsahuje pouceni pro adresata o misté, kde je mozné zasilku vyzvednout. Pfi marném
projiti zakonné Ihlity (zpravidla 10 dnd), se oznameni skartuje.

h) VSechny ostatni dokumenty ufedni povahy jsou dnem doru€eni na podatelny opatfeny
v zahlavi otiskem podaciho razitka.

i) Podaci razitko obsahuje nazev vefejnopravniho plivodce, kterému byl dokument dorucen;
datum doru€eni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat &as
doru€eni dokumentu, rovnéz &as jeho doruleni; Cislo jednaci nebo evidenéni Cislo ze
samostatné evidence dokumentd, pod kterymi vefejnopravni plvodce doru¢eny dokument
eviduje; pocet listd doru¢eného dokumentu; pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet list(
téchto pfiloh, popfipadé pocet svazkl listinnych pfiloh dokumentu; pocet a druh pfiloh
dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé&; jméno zpracovatele a spisovy znak.

i) Manipulaci s utajovanymi dokumenty feSi samostatna smérnice.

k) U vefejnych zakazek a vybérovych fizeni se kromé& data podani uvadi také pfesny Cas
doruceni. Verfejné zakazky maji navic poznaeno jméno osoby, ktera zakazku vyfizuje.
Jestlize je takovato zasilka omylem oteviena, uCini o tom zaméstnanec, ktery ji otevrel,
Uredni zaznam a pfedlozi ho i se zasilkou neprodlené adresatovi.

[) Zaméstnanec, ktery mimo podatelnu pfijal doSly dokument Gfedni povahy, rovnéz odpovida
za jeho evidenci.

m) Ustni podani je povaZovano za Gfedni pouze v pfipadé, je-li o ném pofizen pisemny Gredni
zaznam. Ten obsahuje datum a misto podani, obsah podani a je podepsan jak sepisujicim
zaméstnancem M&U, tak podavajicim. S takovym zaznamem je dale nakladano jako s
dokumentem.
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n) Dokumenty, které jsou zaslané na Utvar faxem, pfejima zaméstnanec povéfeny obsluhou
zafizeni. Po pfijeti zabezpedi jejich oznaceni, pfipadné evidenci. Dokument doruceny faxem
se povazuje za neovéfenou kopii prvopisu.

0) U zasilek (které se oteviraji), se vzdy oveéfi, zda zasilka obsahuje vSechny dokumenty
odpovidajici ¢&islim jednacim uvedenym na pfedavacim protokolu, a zda u kazdého
dokumentu souhlasi poc€et a druh pfiloh se skute¢nym stavem.

p) Pracovnik podatelny uvadi do elektronického systému spisové sluzby — pocet listl a pocet
pfiloh.

g) Obalka se ponechava jako sou¢ast dokumentu vzdy:

- neni-li na samostatnych dokumentech uvedeno datum nebo rozchazi-li se vyrazné
datum uvedené na dokumentech s datem poStovniho razitka;

- neni-li dokument podepsan, a to i v pfipadé, je-li uvedeno jméno i adresa podatele;

- ma-li datum na obalce podani vyznam z hlediska pravniho, napf. pro dodrzeni Ihat k
vyfizeni;

- u dokumentu zasilanych doporu¢ené nebo na doruéenku;

- je-li podaci razitko otiSténo pouze na obalce;

- u stiznosti;

- je-li adresa odesilatele pouze na obalce.

V ostatnich pfipadech se obalky vyfadi bez skartacniho fizeni

r) Referent zodpovida za kontrolu a doplnéni presnych Udajli v podacim razitku/systému
elektronické spisové sluzby.

s) Zjisténé nesrovnalosti vyznaéi zaméstnanec podatelny na privodni dokument nebo je jinym

zpusobem oznami pfislusnému zaméstnanci pfi pfedavani dokumentu.

8. Dorucovani obéanim s trvalym pobytem na ohlaSovné MéH — Holubova 1

a)

b)

c)

d)

f)

Adresa trvalého pobytu na ohlasovné (podatelné) Mésta Holice, Holubova 1, byla ,ufedné
pfidélena“ ve spravnim fizeni. Z tohoto eviden&niho udaje nevyplyvaji Zadna prava k objektu
ohlasovny.

Kromé ponechani zasilek v rezimu ,oby€ejna korespondence®, oznameni o uloZeni zasilky a
vyzvy s poucenim (Vyzvou k vyzvednuti poStovnich zasilek), nelze na sidlo ohladovny
ob&anum, ktefi maji jako Udaj o mistu trvalého pobytu uvedenou adresu ohlasovny
dorucovat konkrétni zasilky.

Nestanovi-li pravni pfedpis jinak, nastava desatym dnem po ulozeni zasilky tzv. fikce
doruceni.

Méstsky ufad Holice neni opravnén prebirat soukromou korespondenci a zasilky fyzickych
osob, vramci legislativnich pozadavk(i pouze umoznuje zanechavat ve svém sidle
oznameni o ulozeni zasilky a vyzvy od drziteld postovni licence nebo od pfisluSnych
odesilateld z MUH pro osoby, které zde maji trvaly pobyt.

Konkrétni zasilky pro adresaty jsou zpravidla uloZzeny u Ceské posty, s. p

Oznameni o ulozeni zasilky s vyzvou a poucenim jsou na podatelné Holuboval, Holice,
ponechany po dobu 10 dni. Pokud si oznameni adresat do dané doby od pfijeti nevyzvedne,
zasilka ulozena na posté se vraci zpét odesilateli a oznameni je po deseti dnech
pracovnikem podatelny pfemisténo k archivaci.

9. P¥ijem dokumentd v digitalni podobé, nevyzadana posta (SPAM)

a)

b)

c)

Soudasti centralni podatelny MéH je elektronicka podatelna, umoznujici pfijem dokumenta v
digitalni podobé. Oficialni emailova adresa elektronické podatelny pro doru€ovani datovych
Zprav je podatelna@mestoholice.cz.
ID datové schranky Mésta Holice je hwkbrgj. Informace potfebné k doru¢ovani dokumentl v
digitélni podobé elektronické podatelné jsou zvefejnény na oficialnich webovych strankach
mésta Holice, a to na adrese http://www.holice.eu/ a na Urfedni desce.
Dokumenty v digitalni podobé jsou pfijimany v datovych formatech:

- Microsoft Word (s pfiponou .DOC, .DOCX),

- Microsoft Excel (s pfiponou .XLS, .XLSX),

- OpenOffice — Open Dokument Format (s pfiponou *.ODT, *.0ODS),

- grafické formaty (s pfiponou * .JPG, *.JPEG, *.PNG),

- Acrobat Reader (s pfiponou .PDF),
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- textového standardu RTF-DCA (s pfiponou .RTF),

- prosty text (KP 852, 1250) (s pfiponou .TXT),

- soubory archivu (spisovny) (s pfiponou *.ZIP — zip archiv musi obsahovat povolené
prilohy).

d) Dokument v digitalni podobé se povazuje za dodany, je-li dostupny podatelné. Dostupny
podatelné je tehdy, je-li ve formatu, ve kterém jsou pfijimany dokumenty v digitalni podobé,
Ize-li jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, neobsahuje-li S$kodlivy kéd a v pfipadé,
Ze je k dodani uzito pfenosného technického nosic¢e dat, na kterém maze Mé&H po predchozi
dohodé s odesilatelem pFevzit dokumenty v digitaini podobé.

e) Dokument v digitalni podobé je mozné dorucit na pfenosnych technickych nosicich dat (CD,
DVD ve formatu MP2, MP3 nebo WAV - akceptovatelné datové formaty pro zvukoveé
dokumenty) pouze v pfipadé&, kdy se na tom obé& vyfizujici strany dohodnou. Je-li technicky
nosi¢ dat pfilohou dokumentu doru¢eného v analogové podobé, je nezbytné, aby byl
oznacen jako jeho nedilna pfiloha, a tak s nim bylo i nakladano. Po kontrole zda nosi¢
neobsahuje Skodlivy kod, je nasledné zavedeny prisluSnym pracovnikem do elektronického
systému spisové sluzby. S dokumentem v digitalni podobé se dale manipuluje stejné tak
jako s dokumentem v digitalni podobé doru¢enym elektronické podatelné. Mé&H vraci nosice
dat pouze na vyslovné vyzadani.

f) Zaméstnanci podatelny kontroluji obsah datové schranky Mé&H pravidelné béhem celého
pracovniho dne. Pokud zjisti, Ze datova schranka obsahuje dodany dokument v digitalni
podobé&, neprodlené ho pfijmou.

g) Je-li dokument doru¢eny do emailové schranky zameéstnance posouzen jako dokument
Uredniho charakteru, zodpovida adresat za jeho evidenci v systému SSL.

h) Dokument v digitalni podobé& odeslany do datové schranky fyzickou, podnikajici fyzickou
nebo pravnickou osobou nemusi byt uznavanym elektronickym podpisem opatfen, nebot
autenticitu  dokumentu zajistuje samotny systém datovych schranek. Ukon uginény
opravnénou osobou prostiednictvim datové schranky ma stejné pravni ucinky jako ukon
touto osobou uc€inény pisemné a podepsany, pokud jiny pravni predpis nebo vnitfni pfedpis
pozaduje spolecny ukon vice osob (napf. podpis dvou jednatell s.r.0.).

i) Je-li podani v ramci spravniho fizeni €inéno v elektronické podobé mimo systém datovych
schranek (napf. je zaslano emailem), je mozné ho povazovat za bezvadné pouze, pokud je-li
v souladu s pozadavky spravniho fadu.

j) Potvrzeni podani podané prostfednictvim podatelny:

- Doruceni zpravy podepsané elektronickym podpisem, elektronickou peceti nebo
uznavanym elektronickym podpisem (ij. kvalifikovanym el. podpisem nebo zaruéenym
elektronickym podpisem zaloZzeném na kvalifikovaném certifikatu pro el. podpis) se
odesilateli potvrzuje, pokud je mozZné =z pfijaté zpravy zjistit elektronickou adresu
odesilatele. Pokud potvrzeni dorueni zpravy odesilateli nedojde, zprava nebyla
doruéena.

- Doruleni zpravy, kterd neni podepsana elektronickym podpisem, elektronickou peceti
nebo uznavanym elektronickym podpisem (tj. kvalifikovanym el. podpisem nebo
zaruCenym elektronickym podpisem zalozeném na kvalifikovaném certifikatu pro el.
podpis) a je pfevzata do spisové sluzby se odesilateli potvrzuje, pokud je mozné z pfijaté
datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele.

- Doruceni zpravy, ktera neni podepsana elektronickym podpisem, elektronickou peceti
nebo uznavanym elektronickym podpisem a neni pfevzata do spisové sluzby, ale je
zaslana pfimo na emailovou adresu konkrétniho zaméstnance, je povazovano za béZznou
emailovou komunikaci a jeji pfijem e-podatelnou neni potvrzovan a neni o ni vedena
evidence.

k) U doru¢eného dokumentu v digitalni podobé elektronicka podatelna zjistuje, zda:

- odpovida technickym parametriim, které Mé&H stanovi jako pfipustné a zvefejnil je na
svych webovych strankach a na ufedni desce,

- k dokumentu je pfipojen uznavany elektronicky podpis nebo uznavana elektronicka
znacka, pripadné zda je pfipojeno kvalifikované Casové razitko, (dle elDAS také el.
pecet)

- je pfipojen patficny certifikat & uveden akreditovany poskytovatel, jestli kvalifikovany
certifikat obsahuje udaje, na jejichz zakladé je mozné osobu, ktera podepsala datovou
zpravu, jednoznacéné identifikovat,
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- je dorueny dokument v digitalni podobé  itelny, v pfipustném formatu a neobsahuje
chybny datovy format nebo pocitatovy program zpUsobily pfivodit Skodu na
programovém vybaveni nebo na informacich zpracovavanych plvodcem, popfFipadé
neni-li zpGsobily poskodit MéH zneuzitim informaci v podobé vyskytu ,Skodlivého kédu®.

[) VétSinu ukonl spojenych s kontrolou provadénych elektronickou podatelnou provadi
automaticky elektronicky systém spisoveé sluzby.

m) Je-li mozné Zzjistit z doru¢eného dokumentu v digitalni podobé, ktery obsahuje Skodlivy kod,
elektronickou adresu odesilatele, ode$le se na zjisténou adresu vyrozuméni o jeho zjisténi,
popfipadé o zni¢eni dokumentu. Vyrozuméni ma podobu privodniho dopisu. Text odpovédi
je variabilni.

Priklad odpovédi pfijatého podani:
,Vase podani (nazev)...bylo prijato elektronickou podatelnou Mésta Holice
dne.....(datum)....v....(pfesny ¢as).”

Pfiklad odpovédi, kdy podani nebylo pfijato:
,Zprava (nazev) byla pfijata elektronickou podatelnou Mésta Holice dne ..(datum).
Vzhledem k tomu, Ze zprava byla zasifrovana, nelze povazovat podani za ucinéné.*

n) Modul elektronické podatelny spisové sluzby automaticky a neprodlené informuje plvodce
emailové datové zpravy o pfijeti jeho podani a jeho zafazeni do dalSiho zpracovani.
Dorugeni dokumentu prostfednictvim informac¢niho systému datovych schranek se
nepotvrzuje.

o) Dokument v digitalni podobé je zaveden po kontrole povéfenym pracovnikem podatelny,
ktery ovéfi, ze nejde o spam, zaveden do elektronického systému spisové sluzby a oznacen
jednoznaénym identifikatorem.

p) Prijde-li do elektronické podatelny emailové podani v cizojazyéném textu, musi byt bran
zfetel na to, Ze se muze jednat o nevyzadany SPAM. V takovém pfipadé je nutna na
pozadani spoluprace s patficnym utvarem, pro ktery je dokument pravdépodobné urcen
nebo pfimo s konkrétnim zaméstnancem, ktery ve své pracovni c&innosti bézné s
cizojazy&nymi dokumenty pracuje.

q) V pfipadé, Ze podatelna prevzala cizojazyény dokument, ktery byl po podrobnéjSim
zkoumani posouzen za SPAM, zodpovida za vyfizeni, dle pfisluSnych pravnich predpis,
referent.

r) Nevyzadané emailové podani (dale SPAM), leze vyfidit nasledujicimi zplsoby: nevyzadany
email se odstrani ze seznamu doru€enych emailovych podani bez nasledujicich kroki,
dokument se vyfidi jako ad acta, ke kterému se pfida zapis o tom, Ze se jedna o SPAM nebo
se mUze dokument stornovat a opét se k nému pfipiSe ddvod.

s) ZplUsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjiStén vyskyt chybného datového
formatu, neudplného doru€eni nebo Skodlivého kdédu: Pokud MéEH pfi pFijmu elektronického
dokumentu zjisti, Ze dokument v digitalni podobé& je neupiny nebo podkozeny tak, Ze jej
nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, nebo ze dokument v digitalni podobé
neni dostupny podatelné, a je mozné z nich ur€it odesilatele a jeho kontaktni udaje nebo
elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi M&H odesilatele o zjisténé vadé el. dokumentu a
stanovi dal8i postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se M&H ve spolupraci s odesilatelem
vadu dokumentu odstranit, MéH takovy dokument nezpracovava.

t) Elektronické dokumenty, u kterych byl zjistén Skodlivy kéd, se povazuji za nedorucitelné a
MéH je neuklada, ale zni¢i. Pokud je mozné zjistit z dokumentu v digitalni podobé
obsahujiciho Skodlivy koéd elektronickou adresu odesilatele, neprodlené jej MéH vyrozumi o
zjisténi Skodlivého kddu, popfipadé o zni¢eni dokumentu, a stanovi dal$i postup pro zajisténi
fadného doruc€eni dokumentu.

5 Clanek 5

1. VeSkeré dokumenty, které jsou doru€ené na podaci misto MéH se az na vyjimky (zasilky, které
se neoteviraji) po doruceni oznaci podacim razitkem.
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2. Evidenci nepodléhaji reklamni letaky, nabidky, pozvanky na kulturni a sportovni akce, prospekty,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

tiskoviny (brozury, zpravodaje, bulletiny, sbirky zakonu, véstniky, propagacni materialy) a
soukroma posta.

Evidenci v systému SSL podléhaji povinné originaly dokumentl. Stejnopisy a kopie se eviduji,
pouze pokud se stavaji podnétem dalSiho samostatného vyfizovani a tim inicianim dokumentem
k zaloZeni nového spisu nebo pokud se vkladaji do existujiciho spisu jako jeho oficialni soucast
anebo pokud se zasilaji popf. postupuji mimo utvar, kde vznikly.

Prilohy jsou soucasti prvotniho dokumentu a neoznaluji se samostatnym PlDem. Kopie
dokument(, pfedané na jiny utvar nejsou podatelnou evidovany, pouze mohou byt pomoci SSL
redistribuovany.

Podatelna vyplni v podacim razitku datum doruéeni, pfipadné ¢as, pocet listd dokumentu, pocet
pfiloh a pocet listl pFiloh ¢i svazkd dokumentu. Ostatni Gdaje doplini referent, ktery dokument
vyfizuje.

Pracovnice podatelny zkontroluji, zda u dokumentt v analogové podobé, které byly doruceny na
podatelnu, souhlasi odesilatelem uvadény pocet lista pfiloh nebo pocet svazku pfiloh, u pfiloh v
nelistinné podobé jejich polet a druh (je-li uveden) se skute¢nym stavem. Pokud jsou zjistény
nesrovnalosti (napf. dokument neni Uplny, nesouhlasi pocet pfiloh apod.), pracovnice podatelny
oznami odesilateli nesrovnalosti a pozadaji o napravu. U dokument( v digitalni podobé provadi
kontrolu utvar MéH, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni. Pokud zjisti nesrovnalosti, oznami
tuto skute€nost odesilateli pracovnik daného utvaru.

Utvar, ktery vyhlasi vyb&rové fizeni nebo vefejnou zakazku, oznami podatelné jeji vyhlaseni, dale
termin, v némz bude mozné MéH zasilat nabidky a zpUsob oznaceni obalky (nazev vybérového
fizeni apod.). Po pfevzeti dokumentl dotéenym uUtvarem je povéfeny pracovnik opatfi podacim
razitkem s datem, kdy mu byly pfedany a k dokumentu pfipoji vzdy obalku opatfenou podacim
razitkem. Datem doru€eni dokumentu je datum uvedeny na jeho obalce.

Dokumenty analogové podoby, které se eviduji v samostatnych evidencich dokumentt, musi byt
oznaCeny podacim razitkem, pfipadné soucasné Carovym koédem (PIDem). Jednoznalny
identifikator je na dokumentu v analogové podobé umistén tak, aby neprekryval text, souCasné
musi byt viditelné vSechny jeho ¢asti.

Analogovy dokument je mozné prevést do digitalni podoby.

Oznacovani dokumentd v digitalni podobé zajiStuje elektronicky systém spisové sluzby.
Jednoznadny identifikator ma podobu alfanumerického ¢arového kodu.

Dokumenty v digitalni a analogové podobé doru¢ené Mé&H nebo vzniklé z jeho €innosti se v den,
kdy byly doru€eny nebo vytvofeny, opatfi jednoznaénym identifikatorem.

Dorucené dokumenty opatfuje podacim razitkem, identifikatorem PID a zadava do systému SSL
zaméstnanec podatelny (mimo vyjimek uvedenych v tomto dokumentu).

Evidence dokumentl v el. spisové sluzbé obsahuje udaje uvedené v legislative.

Je-li technicky nosi¢ pfilohou doruéeného podani v analogové podobé&, je nezbytné, aby byl
evidovan jako nedilna pfiloha tohoto podani.

Dokumenty, které neni nutné zaznamenavat do systému SSL (reklamni letaky, prospekty,
tiskoviny pfimo nesouvisejici s €innosti M&H, protokoly o odebrani neplatného OP po zruSeni
trvalého pobytu ve spravnim fizeni, zapUjéeni ELOP a MPE, oblanské prikazy zaslané ke
skartaci po umrti ob¢ana apod.) nejsou podatelnou oznacovany PIDem a evidovany v SSL. Tyto
dokumenty opatfi zaméstnanec podatelny pouze podacim razitkem a pfimo je preda
zaméstnanci pfislusného utvaru.
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16. Hromadna podani v téze véci (napf. hlaSeni, zpravy apod.), se eviduji jednotlivé.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

5.2.1

Povéreni zaméstnanci Utvara eviduji dokumenty do systému SSL.

Pokud provadi evidenci dokumentu podatelna, pfedava zaevidované dokumenty pfisluSnym
Utvaram MéH (mozné tisknout predavaci protokol).

U vlastnich dokumentl eviduje udaje v systému SSL referent, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.
V okamziku ulozeni zdznamu o dokumentu je v systému SSL dokumentu pfidéleno Cislo jednaci.
V pfipadé dokumentu v analogové podobé se Cislo manualné doplni do podaciho razitka.

Dokument zaevidovany v el. systému spisové sluzby se oznaduje &islem jednacim. Cislo jednaci
je tvofeno zkratkou organizace, lomeno pofadové €islo doru¢eného nebo vlastniho dokumentu
v aktudlnim roce, lomeno aktudlnim kalendafnim rokem. Cislo jednaci je generovano
automaticky.

DalSi evidence se na jednotlivych pracovistich vedou na zakladé rozhodnuti vedouciho utvaru
nebo v pfipadé, ze takto uklada zakon. Dokumenty, pro které je pfedepsan zvlastni zpusob
evidence, se eviduji samostatné.

Evidence dokumentd Obecniho Zzivnostenského Gfadu je realizovana vazbou ESS -
oboustrannym rozhranim UniSPIS.

Obalka se ponechava jako souc¢ast dokumentu vzdy v téchto pfipadech:

a) neni-li na samotném dokumentu datum &i se vyrazné rozchazi s datem postovniho razitka
na obalce,

b) neni-li dokument podepsan (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele),

c) ma-li datum na obdlce podani vyznam z hlediska pravniho, napf. pro posouzeni dodrzeni
Ihat,

d) u zasilek doporugenych a zasilanych na dorucenku,

e) je-li podaci razitko oti§téno pouze na obalce,

f) neni-li vdokumentu uveden odesilatel,

g) dokument ma charakter stiznosti, petice nebo odvolani ve spravnim Fizeni, v€etné podani
mimoradnych opravnych prostfedkd,

h) v pfipadech, kde je PID nalepen na obalce,

i) dokument je v souladu s jinym pravnim pfedpisem doru¢ovan do vlastnich rukou,

J) a ve v8ech dalSich pfipadech, kdy zpracovatel usoudi, Ze je potfeba obalku u dokumentu
ponechat.

V ostatnich pfipadech se obalka vyfadi bez skartaCniho fizeni ihned po jejim otevreni.

Podani

Jestlize podatel u€ini podani elektronicky podepsané uznavanym elektronickym podpisem a je
zaslano na elektronickou adresu podatelny, je do systému spisové sluzby pfijato automaticky.
Pokud je zaslano na jinou elektronickou adresu, napfiklad na elektronickou adresu konkrétniho
pracovnika, opravnéna osoba, které bylo podani doruceno, zajisti jeho zaevidovani v systému
SSL.

V pfipadé, Ze je podani u€inéno pouzitim vefejné datové sité bez pouziti uznavaného
elektronického podpisu, musi byt do péti dnli potvrzeno, popfipadé doplnéno fadnym zplisobem
(pisemné, ustné do protokolu, elektronicky podepsané uznavanym elektronickym podpisem nebo
prostfednictvim datové schranky).
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3. Podatele je nezbytné informovat o skute¢nosti a pozadat ho o doplnéni. V pfipadé, Zze neni

5.2.2
1.

5.2.3

524

V soula
spisové

podatelem ucinéna naprava, poznamena se skute¢nost k zaevidovanému dokumentu.

Anonymni podnét

Anonymni podnét neni pro spravni organ zavazny. Nakladani s takto u¢inénym podanim se
individualné posoudi.

Zadost o informace

Zvlastni postup je v pfipadé zadosti o informace dle zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim, ve znéni pozdé&j$ich predpistl. Zadost o poskytnuti informace muézZe byt
podana bez uznavaného elektronického podpisu, av3ak pouze prostfednictvim elektronické
podatelny. Nesplfiuje-li podani tyto nalezitosti, nepovazuje se za zadost dle zakona o svobodném
pristupu k informacim.

Dokumenty se zapisuji do elektronické evidence dokumentll nebo do samostatnych evidenci
vzestupné v Ciselném a Easovém poradi, v némz byly MéH doru€eny nebo vznikly z jeho innosti.

Ciselna Fada v elektronickém systému spisové sluzby a v samostatnych evidencich dokumentt
zaCina na zacCatku kazdého roku pofadovym cCislem 1, je sloZzena z celych kladnych Cisel
nepretrzité po sobé jdoucich a konci dnem 31. prosince téhoZz roku.

Podatelny MéH pfedaji oznatené dokumenty v digitalni i analogové podobé po jejich rozdéleni a
oznaceni Utvaru pfislusnému k jejich vyfizeni. Dokumenty se pfedavaji prostfednictvim el.
systému spisové sluzby. Pfedavané dokumenty v analogové podobé se rozdéli podle
jednotlivych Gtvar(l a pfedava je povéreny pracovnik podatelny.

Povéfeny zaméstnanec utvaru pfeda dokumenty vedoucimu utvaru nebo jinému uréenému
zaméstnanci utvaru k rozhodnuti o jeho pfidéleni k vyfizeni. Vedouci utvaru nebo jim uréeny
zaméstnanec urci zpracovatele dokumentu a nasledné dokument mu pfeda ke zpracovani.

Zjisti-li zaméstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu, Zze mu byl dokument pfidélen omylem,
neprodlené zabezpedi dalSi kroky (dokument pfeda pfislusnému utvaru nebo postoupi vécné
pfisludnému spravnimu organu).

Samostatna evidence

du s ustanovenimi § 8 vyhlasky Ministerstva vnitra €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
sluzby, ve znéni pozdéjSich pfedpist, vede M&U mimo hlavni SSL samostatné evidence.

Prislusné dokumenty jsou pak evidovany v samostatné evidenéni pomilicce a to bud v elektronické
podobé, nebo v listinné podobé.
MéU vede tyto samostatné evidence:

A)
1.

4.

Finanéni odbor

Evidence objednavek

Evidence je vedena dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
nékterych zakonl (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozd. pfedpisu, v elektronické podobé (v
Excelu). Jednotlivym objednavkam jsou pfidélovana evidenéni Cisla 1, 2, 3 ... . Kazdy rok zac¢ina
nova Ciselna fada.

Evidence pfijatych faktur

Evidence je vedena dle zakona €. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni pozd. pfedpisl v
elektronické podobé& (v programu GORDIC KDF). Jednotlivym fakturdm jsou pfidélovana
evidenéni €isla 1, 2, 3... . Kazdy rok za&ina nova C&iselna fada.

Evidence vydanych faktur

Evidence je vedena dle zakona €. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni pozd. pfedpisl v
elektronické podobé& (v programu GORDIC KOF). Jednotlivym fakturam jsou pfidélovana
evidencni €isla v podobé rok Cislo (napf. 2016001). Kazdy rok za¢ina nova Ciselna fada.
Bankovni vypisy

©' GEOVAP
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Evidence je vedena v listinné podobé (v seSitu s pevnou vazbou). Jednotlivym vypisiim jsou
pridélovana evidencni Cisla 1, 2, 3... . Kazdy rok za€ina nova Ciselna fada.

Rozpoctova opatieni

Evidence je vedena dle zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpodét(,
ve znéni pozd. predpis(, v listinné podobé (ve svazaném Sanonu). Jednotlivym opatfenim jsou
pfidélovana evidencni €Cisla 1, 2, 3 ... . Kazdy rok zacina nova Ciselna fada.

Spravni odbor

Evidence ovéfovani listin a podpisu:

Evidence je vedena dle zakona €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o
ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakon( (zakon o ovéfovani), ve znéni pozd.
predpisq, v listinné podobé (svazana ovéfovaci kniha) a to pomoci pofadovych &isel 1, 2, 3 ... .
Kazdy rok zacina nova Ciselna fada.

Evidence potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu:

Evidence pfisné zuctovatelnych tiskopist potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu je vedena
v sesité zaroven s poradovymi Cisly pfihlasovacich listkd k trvalému pobytu 1, 2, 3 ... . Kazdy rok
zacina nova Ciselna fada.

Odbor dopravy

Vypisy z evidenc¢ni karty fidice a bodového ohodnoceni (Cislo odboru dopravy - 1)

Evidence je vedena dle zakona ¢. 361/2000 Sb., o silniénim provozu, ve znéni pozd. pfedpisl, v
listinné podobé (sesit zapecetény vedoucim odboru) a to pomoci Cisel jednacich vzoru: MUHO/1
- pot.Cislo v sesité/OD/rok/zkratka opr.osoby

Podminéni a omezeni Fidicského opravnéni (Cislo odboru dopravy — 2)

Evidence je vedena dle zakona ¢. 361/2000 Sb., o silniénim provozu, ve znéni pozd. pfedpisl, v
listinné podobé (sesit zapecetény vedoucim odboru) a to pomoci €isel jednacich vzoru: MUHO/2
- pot.cislo v sesité/OD/rok/zkratka opr.osoby

Odnéti fidi¢ského opravnéni (Cislo odboru dopravy — 3)

Evidence je vedena dle zakona &. 361/2000 Sb., o silniénim provozu, ve znéni pozd. predpisu, v
listinné podobé (sesit zapecetény vedoucim odboru) a to pomoci €Cisel jednacich vzoru: MUHO/3
- pot.&islo v sesité/OD/rok/zkratka opr.osoby

Vraceni fidi¢ského opravnéni (Cislo odboru dopravy — 4)

Evidence je vedena dle zakona ¢&. 361/2000 Sb., o silniénim provozu, ve znéni pozd. pfedpisu, v
listinné podobé (sesit zapeCetény vedoucim odboru) a to pomoci &isel jednacich vzoru: MUHO/4
- pot.Cislo v sesité/OD/rok/zkratka opr.osoby

Zanik silniéniho vozidla (Cislo odboru dopravy — 5)

Evidence vedena dle zakona ¢. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich
komunikacich, ve znéni pozd. pfedpis(, v listinné podobé (sesit zapecetény vedoucim odboru) a
to pomoci &isel jednacich vzoru: MUHQO/5 - por.Cislo v sesité/OD/rok/zkratka opr.osoby

Vyfazeni silni¢niho vozidla (€islo odboru dopravy — 6)

Evidence vedena dle zakona &. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich
komunikacich, ve znéni pozd. predpis(, v listinné podobé (seSit zapecetény vedoucim odboru) a
to pomoci &isel jednacich vzoru: MUHO/6 - pof.Cislo v sesité/OD/rok/zkratka opr.osoby

Vydej dat z registru silni¢nich vozidel (Eislo odboru dopravy — 7)

Evidence vedena dle zakona ¢. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich
komunikacich, ve znéni pozd. pfedpisq, v listinné podobé (sesit zapecetény vedoucim odboru) a
to pomoci &isel jednacich vzoru: MUHO/7 - pof.Cislo v sesité/OD/rok/zkratka opr.osoby

Obnova Cisla VIN (Cislo odboru dopravy — 8)

Evidence vedena dle zakona &. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich
komunikacich, ve znéni pozd. predpis(, v listinné podobé (sesit zapecetény vedoucim odboru) a
to pomoci Cisel jednacich vzoru: MUHO/8 - pofr.Cislo v sesité/OD/rok/zkratka opr.osoby

Ukoné&eni vyfazeni silniéniho vozidla (Cislo odboru dopravy — 9)

Evidence vedena dle zakona &. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich
komunikacich, ve znéni pozd. pfedpis(, v listinné podobé (sesit zapecetény vedoucim odboru) a
to pomoci &isel jednacich vzoru: MUHO/9 - pof.Cislo v sesité/OD/rok/zkratka opr.osoby
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10. Registra¢ni znacka na pfani a na nosné zafizeni (Cislo odboru dopravy - 10)
Evidence vedena dle zakona &. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich
komunikacich, ve znéni pozd. predpis(, v listinné podobé (sesit zapecetény vedoucim odboru) a

to pomoci &isel jednacich vzoru: MUHO/10 - pof.Cislo v seSité/OD/rok/zkratka opr.osoby

D) Socialni odbor

1. Parkovaci prukaz oznadujici vozidlo pfepravujici osobu téZzce zdravotné postizenou Parkovaci
prukaz O7 je vydavan a evidence je vedena dle zakona ¢. 361/2000 Sb., o provozu na
pozemnich komunikacich a o zménach nékterych zakonu (zakon o silni€énim provozu), ve znéni
pozd. pfedpisu, v listinné podobé (sesit u vedouci odboru). Jednotliva vydani jsou oznaovana
evidencnimi &isly 1, 2, 3, ... . Kazdy rok za¢ina nova €iselna fada.

2. Evidence receptli na omamné latky
Evidence je vedena v souladu se zakonem ¢&. 167/1998 Sb., o navykovych latkach a o zméné
nékterych dal$ich zakond a Vyhlaskou Ministerstva zdravotnictvi CR &. 54/2008 Sb., o zplisobu
predepisovani IéCivych pfipravkd, udajich uvadénych na lékafském predpisu a o pravidlech
pouzivani Iékarskych predpisl (vSe ve znéni pozd. predpis(l), v listinné podobé (zaplombovany
sesit). Jednotliva vydani jsou oznaovana evidenénimi Cisly 1, 2, 3 ... . Kazdy rok za¢ina nova
Ciselna Fada.

3. Evidence zadanek na omamné latky
Evidence je vedena v souladu se zakonem ¢. 167/1998 Sb., o navykovych latkach a o zméné
nékterych dal$ich zakond a Vyhlaskou Ministerstva zdravotnictvi CR &. 54/2008 Sb., o zplisobu
predepisovani léCivych pfipravkd, udajich uvadénych na lékafském predpisu a o pravidlech
pouzivani lékafskych predpisu (vSe ve znéni pozd. pfedpisu), v listinné podobé (zaplombovany
seSit). Jednotliva vydani jsou oznaCovana evidencnimi Cisly 1, 2, 3 ... . Kazdy rok zacina nova
Ciselna fada.

6 Clanek 6

1. Dokument pfedany sekretariatu organizacni jednotky, ktery neni pfisluSny k jeho vyfizeni, vrati
sekretariat podatelné nebo pfeda pfisluSnému utvaru. Pfipadné spory o pfislusnost fesi tajemnik.

2. Je-li treba postoupit spis, jeho ¢ast nebo navrh na vyfizeni do€asné jinému zaméstnanci nebo
jinému utvaru k doplnéni nebo k vyjadieni, déje se tak formou interniho sdéleni.

3. Od pfidéleni dokumentu uréenému zaméstnanci az po vyfizeni véci a uloZzeni dokumentu/spisu
do pfiruéni spisovny odpovida za jeho bezpecné uloZeni a ochranu informaci v ném obsaZenych,
uréeny zaméstnanec.

4. Dokumenty jsou vyfizovany zaméstnanci jednotlivych utvard, kterym jejich vyfizeni pfislusi dle
Organiza¢niho fadu MéU. Vedouci utvaru (popf. povéfeny vedouci zaméstnanec), uri osobu
opravnénou k vyfizeni.

5. Jestlize se zjisti, ze Utvar, jemuz byl dokument doru€en, neni pfisluSny, postoupi bezodkladné
pfisludnému utvaru, eventualné jinému vécné pfislusnému organu. V pfipadé postoupeni
dokumentu jinému vécné pfisluSnému organu je nutné vyrozumét o této skute€nosti odesilatele.

6. Dokument se vyfizuje zpracovanim navrhu odpovédi a odeslanim jeho prvopisu, druhopisu nebo
stejnopisu. Verejnopravni puvodce odesila adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla
stejnopis prvopisu tohoto dokumentu, nebo druhopis, pfipadné stejnopis druhopisu tohoto
dokumentu. V elektronickém systému spisové sluzby nebo v dalSi evidenci dokumentl se
zaznamenava zpUsob vyfizeni dokumentu a identifikace subjektu, ktery je adresatem vyfizeni
dokumentu.
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7. Je-li dokument vyfizen vzetim na védomi, vyfizenim uUstné nebo telefonicky, ucini o tom

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

zaméstnanec utvaru povéfeny jeho vyfizenim zaznam v elektronickém systému spisové sluzby
nebo v samostatné evidenci dokumentll a poznamena zpusob vyfizeni. Jde-li o dokument v
analogové podobé, ucini o zplUsobu vyfizeni zaznam také na dokumentu nebo jeho obalu,
pfipadné k dokumentu pfipoji samostatny zapis, z néhoz musi byt ziejmé, kdy, s kym, jak a s
jakym vysledkem byla véc projednana. Zapis podepiSe a oznaci datem vyfizeni. Bere-li se obsah
dokumentu pouze na védomi bez odpovédi, v elektronickém systému spisové sluzby nebo v
samostatné evidenci dokumentl se poznamena ,Na védomi*, pfipoji se podpis a datum.

Je-li dokument vyfizen jinym zpUsobem, musi byt o zpuUsobu vyfizeni uéinén zaznam v
elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentl. Pokud se jedna o
dokument v analogové podobé, jiny zplsob vyfizeni musi byt poznamenan bud pfimo na
dokumentu nebo jeho obalu, ktery je pfipojovan k dokumentu a poznamena se v evidenci
zplsobu vyfizeni.

Spisovy znak, skartacni znak a skartaéni Ih(itu, pfipadné rok zarazeni dokumentu do skartacniho
fizeni, pfidéluje dokumentu vzdy zaméstnanec MéH, ktery je povéfen jeho vyfizenim. Spisovy a
skartacni znak a skarta¢ni Ih(ita se dokumentu pfidéluji nejpozdéji pfi vyfizovani dokumentu, a to
podle Spisového a skartacniho planu MéH, platného v dobé vyfizeni dokumentu nebo uzavfeni
spisu.

PFi vyfizovani dokumentl se v§echny dokumenty tykajici se téZze véci spojuji ve spis. Spis je
vytvafen spojovanim dokument( nebo pomoci sbérného archu. Dokumenty v listinné podobé se
vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se spoji prostfednictvim metadat.

Spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalSi
dokumenty, které se vztahuji k dané véci. Jeho pfilohou jsou zejména dikazni prostfedky,
obrazové a zvukové zaznamy a je-li spis veden v analogové podobé, rovnéz zaznamy na
elektronickych médiich. Spis (ve spravnim fizeni) musi obsahovat soupis vSech svych nalezitosti,
vCetné pfiloh, s ur€enim data, kdy byly do spisu vloZeny a jejich Cisel jednacich.

Pokud se vytvari spis spojovanim dokumentl, novy dokument se zaeviduje v evidenéni pomucce
a pfidéli se mu Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd. V
eviden¢ni pomUcce se poznamenaji u pfedchazejiciho i nového dokumentu vzajemné odkazy.
Soucasti spisu je soupis vlozenych dokument s jejich Cisly jednacimi.

Pfi spojovani dokumentt je dokument v den jeho doru€eni nebo vzniku opatfen jednoznaénym

identifikatorem a zaevidovan. Pokud vyfizujici pracovnik zjisti, Ze v téZe zéaleZitosti byl jiz dfive

zaevidovan jiny dokument, nebo byl v téZe véci zaloZen i spis, ktery dosud nebyl vyfizen a

uzavien, postupuje takto:

a) byl-li v téZe véci zaevidovan jiz dfive dokument, pak se oba dokumenty spoji a vytvofi spis.

b) byl-li v téZe véci zaloZen jiz dfive spis, novy dokument viloZi do spisu, ¢imZ pfipoji novy
dokument k pfedchazejicim dokumentiim ve spisu. Kazdy dokument ma své jedine¢né &islo
jednaci, pfidélené mu v SSL nebo v dalSi evidenci dokumentd. Spojovani dokumentd je
ukond&eno pfipojenim posledniho dokumentu, jimz je spis zpravidla vyfizen. Soucasti spisu je
(zpravidla) soupis vSech dokumentl vlozenych do spisu s uvedenim jejich Cisel jednacich,
pfipadné evidencnich Cisel ze samostatné evidence dokumentt.

Pokud se vytvafi spis pomoci sbérného archu, zaeviduje se iniciaéni dokument v zakladni
evidenéni pomUlcce nebo samostatné evidenci dokument( spolu s uvedenim informace o vzniku
spisu a sou€asné zaeviduje iniciaéni dokument ve sbé&rném archu jako prvni dokument v pofadi.
Nasledujici dokumenty spisu se eviduji pouze ve sbérném archu. Sbérny arch je souc¢asti spisu.

Spis se tvofi pfevazné pomoci spojovani dokumentu.

Spisy se oznacuji spisovymi znackami. Znacka se sklada z identifikace organizace, lomeno
poradovym Ccislem dokumentu, ktery na organizaci pfiSel nebo v organizaci vznikl lomeno
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17.

18.

19.

20.

21.

Elektro

1.

2.

3.

aktualni rok. U dokumentu vlozeného do spisu je pak v jeho spisové znaCce za lomitkem
uvedené poradi, ve kterém je dokument do spisu viozen.

Dokumenty ve spisu jsou uspofadany chronologicky, a to od nejstar§iho dokumentu tzv.
iniciacniho (v dolni ¢asti spisu) az po nejmladsi dokument (v horni ¢asti spisu). V odlvodnénych
pfipadech Ize dokumenty ve spisu usporadat v obraceném pofadi nebo podle jejich logickych
vazeb, a to napfiklad podle dokumentll vedenych k jednomu ucastnikovi fizeni, dokumenty
vedené k jedné pravni skute¢nosti apod.

Pdvodce vede v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokument
vedené v elektronické podobé udaje o spisu v rozsahu
a) jednoznacny identifikator spisu,
b) stru¢ny obsah spisu,
¢) spisova znacka spisu,
d) datum zaloZeni spisu,
e) datum uzavieni spisu,
f) spisovy znak spisu,
g) skarta¢ni rezim spisu,
h) udaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet uloZzenych listll dokumentld v listinné podobé
tvoficich spis, popfipadé svazku pfiloh v listinné podobé dokumentl tvoficich spis,
i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umisténi,
j) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie,
k) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pfidélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Udaje uvedené v odstavci 18 s vyjimkou udajti podle pismen a), i), j) a k) se uvedou na obalce
spisu.

Soucasti kazdého spisu musi byt vyplnéna spisova obalka.

Soucasti vyFizeného spisu je zaznam o jeho vyfizeni. V souladu s ust. § 14 odst. 2 vyhlasky ¢.
259/2012 Sb. budou na MUH dokumenty, pFip. spisy vyfizovany takto:

a) Dokumentem

b) Postoupenim

c) Vzetim na védomi

d) Zaznamem na dokumentu

e) ZaloZzenim

f) Docasnym zaloZenim

g) Zapisem do AISEO/EO MUH

nicka posta, vérohodnost informaci

Mezi datové zpravy, které se nepovazuji za dokumenty urené ME&H, patfi soukroma sdéleni
adresovana zaméstnancum, spam nebo interni emailova komunikace napf. mezi nadfizenymi a
podfizenymi.

Elektronické adresy konkrétnich zaméstnancti MéH slouzi pfevazné pro béznou elektronickou
korespondenci mezi zaméstnanci mésta a pro pfipadné stru¢né dotazy ob¢anu. Nejsou vSak
primarné urCeny pro pfijem externi emailové poSty, jelikoz nelze zajistit ovéfeni pravosti a
neménnosti doru¢eného dokumentu. V téchto pfipadech je pak potfeba vyzvat k naslednému
doplnéni podani nebo nové zaslani podani na oficialni adresu holice@mestoholice. pfipadné
podatelna@mestoholice.cz.

E-podatelna je hlavnim mistem pro vstup elektronickych dokumentl do MéH. V pfipadé, Ze je
podani (Zzadost, oznameni, stiznost apod.) doru¢eno nikoliv na adresu e-podatelny
(podatelna@mestoholice.cz), ale do emailové schranky daného zaméstnance, je nutné postupovat mj.

@ GEoVAP
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dle kapitoly 5, odstavcu 23.-34.). Zjisti-li osoba, které byl email doruéen na jeji jméno, Ze se jedna
o véc Ufedniho charakteru, zabezpeci bezodkladné jeji zaevidovani.

4. Veérohodnost informaci souvisi také s tim, zda je k elektronickému dokumentu pfilozen
elektronicky podpis, el. znacka &i kvalifikované ¢asové razitko.

5. Kvalifikované certifikaty vydavaji poskytovatelé certifikacnich sluzeb na ur¢ité obdobi, napf. na
dobu jednoho roku. Zdrojem, ze kterého je mozné vérohodnou informaci o zneplatnéni ziskat je
Seznam zneplatnénych kvalifikacnich certifikatd, ktery je ¢asto oznaCovany jako CRL (Certificate
Revocation List).

6. U kazdého certifikatu, ktery byl zneplatnén, se zvefejfiuje jeho Cislo, datum a &as, kdy byl
zneplatnén. Ze zaznamu pak vyplyva, Zze od uvedeného data a €asu neni mozné prokazat
platnost certifikatu nebo elektronického podpisu.

7. Cas, ke kterému se platnost kvalifikovaného certifikatu ovéfuje, je &as dorugeni datové zpravy.

7 Clanek 7

1. Pfi vyhotovovani dokumentu musi pracovnik utvaru, jemuz byl pfidélen k vyfizeni, rozhodnout o
jeho finalni podobg, tj. zda bude dokument vyhotoven v analogové nebo digitalni podobé a podle
toho zvolit nasledujici kroky.

2. Vlastni elektronické dokumenty musi byt ve formatu uréenému k trvalému ulozZeni (napf. PDF/A).

3. Meésto Holice pouziva formulare se zahlavim, které jsou zabezpeceny proti pfipadnému zneuziti.
Jde-li o dopisni papir s normalizovanym pfedtiskem, miZe obsahovat pouze povolenou odchylku
od Ceské statni normy pro Upravu dokumentu.

4. Upravu dokumentd sjednocuje hlavickovy papir Mésta Holice a Norma CSN 01 6910 Uprava
dokumentdl zpracovanych textovymi procesory, ktera informuje o zakladnich pravidlech grafické
Upravy dokumentl a upozorfiuje mj. na nékteré zmény v pravidlech Upravy obchodnich a
Ufednich dopisu viz odkaz http://www.ujc.cas.cz/csn016910/.

5. Podepisovani dokumentl se Fidi Organizaénim fadem MUH. Na dokumentu musi byt vzdy
uveden titul (ma-li ho podepisujici zaméstnanec) jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho.
Stejnopis dokumentu musi mit stejné naleZitosti jako original.

6. Je-li dokument opatfen dvéma podpisy, podepisuje se zamé&stnanec s vys&i funkci prvni, s niz8i
funkci druhy pod otisk razitka. Jsou-li obé& osoby v pracovni pozici na stejné drovni, fadi se
podpisy abecedné.

7. Neni-li nutné opatfit dokument vlastnoruénim podpisem, je mozné podpis odpovédného
pracovnika vypsat s poznamkou v. r. (= vlastni rukou), kterd se uvadi za jménem a neoddéluje se
Carkou.

8. Podepisuje-li analogovy dokument povéfeny zastupce, opatfi dokument vlastnoruénim podpisem
pod otisk razitka a uvede zkratku v z. nebo vz. (= v zastoupeni), ktera se doplni pfed jméno a
pfijmeni povéfené osoby, a to nad vytisténym jménem a pfijmenim zastupovaného.

9. Neodesilané kopie Ize parafovat, jestlize dopis koncipoval nékdo jiny nez ten, kdo jej podepiSe.
Parafa se umistuje na pravém dolnim okraji.
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10. Elektronicky podpis se pouziva k ovéfovani digitalnich informaci (e-mailovych zprav, datovych

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

zprav apod.) pomoci pocitatové kryptografie.

Uznavany elektronicky podpis musi splfiovat nasleduijici kritéria:

a) musi byt platny, aby mu nevyprsela platnost certifikatu,

b) certifikat pfidruzeny k digitalnimu podpisu musi byt podepisujicimu zadateli vydan
kvalifikovanou certifikacni autoritou.

Podepsana osoba schvaluje obsah dokumentu a odpovida za jeji spravnost.

Je-li dokument vyhotovovan a odesilan v analogové podobé, obsahuje podpis osoby opravnéné k
podpisu. Je-li dokument vyhotovovan a odesilan v digitalni podobé, osoba opravnéna k jeho
podpisu k nému pfipoji uznavany elektronicky podpis.

Pro uzivani razitek se statnim znakem plati zvlastni pfedpisy. Za zabezpeleni razitek proti
zneuziti nebo odcizeni odpovida zaméstnanec, ktery razitka pfevzal.

Razitko s vyobrazenim malého statniho znaku, uzivaji pouze opravnéni zaméstnanci na
rozhodnutich a jinych listinach osvédéujicich dulezité skute¢nosti, vydavanych pfi vykonu statni
moci, ktery jim byl svéfen zakonem nebo na zakladé zakona. Nelze jej pouzivat v bézném
korespondencnim styku.

Otiskem razitka s textem ,Mé&sto Holice* se oznacuji vdechny dokumenty vyhotovované organy
obce a tykajici se samostatné plsobnosti mésta.

Otiskem razitka s textem ,Méstsky urad Holice“ se oznacuji vSechny dokumenty vzniklé z &innosti
organu obce v oblasti pfenesené pusobnosti.

Otisk hranatého razitka se umistuje nad vlastnoru¢ni podpis tak, aby jej neprekryval. Otisk
kulatého razitka v€etné ufednich razitek se umistuje doprostied pod textovy sloupec (neni-li
misto pro razitko pfedtisténo).

Pokud ma utvar nékolik razitek stejného typu se stejnym textem, rozliSuji se pofadovymi Cisly,
ktera musi byt pfi otisku razitka Citelna.

K zajisténi ochrany pfed zneuZzitim vede povéfeny zaméstnanec samostatnou evidenci vSech
ufednich razitek a dale evidenci ostatnich pouzivanych razitek. Evidence obsahuje vzdy otisk
Ufedniho razitka nebo razitka s uvedenim jména, popfipadé jmen, pfijmeni a funkce
zaméstnance, ktery je pfevzal, je oprdvnén s nim disponovat a chranit pfed zneuzitim, déle
obsahuje datum pfevzeti razitka, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence,
podpis pfFebirajiciho zaméstnance, pfipadné udaj o datu ztraty razitka (zjisténém nebo
predpokladaném).

Pouzivani, evidence, objednavani, zhotovovani podle pozadavku utvard a likvidace ufednich
razitek pfi vykonu vefejné spravy feSi povéfeny pracovnik. PFi ztraté ufedniho razitka je tfeba
bezodkladn& uvédomit povéfeného zaméstnance Utvaru, ktery o tom uvédomi MV CR. V
oznameni o ztraté razitka se uvede presny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko
postrada. Nalezne-li se ufedni razitko, jehoz ztrata byla pfedtim zvefejnéna, nesmi byt vzhledem
ke zvefejnéni jeho ztraty znovu pouzivano, ale musi byt pfedepsanym zplisobem zni¢eno.

Pfi ukon&eni pracovniho poméru nebo pfi pfechodu na jiny utvar MéH je zaméstnanec povinen
odevzdat ufedni razitka a razitka, ktera prevzal.

@ GEoVAP
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8 Clanek 8

8.1.1
1.

2.

8.1.2

Autorizovana konverze dokumentu

Dokumenty doru¢ené na MéH Ize autorizované konvertovat.

Autorizovana konverze dokumentt z moci Ufedni se pouziva tehdy, je-li nutné pfevést dokument
z elektronické podoby do podoby listinné nebo naopak tak, aby byla zachovana pravni
prukaznost dokumentu.

Pfi vykonu vefejné spravy MéH autorizované konvertuje dokumenty, které jsou nezbytné pro
vlastni fizeni a umoznuje-li to povaha dokumentu.

Autorizovanou konverzi Ize provadét pfes CzechPOINT (prostfednictvim elektronického systému
spisové sluzby pracovnikem, ktery ma zfizen ucet u CzechPOINTu).

Autorizovana konverze se neprovadi u dokumentl v listinné podobé, které svou jedinecnosti

nejdou autorizovanou konverzi nahradit. Jedna se zejména o:

a) obcansky prukaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, fidi¢sky prikaz, sluzebni prikaz, prikaz o
povoleni k pobytu cizince, rybarsky listek, lovecky listek, Sek, sménku nebo jiny cenny papir,
geometricky plan, rysy a technické kresby apod.

b) Jsou-li v dokumentu listinné podoby zmény, dopliiky, vsuvky nebo Skrty, které by mohly
zeslabit jeho vérohodnost.

¢) Neni-li zdokumentu v listinné podobé patrné, zda se jedna o prvopis, vidimovany dokument,
opis nebo kopii pofizenou ze spisu &i stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti nebo
vyroku rozhodnuti vydaného podle jiného pravniho pfedpisu.

d) Dale pak, je-li dokument v listinné podobé& opatfen plastickym textem nebo otiskem
plastického razitka.

e) Je-lidokumentyv jiné nez v listinné podobé &i v podobé datové zpravy.

f) U rozmérové velkych dokumentl (napf. mapy).

g) Nebyl-li dokument podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo oznaden uznavanou
elektronickou znackou toho, kdo dokument vydal nebo vytvofil.

h) Jde-li o dokument obsaZeny v datové zpravé, ktery nelze konvertovat do listinné podoby,
napf. zvukovy nebo audiovizualni zaznam.

i) Pokud dokument nesplriuje technické nalezitosti stanovené vyhlaSkou o konverzi dokumentu
v platném znéni.

Casova razitka

Casové razitko v obecné roviné je datova zprava, ktera potvrzuje, ze dany dokument existoval
bezprostfedné pfed &Casovym udajem uloZenym v tomto razitku. Casové razitko zajiStuje
pfifazeni aktualniho Casového udaje k existujicim datdm, informacim, soubordm nebo udalostem.

Kvalifikované Casové razitko je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
certifikacnich sluzeb, a ktera dlvéryhodnym zpusobem spojuje data v elektronické podobé s
¢asovym okamzikem a zarucuje, Zze uvedena data v elektronické podobé existovala pfed danym
C¢asovym okamzikem.

Kazdy dokument, ktery je vloZzen do elektronického ulozisté dokument(l, v systému el. spisové
sluzby (i el. pfilohy), je opatfen €asovym razitkem, coz potvrzuje, Ze dany el. dokument existoval
v daném Case.

V pfipadé, Ze referent el. podepisuje, je k dokumentu pfidan jak elektronicky podpis, tak ¢asové
razitko.
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5. Casové razitko Ize pouzit soudasné s podepisovanim dokumentt. Casové razitko se tyka vsech
el. dokumentd, posilanych pfes el. systém spisové sluzby.

6. Datova zprava odesilana pfes ISDS je jako celek (nikoli v ni obsazené jednotlivé dokumenty)
orazena ¢asovym razitkem Ministerstva vnitra CR.

9 Clanek 9

1. Odesilani dokumentl se uskutecnuje prostfednictvim sdruzeného pracovisté podatelny a
vypravny. Za ur¢eni zpusobu odesilani dokumentl, zodpovida zpracovatel, ktery dba na formalni
spravnost odesilanych dokumenta.

2. Udaje, pottebné k odeslani dokumentu, zadava do systému spisové sluzby vyfizujici
zaméstnanec. Pracovnice podatelny - vypravny obdrzi dokument s jednoznanymi udaji, o
adresatovi a zplUsobu odeslani.

3. V elektronickém systému spisové sluzby je vzdy zaznamenan datum a zplsob odeslani
dokumentu.

1. Vyfizujici pracovnik je povinen ovéfit, zda ma adresat zfizenou datovou schranku, pfipadné zda
jeho datovéa schranka nebyla znepfistupnéna. Pokud datova schranka adresata existuje a neni-li
podstatny davod k jiné formé odeslani, povéfeny pracovnik odesle dokument datovou zpravou.

2. O doruceni/nedoruceni obdrzi referent informaci v elektronické spisové sluzbé prostfednictvim
realizované vazby s ISDS.

3. Odesilané dokumenty prostfednictvim ISDS musi splhovat pozadavky zakon &. 300/2008 Sb., o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu.

4. Neni-li to v rozporu s legislativnimi pozadavky, Ize digitalni dokumenty odeslat jinou vhodnou
formou (el. podatelnu/vypravnu, postovnim klientem)

1. Pro Mé&sto Holice vyuziva zejména sluzeb Ceské posty, s. p.

2. Uréeny zaméstnanec pfisluSsného utvaru je povinen ovéfit spravnost a Uplnost dokumentu a
adresu prijemce. Zaméstnanec opatfi dokument obalkou, popfipadé jinym obalem podle druhu
expedice, vzdy v3ak s vyplnénou adresou subjektu, jemuZ je vypravovany dokument uréen. Takto
zpracovany dokument pfeda uréeny zaméstnanec vypravné k odeslani.

3. Na vypravnu se zasilky pfedavaji fadné pfipravené: referent zajisti tisk obalky s ¢arovym kédem
umisténym na celni strané dodejky/doru¢enky. Dodejka/doru¢enka se po vraceni pfipoji k
ulozené kopii odeslaného dokumentu. Obdobny postup je uplatnén i u vSech ostatnich zasilek.

4. Zasilky urCené k odeslani, pracovnice podatelen zkontroluji a v systému spisové sluzby
prfevezmou na vypravnu.

5. Zasilky k odeslani je tfeba dorugit na vypravnu ve stanoveném &ase: pondéli a stfeda do 14:00
hod, ostatni dny do 13.00 hod.

6. Dokumenty k odeslani je mozné odevzdavat na vypravnu pribézné. Dokumenty, které jsou
dodany pozd8ji, jsou vypraveny az nasledujici den.
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7. V pfipadé, Ze se vypraveni predava osobnég, ucini o tom zpracovatel zaznam v SSL i na
analogové podobné dokumentu (na stejnopisu, kopii nebo obalce), kde uvede potvrzeni o
prevzeti (pfipadné odmitnuti pfevzeti).

8. Pro zasilani matri¢nich a jinych dokladu do ciziny, plati zvliastni predpis.

9. Seznam odesilanych zasilek vytiskne Podatelna ve dvojim vyhotoveni. Jeden (potvrzeny Ceskou
postou a.s) je ulozen na Vypravné.

10. U vracenych dodejek pracovnice podatelny vyznaci v systému el. spisové sluzby datum vraceni
dodejky (nedorucené zasilky) a pfeda ji odesilateli. Ten vyznadi v systému spisové sluzby i na
dokumentu datum doruceni, pfipadné datum fiktivniho doru€eni (vyzaduje-li to povaha véci, také
pravni moci) a dodejku €i zasilku pfipoji ke spisu.

1. Zasilky o hmotnosti nad 2 kg se odesilaji jako baliky.

2. Vypravna rovnéz zabezpecuje odesilani balikd. Obal baliku musi byt pfizpisoben hmotnosti,
objemu a obsahu zasilky.

1. Jedna se o vnitrostatni oby¢ejné odpovédni zasilky, které jsou zasilany pracovnikim Mé&H (pfi
gratulacich u jubilantd ob&an mésta apod.). Tyto zasilky nemusi byt oznaené jednoznaénym
identifikatorem, avSak jejich vypraveni je nezbytné zaznamenat v systému spisové sluzby.

10 Clanek 10

1. PfFirucni registratury nebo-li pfiruéni spisovny, slouzi pro ukladani tzv. Zivych dokument( a spist v
analogové podobé. Z pravidla se jedna o uzamykatelné sk¥iné/pfiru¢ni registratury v kancelafich
pracovnik(l na jednotlivych odborech &i oddélenich nebo o samostatné zabezpeené mistnosti
daného utvaru.

2. Dokumenty jsou zde vétSinou uloZzeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku nebo vyfizeni, aviak
tato prvotni ukladaci Ihita se muze lisit dle jejich bezprostfedni potfebnosti pro chod MéH nebo
na zakladé platné legislativy.

3. PrFed uzavfenim spisu zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje, zkontroluje, zda je spis Uplny, a
zda je v souladu analogova a digitélni podoba (zaznamenand v el. systému spisové sluzby).

4. Veskera vyfizena a uzaviena pisemna agenda je ukladana v pfiru¢nich spisovnach utvaru podle
spisovych znak(, pfidélenych zaméstnancem uréenym k jejich vyfizeni, a to na zakladé
aktualniho Spisového a skartaéniho planu. Ukladaci Ih(ita zaCina bézet od 1. ledna nasledujiciho
roku po uzavieni dokumentu/spisu nebo na zakladé jiné ,spoustéci® udalosti. Za spravnou
evidenci zodpovida zpracovatel dokumentu/spisu.

5. Kazdy uloZeny spis/dokument musi mj. obsahovat nazev uUtvaru, spisovy znak, uréujici nazev
dokumentu/spisu, Casovy rozsah nejstar§iho a nejmladSiho dokumentu, skartaéni znak a
skartaéni lhdtu. Za spravnou evidenci zodpovida zaméstnanec povéfeny vyfizovanim
dokumentu/spisu.
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6. Dokumenty/spisy z pfiru€ni spisovny utvaru, ktera je v podobé samostatné zabezpelené
mistnosti, mohou byt v rdmci pracovisté zapujéeny. Povéfeny zaméstnanec si o vypUjéce vede
evidenci (napf. tzv. Knihu vypUjcek), do které zaznamenava udaje o tom, kdy, kym (opatfeno
vlastnoruénim podpisem Zadatele) a jaky dokument/spis (v€etné ¢asového rozsahu) byl vypuljcen
a kdy byl vracen, pfipadné dal§i poznamky. Za vypUj¢ku zodpovida povéfeny zaméstnanec, ktery
ma vedeni pfiruéni registratury na starosti a pracovnik, ktery si dokument zap(jcil. Zapujéené
dokumenty/spisy se v Knize vypuUjéek eviduji dle pofadovych Cisel, a to v ramci kazdého
kalendafrniho roku.

7. Kroniky, matriéni knihy a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru nebo do jiné
uzamykatelné skfiné, aby se v maximalni mozné mife pfedeslo jejich odcizeni, poskozeni nebo
zniceni.

8. V pfipadé pfiru€ni registratury, jako samostatné zabezpe€ené mistnosti utvaru, za fadné ulozeni,
oznadeni, prehlednost, ochranu a zabezpecéeni dokumenti/spist proti poSkozeni a ztratam po
dobu pfedani dokumentl oddéleni spisové a archivni sluzby do spisovny, odpovida zaméstnanec
povéfeny vedenim pfiruéni registratury utvaru, ktery je uréen vedoucim odboru &i oddéleni. Bez
svoleni povéfeného zaméstnance nema k danym uloZzenym dokumentim/spisim nikdo jiny
pfistup. Pokud se jedna o pfiruéni registratury v podobé uzamc&enych skiini u jednotlivych
pracovnik(l utvaru, za spravné oznaceni, uloZeni i ochranu zodpovida samotny pracovnik danych
ulozenych dokumentud/spist.

11 Clanek 11

1. Pro agendu stavebniho ufadu — Odboru stavebnich a dopravnich fizeni slouzi specializovana
spisovna, ktera je umisténa v budové radnice Holubova 1, Holice, jejiz agenda a evidence
podléha vlastnim predpisim daného odboru. Zodpovédny za vedeni agendy, ukladani a
samostatné skartacni fizeni je vedouci daného odboru.

2. Povéfeny zaméstnanec utvaru zodpovida za protokolarné spravné predani uzavienych
dokumentl/spist do pfislusné spisovny.

3. Zaméstnanec, ktery je na utvaru povéfen dohledem nad spisovnou, je povinen v rdmci své
pusobnosti zajistit, aby byly dle smluveného terminu s archivafem, pfedany do pfislusné spisovny
veskeré vyfizené dokumenty/spisy z uplynulého roku, pfipadné z let minulych, které jiZ nejsou
potfebné pro bezprostiedni €innost Gtvaru. Z pravidla se pak jedna o vyfizené dokumenty starsi
dvou az tfi let.

1. Pred pfedanim dokumentu a spisli v analogové podobé do spisovny jsou zameéstnanci odpovédni
za vedeni spisové sluzby na jednotlivych Utvarech povinni pfipravit material k pfedani tak, aby
byly dokumenty vyfizené/uzaviené, upiné, prehledné usporadané, fadné popsané zbavené
duplicit, umélohmotnych sloZek a kancelafskych sponek a aby byly Stitky ukladacich jednotek
fadné oznaceny. Provedou také kontrolu Uplnosti dokumentd (zejména jejich pfiloh) a spis(.
Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech svych soulasti, v€etné pfiloh a Cisel jednacich (soupis
dokumentl zafazenych ve spisu). Zaméstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu nebo spisu
zodpovida za jeho uplnost.

2. Dokumenty z jednotlivych Utvart se do spisoven pfedavaji pribézné béhem celého roku.

3. Dokumenty a spisy v analogové podobé se pred pfedanim do spisovny vzdy zkontroluji, jsou-li
uplné. Casovy rozsah je uvadén na zakladé nejstarSiho a nemladsiho dokumentu/spisu, ktery je
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10.

11.

12.

13.

pfedavan do spisovny. Kontrolu uUplnosti provadi zaméstnanec, ktery dokument nebo spis
vyfizoval a uzavfel, popfipadé, z jehoz Cinnosti dokument nebo spis vznikl, a ktery za jeho
uplnost a spravnou evidenci nese zodpovédnost. DalSi kontrolu provadi zaméstnanec, povéfeny
vedenim spisovny na daném odboru ¢i oddéleni, ktery pfipravuje a pfedava dokumenty utvar do
uréeného archivu.

Spis prfejima skartaéni znak na zakladé nejvysSiho skartacniho znaku pfilozenych dokumentd.
Napf.: obsahuje-li spis dokumenty skartaénich znaka A%, ,S“ i ,V*, pfejima spis skartacni znak
»A"“. Analogicky se postupuje pfi evidenci skartacni lhaty. Spis rovnéz prejima nejvyssi skartacni
IhGtu. Priklad: pokud spis tvofi dokumenty skartaéniho znaku a skartaéni Ihaty napf. ,A5" a “S10¢,
samostatny spis bude ve spisovné ulozen jako ,A10%

Dokumenty jednoho spisového znaku se zbavi duplicit, kancelafskych sponek a vlozi se do
papirové slozky, papirového piebalu nebo desek s tkanicemi, na né&z se napiSe nazev
dokumentu, spisovy znak, Casovy rozsah, skartaéni znak a skarta¢ni Ih(ta (dle aktualniho
Spisového a skartaéniho planu). Takto upravené dokumenty se vlozi do archivni krabice, ktera se
oznadi Stitkem.

Dokumenty, které se vyskytuji v mnoha vyhotovenich (tzv. multiplicitach), pfedava do ustredni
spisovny k uloZeni ten utvar, ktery je vytvofil s vyjimkou dokumentd predkladanych RMH a ZMH.
Tyto pfedava do spisovny k ulozeni Odbor vedeni. Ostatni Utvary, které multiplicita pouzivaji
podplrné a po pominuti jejich provozni potfeby nejsou dllezité pro dal$i evidenci, pfedavaji tyto
dokumenty do spisovny prostfednictvim patfiéného pfedavaciho protokolu k pfimé skartaci. Je
vSak potfeba i zde rozliSovat, zda jsou tyto dokumenty pouze podplrnym materidlem nebo jsou v
pfilozeném spisu/dokumentu jeho dllezitou soucasti.

Soucasti pfedavani dokument( do spisoven je ,Pfedavaci protokol.

V kazdém kalendarnim roce zacinaji pfedavaci protokoly evidenénim Cislem krabice 1.Jednotlivé
predané dokumenty do spisovny (v kartonech, pfipadné jinych ukladacich jednotkach) skupiny
HA“I HS“! ”V“'

Na Stitku krabice jsou zaznamenany udaje: nazev utvaru, spisovy znak, nazev dokumentd,
Casovy rozsah, skarta¢ni znak, skartac¢ni IhGta a pofadoveé Cislo archivni krabice.

V jedné archivni krabici mohou byt ulozeny dokumenty s totoZnym spisovym znakem.

Zapisy v pfedavacich protokolech musi souhlasit s popisem S§titki jednotlivych evidencnich
jednotek (kartonl aj.) pfedavanych dokument(l, které jsou vytvafeny na zakladé obsahu
dokumentt uloZenych v ramci jedné krabice.

Predavacich protokol vedouci a povéreni pracovnici spisovou sluzbou na daném odboru/oddéleni
podepisuji.

Po prfedani dokumentt do spisovny, povéfeni pracovnici oddéleni spisové a archivni sluzby
fyzicky zkontroluji, zda jednotlivé kartony obsahuji stejné dokumenty, které jsou vyznacdeny na
Stitku krabice &i v pfiloze kartonu a v pfedavacim protokolu dokument.

Pro manipulaci se spisy a dokumenty a pro jejich ukladani plati nasledujici obecné zasady

a) Se spisy a dokumenty je nutno zachazet peclivé. Objemnéjsi spisy je tfeba ulozZit do tuhych
desek a listy spisu oCislovat.

b) Spisy se ukladaji vyhradné na mista k tomu ur€ena, tj. do pfiru€nich spisoven jednotlivych
utvar(, do specializovanych spisoven (spisovna stavebnich spis(, pfiruéni spisovna ucetnich
dokladt apod.). Spisy podléhajici zvlastnimu rezimu jsou ukladany v souladu s ustanovenimi
platnych zvlastnich pravnich pfedpisu a na zakladé platné legislativy.
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c) Zaméstnanclm MéH neni povoleno manipulovat se spisy mimo pracovisté s vyjimkou
nezbytného kratkodobého pouziti nebo zapUljceni spist k uUfednimu jednani mimo misto
pracovisté povéfeného zaméstnance, popfipadé k soudnimu fizeni nebo v pfipadé jiného
zavazného divodu odsouhlaseného nadfizenym utvaru.

d) Oznacené, setfidéné a uzaviené spisy nelze libovolné rozdélovat, vyjimat z nich ¢asti, ani
Casti spist vkladat do jinych spist &i celé spisy navzajem spojovat.

Hybridni spisy, tj. spisy, které jsou z ¢asti v digitalni a z ¢asti v analogové podobé, se ukladaji tak,
ze dokumenty analogové podoby se ukladaji fyzicky dle stanovenych pravidel do patficné
spisovny, zatimco dokumenty v elektronické podobé jsou uloZeny v systému elektronické spisové
sluzby.

Pro uchovani dokumentu v digitalni podobé je nezbytné zajistit vlastni zachovani dokumentu a
také jeho Citelnost. Digitalni dokumenty obsahuji metadata dle platné legislativy.

12 Clanek 12

Vyjimku pfi pfedavani dokumentlt do spisovny &i odliSny postup pfi skartaci nékterych typt dokumentd

ma:

1.

Matriéni agenda, kdy se napf. tzv. ,Sbirky listin® neodevzdavaji do spisovny, ale pfedavaji se
prislusnému krajskému Ufadu (ust. § 8, odst. 2 zakona €. 301/2000 Sb. o matrikach, v platném
znéni) ¢i samotné matricni knihy se predavaji OOSA do XXXXX zemského archivu v (dle
ustanoveni § 23, odst. 1, 2).

Registraéni znacky (RZ) jsou odebirdny v situacich popsanych zakonem &. 56/2001 Sb. o
podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich, v platném znéni. Nasledné jsou
ulozeny v pfepravnich bednach v mistnosti k tomuto G€elu uréené. Po naplnéni skladovacich
kapacit jsou tyto RZ skartovany prestfizenim jednotlivych tabulek minimalné na dva dily.
Nasledné po této skartaci jsou RZ odvezeny jiz jako kovovy odpad k tomu povéfenou firmou.
Odebrané RZ jsou skartovany zpravidla ve C&tvrtletnich cyklech. Skartace RZ se povinné vyznaci
a je evidovana v aplikaci Centralni registr vozidel.

Ridiéské prikazy, mezinarodni fidiské priikazy, potvrzeni o ztraté, odcizeni, poskozeni nebo
zniceni Fidicského priikazu, karty do digitalniho tachografu, osvédceni o registraci vozidla, ¢ast. |
silni¢nich a specialnich vozidel (osvéd¢eni o technickém prikazu), osvédceni o registraci vozidla,
¢ast. Il silnicnich a specialnich vozidel (technicky prikaz), prikazy fidiCe taxisluzby a sluzebni
prikazy pro vykon kontroly ¢&i dozoru. Jedna se o doklady, které jsou odebirany nebo
odevzdavany v situacich popsanych zédkonem ¢&. 361/2000 Sb., zakonem ¢&. 56/2001 Sb. a
zakonem ¢&. 111/1997 Sb., pfip. dalSimi souvisejicimi zakony. Jedna se o doklady, které jsou
ihned po odebrani nebo odevzdani znehodnoceny prestfizenim. Tyto doklady jsou ulozeny
v pfepravnich bednach v mistnosti k tomu uréené. Misto, ¢as a postup pfi odvozu ke skartaci jsou
pfizpisobeny mnozstvi, typu a druhu materialu.

13 Clanek 13

1.

Dokumenty a spisy, které jsou ulozeny ve spisovné, pfedklada povéfeny pracovnik povolanym
zaméstnancim. Externi zadosti se feSi zprostfedkované pfes utvary, kterych se zadost tyka.

©' GEOVAP
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2. Pracovnici MéH/MUH mohou nahlizet a zap(jéit si pouze dokumenty &i spisy vlastniho utvaru.
Nahlizeni do dokumentu jiného Utvaru, stejné jako pfipadné zapUjéeni, je vazano na pisemny
souhlas vedouciho Utvaru, ktery ma pozadovany dokument v gesci.

3. Spisy vyzadané a zapujcené ze spisoven je nutno uchovat v plvodnich obalech a Fazeni, ve
kterém byly zapujceny. Bez souhlasu pfislusného vedouciho utvaru a bez pfislusnych zaznamu v
evidenci spisové sluzby neni mozné ze spisu cokoliv vyjmout &i do spisu doplnit. Dale neni
mozné libovolné spis vyjmout z dosavadniho Ulozného mista a pfipojit k jinému spisu.

4. V pfipadé, Ze je nezbytné spis ze spisovny pozménit/doplnit (napf. kontrola nadfizeného organu,
mimoodvolaci Fizeni apod.), je povinnosti referenta, kterému byl spis zapujéen, zaznamenat
informaci o zménach.

5. Dokumenty a spisy se pujcuji pouze na nezbytné nutnou dobu, zpravidla na dobu maximainé 1
az 3 mésicu. V odlvodnénych pripadech Ize (na zadost) zapujcku prodlouzit.

6. Vypujcovatel je povinen zabezpecit ochranu dokument(/spist pfed poskozenim, zneuzitim nebo
ztratou a dodrzet uréeny termin navraceni. O zapuGjéeni nebo nahlizeni do dokumentd v
analogové podobé vede spravce spisovny evidenci zapisu do tzv. ,Knihy vypujéek”. Knihou
vypUjcek se rozumi rovnéz zapis v elektronickém systému spisové sluzby.

7. V Knize vypujcek se vede: poradové cislo vypujcky, datum zapuj¢eni nebo nahlizeni, nazev
dokumentu/spisu, v€etné Ccisla krabice a mista ulozeni dokumentu/spisu, Casovy rozsah,
poznamka o nahlizeni nebo pofizeni kopie, pfipadné dalSi vécna poznamka, Citelny podpis
,vypUjCitele“ a pfi navraceni dokumentu/spisu se doplni datum a podpis pracovnika spisovny,
ktery dokument po vypujéce prevzal.

8. K bezpecnostnim prvkim patfi vkladani zalozky tzv. prioracniho listku (prouzku papiru) pfimo na
misto zaplj¢éeného dokumentu. Pracovnik spisovny, ktery zapujcil pozadovany dokument, zapise
nazev vypujcky véetné ¢asového rozsahu a pfipadnych dalSich poznamek také na papirovou
zalozku (prioracni listek), kterou viozi na misto zapujéeného dokumentu. Po navraceni vypujcky
se zapis na zalozce vySkrtne a odebere.

9. Za vraceni dokumentu/spisu v podobé, v poCtu, sledu, obsahu v jakém byl ze spisovny vypujcen,
zodpovida pracovnik, ktery vypajcku proti podpisu v Knize vypujcek prevzal.

10. PFi poskozeni, zni€eni nebo ztraté zapujéeného dokumentu nebo spisu v analogové podobé, je
nutné vyhotovit zapis, obsahujici pfi€iny, eventualni zpusob feSeni nasledkud ztraty nebo zniceni.

11. Je-li divodné podezfeni, ze posSkozeni, zni€eni nebo ztrata dokumentu byly zplsobeny umysing,
informuje se neprodlené vedouci daného odboru nebo samostatného oddéleni a tajemnik Gfadu.

14 Clanek 14

1. Skarta¢ni Fizeni je souhrn Ukon( provadénych pfi planovitém vyfazovani dokument(, které jsou
po uplynuti stanovenych skarta¢nich lhat pro ¢innost organizace dale nepotfebné nebo jejich
vyuzivani neni soustavné. SouCasné se posuzuje i jejich vyznam. Skartacni fizeni se Fidi
zavaznymi danymi predpisy platnymi v dobé vzniku dokumentu.

2. Dokumenty a spisy jsou ve spisovnach ulozeny po dobu stanovenou skartaénimi lhdtami na
zakladé Spisového a skartacniho planu.
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3. Skartacni fizeni se provadi prabézné, zpravidla jednou ro¢né, nejpozdéji vSak jednou za pét let, a

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

to po dohodé se Stanim okresnim archivem Pardubice.

Skarta¢ni znaky A", ,S“ a ,V* urCuji, jak ma byt po uplynuti skartaéni Ihity s dokumentem

nalozeno:

a) Znak ,A“ — do této skupiny patfi dokumenty trvalé hodnoty, které budou po posouzeni ve
skartaCnim fizeni pfedany Statnimu okresnimu archivu Pardubice (dale jen SOkA) k
trvalému uloZeni;

b) Znak ,S* — do této skupiny patfi dokumenty, které po uplynuti skartaéni Ihiity budou po
posouzeni ve skartanim fizeni a vydani protokolu o skartatnim fizeni zniCeny;

c) Znak ,V* — do této skupiny patfi dokumenty, u nichZ ve skartaénim fizeni MUH navrhuje a
SOKA posoudi, které z nich budou pfedany k trvalému uloZeni do archivu a které budou
zni€eny. P¥i jejich odborném posuzovani je na pozadani povinen spolupracovat utvar, v
némz dokument vznikl nebo byl vyfizen.

Povéfeny pracovnik pfipravi dokumenty uréené k vyfazeni. Dokumenty skupiny ,V*“ navrhne
zaradit do skupiny ,A" nebo skupiny ,S".

Dokumenty, kterym se pfifazen skartacni znak ,A“ musi byt ke skartanimu fizeni pfedlozeny
vzdy v podobé, zajistujici jejich trvalé uchovani. Stejnym zpUsobem musi byt predloZeny
pisemnosti oznacené skartatnim znakem ,V*, navrhované MUH k zafazeni do skupiny ,A“.

Dokumenty v digitalni podobé& se skartaénim znakem ,A“ nebo ,V* vzniklé z &innosti MUH musi
byt opatfeny metadaty podle narodniho standardu pro elektronické systémy SSL. Neni-li tomu
tak, pfevedou se po uzavfeni spisu do analogové formy.

Dokumenty skupiny ,S“ mohou byt ke skartaénimu fizeni pfedlozeny analogové nebo digitalni
podobé.

V seznamu je u kazdé polozky uvedeno pofadové Cislo, spisovy znak, nazev dokumentu, Casovy
rozsah, pfipadné skarta¢ni znak a skartacni Ihuta.

Radny prabéh skartaéniho Fizeni zajiStuje povéfeny pracovnik. Na zékladé zdGvodnéného
sdéleni vedouciho utvaru, je mozné ve spisovné ponechat dokumenty, kterym jiz uplynuly
skartacni Ihuty. Skartaéni lhGta nesmi byt zkracovana.

SkartaCni navrh na vyfazeni dokumentd, podepsany povéfenym pracovnikem, se s privodnim
dopisem zasle Statnimu okresnimu archivu Pardubice. PFislusny archiv mize na zakladé
zaslaného skarta&niho navrhu provadét fyzickou archivni prohlidku.

Statni okresni archiv, vyhotovi Protokol o skartacnim Fizeni a vyda pisemny souhlas ke zni¢eni
dokumentt skupiny ,,S*.

Dokumenty, které jsou uznany za archivalie a pfedany k trvalému ulozeni, jsou Statnim okresnim
archivem uvedeny v Zaznamu o pfedani archivalii k trvalému ulozeni v archivu.

Skartacni navrh, Protokol o skartacnim fizeni, Pfedavaci protokol a Potvrzeni SOKA o prevzeti
dokumentt budou ulozeny u MUH i SOKA.

Vyfazovani utajovanych pisemnosti se Fidi:
a) PrisluSnymi skartaCnimi smérnicemi;
b) Zvlastnim pravnim pfedpisem.

MéH na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentl ozna¢enych skartaénim znakem ,S*, zabezpedi
po uplynuti IhGty pro podani namitek jejich zniCeni. Zni¢enim se rozumi jejich znehodnoceni tak,
aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Odvoz skartu ke zni¢eni provadi
specializovana firma. U fyzické likvidace dokumentl je zajiStén dohled ze strany MéH.

©' GEOVAP
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17. Plastové (apod.) dokumenty/pfilohy jsou skartovany, pod dohledem povéfeného pracovnika, ve
spalovné.

1. Na utvarech, které disponuji pfiru¢nim skartovacim zafizenim, smi zaméstnanec skartovaci stroj
pouzivat po schvaleni vedoucim utvaru, a to pro skartaci pfipravenych pracovnich konceptu -
dokumentl, obsahujicich napf. citlivé Udaje &i duavérné informace. Mohou se vSak pouze
skartovat druhopisy dokument(, které nenahrazuji original.

2. Skartovaci stroj musi byt vefejné nepfistupny a musi byt zabezpecen proti pouziti nepovolanou
osobou. Velikost fezu, vzniklého odpadu musi splfovat bezpecnostni kritéria, ktera umozni
necitelnost dokumentd a zamezi jejich pfipadnému opétovnému sloZeni. Odpovédnost za
skartované dokumenty i vznikly odpad pfebird vedouci daného utvaru spoleéné se
zaméstnancem, ktery skartaci provedl|.

1. U dokumentl se po zpracovani skartaéniho protokolu provede v souladu s legislativnimi
pozadavky, export bali¢kl SIP z elektronického systému spisové sluzby.

2. Pripravené SIP balicky musi splfiovat pozadavky Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby.

3. Prislusnému archivu bude zaslan skartacni navrh. Priloha skartaniho navrhu bude tvorena
souhrnem tzv. SIP balic¢k.

4. Prislusny archiv provede kontrolu pfedavanych podkladl. V okamziku, kdy podklady vyhovuji
kontrolnim mechanismam archivu, je elektronicka skartace ze strany Mé&H povaZovana za zdarné
ukoné&enou.

15 Clanek 15

15.1.1 Spisova rozluka

1. Spisova rozluka se provadi vzdy pfi zruSeni organizace nebo &astéji pfi jeho reorganizaci, jejiz
soucasti je zruSeni organizaCniho utvaru. Pokud je utvar reorganizovan jen Caste¢né (napf. je
zruSena jeho €ast bez nahrady v&etné agendy, kterou vykonaval), spisova rozluka se neprovadi.
Dokumenty a spisy pfebira nastupnicky utvar.

2. Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni, v némz se vyfadi dokumenty a spisy, kterym jiz
uplynuly skarta¢ni Ih(ty.

3. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym skartac¢ni Ihity dosud neuplynuly, se predaji k
uloZeni spisovny.

4. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se pfedaji nastupci, do jehoz gesce presla plsobnost
k vykonu stavajici agendy. Dokumenty nebo spisy se pfedavaji na zakladé pfedavaciho
protokolu.

5. V pfipadé predani nevyfizenych, vyfizenych a uzavienych dokumentd mimo Ufad, se pfipravi
predavaci protokol, ktery obsahuje: pofadové Cislo, spisovy znak, druh dokumentl/spist, dobu
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15.1.2
1.

2.

jejich vzniku a mnozstvi, jméno a pfijmeni osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji
podpis.

Mimo skartacni rizeni

Vybér archivalii mimo skartaéni fizeni provadi Statni okresni archiv Pardubice. Rizeni je
provadéno na zadost plvodce nebo viastnika dokumentu.

O ukonc&eni vybéru archivalii v mimo skartacnim fizeni, vyhotovi pfisluSny archiv protokol ve
dvojim vyhotoveni. Prvopis je uloZzen u puvodce.

16 Clanek 16

=

V pfipadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé jiné
mimoradné situace Ci v pfipadé vypadku elektrické energie nebo selhani datového spojeni, v
jejichz duasledku je znemozZnéno po omezené casové obdobi uzivani elektronického systému
spisoveé sluzb,y je spisova sluzba vedena nahradnim zpUlsobem.

Podatelna a vypravna MUH vyhlasuje stav mimoradné situace a vydava véem utvarim podaci
deniky v analogové podobé. V pfipadé, Ze nepomine dlvod vyhlaseni mimoradné situace do
konce pracovni doby, budou viechny dokumenty dale evidovany v analogové podobé.

Vedouci odborl zodpovidaji za vedeni spisové sluzby v mimoradné situaci. Spisova sluzba je po
dobu trvani mimoradné situace vedena nahradnim zplisobem v analogové podobé

Vlastni Ciselna Ffada pouzita pro odbor/pracovnika v mimoradnych situacich oznacuje zkratku
Ufadu, oznaceni zkratky mimofadné situace, odbor-utvar, ktery dokumenty vyfizuje, pofadové
Cislo dokumentu a aktualni rok. Kazdy odbor zacina vlastni ¢iselnou fadou.

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonéeni mimofadné situace. Pokud jsou v ni

dokumenty evidovany po dobu kratSi nez 48 hodin, pfeeviduji se do elektronického systému

spisove sluzby. Pokud jsou v ni dokumenty evidovany po dobu del8i nezZ 48 hodin, pak:

a) dokumenty, které se vyfidi a uzaviou, zUstanou evidovany v nahradni evidenci,

b) dokumenty, které nelze vyfidit, a uzavfit v nahradni evidenci se zaeviduji do elektronického
systému spisové sluzby.

Za evidovani dokumentl z nahradni evidence do elektronického systému spisové sluzby po
ukon&eni mimoradné situace odpovidaji jednotlivé utvary. Takto evidovanym dokumentim, jsou
ve spisové sluzbé pfidélena systémem Cisla jednaci (puvodné pfidélena Cisla jednaci se uvedou
v polozce Poznamka).

Pokud je dokument zaevidovan v nahradni evidenci a poté evidenéné pfeveden do
elektronického systému spisové sluzby, primarni evidenéni zaznam se ukon&i poznamkou o
preevidovani dokumentu, v&etné uvedeni nového gisla jednaciho dokumentu.

V analogové evidenci dokumentl se prazdné fadky pod poslednim zapisem na konci stranky
proSkrtnou a doplni se zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitém
porfadovém Cisle; zadznam se formalné uvede ve tvaru ,Ukonceno dne ... pofadovym cislem ...“
K zaznamu se pfipoji jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpis fyzické osoby povéfené
vedenim SSL na utvaru.

Dokumenty jsou b&hem trvani mimofadné situace vyhotovovany a odesilany vyluéné v analogové
podobé.

©' GEOVAP
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17 Clanek 17

1. Za fadny vykon SSL a dodrzovani tohoto fadu, stejné jako za fadnou spisovou manipulaci podle
tohoto fadu, za bezchybné vedeni a v€asné kvalitni vyfizovani dokumentd, vedeni evidenci a
eviden¢nich pomucek SSL na jednotlivych utvarech odpovidaji vedouci zaméstnanci, jejich
zastupci a vsichni zaméstnanci MUH.

2. Dnem nabyti ucinnosti tohoto Spisového fadu se rusi Spisovy fad ze dne 16. 10. 2015 v¢. jeho
pfiloh.

3. Tento Spisovy fad nabyva uc¢innosti dnem 15.05.2018.

V Holicich dne 10. 05. 2018

Ing. Vladislav Branda
tajemnik MUH
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