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Archivni a spisova sluzba na obecnim uradé

Souhrn

Bakalatska prace se zabyva spisovou sluzbou, kterd je nedilnou soucasti fungovani
vefejnopravnich organizaci. Je proveden rozbor soucasné platné pravni Gpravy. Povinnosti
V oblasti spisové sluzby upravuje zejména zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisii a vyhlaska ¢. 259/2012
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpist a Narodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzby. Prakticka ¢ast prace se zabyva analyzou
vnitiniho pfedpisu Spisovy a skarta¢ni fad Mé&stského tfadu Dvir Kralové nad Labem.
Prizkumna c¢ast je zaloZena na kvalitativnim prizkumu, a jako jedna z technik tohoto
prizkumu byl zvolen strukturovany rozhovor se zaméstnanci méstského uradu.
Ve spolupréci se Statnim okresnim archivem byl spisovy a skartaéni f4d porovnan
S Metodickym navodem pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostfednictvim
elektronického systému spisové sluzby, ktery vydalo Ministerstvo vnitra CR, zda je
v souladu s platnou pravni tpravou. V zavéru prace byly vyhodnoceny zjisténé skutecnosti

a navrzena piipadnad mozna napravnd opatieni.

Kli¢ova slova: archiv, archivni sluzba, dokument, skartacni fizeni, spis, spisova sluzba,

spisovna.



Archive and File Manual at the Municipal Authority

Summary

The bachelor thesis is focused on the file manual which is an integral part of public
organization operation. There is an analysis of the current valid legislation. The duties
within the file manual are regulated especially by the act n. 499/2004 Co. about archiving
and the file manual and about the amendment of certain acts according to the later
regulations and the regulation n. 259/2012 Co. about the details of the file manual
execution as amended and the National standard for file manual electronic systems.
Practical part of the thesis deals with the analysis of the internal regulation File and
shredding regulations of the Municipality Dviir Kralové nad Labem. The research is based
on the quality research and the structured interview with the municipality employees was
chosen as one of the exploratory techniques. In cooperation with the State District Archive
the File and shredding regulations were compared with the Methodical instructions
for checking of the file manual execution operated via the file manual electronic system
which was released by the Ministry of the Interior of the Czech Republic to see if it is
consistent with the valid legislation. The findings were evaluated in the conclusion of the
thesis where there is also a suggestion of possible corrective measures.

Keywords: archive, archival service, document shredding process, file, file manual, the
Registry.



(A 61 Y OO 9
2 Cil prace a metodika ..............oooiiiiiiiiiii 10
2.1 CHLPLACE .. 10
2.2 MEIOATKE ... 10
3 Vymezeni zakladnich pojmu...............cccoooiiiiiiiiii s 12
3.1 eGOVEIMMENT ... s 13
4 Spisova sluzba dle platné legislativy ................ccocoiiiiiiiiiis 14
4.1  Zékladni legislativiid NOTINY .....c.cocviiiiiiiiiiiiei e 14
4.2 Proces SPiSOVE SIUZDY .....coiiuiiiiiiiieiie e 16
4.3  Proces spisové sluzby na obecnim Gfade .........ccocvvviiiiiiiiciieiine e 17
4.4  Prijem doKUMENTE .......ooiviiiiiieiiie e 20
4.5  Oznacovani dOKUMENTU........cceeiiiiiiiiiieiie e 21
4.6  Evidence dOKUMENTU.......ocouiiiiiiiiiiiii ittt 22
4.7  Rozdéleni a ob&h dokumentl..........coooviiiiiiiiiii i 25
4.8  Vyfizovani doKumentll...........ccooviiiiiiiiiiiii 25
4.9  Vyhotovovani a podepisovani dokumentll..........c.cceveviiieiiieniiniiesiee e 26
4.10 Odesilani a ukladdni dokumentll............ccceeiiiiiiiiiiei e 27
S SKartaCni FIZEMI ........ccoiiiiiiiiiiiic e 29
5.1  Pribéh skarta€niho FIZeni...........coeiiiiiiiiiiiie e 29
5.2  Spisova sluzba IS Radnice VERA .........cccooiiiiiiiiiice e 32
AN o] 11 Tot IV o] - b OSSR 35
6.1  Piijem dokumentll...........ccooiiiiiiiiiiiiiii 36
6.2  OznaCovani dOKUMENTT . .....cccueriiieiieiiieiee sttt 37
6.3  Evidence doKumentll..........ccouiiiiiiiiiiiiiie e 39
6.4  Rozd€leni a ob€h dOKUMENTT ......covviiiiiiiieiiieiee e 40
6.5  Vyfizovani dOKUMENtU........ccoveiiiiiiiieiicesiee e 41
6.6  Vyhotovovani a podepisovani dokumentl...........c.ccoviiviiiiiiniiiiciiceee, 42
6.7  Ukladani a odesilani dokumentll..........cccceeiviiiiieiieiiiin e 43
7 SKartaCni FIZEMI ...........oooiiiiiiiiiiiii ettt 46
8 Rozhovor se zaméstnanci méstského uradu ................ccooeoiiiiiii, 48
8.1  Shrnuti vysledkil prazkumu .........ccooveiiiiiiiiii 50
8.2  Celkové zhodnoceni prizKumul..........cccuevviiieiiniiiieniee e 51

9 Kontrola vykonu spisové sluzby na Méstském uradé Dviir Kralové nad Labem
Statnim okresnim archivem v Trutnove ...............ccccoooiiii i 52



LO ZLAVEL ... 53
11 Seznam pouZitych Zdrojll ...........cccooovviiiiiiiiiiicii s 57
L2 PFHIONY ..o 61

Seznam obrazku

Obrazek €. 1 - Spisova sluzba - Informacni systém Radnice VERA...........ccccovviviiiinnnnn. 32
Obrézek €. 2 - Schéma SIP BaliCKU........ccooiiiiiiiiiiie e 47

Seznam tabulek

Tabulka €. 1 - Povinnosti spisové sluzby podle jednotlivych kategorii vefejnopravnich

SUDJEKETL ... 18
Tabulka &. 2 - Udaje podaciho deniku .........c..co.ceveurucerereeeereeseseesesseeeesesseeseeseses s 24
Tabulka €. 3 - Je pro Vas spisova sluzba opravdu sluzbou?...........cccevviviniiiiiiinniiieninnn, 50
Tabulka €. 4 - Umozniuje Vam spisova sluzba vyhledavani vlastnich spisii?.............coc...e. 50
Tabulka €. 5 - PouZivate v rdmci sve€ prace tzv. typovy SPIS? ...ccevveriueerieriieeneesiieesnesneens 51
Tabulka €. 6 - MiiZete si zaevidovat sami datovou zpravu Ufedniho charakteru, ktera je
zaslana na Vasi e-mailovou adreSu? ..........ccoeoiiiiiiiiici e 51
Tabulka €. 7 - Dati se Vam spisy, nez je predate na spisovnu, pievést do spravného
VYStUPNTNO FOTMATUT ... 51

Seznam grafi

Graf €. 1 - Nartst poctu spistt na Méstském uradé Dvir Kralové nad Labem .................... 45



1 Uvod

Spisova sluzba je nedilnou soucasti fungovani vetejnopravnich organizaci, sleduje
dokumenty od jejich vzniku az po archivaci ¢i skartaci, zejména usnadnuje orientaci pii
vyfizovani dokumentl v kterékoli agendé vetejnopravnich ptvodct (v této praci obecnich
ufadil). Zamérem spisové sluzby je efektivni vykon jak statni spravy, tak samospravy,
prikazna ¢innost ufadi i kvalitni servis obcantim. Spisova sluzba je zaroven oblasti, ktera
se neustale dynamicky vyviji a vede pracovniky tzemni samospravy ke kontinualnimu
sledovani zmén v legislativé a jejich implementaci na konkrétni podminky vykonu spisové
a archivni sluzby. Na druh¢ strané i1 rychle se ménici technologické prostfedky umoziuji
a vyzaduji pruzné¢ reagovat na nové moznosti rozvoje spisové sluzby.

V bakaléiské praci se vénuji tématu spisova a archivni sluzba na obecnim uradu.
Obecni ufady jsou v mnohém specifické, jejich Cinnost je 1 pfes stejny legislativni ramec
flexibilni v z4vislosti na velikosti obce, poctu obcanl, rozsahu agend a v konecném
dasledku i po¢tu zaméstnanct. Kazdy obecni ufad si vytvari vlastni spisovy a skarta¢ni
fad, ktery musi byt v souladu s platnymi pravnimi normami a pln¢ odpovidat potiecbam
dané obce.

Divodem ke zvoleni tohoto tématu bakalaiské prace se zaméfenim na obecni tfad je
blizky profesni vztah k danému tématu. Pracuji jako vedouci technickohospodarského
oddé€leni odboru vSeobecné vnitini spravy Mestského ufadu Dvir Kralové nad Labem,
vedeni spisové sluzby je zaclenéno v technickohospodaiském oddéleni a jednou
ze soucasti mé pracovni naplné je i vykon funkce hlavniho garanta spisové sluzby. Hlavni
garant odpovidd za vykon spisové sluzby celého uradu, zajistuje sluzby napfic
jednotlivymi odbory a detailné ovlada problematiku agendy spisové sluzby. Ve spolupraci
a pfipravuje dal$i rozvoj spisové sluzby. Komunikuje s jednotlivymi garanty spisové
sluzby na odborech ¢i oddélenich a se samotnymi zpracovateli dokumentd.

Smyslem spisové sluzby je co nejucelnéji nakladat s dokumenty tak, aby byly
zachovany dokumenty, které maji historickou i jakoukoli jinou hodnotu pro dalsi generace,
a zaroven aby mohly byt v€as vyfazeny dokumenty bez historické hodnoty a jiZ nepotiebné
pro chod vetejnopravniho ptivodce.

Bakalarska prace je zpracovana k pravnimu stavu k 31. 12. 2016.



2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Cilem prace je na zaklad¢ rozboru soucasné platné pravni upravy tykajici se oblasti
vykonu archivni a spisové sluzby na obecnim tGfadé a porovnanim jeji aplikace v praxi

navrhnout feSeni pro zji$téné problémy v konkrétnim subjektu.

2.2 Metodika

Text bakalatrské prace je rozclenén na dvé zdkladni Casti. V prvni Casti, teoretické,
bude vymezena soucasnd pravni Gprava spisové a archivni sluzby v ramci vetejnopravniho
puvodce ,,ostatni obce a obce s povéfenym obecnim tGfadem®. Z divodu absence aktualni

odborn¢ literatury bude prace vychéazet ptedevsim z pravnich predpisi.

Druha ¢ast prace, praktickd, bude vénovéana analyze vnitiniho ptedpisu Spisovy
a skartacni fad Méstského ufadu Dvir Kralové nad Labem. Prizkumnd cast bakaléiské
prace je zalozena na kvalitativnim prizkumu. V prizkumu bude zvolena technika
strukturovaného rozhovoru se zaméstnanci Méstského Gfadu Dvar Kralové nad Labem.
K rozhovoru budou vybrani zaméstnanci méstského ufadu z péti odborti. Vybér téchto
odborti bude proveden s piihlédnutim k velikosti odboru tak, aby byly zastoupeny odbory
smenSim 1 vét§im poctem zaméstnanci. Z kazdého odboru bude vytipovan jeden
zaméstnanec, se kterym bude veden rozhovor na téma archivni a spisova sluzba. Rozhovor
bude sestaven specialné pro toto Seteni, bude veden tazatelem a bude poloZeno pét otazek.
Shrnuti vysledku prizkumu bude pro lepsi prehlednost zpracovano do tabulek a bude
nasledovat celkové zhodnoceni prizkumu. VSem tdzanym zaméstnancim bude pred
zahdjenim rozhovoru sdélen diivod rozhovoru a zadmér bakalafské prace. Zaméstnanci
budou pozadani o souhlas s rozhovorem a rozhovor bude zaznamenavan piimo tazatelem.
Rozhovor bude provddén piimo na Méstském tfadé Dvir Kralové nad Labem. Pro

prazkumné Setfeni budou v bakalaiské praci stanoveny tyto otdzky:

1) Je pro Vas spisova sluzba opravdu sluzbou?
2) Umoziiuje Vam spisova sluzba jednoduché vyhledavani vlastnich spist?

3) Pouzivate v ramci své prace tzv. typovy spis?

10



4) Jak postupujete v ptipadé¢, kdy je datova zprava tiedniho charakteru zaslana na Vasi
e mailovou adresu? Muzete si ji zaecvidovat sami?
5) Daii se Vam spisy, nez je predate na spisovnu k ulozeni, prevést do spravného

vystupniho forméatu?

Ze ziskanych dat bude zjisténo, zda se pracovnici méstského tadu orientuji v oblasti
spisové sluzby, zda zavedeni elektronického systému spisové sluzby zjednodusuje praci

s dokumenty a zda se potykaji s néjakymi problémy v této oblasti.

Ve spolupraci se Statnim okresnim archivem bude spisovy a skartaéni fad Méstského
ufadu Dvir Kralové nad Labem porovnan s Metodickym navodem pro kontrolu vykonu
spisové sluzby vedené prosttednictvim elektronického systému spisové sluzby, ktery
vydalo Ministerstvo vnitra CR, zda je v souladu s platnou pravni tpravou. V piipadé
zjisténych odchylek mezi pravni upravou a spisovym a skartaénim fadem bude navrzeno

napravné opatieni.

Data zinternich zdroji Méstského ufadu Dvir Kralové nad Labem budou
zpracovana do prehledného grafu tak, aby bylo patrné, zda nartistd agenda elektronickych

dokumentu ¢i nikoliv.
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3 Vymezeni zakladnich pojmu

V prvni kapitole budou vymezeny zakladni pojmy vyuzivané v oblasti spisové
a skartacni sluzby.

Archiv. Archiv je ,, zarizeni slouzici k ukladani archivalii a péci o né

Archivalie. Za archivalie se povazuje ,,takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku,
obsahu, pivodu, vnéjsim znakium a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym,
pravnim, historickym, kulturnim, vedeckym nebo informacnim vyznamem vybrdn
ve verejném zdajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii*?. Za archivalie
se povazuji 1 pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty (které souvisi s archivnim fondem
nebo sbirkou a které byly z vyse uvedenych divodii vzaty do evidence).

CMS (Content Management Systém) ,, je systém pro spravu datového obsahu. *

Cislo jednaci ,,je evidencni znak dokumentu v rdmci evidence dokumenti, jehoz tvar

vychdzi z poZadavkii jinych pravnich predpisii. “®

DMS (Document Management Systém) oznacuje systém pro spravu dokument.®

Dokument. Definice pojmu dokument se vyskytuje v normativnich materidlech
i v pravnim fadu. Podle CSN ISO 5127-1 -1983,1993 lze za dokument povaZovat
»Zaznamenané informace, které mnohou byt v procesu dokumentace povazovany
za ucelenou jednotku." Zakon ¢&. 499/2004 Sb.” definuje pojem dokument takto:

dokumentem se rozumi ,kazda pisemnd, obrazovd, zvukovd, nebo jind zaznamenand

1§ 2 pism. ¢) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdg¢jsich predpist.

2 § 2 pism. ) zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

3 § 2 pism. 1) zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

4 NSESSSL. Ndrodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. ISO 18492, ISO 14721/ véstnik MV
CR &. 64/2012.

5 NSESSSL. Ndrodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. 1SO 18492, ISO 14721/ véstnik MV
CR &. 64/2012.

6 KUNTOVA, 0., KUNT, M. Sprava dokumentii v praxi: spisové sluzby a ucetnictvi. Ostrava: Montanex,
2002. 171 s. ISBN 80-7225-078-7. s. 12.

T zékon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né nékterych zdkont, ve znéni pozd&jsich
predpist.
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informace, at’ jiz v podobe analogové ci digitilni, ktera byla vytvorena puvodcem, nebo

byla pivodci dorucena. “®

Pivodcem ,je kazdy, z jehoZ cinnosti dokument vznikl®. Zikon rozlisuje ptvodce
vefejnopravni a soukromopravni.

Skartaéni lhita je ,,doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u piivodce.“*°

Spis je soubor dokumentt, entita, v niz jsou organizovany dokumenty, které se vztahuji
ke stejnému pfedmétu (véci). Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych skupinach, které
neobsahuji jiné vécné skupiny nebo typové spisy.!! Spis se taktéz povazuje za soubor
dokumentd vznikly po Gifednim jednani o jedné véci, oznaceny stejnym ukladacim znakem
(spisovatelsky zpracovan). Spis miize byt v analogové nebo digitalni podobé.!?

Spisovy Fad je ,,vnitini predpis stanovici zdakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty

a skartacni rizeni.“*

3.1 eGovernment

V souladu s rozvojem technologii sili snaha o vyuZzivani modernich elektronickych
nastroji ve vetejné spravé tak, aby poskytované sluzby obcaniim byly dostupnéjsi,
efektivnéj$i, rychlejsi a levnéjsi, coz je mj. v souladu se strategii EU v této oblasti

(Efektivni vefejnd sprava a piatelské vefeiné sluzby tzv. Smart Administration).

8 § 2 pism. e) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén& n&kterych zakonil, ve znéni
pozdg¢jsich predpist.

% § 2 pism. d) zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkond, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

10°§ 2 pism. s) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné né&kterych zakonii, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

1 NSESSSL. Ndrodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. 1SO 18492, ISO 14721/ véstnik MV
CR &. 64/2012.

12 SKALA, Ludék a Marcel VIT. Slovnicek spisové sluzby a archivnictvi: pomocnik pro: pracovniky
samospravy a statni spravy, pracovniky Skol a Skolskych zarizeni, pracovmniky zdravotnickych zarizeni,
podnikatele, pracovniky neziskového sektoru a obecné prospésnych spolecnosti, likvidatory a spravce
konkurzni podstaty. 1. vydani. Usti nad Orlici: OFTIS, 2005. 79 s. ISBN 80-86845-31-1. s. 57.

13°§ 2 pism. p) zékona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zmé&né nékterych zakonil, ve znéni
pozdéjsich predpisu.
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Snaha o rozvoj elektronickych nastroju je patrna i ve spisové sluzbé. ,,Od 1. srpna
2012 musi elektronicky systém spisove sluzby spliiovat pozadavky Narodniho standardu

pro elektronické systémy spisové sluzby “.**

eGovernment predstavuje soubor procesii realizovanych elektronickymi prostiedky,
které umoziuji vykon statni sprdvy a samospravy a uplatiovani obcanskych prav
a povinnosti jak fyzickych, tak pravnickych osob. Systém eGovernmentu umoziiuje
mj. piislusnym ufadim zajistit si informace ve statem vedenych databazich, aniz by je

museli ob&ané opakované dokladat.*®

V praktické roviné eGovernment je realizovan prostiednictvim sité kontaktnich mist

vetejné spravy (Czech POINT), prostfednictvim tzv. datovych stranek ¢i vzniku zékladnich

registrli. eGovernment vykazuje fadu pozitivnich disledkd, jako je naptiklad omezeni

klientelismu, korupce nebo plytvani vefejnymi financemi.®

4 Spisova sluzba dle platné legislativy

4.1 Zakladni legislativni normy

Povinnosti v oblasti spisové sluzby jsou upraveny v n¢kolika legislativnich normach.

Za nejdilezitéjsi je mozné povazovat zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové

sluzbé a 0 zmén¢ nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist, ktery uréuje povinnosti

spravy dokumentti pro skupiny pivodct soukromopravnich a vefejnopravnich. K dal$im
dileZitym normam patii zejména:

- Zakon ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nckterych dalSich

zékont (zékon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdé;sSich predpist.
- Zékon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vetfejné spravy a o zméné

nékterych dalSich zakont, ve znéni pozdéjsich predpis.

14 NARODNI ARCHIV (Stodilka, Z. a kol.) Spisovd sluzba jako ndstroj Fizeni a kontroly tiradu. [online]
2015 [cit. 2016-10-15], dostupné z: http://irms.cz/cz/download/1404041745/.

15 VANICEK, Z. et al. Pravni aspekty eGovernmentu v CR. Praha: Linde, 2011. 200 s. ISBN 978-80-7201-
855-0. s. 11.

16 MATES, P., SMEJKAL, V. E-government v Ceské republice: pravni a technologické aspekty. 2., podstatné
pfeprac. a roz§. vyd., V nakl. Leges vyd. 1. Praha: Leges, 2012. 464 s. Teoretik. ISBN 978-80-87576-36-6.
S. 42.
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- Zékon ¢. 314/2002 Sb., o stanoveni obci s povéfenym obecnim ufadem a obci
S roz§itfenou plisobnosti, ve znéni pozdéjsich predpisi.

- Vyhlaska MV ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdé€jsich
ptedpist.

- Zékon ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

- Zakon ¢. 300/2008, o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znéni pozdéjSich piedpisu.

- Zékon ¢. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech, ve znéni pozdéjsich predpist.

- Vyhlaska MV ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentt, ve znéni pozdé¢jsich predpisi.

- Vyhlaska MV ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni

wevr

pozd¢jsich predpisi.

Obecné pravni normy stanovi piivodci podminky, které musi byt dodrzovany ve vztahu

k formulaci strategie spravy a fizeni dokumentil v interni normé (Spisovy fad) takto:’

- Zaméstnanci maji vytvaret dokumenty podle potieb organizace a dokumentovat
timto aktivity organizace.

- Procesy a systémy spisové sluzby v pribéhu pouzivani dokumentli musi byt
dasledn¢ transparentni, coz se tyka celého stadia Zivotniho cyklu dokumentu
(vCetné skartace).

- Je nezbytné zabranit zneuziti informaci vnéj$im ¢i vnitinim Cinitelem.
Vefejnopravni piivodci jsou povinni pfi vykonu spisové sluzby:'®

- Upravit vykon spisové sluzby spisovym a skarta¢nim fadem.

- Podle spisového planu oznacovat a ukladat dokumenty.

- Vytazovat dokumenty v souladu se stanovenym zakonem.

- Vykonavat tadn¢ spisovou sluzbu. V piipadé elektronického systému spisové

sluzby zajistit soulad s ndrodnim standardem v této oblasti.

17 NARODNI ARCHIV (Stodilka, Z. a kol.) Spisovd sluzba jako ndstroj Fizeni a kontroly tiradu. [online]
2015 [cit. 2016-10-15], dostupné z: http://irms.cz/cz/download/1404041745/.
18 NARODNI ARCHIV [online] 2015 [cit. 2016-10-15], dostupné z: http://digi.nacr.cz/?page_id=704.
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V ptipadé, ze pilivodce nevykonava spisovou sluzbu podle legislativnich norem,
dopousti se spravniho deliktu a hrozi mu pokuta az do vyse 200 000 K¢. Prakticky se tyka
zejména situaci, kdy vefejnopravni pluvodce nevyda skartatni a spisovy ftad, znici

dokument, neoznaéuje dokumenty v souladu s normou apod.*®

4.2 Proces spisové sluzby

Jednim z procest probihajicich v kazdé organizaci je spisova sluzba. Spisova sluzba
je proces, ktery definuje jednotlivé kroky manipulace s dokumenty. Vykon spisové sluzby
pfesn¢ definuje § 2 pism. 1) zédkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé:
., Vwkonem spisové sluzby e zajisténi odborné spravy dokumentit vzniklych z cinnosti
puvodce, popripadeé z cinnosti jeho pravnich predchiudcii, zahrnujici jejich radny prijem,
evidenci, rozdelovani, obéh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyrazovani ve skartacnim Fizeni, a to véetné kontroly téchto cinnosti.“*° Zakon definuje
dva typy spisové sluzby — listinnou a elektronickou.?! To, zda je spisova sluzba vedena
v podobé listinné nebo elektronické, presné uréuje § 63 zdkona ¢&. 499/2004 Sb.?

Krajim a hlavnimu méstu Praha je stanovena povinnost provadét vykon spisové
sluzby v elektronické podobé. Jedinou vyjimkou je zvlastni povaha piisobnosti ptivodct
(zpravidla nakladani s dokumenty s utajovanymi informacemi), v téchto pfipadech lze

vykonavat spisovou sluzbu v listinné nebo elektronické podobé.?

19 NARODNI ARCHIV [online] 2015 [cit. 2016-10-15], dostupné z: http:/digi.nacr.cz/?page_id=704.

20§ 2 pism. 1) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdg&jsich predpisi.

21 § 63 odst. 3 a odst. 4 zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& né&kterych zakond,
ve znéni pozd¢jsich piedpist.

22§ 63 zakona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdg&jsich predpisi.

23§ 63 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakonfl, ve znéni
pozdéjsich predpisu.
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Moznost volby mezi listinnou a elektronickou spisovou sluzbou maji od 1. 7. 2012

viechny obce a to bez ohledu na pfenesenou piisobnost, matri¢ni, stavebni ufady apod.?*?°

Vedeni spisu. V ramci spisové sluzby vznikd vefejnopravnimu ptivodci povinnost vytvaret
spis na zaklad¢ tady predpisi rizné pravni sily, pfiCemz za kliCovy se povazuje
§ 65 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004 Sb.?® ve kterém se uvadi, Ze pfi vyfizovani dokumentii
ve stejné véci se vSechny dokumenty spojuji ve spis (v pripadé dvou a vice dokumentii
nezalezi, zda jsou v analogové nebo digitalni podobé&). Nakladani a event. spojovani spisu
ve stejné véci je stanoveno ve vyhlasce ¢. 259/2012 Sb.?” Spisem je uskupeni (,, zdkladni
spisovenskd udalost*), kdy k doru¢enému dokumentu je pfipojovan vyfizujici dokument
pod stejnym &islem jednacim.?® Spis se vede v elektronické &i listinné podobé. To, v jaké
podobé bude spis veden, si uruji obce ve spisovém a skartatnim fadu, pfip. vnitini
smérnici. U menSich obci byvaji spisy vedeny €asto v listinné podobé&, nebot’ obcim chybi

kapacity (technologické, lidské) na konverzi (skenovani) do elektronické podoby.

r v

4.3 Proces spisové sluzby na obecnim uradé

Klicem k pochopeni vymezeni povinnosti obce ve véci spisové sluzby je aplikace
ustanoveni § 3 odst. 1 a § 63 odst. 1 az 3 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbg.?®

V tabulce jsou uvedeny povinnosti jednotlivych vefejnopravnich subjekti:

24 MINISTERSTVO VNITRA CR. Metodické doporuceni k cinnosti vizemnich samospravnych celki.
Povinnosti obci stanovené zdakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkonii, ve znéni pozdéjsich predpisii, v oblasti k 1. 1. 2013. Praha: MVCR, 2015. s. 34. ISBN neuvedeno.
s. 12.

% Toto neplatilo podle ¢l. 11 zdkona & 190/2009 Sb. v ptechodném obdobi, kdy byla &ast obci povinna
zavadet elektronicky systém spisové sluzby. Od data 1. 7. 2012, kdy systém spisové sluzby zacal odpovidat
narodnimu standardu pro elektronické systémy spisové sluzby, byla obcim umoznéna volba mezi obéma
systémy.

% 8 65 odst. 1 zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né nékterych zakont, ve znéni
pozdg&jsich predpisi.

27§ 12 vyhlagky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve zn&ni pozdgjsich predpisd.

28 NARODNI ARCHIV CR. Spisova sluzba. [online] 2015 [cit. 2016-10-15], dostupné z
http://digi.nacr.cz/?page_id=484.

29§ 3 odst. 1 a § 63 odst. 1 az odst. 3 zakona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné
nékterych zakont, ve znéni pozdé€jsich predpist.
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Tabulka €. 1 - Povinnosti spisové sluzby podle jednotlivych kategorii verejnopravnich

subjekti
Dotéeny subjekt Povinnost Ustanoveni
. . S § 63 odst. 1 pism. b)
kraj plny rozsah spisové sluzby ~ikona
hlavni mésto Praha plny rozsah spisove sluZby | § 63 odst. 1 pism. ¢) zakona
obce s povéfenym obecnim
uradem, obce se stavebnim Iy h spisové sluzb 563 odst. 1 pism. d)
ufadem, cbce s matriénim piny rozsah spIsove SIUZDY | 22kona
uradem
plny rozsah spisové sluzby
s vyjimkou ustanoveni
, 68 odst. 4, tj. budova, .
ostatni obce 568 ods J-budova & 63 odst. 2) zikona

kde je umisténa spisovna
nemusi splfiovat podminky
z tohoto ustanoveni

méstské ¢ast nebo méstsky
obvod dzemné élenéného
statutarniho mésta a méstska
cast hlavniho mésta Prahy,
na néz byla statutem
pfenesena alespon cast plny rozsah spisove sluZby | § 63 odst. 1 pism. e) z3kona
plsobnosti obce s povéifenym
obecnim ufadem nebo
puscbnosti obce se
stavebnim nebo matricnim
Uradem

Zdroj: MINISTERSTVO VNITRA CR. Metodické doporuceni k ¢innosti iizemnich samospravnych celkil.
Povinnosti obci stanovené zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkonii, ve znéni pozdéjsich predpisii, v oblasti k 1. 1. 2013. Praha: MVCR, 2015. s. 11. ISBN neuvedeno.
Zpracovani: pievzato, 2016.

Povinnosti vztahujici se ke spisové sluzbé ,,ostatnich obci® byly soucésti nekolika
novel aplikace zédkona o archivnictvi a spisové sluzbé, pficemz zmény byly ve sméru
zvySovani povinnosti obci.® Konstatovani lze uvést na piikladu vydavani spisového
a skartacniho tadu. Zatimco do 1. 6. 2012 ,,ostatni obce* nemély povinnost tento fad
vydavat, od 1. 7. 2012 tuto povinnost jiz maji. Podle souc¢asné pravni upravy ,,ostatni

“31 nemaji pouze povinnost v budové, kde je umisténa spisovna nebo spravni archiv,

obce
spliovat specifické prostorové, provozni a bezpecnostni podminky. VSechny ostatni

nalezitosti musi spliovat jako jiné subjekty (viz tabulka ¢. 1).

308 63 odst. 2 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né nékterych zakont, ve znéni
pozdg¢jsich predpist.
31 Bez povéteného obecniho tifadu, bez stavebniho ifadu a bez matri¢niho Giadu.
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Kazdd obec si stanovuje zdkladni pravidla pro spisovou sluzbu (manipulaci
s dokumenty) formou vnitiniho pfedpisu, ozna¢ovaného jako spisovy a skartaéni Fad. Jde
o piedpis pro vykon spisové sluzby.%?

W

Ve spisovém a skartaénim fadu podle zakona ¢&. 499/2004 Sb.* a vyhlasky
&. 259/2012 Sb.** musi byt uvedeny tyto néleZitosti:*®

- Vycet vSech evidenci dokument podle formy clenéni (evidence v listinné
¢i elektronické podobg).

- Struktura evidenéniho ¢isla v samostatné evidenci dokumentt.

- Zpusob, jakym jsou uspotadany dokumenty ve spisu (lisi-li se od chronologického).

- Zpusob, jakym je provadéna tvorba spisu.

- Zpusob, jakym jsou rozd€lovany dokumenty v ramci podatelny.

- Dalsi zptisoby vyiizeni dokumentu, které se odchyluji od ustanoveni.®

- Podminky pro podepisovani odesilanych dokumenti (vCetné uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného ¢asového
razitka a podminky pouzivani ufednich razitek).

- Zpusob ukladani dokumentl ve spisovné vcetné nalezitosti.

- Postup pfi zaptujcovani a nahlizeni do dokumentti ve spisovné véetné evidence.

- Skartac¢ni tizeni (ptiprava a prib¢h).

- Podminky ochrany osobnich udajt.

- Vykon spisové sluzby v mimotéadnych situacich.

- Postup spisové rozluky.

- Zpusoby, jakymi se provadi kontrola dokumentu v digitalni podob&é na vystup
z ptevodu tohoto dokumentu, kterym je dokument v analogové podobé (pouze

pokud piivodce vykonava spisovou sluzbu v listinné podob¢).

%2 SKALA, Ludék a Marcel VIT. Slovnicek spisové sluzby a archivnictvi: pomocnik pro: pracovniky

samospravy a statni spravy, pracovmiky Skol a Skolskych zarizeni, pracovniky zdravotnickych zarizeni,
podnikatele, pracovniky neziskového sektoru a obecné prospésnych spolecnosti, likvidatory a spravce
konkurzni podstaty. 1. vydani. Usti nad Orlici: OFTIS, 2005. 79 s. ISBN 80-86845-31-1. s. 57.

33 zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné& nékterych zakond, ve znéni pozdgjsich
predpisi.

34 yyhlagka ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich predpisd.

3% NARODNI ARCHIV CR. Spisova sluzba. [online] 2015 [cit. 2016-10-15], dostupné z
http://digi.nacr.cz/?page_id=484.

% § 14 odst. 2 pism. €) vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpisu.
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Soucasti spisového tadu je spisovy skartacni plan, ve kterém musi byt stanoveno
ukladani dokument ve spisovné, je soucasti spisového fadu a musi obsahovat veskeré
naleZitosti, které jsou stanoveny pravni tpravou.*’

Nalezitostem, které se vazi ke skartaCnimu fizeni, bude vénovana samostatna

kapitola.

4.4 Prijem dokumentii

Prvnim procesem v préaci spisové sluzby je pifijem dokumentl a jejich evidovani
a rozdéleni.

Pfijem dokumentti upravuje § 64 zdkona &. 499/2004 Sb.® a § 2-6 vyhlasky
&. 259/2012 Sh.*°

OdliSuje se, zda jsou dokumenty v podobé¢ listinné (analogové) ¢i elektronické
(digitalni). Oba typy dokumentli maji odlisné charakteristiky. Original analogového
dokumentu je jedinecny (na materidlnim nosic¢i) a legalni kopie nelze potizovat zpiisobem
nerozpoznatelnym od origindlu (pravost se ovefuje pomoci vidimace). V ptipadé
dokumentu digitdlniho nelze pouzit materidlnich prvkil k ovéfeni pravosti, pouzivaji se
elektronické ochranné prvky, dokument neni jedineény.*°

Dokumenty se zpracovavaji v tzv. podatelng, kterd musi byt vybavena zatizenim,
které ji umoziuje pfijmout datové zpravy a zaevidovat je V systému spisové sluzby.*!
V ptipad¢ dokumentu pfedaného vetejnopravnimu pliivodci mimo podatelnu a dokumentu
vytvofeného zustnitho podani vefejnopravni pivodce zajisti bezodkladné predani
podatelné nebo bezodkladné provedeni ukonti podle vyhlasky &. 259/2012 Sb.*?

Po piijeti dokumentu provadi povéfeny zaméstnanec kontrolu, odliSnou pro

dokument digitalni a analogovy.

3 NARODNI ARCHIV CR. Spisova sluzba. [onling] 2015 [cit. 2016-10-15], dostupné z
http://digi.nacr.cz/?page_id=484.

38§ 64 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakonfl, ve znéni
pozdg&jsich predpisi.

39 § 2-6 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich predpist.

4 LECHNER, T. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013. 255 s. Praktik. ISBN 978-80-
87576-41-0. s. 84, 42-45.

41 BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: prakticka prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. 319 s. ISBN 978-80-7201-913-7. s. 51-52.

428 2 odst. 1 vyhlagky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdg&jsich
predpist.
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Podle vyhlasky & 259/2012 Sb.*® u dokumentu v analogové podobé se provadi kontrola
uplnosti a Citelnosti, u digitalni podoby, zda je uplny a v uzivatelsky vnimatelné podobg,
zda neobsahuje skodlivy kod, zda je v datovém formatu, ktery pivodce piijimé (to plati
i v pfipadé¢ pfenosného nosi¢e dat). Pokud dokumenty nespliiuji uvedené podminky
a odesilatel je zndm, vefejnopravni plivodce vyrozumi odesilatele s cilem odstranit

nedostatky. V piipadé, Ze odesilatel neni znam, dokument se dale nezpracovava.**

4.5 Oznacovani dokumenta

Kazdy dokument musi byt oznacen. V piipad¢ analogového dokumentu se
zaznamena datum, oznaci se podacim (prezentacnim) razitkem do pravého horniho rohu
zpusobem, ktery nepiekryva text nebo zahlavi dokumentu a zapiSe se do elektronické
spisové sluzby, ktera pfifadi ¢islo jednaci. Doru¢eny dokument v analogové podobé miize
byt oznaCen ptipadné¢ technologickym prosttedkem obdobného uréeni jako podaci

razitko.*® Razitko musi obsahovat:*®

- Nazev vetejnopravniho piivodce (kterému je dorucen).

- Datum doruceni dokumentu (ve vymezenych piipadech i1 pfesny cas).

- Cislo jednaci nebo evidenéni &islo (ze samostatné evidence dokumentt).

- U doruc¢eného dokumentu, pocet listt.

- Pocet listinnych pfiloh a pocet listi pifiloh dokumentu. Pofet a druh pftiloh

dokumentu v piipad¢ nelistinné podoby.

Existuji dva zplsoby oznacovani a evidence analogovych dokumentid. Dokumenty

zatazené do systému spisové sluzby a dokumenty bez povinnosti evidence (musi byt

4 yyhlagka ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich predpisi.

4§ 4 odst. 1 a odst. 2 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdg&jsich predpisi.

4% § 3 odst. 1 a odst. 2 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdg&jsich predpisi.

4% § 3 odst. 3 vyhlagky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich
predpist.
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uvedeny ve spisovém ftadu, jde naptiklad o letdky, netfedni pozvanky, sbirky zakonii
apod.).*’

Pokud je doruc¢en dokument v digitalni podob¢ a subjekt vede pouze spisovou sluzbu
listinnou, provadi se konverze (popf. jiny zptsob) digitalniho dokumentu v listinny. Ten se
opatii otiskem podaciho razitka (popt. jinym technologickym prostiedkem).*®

V ptipad¢ digitalniho dokumentu provadi pfijem podatelna (elektronicka adresa)
prostiednictvim datové schranky, datové zpravy na technickych nosi¢ich (osobn¢
predanych v podateln¢), dorucenych provozovatelem postovnich sluzeb, kuryrem nebo
faxem.*

V obou typech dokumenti musi byt uvedeno ¢islo jednaci, které oznacuje zkratku
0znaceni vefejnopravniho piivodce, potfadové ¢islo a oznaceni asového obdobi (zpravidla
kalendarni rok), popf. oznaCeni (zkratka) organizacni soucasti vefejnopravniho ptivodce
nebo jiné znaky. V pfipadé vedeni sbérného archu se uvadi potadové cislo zéapisu

dokumentu ve sbérném archu.*®

4.6 Evidence dokumenti

Podle vyhlasky & 259/2012 Sh.°' se dokumenty eviduji v zakladni evidenéni
pomticce, coz je: a) v pripad¢ elektronické spisové sluzby v elektronickém systému spisové
sluzby, b) v piipadé listinné podoby v tzv. podacim deniku.>2

Podaci denik. Na zaklad€¢ definovaného procesu spisové sluzby kazdé podani, tzn.
dokument doSly na ufad nebo na ném vznikly, ndvrhy uinéné ustné do protokolu,

telegraficky nebo emailem a jina sdéleni vcetné vlastniho ufedniho zdznamu (pfedmét

4 BROM, B. Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru: prakticka prirucka pro sprdavu
dokumentii. Praha: Linde Praha, 2013. 319 s. ISBN 978-80-7201-913-7. s. 56-58, 51-52.

4% § 6 odst. 1 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich
predpist.

4 BROM, B. Spisova a archivni sluzba ve veiejném a soukromém sektoru: prakticka prirucka pro spravu
dokumenti. Praha: Linde Praha, 2013. 319 s. ISBN 978-80-7201-913-7. s. 52.

50 ¢ 11 a § 12 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdg&jsich
predpisi.

51 vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpisa.

52§ 8 odst. 1 vyhlagky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpist.
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ifedniho jednani)®® je zaevidovan do systému spisové sluzby, tzv. podaciho deniku.
Zapodaci denik se oznacuje kniha vytvofend z pfedem svazanych a ocislovanych
tiskopist, oznacena nazvem urcené¢ho puvodce, pro n¢hoz je vedena, rokem, v némz je
uzivana, a poétem viech listt.>* Podaci denik mize byt veden v listinné ¢&i digitalizované
podobé (vCetné moznosti tisku pro trvalé ulozeni). V deniku se eviduji dokumenty
v ¢iselném a Casovém pofadi, v némz byly urCenému pivodci doruceny nebo vznikly

Z jeho &innosti.>®

V nasledujici tabulce jsou presné uvedeny nalezitosti, které se eviduji v podacim

deniku elektronické spisové sluzby i v podobé¢ listinné v ptipadé obce.

5 § 2 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdg&jsich
predpisi.

5 § 8 odst. 1 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich
predpisi.

% § 8 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich piedpistL.
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Tabulka ¢&. 2 - Udaje podaciho deniku

Podaci denik . . .
o . a0 | podacidenik | Samostatn Samostatna
Udaje podaciho deniku obce v listinné . .
. . . . obceveSSSl”, | evidence obee | evidemce obce
a samostatné evidence u obci podobé, .. .
" 58 odst. 4 vlistinné | velektronické
podle §8 a § 10 vyhladky §8odst. 4 - . .
259/2012 Sh. vyhlsky LT s Il
25802012 5h. 259/2012 Sh. § 10 wyhlasky § 10 wyhlasky
poradové Cislo ano ano
datum doruéeni nebo datum ano
I ano ano ano
vzniku/cas
udaje o odesilateli ano ano ano ano
identifikace dokumentu
z evidence dokument ano ano
odesilatele
pocet listh dokumentu
v analogové podobé a potet ano ano
listh pfiloh
obsah dokumentu (predmét/
. ano ano ano ano
V)
nazev organizacni souéasti
vefejnopravniho plvodce
o e e ano ano
pfipadné fyzické osoby
uréené k vyfizeni dokumentu
zZplsob vyfizeni, adresa
adresata, den odeslani, pocet ano ano
listh apod.
spisovy znak, skartacni znak,
skartacni [hita, spoustéci ano ano ano ano
udalost (skartadni rezim)
jednoznacny identifikator
ano ano
dokumentu
informace o tom, zda jde
o dokument v digitalni ane
podobé nebo dokument
v analogové podobé
zaznam o provedeni vybéru ano ano
identifikator dokumentu
ulozeného v digitalnim ano ano
archivu

" £555] = elektronicky systém spisové sluzby

Zdroj: MINISTERSTVO VNITRA CR. Metodické doporuceni K cinnosti tizemnich samospravnych celkii.
Povinnosti obci stanovené zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkonii, ve znéni pozdéjsich predpisii, v oblasti k 1. 1. 2013. Praha: MVCR, 2015. s. 16. ISBN neuvedeno.
Zpracovani: pievzato, 2016.
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Samostatnd evidence dokumentii vedena v elektronické podobé musi napliovat
pozadavky ndrodniho standardu. V ptipad¢ vedeni spisit formou sbérného archu probiha

evidence v samostatné evidenéni pomiicce.>®

4.7 Rozdéleni a obéh dokumentu

Rozdéleni a obéh dokumentii upravuje taktéz vyhlagka &. 259/2012 Sb.%" Poté, co je
dokument evidovan, podle spisového fadu se rozdéli mezi organizacéni ¢asti subjektu
(obce) nebo urcené zaméstnance. Cely proces musi byt realizovdn zpisobem, ktery
umoznuje transparentn¢ sledovat ukony s dokumenty a spisy. Musi byt ziejmé, které ukony

provedly konkrétni osoby véetné data realizace.®

4.8 Vyrizovani dokumentii

v

Nalezitosti vyfizovani dokumentii nalezneme v zdkon& & 499/2004 Sb.>°

a ve vyhlasce ¢. 259/2012 Sb.%° Vefejnopravni piivodce zajisti vyfizeni dokumentu (nebo
spisu) povéefenou fyzickou osobou, a to témito formami: ,, a) dokumentem, b) postoupenim,
c) vzetim na veédomi, d) zaznamem na dokumentu, e) dalsimi zpusoby, které stanovi
., r, o . [y «61 o vr P ror
verejnoprdvni piivodce ve spisovém radu. “®* Zpusob vytizeni dokumentu se zaznamenava
Vv eviden¢ni pomticce. V piipadé, je-li dokument vyfizovan spole¢né s jingym dokumentem,
uvede se tato skute¢nost do piislusné evidenéni pomiicky.®? V ptipadg, Ze se dokumenty

vytizuji v ramci totozné véci, jsou spojeny v jeden spis.®3

% § 8 odst. 2 a odst. 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdg¢jsich predpist.

57 vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich piedpist.

% § 13 odst. 1 a odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

% § 65 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakond, ve znéni
pozdg&jsich predpisi.

60§ 14 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich predpist.

61 § 14 odst. 2 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich
predpisi.

62 § 14 odst. 3 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich
predpisi.

83§ 65 odst. 1 zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdéjsich predpisu.
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Ob¢h a vyfizovani dokumentli nebo spisi v digitadlni podobé je zajistovano
elektronickym systémem spisové sluzby v souladu s normami.

Ukonceni vyiizeni dokumentu je spojeno s povinnosti piidé€lit spisovy znak
a skartacni rezim podle platného spisového a skartatniho fadu (v pfipad¢ dokumenta

stejného druhu ve spisu se mohou pievzit tyto naleZitosti ze spisu). %

4.9 Vyhotovovani a podepisovani dokumenti

Podle vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.®® dokument, ktery je vytvofen vefejnopravnim
privodcem a je urcen k odeslani, musi obsahovat zadhlavi s ozna¢enim ptvodce (zpravidla

nazev nebo obchodni firma a adresa sidla)®®. Dale musi obsahovat:®’

- Cislo jednaci dokumentu nebo evidenéni &islo dokumentu (samostatna evidence
dokumentit).

- Cislo jednaci doruéeného dokumentu nebo evidenéni &islo doruéeného dokumentu
ze samostatné evidence dokumentii (v pfipadé, ze je dokument odpovédi
na doruceny dokument, uvadi se i evidenéni ¢islo dokumentu u odesilatele, je-li
uvedeno).

- Datum, kdy byl dokument podepsan.

- Pocet listd (v ptipadé listinné podoby).

- Pocet ptiloh (pokud je dokument v digitalni podob¢, pocet ptiloh se oznacuje pouze
za ptedpokladu, Ze je Ize urcit).

-, Pocet listit priloh nebo pocet svazkii priloh v listinné podobé a pocet a druh priloh
Vv digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li prilohou dokumentu v analogové
podobeé %

- Jméno (jména), pifijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem.

V urcenych ptipadech 1ze nahradit sluzebnim ¢islem.

64§ 14 odst. 4 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich
predpisi.

8 vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpisa.

6 § 16 odst. 1 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpisi.

67 § 16 odst. 2 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich
predpisi.

8 § 16 odst. 2 pism. f) vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpisu.
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Vefejnopravni piivodce si zpravidla ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis®
(nebo jeden z prvopisi) vyhotoveného dokumentu.”” Vysledna uprava standardizovanych
dokument ma byt uvedena ve spisovém fadu.”

Vetejnopravni ptivodce je povinen urCit fyzické osoby, které jsou opravnéné
k podepisovani dokumentd a fyzické osoby, které jsou opravnéné k uzivani tfednich
razitek. Zaroven musi byt stanoveno, za jakych podminek jsou podepisovany a odesilany
dokumenty v analogové (Gfedni razitka) a digitalni podobé (elektronicky podpis,
elektronické znacky). Je povinnosti vést evidenci uiednich razitek, ve které je uveden
otisk razitka jméno (jména), pfijmeni a funkce fyzické osoby, kterd prevzala razitko, stejné

jako datum vraceni tfedniho razitka a vyfazeni z evidence.’

4.10 Odesilani a ukladani dokumentu

Dokumenty se odesilaji prostfednictvim vypravny, ta musi opatfit dokument
nalezitostmi, které jsou nezbytné pro odeslani. Vypravna musi byt vybavena zafizenim,
které umoznuje odesilani datovych zprav z elektronickych adres podatelny,
prostfednictvim datové schranky, popf. jinymi prostfedky elektronické komunikace (pokud
je vetejnopravni piivodce ptipousti). V piipadé, Ze je spisova sluzba vedena v elektronicke

podobé, odesilani datovych zprav je soucasti elektronického systému spisové sluzby.”

Vyftizené spisy a jiné dokumenty se ukladaji ve spisovné po celou dobu skartacni

lhiity, popt. ve spravnim archivu (je-li ziizen ptivodcem).”

89 Za prvopis se povazuje originalni dokument zaznamenavajici projev viile osoby, ktery je osvéden jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem stanovenym jinym pravnim pfedpisem.

70§ 16 odst. 3 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich
predpisi.

L BROM, B. Spisovd a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru. Praktickd piirucka pro sprdavu
dokumentiz 1. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, 320 s. ISBN 978-80-7201-913-7. s. 78.

2.8 17 odst. 1 a odst. 2 vyhlagky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdg&jsich predpisi.

73 § 18 vyhlagky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve zn&ni pozdgjsich piedpisd.

74§ 68 odst. 1 zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdéjsich predpisu.
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Vetejnopravni ptivodce pied ulozenim dokumentu ¢i spisu do spisovny je povinen
provést kontrolu, zda v eviden¢ni pomiicce jsou spravné dokumentovany povinné tdaje
azda jsou dodrzeny podminky uzavieni. Nalezitosti spojené s kontrolou jsou uvedeny
ve vyhlasce &. 259/2012 Sh.”™

Dokumenty v analogové podobé musi napiiklad obsahovat:™
- Oznaceni doruc¢eného dokumentu podacim razitkem.
- Jednoznacny identifikéator.
- VSechny dokumenty v rozsahu soupisu dokumentt.
- Pocet listi dokumentu, listinnych ptiloh a pocet listh téchto ptiloh (popt. pocet
svazku).
- Celkovy pocet listi.
- Spisovy znak a skarta¢ni rezim u vSech dokumenti a spist.

- Ulozeni dokumentt a spisti v neporusitelnych obalech pfi zachovani Citelnosti.

U dokumenti Vv digitdlni podobé se navic provadi kontrola pfevodu dokumentu
do spravného vystupniho formatu. Zda jsou tyto dokumenty uloZeny na pienosnych
technickych nosi¢ich dat v elektronickém systému spisové sluzby nebo pievedeny
do podoby analogové (pokud vetejnopravni ptivodce vykonava spisovou sluzbu v listinné

podobé) a zda jsou opatieny dolozkou.’’
V tomto pfipadé maji obsahovat (pokud jsou predvedeny do analogové podoby):’®

- Nazev (nebo firma) vetejnopravniho ptivodce, ktery pievedeni provedl.
- Pocet listi pfevadéného dokumentu.

- Informace o existenci zajistovaciho prvku. “’°

- Datum, kdy byla vyhotovena ovétovaci dolozka.

- Jméno a piijmeni fyzické osoby, kterd pfevedeni realizovala.

v

5§ 19 odst. 2 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich
predpist.

76§ 19 odst. 2 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich
predpisi.

7§ 19 odst. 2 vyhlagky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich
predpisi.

78§ 24 odst. 2 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpisi.

9§ 24 odst. 2 pism. b) vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpisu.
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5 Skartacéni rizeni

5.1 Prubéh skartac¢niho rizeni

Nezbytnou soucasti spisové sluzby je nakladani s dokumenty, které ukoncily svou
zivotnost. Podminky pro skartadni fizeni musi byt podle zakona® uvedeny ve spisovém
a skarta¢nim fadu obce, jehoz soucasti je spisovy a skartacni plan.

Spisovy a skartacni plan uvadi hierarchicky uspotfadané vécné skupiny, obsahujici
U jednotlivych typti dokumentl/spisi (roztiidénych do vécnych skupin) se vyznacuji
spisové znaky, skartacni znaky a skarta¢ni lhity. Takto oznacené dokumenty (spisy) se
ukladaji po dobu trvani skarta¢ni lhfity ve spisovné.®

Skartaéni lhiita je vyjadiena ¢islem uvedenym za skartaénim znakem. Cislo oznacuje
pocet celych rokil (poc¢ina 1. lednem kalendarniho roku, ktery nésleduje po kalendarnim
roce, ve kterém nastala tzv. spoustéci udalost). Za béznou spoustéci udalost se povazuje
okamzik vyfizeni dokumentu/uzavieni spisu (za predpokladu, ze ve spisovém planu neni

).82 Po uplynuti skarta¢ni Ihiity dokumentii (&i spistl) obec

uvedena jind spoustéci udalost
navrhuje vyfizené dokumenty ¢i uzaviené spisy a ufedni razitka vyfazena z evidence
do skarta¢niho Fizeni.

Skarta¢ni znak oznaCuje dokumenty trvalé hodnoty, které jsou =zafazovany

do skartaéniho fizeni s navrhem na vybrani archivalii.®®

80 & 66 zakona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpist o archivnictvi a spisové sluzbé.

81 MINISTERSTVO VNITRA CR. Metodické doporuceni k cinnosti tizemnich samospravnych celkii.
Povinnosti obci stanovené zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkonii, ve znéni pozdéjsich predpisii, v oblasti k 1. 1. 2013. Praha: MVCR, 2015. s. 34. ISBN neuvedeno.
s. 22.

82 MINISTERSTVO VNITRA CR. Metodické doporuceni k cinnosti tizemnich samospravnych celkil.
Povinnosti obci stanovené zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych
zdakonii, ve znéni pozdéjsich predpisii, v oblasti k 1. 1. 2013. Praha: MVCR, 2015. s. 34. ISBN neuvedeno.
S. 24.

8 MINISTERSTVO VNITRA CR. Metodické doporuceni k cinnosti vizemnich samospravnych celki.
Povinnosti obci stanovené zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych
zdakonii, ve znéni pozdéjsich predpisii, v oblasti k 1. 1. 2013. Praha: MVCR, 2015. s. 34. ISBN neuvedeno
s. 22-23.
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Jednotlivé znaky znamenaji:®

- Skartacni znak ,,A*“ - dokumenty trvalé¢ hodnoty, jsou zafazovany s navrhem
na vybrani za archivalii (jde naptiklad o zapisy z jednani zastupitelstva, komisi,
obecné zavazné vyhlasky obce apod.).

- Skartacni znak ,,S“ - dokumenty bez trvalé hodnoty, zafazuji se do skartacniho
fizeni s ndvrhem na vyfazeni a zniceni (naptiklad faktury).

- Skarta¢ni znak ,,V* - dokument, ktery se ve skarta¢nim fizeni posoudi s vystupem
navrhu vybrani, trvalého ulozeni nebo zniceni (naptiklad kéceni dfevin rostoucich

mimo les apod.).

Ptipravy skarta¢niho fizeni se musi Ucastnit fyzickd osoba, kterda méa odpovédnost
vetejnopravnimu plvodci za realizaci skartacniho fizeni nebo osoba povéfena vedenim
spisovny nebo archivu. Je-li do skarta¢niho fizeni zafazen dokument obsahujici utajované
informace (a utajeni nelze zrusit), musi se procesu skartace ucastnit i osoba, kterd je
opravnéna k nakladani s témito typy dokumenti.

., Verejnopravni puvodce sestavi 17 elektronického systému spisové sluzby nebo
ze samostatné evidence dokumentii vedené v elektronické podobée seznam dokumenti
urcenych k posouzeni ve skartacnim rizeni.“®® Seznam musi byt vytvofen ve schématu
XML, coz umozhuje nasledné vytvofit datové balicky SIP v souladu s narodnim
standardem.®’

Zptisob realizace skartaéniho fizeni popisuje vyhlaska ¢&. 259/2012 Sb.88:
»dokumenty v analogové podobé nebo uredni razitka znehodnoti (piivodce) do podoby

znemoznujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V pripadé dokumentii v digitalni

8 § 15 odst. 3 vyhlagky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich
predpist.

8 ¢ 20 odst. 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdg&jsich
predpisi.

8 ¢ 20 odst. 5 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdg&jsich
predpisi.

87 ¢ 20 odst. 5 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdg&jsich
predpisi.

8 yyhlaska ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpisi.
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podobé verejnopravni puvodce provede jejich zniceni smazanim z elektronického systemu
spisové sluzby a dalsich vloZist. %

Skarta¢ni navrh (vCetné¢ seznamu dokumentli/spisi se skartatnim znakem ,,A“,
seznamu dokumentti se skartatnim znakem ,,S* a seznamu ufednich razitek) se predklada
ptislusnému archivu, ktery rozhoduje pii prohlidce o tom, zda dokumenty a spisy
se skarta¢nim znakem ,,A* odpovidaji pozadavkum dle zakona, zda dokumenty a spisy
se skarta¢nim znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu a zda dokumenty a spisy se skartaénim
znakem ,,V* jsou zafazeny spravné k vybéru za archivalie &i ke zni¢eni.%

Ptislusny archiv na zdkladé prohlidky vyhotovi protokol o provedeném skarta¢nim
fizeni.%

Meéstsky tfad Dvir Kralové nad Labem, ktery jsem si vybrala pro analyzu vnitiniho
ptedpisu ,,Spisovy a skarta¢ni tad* je ve smyslu § 63 odst. 2 pism. d), zdkona ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€ a o zmén¢ nékterych zdkond, Vv platném znéni, povinen
vykonavat spisovou sluzbu. Méstsky ufad vykonava spisovou sluzbu v elektronické
podobé¢ v elektronickém systému spisové sluzby IS Radnice VERA (dale jen ERMS),

umoziujicim elektronickou spravu dokumentl v digitdlni 1 analogové podobé. Spisova

sluzba je vedena v plném rozsahu.

89 ¢ 21 odst. 8 vyhlagky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve zné&ni pozd&jsich
predpisi.
% ¢ 21 odst. 2 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich
predpisi.
%1 § 21 odst. 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich
predpist.
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5.2 Spisova sluzba IS Radnice VERA®

,Spisova sluzba nabizena spolecnosti VERA, spol. s r.o. predstavuje modul
zajistujici kompletni zazemi pro praci s dokumentaci na urade, ktera plné vyhovuje
legislativnim  pozadavkim. Vyznacuje se uzivatelskou vstiicnosti, spolehlivosti,
jednoduchou implementaci. Samozrejmosti je realizace propojeni na informacni system

datovych schranek, dle zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované

konverzi dokumentu.

Spisovda sluzba IS Radnice VERA vyuzZiva radu systémovych komponent, které

podporuji jeji ¢innost a jsou zavislé na prostredi uradu.

Obrazek €. 1 - Spisova sluzba - Informacéni systém Radnice VERA

KRAJSKA NARODNI
n

% ZAKLADNI DIGITALNI

DIGITALNI

REGISTRY &  spisovna &' ARCHIV

B ukeoni peska

O czecH roINT

SPISOVA FRANKOVACI
SLUZBA STROJ

SKENOVACI
LINKA

. L L JEDNOTNE N/
OSTATNI AIS g ULOMIETE p=d ePODATELNA

Zdroj: https://www.vera.cz/produkty/vera-radnice/sprava-dokumentace.
Zpracovani: pievzato, 2016.

%2 https://www.vera.cz/produkty/vera-radnice/sprava-dokumentace.
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Spisovi sluzba IS Radnice Vera umoZiiuje®

— snadné a piehledné podchyceni evidence doslych i odesilanych dokumentii

— dodrzeni hierarchie Fizeni prdace s dokumenty

— evidenci prijaté posty

— skenovdni dokumentii a pripojovani priloh ve standardnich formatech, vc.
hromadného skenovani

— evidenci dokumentii dle ¢arového kodu, vietné tisku na dokumenty a obalky pri
jejich vypraveni

— gpracovani odpovédi na prijaté dokumenty

— vytvaieni vlastnich dokumentii, véetné hromadné korespondence

— tvorbu a vyuZivani vzorit S hlavickou mésta ¢i uradu

— tvorbu predavacich protokolii pri kolovani dokumentit v ramci uradu

— piedavani dokumentii a spisit mezi zpracovateli a odbory, vietné tisku
predavacich protokolit

— prehledné ukladani dokumentii do spisii, véetné tisku soupisu obsahu spisu

— evidenci opravnénych uiednich osob u kazdého spravniho spisu, véetné jejich
historie

— nastaveni poZadovaného zpitsobu Cislovani spisu

— nastaveni poZadovaného vzhledu ietizku Cisla jednaciho a spisové znacky

— sledovani véasného vyiizeni dokumentit nadrizenym pracovnikem

— tisk podaciho deniku, rejstriku jmenného i vécného

— piehlednou evidenci uzavienych spisii ve spisovné a zjednoduseni spisového
a skartacniho vizeni

— spravné provedeni skartace Ci archivaci dle platnych spisovych a skartacnich
znakii

— wytvdieni statistickych piehledit o poctu vyrizenych dokumentii na odborech

— tisk adres na riznda poStovni média i pomoci upravitelnych vzorii

— propojeni na e-podatelnu — elektronicky prijem a odesilani dokumentii, véetné

Jjejich elektronickych podpisii dle platné legislativy

% https://www.vera.cz/produkty/vera-radnice/sprava-dokumentace.
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— komunikaci s frankovacim strojem pri vypravovani dokumentu

Spisovou sluzbu IS Radnice Vera mohou vyuZivat v§ichni pracovnici uiiadu®

— pracovnici centralni podatelny uiadu pro prijem, evidenci, rozdéleni a
nasledné vypraveni (odeslani) dokumenti uradu

— pracovnici pobockové ¢i odborové podatelny pro prijem dokumentii uradu

— vedouci odboru, kteri urcuji zpracovatele prijatych dokumentu, dohlizeji na
Jejich Fadné vyrizeni, dodrzeni stanovené lhiity k vyrizeni, podepisovani
a odeslani dokumenti

— zpracovatelé, kteri pridélené dokumenty vyrizuji, vytvareji dokumenty viastni
véetné jejich evidence ve spisech dle zdasad pro tvorbu spisu

— pracovnici spisovny uiradu, kteri vedou evidenci uzavienych spisii predanych
od odborii a zodpovidaji za spravné provedeni jejich skartace ¢i archivace

— tajemnik uiadu, kterému slouzi predevsim pro celkovy prehled o obéhu

dokumentii v ramci uradu a stavu jejich vyrizeni

% https://www.vera.cz/produkty/vera-radnice/sprava-dokumentace.
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6 Aplikace v praxi

Vykon archivni a spisové sluzby je upraven zékony a jejich provadécimi vyhlaskami.
Na jejich zaklad¢ jednotlivi pivodci vydavaji své vnitini predpisy - spisové a skartacni
rady. Spisové a skarta¢ni fady jsou interni zdvaznou normou puvodce uréenou pro
zamé&stnance, ktefi v ramci své odborné ¢innosti vykonavaji spisovou sluzbu v praxi.

Spisovy a skartacni tad Méstského ufadu Dvir Kralové nad Labem (dale jen
»Spisovy fad*) je vydavan na zékladé ustanoveni § 110 odst. 4 pism. e) zakona ¢. 128/2000
Sb., 0 obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdé&jsich predpisi. Je zpracovan dle ustanoveni
§ 66 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakon,
ve znéni pozdgjsich piedpisit a v souladu s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Spisovy fad piivodce upravuje postup pii zajisStovani odborné spravy dokumenti
doslych i vzeslych z ¢innosti plvodce, veetné jeho pravniho piedchidce. Podrobnosti
nakladani se specifickymi dokumenty (napft. ucetni, persondlni dokumenty, dokumenty
obsahujici utajované informace) a podrobnosti prace se systémy zajistujicimi vykon
spisové sluzby véetné samostatnych evidenci dokumentli mohou byt upraveny vnitfnimi
ptedpisy, které musi byt v souladu se spisovym fadem. VSichni zpracovatelé ptivodce, ktefi
jsou povéfovani vyfizovanim dokumentd, jsou povinni fidit se pokyny uvedenymi
ve spisovém fadu a za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo pievzali, jsou
zodpovédni.

Spisovy tad Meéstského uradu Dvir Kralové nad Labem byl vydan ke dni
01. 10. 2007. Do soucasné doby tj. do 31. 12. 2016 nebyl vydan novy spisovy fad, a to ani
pifes zmény v legislativé, které po roce 2007 nasledovaly. Zakon ¢&. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé od nabyti G¢innosti dne 01. 01. 2005 do dne 01. 08. 2015
byl ¢trnactkrat novelizovan. Nejvétsich zmén doznal v roce 2009 a v roce 2012. Vyhlaska
o podrobnostech vykonu spisové sluzby byla ke dni 01. 08. 2015 novelizovana jen jednou,
ale jde jiz o tfeti vyhlaSku o podrobnostech vykonu spisové sluzby k zakonu o archivnictvi
a spisové sluzbé v fade€. V roce 2009 byla ve Véstniku Ministerstva vnitra uvetejnéna prvni
verze narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby, kde jsou uvedeny
pozadavky, které musi spliiovat spisova sluzba vedena v elektronické podobé. Za zminku
stoji 1 zdkon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi, ve znéni

pozdéjsich predpist. Tento zakon vstoupil v platnost dne 19. 08. 2008 a nabyl u¢innosti
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dne 01. 07. 2009. Zakon ukliadd vSem uréenym subjektim v CR povinnost pouZivat

elektronické datové schranky.

6.1 Prijem dokumenti

Meéstsky trad pro ptijem doru¢ovanych dokumenti v listinné podobg, a to bez ohledu
na druh odesilatele nebo misto odeslani, zfidil centralni podatelnu ufadu, nachazejici
se vV hlavni budové M¢éstského ufadu. Ztizenu ma jesté¢ jednu tzv. odborovou podatelnu,
které ptijimé dokumenty dorucené pifimo odboru mimo centralni podatelnu tadu.

Dokument pfijaty mimo centralni podatelnu a dokument vytvoreny z podani nebo
podnétu ucinéného ustné musi byt predan neprodlené centralni podatelné k oznaceni
a evidenci. Za pfedani zodpovida zaméstnanec, ktery dokument pievzal.

Pro pfijem dokumentl v digitdlni podobé slouzi elektronickd podatelna. Dorucena
datova zprava se eviduje a predava v souladu s pravnimi piedpisy upravujicimi evidenci
dorucenych pisemnosti a dalsi nakladani s nimi. Dokument v digitalni podob¢ se povazuje
za doruceny tehdy, je-li dostupny elektronické podatelné. Pokud je u piijaté datové zpravy
zjistén vyskyt chybného formatu, mize byt datova zprava ulozena mimo elektronickou
podatelnu do zvlastniho ulozisté. Takova zprava neni dostupna elektronické podatelné.
Ve spisovém fadu se dale popisuje postup vyfizovani u prijatych dokumentli, které
nemuseji byt podepsany zaru¢enym elektronickym podpisem a postup pii piijmu
dokumentu opatfeného zaru€enym elektronickym podpisem na elektronickou podatelnu

podatelna@mudk.cz. Pokud je dokument v digitalni podobé dorucen piimo do e-mailové

schranky zpracovatele a méa byt opatien zarucenym elektronickym podpisem, zpracovatel
je povinen vyzvat odesilatele o doplnéni zaruCeného elektronického podpisu aznovu
odeslani dokumentu na adresu elektronické podatelny. Obdobné zpracovatel postupuje,
pokud mu je Gfedni dokument v digitadlni podobé& dorucen do e-mailové schranky. I v tomto
pfipadé mé povinnost bezprostiedné informovat odesilatele o tom, Ze je nutné adresovat

tento dokument na adresu elektronické podatelny.

Vécné hledisko
Spisovy fad Méstského ufadu nabyl Gc¢innosti dne 01. 10. 2007, kdy jesté nebyla

povinnost podle zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované

konverzi, ve znéni pozdégjSich piedpisti, komunikovat v elektronické podobé. Tato
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povinnost vznikla statnim institucim a pravnickym osobam 01. 07. 2009. Proto vnitini

ptedpis netfesi piijem datovych zprav do datové schranky. Vnitini pfedpis uvazuje pouze

s elektronickou podatelnou na adrese podatelna@mudk.cz, podle vyhlasky ¢. 496/2004
Sb., o elektronickych podatelnach, ve znéni pozdéjsich piedpist. I kdyz vnitini predpis
nefesi postupy prace s datovou schrankou ptesto, povinnost od okamziku G¢innosti zakona
komunikovat s vybranymi subjekty prostfednictvim datovych schranek pivodce plni.
Podatelna musi byt tedy schopna pievzit vSechny dokumenty v analogové a digitalni
podobé¢, overit jejich nalezitosti a zavést je do systému spisové sluzby. Ustanoveni podle
§ 2 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdé&jsich predpist, ma za cil vymezit provoz elektronické podatelny a moznost omezeni
pfijmu dokumentl v digitalni podobé. Soucasti zvetejiovanych informaci musi byt 1 vycet
ptipustnych datovych formata.

Opravnéni pro piijem datovych zprav z datové schranky maji pracovnice centralni
podatelny. Obsah datové schranky kontroluje centralni podatelna prostiednictvim
elektronického systému spisové sluzby nebo pies webové rozhrani. Pokud datové schranka
obsahuje dorucenou datovou zpravu, centralni podatelna tuto zpravu pfijme. Pracovnik
centralni podatelny datovou zpravu preda ptislusSnému odboru zpracovatele. Kontroly
(Citelnost, elektronicky podpis, spravny datovy format) provadi az zpracovatel. Kontrolu

Citelnosti Skodlivého kddu zajist'uje sdm systém elektronické spisové sluzby.

6.2 Oznacovani dokumentu

Dorucené zasilky se v centralni podatelné tiidi na ty, které lze otevfit a na ty, které
se predavaji neoteviené, coz jsou obvykle zasilky obsahujici utajované informace, zasilky
adresované pfimo na jméno zaméstnance, jehoZ jméno je v adrese uvedeno na prvnim
misté a zasilky se specifickym oznacenim napt. ,,vybérové fizeni®.

Dokumenty doruc¢ené v analogové podobé¢, piipadné obédlky dokumentii oznaci
centrdlni podatelna v den, kdy byly doruceny otiskem podaciho razitka. Podaci razitko
obsahuje vzdy nazev plvodce, datum, poptipad¢é ¢as doruceni, ¢islo jednaci, pocet listil
dokumentt a pocet, poptipad¢ druh ptiloh.

Cislo jednaci ma nasledujici tvar: AAA/BBB-CC/DDD-EEEE/FFF, kde:

AAA je zkratka odboru
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BBB je poradové ¢islo dokumentu

CC  jerok zaevidovani dokumentu BBB

DDD je poradové Cislo spisu za dany rok EEEE
EEEE je rok vzniku spisu DDD

FFF  je login zpracovatele, ktery vyfizuje dokument

Vécné hledisko

Ve spisovém fadu jsou uvedeny pouze zasilky, které se piedavaji neoteviené.
Spisovy fad jiz neuvadi, zda se oteviené zasilky dale tfidi a jak. V praxi se tfidi na ty, které
nepodléhaji evidenci viibec a na ty, které se eviduji v samostatnych evidencich na zakladé
jinych ptedpisi. Evidenci nepodléhaji dokumenty neufedni povahy, jako jsou reklamni
letaky, noviny, Casopisy, prospekty, pozvanky atd. Pokud se neeviduji vSechny dokumenty,
musi byt jejich vycet presné specifikovan ve spisové fadu.

Cislo jednaci tak, jak je uvedeno v platném spisovém fadu, neodpovida pozadavkim
uvedenym v § 11 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist, kde se mimo jiné uvadi, Ze Cislo jednaci obsahuje
oznaceni nebo zkratku oznaceni piivodce.

Pfi manipulaci s elektronickymi dokumenty vznikly Méstskému tGfadu Dvir Kralové
nad Labem od Uc¢innosti zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované
konverzi, ve znéni pozd¢jSich predpisli, nové povinnosti, které se tykaji nejen oznacovani
dorucenych a vyhotovenych dokumentt v digitalni podobé€. Z ditvodu toho, Ze spisovy tad
nebyl po zméné legislativy novelizovan, neni ve spisovém fadu zminéno oznafovani
doruc¢enych i vyhotovenych dokumenti v digitdlni podobé. Oznacovani dokumenti
v digitalni podobé zajiStuje elektronicky systém spisové sluzby. Tyto dokumenty musi byt
opatfeny jednozna¢nym identifikatorem, ktery je s danym dokumentem spojen (zajist'uje
nezaménitelnost dokumentu), a jsou oznaceny Cislem jednacim. Jestlize byl doruceny
digitalni dokument konvertovan do listinné podoby a je-li nadéale soucésti spisové sluzby
Vv listinné podobé, tento dokument se jednoznacnym identifikatorem neoznacuje, § 6 odst.
1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpisti. Zde se nabizi otdzka, zda je povinnost digitalizace dokumentii v analogové
podobé, pokud je spisova sluzba vykonavana v elektronickém systému spisové sluzby.
Povinnost digitalizovat doru¢ené dokumenty v analogové podobé neexistuje, v § 6 odst.

2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
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ptedpist se uvadi ,, (...) zpravidla prevede doruceny dokument v analogové podobé (...).
Z pouziti slova ,zpravidla® vyplyva, ze se nejednd o povinnost doruceny dokument

Vv analogové podobé¢ prevadet na dokument v digitalni podobg.

6.3 Evidence dokumentu

Evidenci doru¢enych dokumentii provadi centralni podatelna v den, kdy ji byly
doruceny. Podaci denik je veden elektronickou formou s moznosti tisku pro trvalé ulozeni
Vv informacnim systému Radnice VERA. Dokumenty dorucené 1 vzniklé z ¢innosti plivodce
se do podaciho deniku zapisuji v ¢iselném a ¢asovém poradi, v némz byly doruc¢eny nebo
vznikly z jeho ¢innosti. Dokumenty podléhajici jinym evidencim nejsou soucasti evidence
pisemnosti. Podaci denik je tisknut jedenkrat do roka. S podacim denikem jsou vytvafeny
jmenné rejstiiky uréené pro vyhledavani dokumentu v podacim deniku. Je mozné
preevidovani dokumentu do jiné evidence, ale je nutno o tomto ucinit zdznam do ptivodni

evidence s uvedenim nového ¢isla jednaciho dokumentu.

Vécné hledisko

Evidenci dokumentli podléhaji pouze dokumenty, které maji ufedni charakter. Nékdy
je ale obtizné stanovit pro ufednika hranici mezi ufednim a netfednim dokumentem.
Evidence dokumentt v elektronickém systému spisové sluzby musi byt v souladu
s pozadavky stanovenymi v narodnim standardu.

Dle § 8 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdé¢jsich predpisi rozliSujeme typy evidencnich pomticek — elektronicky systém spisové
sluzby, podaci denik a samostatnou evidenci dokumentl. Ve spisovém tadu chybi vycet
vSech uzivanych evidenci dokumenti vcetné clenéni dle jejich formy na evidenéni
pomucky vedené v listinné podob& a vedené v elektronické podobé. Zejména se jedna
0 samostatné evidence dokumentli. Obdobné jako struktura ¢isla jednaciho je vyZadovano
podle § 11 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozd¢jsich predpisti stanoveni struktury eviden¢niho ¢isla v samostatné evidenci
dokument.

V soucasné dobé& fte$i meéstsky Ufad problém s dokumenty, které neprochazeji
spisovou sluzbou, tudiz se nikde neeviduji. Jednd se naptiklad o strategické, rozvojové

a planovaci dokumenty, zapisy ze zasedani rady meésta, zastupitelstva mésta a mnoho
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dalsich dokumenttli. Zapisy ze zasedani rady mésta a zastupitelstva mésta jsou dle platného
spisového planu povazovany za archivalie a rezim jejich evidence by mél odpovidat jejich
vyznamu. V soucasné¢ dobé tomu tak neni, coz neni Upln¢ zadouci stav vzhledem
k dulezitosti obsahu téchto materiali a neni tomu tak ani u podkladt pro jednani rady
meésta a zastupitelstva mésta. Ale pozor, u zapisi z nckterych komisi rady mésta
a zastupitelstva mésta je praxe odliSna — zapisy z téchto jednani se eviduji pfes podatelnu
do elektronického systému spisové sluzby Radnice VERA. Lze vést diskusi o tom, zda
evidovat veskeré ptipravné dokumenty pro jednani rady meésta a zastupitelstva mésta pod
¢islo jednaci (jednotlivé dokumenty k jednotlivym bodiim jednani pfisluSnych organt by
se zapisovaly automaticky jako dokumenty z vlastniho podnétu) nebo evidovat vSechny
dokumenty k danému jednani pod jedno ¢&islo jednaci (dokumenty se shromazdi
na sekretaridtu odpovédném za piipravu piislusného jedndni, a kdyz jsou kompletni

ke vS§em bodim, zapisi se ptes podatelnu jako jeden piijaty dokument s ptilohami).

6.4 Rozdéleni a obéh dokumenti

Doru¢ené dokumenty se po evidenci v centrdlni podatelné piedavaji podle obsahu
prislusnym odbortim prostiednictvim spravci poSty. Dokumenty, které se eviduji
Vv elektronickém systému spisové sluzby, se preddvaji na zéklad¢ predavaciho protokolu.

Dokument ptfidéleny odboru omylem se vraci centralni podatelné k novému pridéleni.

Vécné hledisko

Doruc¢eny dokument, ktery je centralni podatelnou oznacen a zaevidovan,
je bezodkladné predan spravci posty. Podrobny zpuisob rozdélovani a obéhu doru¢enych
dokumentl stanovuje puvodce ve spisovém fadu. Zde chybi instrukce, jak ma centralni
podatelna postupovat v piipadé€, Ze neni z obsahu doru¢eného dokumentu ziejmé, kterému
odboru ma byt pfidélen k vyfizeni. Musi byt feCeno, kdo provede uréeni ptislusného
odboru, kdo rozhoduje pfipadné spory o piisluSnost piidéleného dokumentu. Obé¢h
dokumentt, at’ uz v ramci jejich vyfizovani, odesilani ¢i pfedavani k uloZeni do spisovny,

musi byt sledovatelny, jednotlivé faze datovatelné a personifikované.
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6.5 Vyfrizovani dokumentii

Spravce posty pfid€li dokument k vyfizeni pfisluSnému zpracovateli. Vytizeni
je realizovano bud’ jinym zpusobem neZ odeslanim odpovédi, nebo odeslanim prvopisu,
stejnopisu nebo kopii dokumentu. Vytidi-li zpracovatel dokument jinym zptisobem nez
odeslanim, napt. telefonicky nebo vzetim na védomi, ucini o tom zaznam piimo
na dokumentu. Odpovéd’ na doruc¢eny dokument vytizuje zpracovatel pod shodnym ¢islem
jednacim. Mezi podanim a vyfizenim dokumentu mutze byt vytvofen libovolny pocet
dokumentii tykajicich se téze véci s jinymi Cisly jednacimi, které se ukladaji do téhoz
spisu.

Zpracovatel, ktery dokument vytizuje, je povinen mu nejpozdéji pii vyiizeni pridélit
spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni Thutu podle platného spisového planu. Vsechny

dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis.

Vécné hledisko

Vyftizovani dokumentu predpokladd zalozeni spisu. Mestsky utfad tvoii spis
spojovanim dokumentli tzv. prioraci. V praxi to je nejrozsifencjsi zplsob tvorby spisu,
ktery upravuje § 12 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisi. Tvorba spisu prioraci umoziiuje oznacovani
a evidenci dokumenti v elektronickém systému spisové sluzby jiz na podatelné. Do spisu
jsou zafazovany jak doslé dokumenty tykajici se téze véci, tak dokumenty vzniklé z vlastni
¢innosti plivodce. Zpracovatel, kterému byl dokument piidélen k vyfizeni, po pievzeti
dokumentu doplni jeho evidenci v elektronickém systému spisové sluzby zpravidla tim,
ze uptesni predmét dokumentu a dohleda, zda jiz nebyl v dané véci zaloZen spis a zda spis
neni uzavien. Neni-li spis uzavien, dokument se do tohoto spisu vloZi. Jestlize v dané véci
spis existuje, ale je uzavieny, pak dokument, ktery by do ného chtél zpracovatel vlozit,
neni novym poddnim, ale doplnénim zaleZitosti obsaZené v tomto uzavieném spisu.
Takovyto spis lze oteviit a dokument do né& vlozit. V pfipadé, Ze v dané véci spis
neexistuje, zpracovatel zalozi novy spis. Zpracovatel je povinen zaznamenat v evidenci
dokumentt v elektronickém systému spisové sluzby zpiisob vyfizeni dokumentu dle
§ 14 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdé&jsich predpist.

Z divodu neaktualnosti spisového fadu po legislativnich zménach neni feSeno

vyfizovani dokumentd v digitdlni podob&. Dokumenty v analogové podobé se spoji
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fyzicky, dokumenty v digitalni podob¢ se spoji metadaty. Spis je uzavien vyfizenim
posledniho dokumentu. Uzavieny spis v digitalni podob& musi zpracovatel kromé kontroly
obsahu a oznaceni spisovymi znaky a skartatnim rezimem pievést digitalni dokumenty
do vystupniho datového formatu. Vystupni datové formaty urCuje § 23 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

6.6 Vyhotovovani a podepisovani dokumentu

Zaméstnanci Ufadu pouzivaji jednotny vzor hlavickového papiru ufadu
S predtisténymi tdaji. Dokument vznikly z ¢innosti mésta se oznacuje zahlavim s ndzvem
a sidlem ufadu. Dokument na hlavickovém papiru se zahlavim obsahuje kromé dalSich
nalezitosti také adresu odesilatele, Cislo jednaci dokumentu, Cislo jednaci odesilatele.
Pokud se jedna o odpovéd na doruceny dokument, musi obsahovat datum podpisu
(vyhotoveni) dokumentu, pocet listli a pocet priloh dokumentu, jméno pifijmeni a funkci
zaméstnance poveéfeného podpisem. Pokud to stanovi jiny zvlaStni ptedpis, opatii se
podepsany dokument otiskem ufedniho razitka. Podepisovani dokumenti se fidi

samostatnym vnitfnim piedpisem.

Vécné hledisko

Nalezitosti dokumentu uréeného k odeslani stanovuje § 16 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisii. Tyto naleZitosti
jsou ve spisovém fadu spravné uvedeny pro dokument v listinné podobé. Z diivodu
neaktudlnosti spisového tadu po legislativnich zménach neni feSeno vyhotovovani
dokumenti v digitalni podobé pro odeslani prostiednictvim datovych schranek. Presto jsou
takovéto dokumenty na tufadu vyhotovovany. Zpracovatel, ktery vyhotovi dokument
v digitdlni podobé¢, piipoji k tomuto dokumentu sviij uzndvany elektronicky podpis.
Kvalifikovany certifikdit uznavaného elektronického podpisu, kterym je dokument
podepsan, musi byt totoZzny s osobou, ktera je na dokumentu pisemné jako podepisujici
osoba uvedena.

Pro dokumenty v digitalni podobé ma puvodce podle § 17 odst. 1 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich piedpisu
povinnost stanovit podminky pouzivani uznavaného elektronického podpisu, uznavané

elektronické znacky, kvalifikovaného ¢asového razitka a urednich razitek.

42



Opravnéni k podepisovani dokument je stanoveno v podpisovém fadu ufadu, ale je
vhodné ve spisovém fadu uvést postup, pokud nepodepisuje dokument piimo odpovédny
pracovnik — zastupujici piipoji pred svlj vlastnoru¢ni podpis zkratku ,,v z.*“ (v zastoupeni).
Neni-li dokument podepsan vlastnoru¢n¢, uvede se na ném u jména podepisujiciho dolozka
»V. 1. (vlastni rukou). Dolozku ,,v. r.“ lze pouzit na stejnopisu dokumentu, napft. pfi
zvefejiiovani na Ufedni desce.

Ve spisovém fadu je dale mozno uvést pouzivani ufednich razitek, z divodu,
ze puvodce ma podle § 17 odst. 2 vyhlasky €. vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jSich predpisti povinnost vést evidenci ufednich

razitek. Ztratu utrednich razitek je ptivodce povinen oznamit Ministerstvu vnitra.

6.7 Ukladani a odesilani dokumentu

Spisovy tad popisuje odesilani dokumentl v listinné podobé do vlastnich rukou
adresata. Odesilani téchto dokumenti zajistuje vypravna.

Odesilani dokumenti v digitalni podobé zajiStuje plvodce prostrednictvim
elektronické podatelny. Odesiland datova zprava se v elektronické podatelné uklada
do ulozisté datovych zprav ve tvaru, ve kterém byla odeslana.

Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spoji ve spis. Uzaviené spisy se ukladaji
do spisovny. Soucésti kazdého spisu je soupis dokumentl s Cisly jednacimi. Soupis
dokumentli je mozno vytvofit pomoci elektronické evidence spisové sluzby Radnice
VERA. Povinnosti kazdého zpracovatele je zafazovat dokumenty do spisi, kterym byly
pridéleny spisové a skartacni znaky se skarta¢nimi lhtitami podle spisového planu. Spisy se
ukladaji do spisovny po jejich uzavieni, pokud neni potieba, aby si zpracovatel ponechal
tyto spisy déle. Zpracovatel, ktery ptipravuje spisy k piedani do spisovny, zkontroluje, zda
jsou uplné podle obsahu spisu. Spisy se piedavaji do spisovny v archivnich krabicich
pokud mozno se shodnym spisovym znakem, skartatnim znakem a skartacni lhitou.
Archivni krabici zpracovatel fadné oznaci Stitkem, na kterém jsou uvedeny udaje — odbor,
spisovy znak, skartani znak, skartacni lhita, popis dokumentd, rok vzniku dokumentd,
Cislo krabice. Poté vytiskne pteddvaci protokol a pteda archivni krabici pracovnikovi

spisovny. O zapiij¢enych spisech a dokumentech vede pracovnik spisovny knihu vypujcek.
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Vécné hledisko

Odesilani dokumentt fesi § 64 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivni a spisové sluzbé
a o zmeén¢ nékterych zakoni, ve znéni pozde€jsich predpist a § 18 vyhlasky ¢. 259/2012
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich piedpistu. Zde je
stanoveno, ze k odesilani dokumentti ptivodce slouzi vypravna, Casto byva vypravna
totozna s podatelnou. Je to misto, kde jsou dokumenty opatfovany vSemi nalezitostmi
Kk jejich odeslani. Odesilani digitalnich dokumentd ptvodce zajiSt'uje prostfednictvim
elektronické podatelny. Vnitini pifedpis uvazuje pouze s elektronickou podatelnou

na adrese podatelna@mudk.cz, podle vyhlasky ¢&. 496/2004 Sb., o elektronickych

podatelnach, ve znéni pozdéjsich predpist. I kdyz vnitini pfedpis nefesi datové schranky,
které¢ slouzi k odesilani ufednich dokument v elektronické podobé¢, piesto povinnost
od okamziku uc¢innosti zadkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi, ve znéni pozdéjsich piedpist plni. V praxi o zplsobu odesilani dokumentt
rozhoduje zpracovatel povéfeny jeho vytizenim.

Zpracovatel je povinen zjistit, zda adresat ma ziizenou datovou schranku. Pokud ano,
dokument je vzdy odesilan prostfednictvim datové schranky. Zpracovatel je povinen ptred
predanim dokumentu v digitalni podob¢ pievést hlavni dokument do vystupniho datového
formatu. Ptipustné datové formaty pro jednotlivé typy dokumentt urcuje § 23 vyhlasky
¢. 259/2012 Sbh., 0 podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpist.
Odesilany dokument musi zpracovatel podepsat elektronickym podpisem (elektronicky
podpis je urcen pro podepisovani dokumentd v digitdlni podobé, které maji ufedni
charakter).

Podminky pro ukladéni vyfizenych dokumentti a uzavienych spist do spisovny
stanovuje § 19 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozd¢jSich predpisi. Popis uklddani dokumentd ve spisovém fadu je nedostacujici.
Hlavnim problémem je, Ze zpracovatelé¢ ukladaji uzaviené spisy do archivnich krabic
Sruznym skartanim znakem a skartacni lhitou. Dale zpracovatel ukladda dokumenty
aspisy do spisovny podle roku vzniku dokumentu, nikoli podle roku vyfazeni. Tyto
zminované dva problémy vedou k problémtim pii vyrazovani spisi ve skartacnim fizeni.
Neni popsano ukladani tzv. smiSenych neboli hybridnich spisi do spisovny. SmiSené spisy
obsahuji dokumenty jak v elektronické, tak v listinné podobé. Dle § 6 odst. 2 vyhlasky

¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist
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nema puvodce, ktery vykonéava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby povinnost prevadét doruceny dokument v analogové podobé
autorizovanou konverzi do dokumentu v digitalni podobé. Tim vznikaji zpracovatelim
smiSené neboli hybridni spisy. V letech 2007 — 2016 bylo na méstském ufadé zaloZeno
147 842 spist. Spisova sluzba Radnice VERA neumoziuje uzivateli vyhledat spisy dle
typologie analogovy, hybridni ¢i digitalni. Informace se sice u kazdého spisu objevuje, ale
pouze jako datova polozka. Pokud by chtél mit méstsky uifad piehled o mnozstvi
hybridnich spisti, musi si pozadat o vyselektovani dat tohoto typu u poskytovatele spisové

sluzby.

Graf ¢. 1 - Narist poctu spisii na Méstském uradé Dviir Kralové nad Labem

Narist po¢tu spisii na Méstském aradé Dviir Kralové
nad Labem od roku 2007 do roku 2016
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Zdroj: Interni systém M¢stského ufadu Dvir Kralové nad Labem - Radnice VERA, vlastni zpracovani, 2017

Z grafu je patrné zvySeni poctu zalozenych spisti od roku 2014. Je to z divodu
rozsifeni dopravné spravnich agend — agenda ptestupkli v souvislosti se zavedenim
usekového méteni rychlosti, které bylo spusténo v poloviné roku 2014. Prave u této agendy

dochazi nejvice ke vzniku hybridnich spisti.
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7 Skartacéni rizeni

Ve skartacnim fizeni se vyfazuji dokumenty nadale nepotfebné pro cinnost
méstského ufadu a Gfedni razitka vyfazena z evidence. Za piipravu a prubéh skartacniho
fizeni odpovida odbor vSeobecné vnitini spravy. Dokumenty a spisy, u kterych uplynuly
skartacni lhaty, museji byt v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhiity vyfazeny
ve skartaénim fizeni. Pro pfipravu skarta¢niho fizeni je sestavena skartacni komise, ktera
je zpravidla tfi¢lenna. Odpovédny pracovnik za chod spisovny je ¢lenem skartacni komise.

Pii pfipravé skartacniho fizeni vybere odpovédny pracovnik za chod spisovny
dokumenty a spisy, kterym uplynula skarta¢ni lhiita, a zpracuje jejich seznamy. Oddélené
se uvedou dokumenty se skartaénim znakem ,,A* a skartatnim znakem ,,S“. Dokumenty se
skartatnim znakem ,,V* skartatni komise posoudi a rozhodne o jejich zafazeni
k dokumentim se skartaénim znakem ,,A*“ nebo ,,S“. Skarta¢ni navrh zasle odpovédny
pracovnik za chod spisovny piislusnému archivu v listinné podobé.

PtisluSny archiv vyhotovi protokol o provedeném skarta¢nim fizeni, ktery projedna
skartatni komise, a poté jej predlozi starostovi mésta. Proti obsahu protokolu muze
meéstsky arfad podat namitky. Pokud nejsou podany namitky, zabezpeci odbor vSeobecné

vnitini spravy likvidaci vyfazenych dokumentl se skartaénim znakem ,,S*.

Vécné hledisko

Méstsky ufad si k provedeni skartaéniho fizeni sestavil skartani komisi, ktera
posuzuje a rozhoduje o zatazeni dokumentl se skartaénim znakem ,,V* k dokumentiim se
skartanim znakem ,,A*“ nebo ,,S“. Skartaéni komise se skladd pouze z pracovnikli
vSeobecné vnitini spravy, ktefi rozhoduji o piefazeni dokumentli i jinych odborQ
meéstského Gfadu. To znamend, Ze rozhoduji o dokumentech, se kterymi nepracovali,
neznaji obsah dokumentu nebo spisu, a tudiz nemohou znéat hodnotu a posoudit diilezitost
dokumentu se skartacnim znakem ,,V*. Proto je vhodné, aby dokumenty se skartacnim
znakem ,,V* byly posouzeny ve spolupréci s pracovniky ufadu, ktefi je vytvorili a sami
rozhodli o zafazeni k dokumentiim se skartaénim znakem ,,A* nebo ,,S*.

Méstsky ufad vede spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby,
z tohoto divodu musi podle § 20 odst. 5 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist sestavit pfilohu skartaéniho navrhu

z evidence dokumenti a spisi vedené v elektronickém systému spisové sluzby. Tato
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priloha je tvotena tzv. SIP balicky vytvofenymi V elektronickém systému spisové sluzby
podle ptiloh narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Skartacni navrh
v listinné podobé tak, jak se uvadi ve spisovém fadu, se jiz nezasila.

Co si mlizeme piedstavit pod pojmem SIP balicek? SIP balicek tvoii digitalni
dokument vcetné¢ jeho popisnych a dopliujicich metadat. Metadata se nazyvaji zdznamy

vSech operaci provadénych s dokumentem.

Obrazek €. 2 - Schéma SIP bali¢ku

Vznik Zpracovani Vyfizeni DIGTALNI Skartatni fizeni
dokumentu dokumentu dokumentu SPISOVNA vybér archivalii

Metadata die NSESS

* popisna
= uchovavaci
= strukturalni

Prikiad:
vecné skupiny

datum porizeni
dotceny subjekt

SIP balicek

Zdroj: http://spisovkari.cz/clanky/11-spisova-sluzba/36-vedeme-elektronickou-spisovou-sluzbu-a-co-dal,
Zpracovani: pievzato, 2017.

Z diivodu toho, ze spisovy fad nebyl po zméné legislativy novelizovdn, neni
ve spisovém fadu uveden postup a prabéh skartacniho ftizeni dokumentt v digitalni
podobé. Dokumenty v digitalni podobé¢, které jsou zafazeny do skartacniho fizeni,
je povinen pavodce ukladat ve vystupnich formatech, které jsou stanoveny v § 23 vyhlasky
¢.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé€jSich predpist
a s pozadovanymi metadaty (dle narodniho standardu). Pokud ptvodce neni schopen
zajistit pfevedeni dokumentl v digitalni podob€, musi takové dokumenty prevést
do listinné podoby konverzi.

Podle § 21 vyhlaSky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

ve znéni pozd¢jsich predpist je povinen piislusny archiv po predlozeni skartaéniho navrh
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provést odbornou archivni prohlidku, pti které posuzuje hodnotu dokumenti a razitek
a stanovi v soucinnosti s méstskym ufadem dobu a zpasob ptedani archivalii do archivu
a poté vyhotovit protokol o provedeném skartacnim fizeni. Pfilohou protokolu je seznam
dokumentti, ptip. razitek vybranych jako archivalie a souhlas se zni¢enim dokumentt,
které nebyly vybrany jako archivélie. O fyzickém ptedani archivalii do pfislusného archivu
se ucini Ufedni zdznam.

V § 20 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozdéjsich piedpist je uvedeno, jak ma meéstsky urad postupovat pii skartatnim
fizeni dokument obsahujicich utajované informace. Ve spisovém fadu méstského Gradu

neni vyfrazovani dokumentd s utajovanymi informacemi feseno.

8 Rozhovor se zaméstnanci méstského uradu

V ramci bakaldiské prace byla zvolena technika strukturovaného rozhovoru
se zaméstnanci Méstského ufadu Dvir Kralové nad Labem. Na otazky odpovidalo pét
zaméstnancl z péti raznych odborti méstského tfadu — odbor vSeobecné vnitini spravy,
odbor dopravy a silni¢niho hospodafstvi, odbor vztahii k vefejnosti, odbor Skolstvi
a socialnich véci a odbor vystavby a uzemniho planovani. Zaméstnanciim byly polozeny

nasledujici otazky:

Otazka ¢. 1:

Je pro Vas spisova sluzba opravdu sluzbou?

Odpovedi dotazovanych na otazku €. 1:

Ano, hodnocena z pohledu sluzeb, je vykon spisové sluzby sluzbou. Elektronicka spisova
sluzba pfinasi rychlou a pfesnou orientaci v mnozstvi dokumentl, pokud jsou vSak
zachovana stanovena pravidla. Zaméstnanci Gfadu chdpou nutnost fddného vedeni spisoveé
sluZzby a nutnost archivace zdsadnich dokumentt, které vychazeji z jejich €innosti, nicméné

shoduji se na tom, Ze je to proces velmi naro¢ny.
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Otazka ¢. 2:

UmozZituje Vam spisova sluzba jednoduché vyhledavani vlastnich spisa?

Odpovédi dotazovanych na otazku €. 2:

Zde se nazory zaméstnanct liSi. Zalezi na tom, zda si zaméstnanec svlj spis oznaci,
¢i nikoliv. Pokud nedojde k oznaceni spisu loginem zaméstnance do pole, které je k tomu
urcené (ale neni povinné ho vypliovat), vlastni spisy musi vyhledavat podle spisovych
a skartacnich znakt, které mu jsou pridéleny. Tento zpusob vyhledavani vlastnich spist
je velmi zdlouhavy a slozity.

Jestlize je zaméstnanec peclivy a do pole, které je urené, ale nepovinné k vyplnéni loginu
zaméstnance tento login vyplni, tak problémy nema a pii vyhleddvani vlastnich spisii

se fidi timto loginem. Toto vyhled4vani je velmi rychlé, jednoduché a piesné.

Otazka ¢. 3:
Pouzivate v ramci své prace tzv. typovy spis?
Odpovédi dotazovanych na otazku €. 3:

Vsichni dotazovani zaméstnanci odpovédéli ne.

Otazka ¢€. 4:

Jak postupujete v pripadé, kdy je datova zprava iiedniho charakteru zaslana na
Vasi e-mailovou adresu? MiiZete si ji zaevidovat sami?

Odpovedi dotazovanych na otazku €. 4:

Zamgéstnanci odpovidali shodnég, Ze systém spisové sluzby Radnice Vera jim neumoziuje
zaevidovani a oznaceni ufedniho emailu. Pokud zprava obsahuje autentizacni prvky, které
nemohou zkontrolovat, odkazi odesilatele na elektronickou adresu podatelny, kam musi
zpravu zaslat znovu. Jestlize zprava neobsahuje autentizacni prvky, zpravu vytisknou

a zanesou na centralni podatelnu k oznaceni a zaevidovani.
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Otazka ¢. 5:

Dati se Vam spisy, nezZ je piredate na spisovnu, prevést do spravného vystupniho
formatu?

Odpovédi dotazovanych na otazku €. 5:

Odpovédi zaméstnanct se riizni. Pro zaméstnance, ktefi maji malé mnozstvi zpracovanych
spistt a dokumentt v digitalni podobé bez pftiloh, je ptevadéni do spravného vystupniho
formatu naprosto bezproblémové. OvSem zaméstnanci s velkym mnoZzstvim zpracovanych
spisit v digitdlni podobé maji s pfevodem problémy. Prevody vykazuji velké procento
chybovosti. Zvlasté pokud pracuji se soubory s piiponou ZFO, ktera nepatii mezi vystupni
formaty. Jedna se hlavné o formulafe, které jsou ukladany z Czech POINTU, formulaie
ze Spravy zakladnich registrii a dale napt. formuladfe vznikajici pfi autorizované konverzi
dokumentii. Déle se jedna o datové zpravy, kdy ptilohou datové zpravy je dalsi datova
zprava a az tato vnotena datova zprava obsahuje samotné piilohy. Typickym piikladem

je pouze preposlana datova zprava napf. z jiné organizace.

8.1 Shrnuti vysledkii prizkumu

Zde jsou zrekapitulovany odpovédi zaméstnancli na otazky v ramci prizkumného

Setteni. Odpovédi jsou pro lepsi prehlednost zpracovany do tabulky €. 3 az tabulky €. 7.

Tabulka €. 3 - Je pro Vas spisova sluzba opravdu sluzbou?

Pocet zaméstnancu ANO NE

5 5 0

Zdroj: vlastni Setieni, vlastni zpracovani, 2017

Tabulka €. 4 - UmoZiiuje Vam spisova sluzba vyhledavani vlastnich spist?

Pocet zaméstnanct ANO NE

5 1 4

Zdroj: vlastni $etfeni, vlastni zpracovani, 2017
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Tabulka €. 5 - PouZivate v ramci své prace tzv. typovy spis?

Pocet zaméstnanct

ANO

NE

5

0

5

Zdroj: vlastni Setfeni, vlastni zpracovani, 2017

Tabulka ¢. 6 - MuZete si zaevidovat sami datovou zpravu uredniho charakteru, ktera
je zaslana na Vasi e-mailovou adresu?

Pocet zaméstnanct ANO NE
5 0 5

Zdroj: vlastni Setfeni, vlastni zpracovani, 2017

Tabulka €. 7 - Dafi se Vam spisy, neZ je piredate na spisovnu, prevést do spravného
vystupniho formatu?

Podet zaméstnancu ANO NE

5 2 3

Zdroj: vlastni Setieni, vlastni zpracovani, 2017

8.2 Celkové zhodnoceni prizkumu

Rozhovorem bylo zjisténo, ze zaméstnanci méstského ufadu se v problematice
spisové sluzby orientuji, o problémech, s jakymi se spisova sluzba na Ufadé potyka, védi
a hlavné maji zajem je tesit. Elektronicka spisové sluzba jim umoZziuje snadnou orientaci
ve velkém mnozstvi dokumentd, a tim jim zjednodusuje praci s dokumenty.

Pokud zpracovatel spisu fadné vyplni urené pole svym loginem, tak problémy pii
vyhledavani vlastnich spisti nema. Vyhledavani je rychlé a jednoduché. Bohuzel ur¢ené
pole pro vypliovani loginu zaméstnance neni povinné, zakon ani vyhlaska tuto povinnost
neukladaji a neni zakotvena ani ve spisovém a skartacnim fadu méstského Gfadu. Proto
je jen malé procento zaméstnancti, ktefi nemaji problém s vyhledavanim svych spist.

Je Skoda, Ze zpracovatelé nevyuzivaji tzv. typové spisy, piestoze elektronicky systém
spisové sluzby ma tuto moZnost implementovanou. Typovy spis je spis, ktery se tyka jedné

nebo vice agend, ma predem jasn¢ dané uspofddani a je vécné ¢lenén do jednotlivych

o1



soucasti, tzn., ze spis je vysledkem opakujicich se stejnorodych procest. Zaméstnanci by
takovyto spis mohli vyuzivat u stavebni dokumentace budov, u personalnich spisti nebo
u Czech POINTU.

Pokud je zaméstnanctim dorucena pieposlana datova zprava z jiné organizace, ktera
obsahuje ptilohy, vznikaji soubory s ptiponou ZFO, kterd nepatii mezi vystupni formaty

a v soucasné dobé nelze takovyto dokument pievést do vystupniho formatu.

9 Kontrola vykonu spisové sluzby na Méstském uradé Dvir

Kralové nad Labem Statnim okresnim archivem v Trutnové

Ve spolupraci se Statnim okresnim archivem bylo porovnano dle Metodického
navodu pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostiednictvim elektronického
systému spisové sluzby, zda spisovy a skarta¢ni fad méstského utfadu je v souladu s pravni

upravou. Bylo zjiSténo, Ze méstsky ufad ve svém spisovém a skarta¢nim fadu:

nefesi jiné nez chronologické uspotfadani dokumentd ve spisu,
- chybi vycet vSech evidenci dokumenti v ¢lenéni podle formy (evidence
Vv elektronické nebo listinné podob¢),
- nema obsazeny specifické podminky ochrany osobnich udaji a prostiedky
zpracovani udajii ve jmenném rejstiiku,
- nefesi podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimotadnych situacich,
- nefesi postup spisové rozluky.
Statnim okresnim archivem bylo Méstskému tfadu Dvir Kralové nad Labem
doporuceno neprodlené vydat novy spisovy a skartacni fad, z divodu zmén v legislative,

které po roce 2007 nasledovaly. 1 kdyZ povinnosti vyplyvajici z pravnich uprav méstsky

ufad plni, je nutné je zakotvit V novém spisovém a skartaénim fadu.
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10 Zavér

Cilem prace bylo na zaklad¢ rozboru soucasné platné pravni upravy tykajici se
oblasti vykonu archivni a spisové sluzby na obecnim ufadé a porovnanim jeji aplikace

V praxi navrhnout feSeni pro zjisténé problémy v konkrétnim subjektu.

Meéstsky trad Dviir Kralové nad Labem se stal s i€innosti dnem 01. 01. 2003 ufadem
obce srozsifenou pusobnosti. Podle § 63 odst. 1 pism. d) zakona ¢ 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozd¢jsich predpist
ma Méstsky ufad Dvir Kralové nad Labem povinnost vést spisovou sluzbu a podle
§ 63 odst. 3 ma moznost volby mezi listinnou a elektronickou spisovou sluzbou. Méstsky
urad vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby Radnice VERA. Zikladni povinnosti méstského ufadu je vykondvat spisovou
sluzbu v souladu s platnou pravni Gpravou, tedy se zakony a vyhlaskami, proto i v souladu
S narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby. V praxi to znamena,
ze kromé jinych povinnosti musi vydat spisovy a skartacni fad, kterym upravi sviij vykon
spisové sluzby.

Spisovy a skarta¢ni fad Méstského ufadu byl vydan dnem 01. 10. 2007. Po roce 2007
doslo nekolikrat k novelizaci zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nekterych zdkond, pri¢emz nejvyrazné€jsi zménu doznal v roce 2009. Konkrétné
od 01. 07. 2009 nabyl ucinnosti zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentii, ve znéni pozd¢jSich predpist, ktery ukldda povinnost
statnim institucim a pravnickym osobam komunikovat i v elektronické podobé. Hlavnim
pilitem této komunikace jsou datové schranky, ¢imZz méstskému Ufadu vznikly nové
povinnosti pii vykonu spisové sluzby. Po spusténi systému datovych schranek funguje
I nadale elektronicka podatelna, kterou méstsky trad zfidil dle vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.,
0 elektronickych podatelnéach, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

I kdyz méstsky ufad ke dni 31. 12. 2016, kdy probihala analyza spisového
a skarta¢niho tadu, neaktualizoval tento vnitini ptedpis, povinnosti vyplyvajici z pravnich

uprav, které se tykaji vykonu spisové sluzby, plni.
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NavrZena napravna opatieni

Analyzovany vnitini pfedpis Méstského tfadu Dviir Kralové nad Labem ¢. 4/2007
Spisovy a skarta¢ni fad Méstského uradu Dviir Kralové nad Labem (viz piiloha) je nutné
vzhledem k velkému mnozstvi novelizaci pravnich piedpisi po roce 2007 do roku 2016
aktualizovat.

Spisovy a skarta¢ni fad by nemél byt jen pouhym formalnim dokumentem, ale
jasnym navodem, ve kterém by mél byt jednoznacné definovan vykon spisové sluzby
v souladu s platnymi pravnimi piedpisy a kde by mély byt oSetfeny vSechny klicové oblasti

spravy dokumentd, coz analyzovany ptedpis nespliuje.

Mestsky utad Dvir Kralové nad Labem se ale potykd s dal§imi problémy spisové
sluzby. Patii mezi né¢ dokumenty, které méstsky ufad neeviduje v elektronickém systému
spisové sluzby, jako napt. zapisy rady meésta a zastupitelstva mésta, zapisy z jednani
povodiiové komise, krizového $tabu, vnitini pfedpisy mésta a méstského uradu, obecné

zavazné vyhlasky mésta, ptikazy starosty, tajemnika a mnoho dalSich.
NavrZena napravna opatieni

Aby mohly byt dokumenty tohoto typu uchovavany do budoucna v souladu se svou
dokumentaéni hodnotou, je nutné je fadné zaevidovat do elektronického systému spisové
sluzby Radnice VERA pod ¢islo jednaci a zalozit k nim spis. Tento zplisob je zvolen
s ohledem na vytazovani dokumentl ve skartaénim fizeni, coZ je jediny legalni zptsob, jak
mize a musi pivodce vyfazovat dokumenty. Nicméné¢, je-li nezbytné zvolit odlisny zptisob
evidence nékterych dokumentii, je tfeba tento zplsob nejprve zakotvit ve spisovém
a skartatnim tadu. U dokumentii, které nejsou evidovany na zdkladé¢ spisového
a skarta¢niho tadu, nemiize ptislusny statni oblastni archiv, resp. jeho Gizemni pracoviste,
vykonévat fadny dozor, metodické fizeni a kontrolu v oblasti spisové sluzby a z téchto
divodi hrozi ztrata urcité (v piipadé n€kterych smluv velmi dalezité) vrstvy informaci pro

budouci generace.

Vykon spisové sluzby se potykd i vpraxi Snékterymi potizemi vzniklymi

v souvislosti s nepfizptsobenim se postupnému vyvoji elektronického systému spisové
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sluzby a setrvani na zabchnutych, dnes uz nefunkcnich postupech z doby zavadéni
elektronického systému. Napiiklad vedouci jednotlivych odborti nedokazi jednoduchym
a rychlym zptisobem identifikovat v elektronickém systému spisové sluzby Radnice VERA
vSechny spisy prislusného zpracovatele. Vedouci ptislusného odboru vidi spisy, které patii
odboru, ale nedokdze rozlisit spisy podle jednotlivych zpracovateld. Problém nastdva
ve chvili, kdy pracovnik odchazi z pracovniho mista a na jeho pozici nastupuje novy
pracovnik. Vedouci odboru v tuto chvili nema piehled, sjakymi spisy odchézejici

pracovnik pracoval, a tudiz nevi, které spisy ma prevést na nového pracovnika.
NavrZena napravna opatieni

Nabizi se velmi jednoduché feSeni - povinné vypliiovani loginu zpracovatele do pole

»zkratka® pti zakladani spisu.

Analyzovany méstsky ufad se v priabéhu predavani elektronickych dokumentd
do spisovny ufadu opakované potyka s problémem pievodu dokumentti do piedepsanych
vystupnich format. Od tzv. pfechodného terminu 01. 07. 2012 se pfevadéji pisemnosti
do formatu PDF/A. Tyto pfevody vykazuji znaéné procento chybovosti. Dokument, ktery
neni v predepsaném vystupnim formdatu, nesmi byt pfedan do spisovny, a tudiz se ani
nedostane do skartacniho fizeni. Tim dochazi k hromadéni hybridnich a digitalnich spist

na odborech méstského ufadu.
NavrZena napravna opatieni

Jedno z moznych feSeni muze byt zména formatu dokumenti do piedepsanych
vystupnich formati jiz pfi pfijmu dokumentli v radmci cinnosti centralni podatelny.
Navrhovany postup vSak neni technologicky jednoduchy, proto ho méstsky ufad doposud
nevyuziva. Je ziejmé, Ze vlastni pfevod uZzivanych formatd podle platnych prévnich
predpisi by m¢l byt zajistén dodavatelskou firmou VERA. To, ze firma VERA jakozto
poskytovatel ve svém produktu ziejmé nepodporuje datové formaty urcené vyhlaskou,
bude pii ptipadné kontrole spisové sluzby na méstském ufad€é mistné piisluSnym archivem
na Skodu Meéstskému ufadu Dvar Kralové nad Labem jakoZto kontrolovanému
vetejnopravnimu puvodci. Lze doporucit Vramci budouciho fadného elektronického
skartacniho fizeni oslovit dodavatele spisové sluzby VERA a pozadat o feSeni vyse

popsaného problému.
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Zakladnim ptfedpokladem pro efektivni vykon spisové sluzby na Méstském uiadé
Dvir Kralové nad Labem je vydani nového spisového a skartaéniho fadu, ve kterém by
mél byt jasn¢ definovan vykon spisové sluzby a kde by mély byt zakotveny vSechny
klicové oblasti spravy dokumentd. Pii tvorbé nového spisového a skarta¢niho fadu by se
m¢él méstsky ufad zaméfit zejména na problémy s dokumenty, které neprochazeji spisovou
sluzbou, tudiz se neeviduji. Plvodce by mél ur¢it dokumenty, které se neeviduji
Vv elektronickém systému spisové sluzby ani v samostatné evidenci dokumentt, dale by me¢l
puvodce uvést vycet vSech evidenci dokumentii v Clenéni podle formy, zda se jedna
oevidence vVlistinné ¢i elektronické podobé. Aby nedochazelo u zaméstnanct
K problémtm s vyhledavanim vlastnich spist a aby vedouci jednotlivych odborti dokazali
rozlisit spisy jednotlivych zpracovateld, je nutné do nového spisového a skartacniho fadu
zanést pro zpracovatele povinnost vypliovat pii zakladani spisu uréené pole svym
loginem, ktery jim byl pfifazen odborem informatiky. Snizeni chybovosti pievodu
dokument do vystupnich formatd PDF/A by bylo vhodné konzultovat s dodavatelskou
firmou spisové sluzby. Na zakladé kontroly vykonu spisové sluzby na M¢stském urade
Dvir Kralové nad Labem Statnim okresnim archivem v Trutnové je nutné do nového
spisového a skartatniho tadu uvést specifické podminky ochrany osobnich udaji,

podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimotadnych situacich a postup spisové rozluky.
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I. SPISOVA SLUZBA

Uvodni ustanoveni

Mésto Dvur Kralové nad Labem (dale jen mésto) je ve smyslu § 63 odst. 2 pism. d)
zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
v platném znéni (dale jen zakon o archivnictvi), povinno vykonavat spisovou sluzbu.
Spisova sluzba je realizovana pomoci software VERA. Ve smyslu tohoto ustanoveni
zakona je ,uréenym puvodcem* (dale jen ,pGvodce®).

Pro ucely tohoto vnitiniho predpisu se rozumi toto:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

)

pivodcem je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl, v pfipad¢é ¢innosti méstského
ufadu je pivodcem mésto,

dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam,
at’ jiz v podobé¢ pisemné ¢i digitalni,
spis je souhrn vSech dokumentd tykajicich se téze véci,

uzavieny spis je spis, do kter¢ho se nebudou jiz zakladat Zddné¢ dokumenty a neni
potfebny ani k nahlizeni u zpracovatele,

archivalii je takovy zdznam, ktery byl vzhledem k dobé€ vzniku, obsahu, ptivodu,
vnéjSim znakim a trvalé hodnot¢ dané politickym, hospodarskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim 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 vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, ptivodu, vn€j$im znaktim a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty do evidence,

podle doby vzniku budou Statnim okresnim archivem v Trutnové za archivalie vzdy
vybrany dokumenty vzniklé do roku 1850,

za archivalie jsou také vidy povaZovany fotografické, filmové a zvukové zaznamy
vzniklé do roku 1920,

vykonem spisové sluzby je zajiSténi odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych
z ¢innosti puvodce, popiipadé z Cinnosti jeho pravnich predchiidci, zahrnujici jejich
fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladdni a vyfazovani ve skartacnim fizeni a to vcetné kontroly téchto
¢innosti,

spisové znaky a podznaky oznacuji jednotlivé druhy dokument a cleni je podle
ginnosti. Clenéni spisovych znakli a podznakti vydava ministerstvo vnitra v metodikach
k vedeni spisové sluzby. U kazdého spisového znaku jsou uvedeny skartacni znaky
a skartacni lhity,

skartaéni znak "A" (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartaénim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho
archivu v Trutnové.
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K) skarta¢ni znak "S" (stoupa) oznaCuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve
skartaénim fizeni navrzen ke zniCeni.

[) skartaéni znak "V" (vybér) oznaCuje dokument, ktery bude ve skartacnim Fizeni
posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem "A" nebo mezi dokumenty
se skartaénim znakem "S",

m) skarta¢ni lhita udava v letech dobu, po kterou budou dokumenty ulozeny ve spisovné
pied provedenim skartacniho fizeni. Skartacni lhiity jsou pouze doporuc¢ené a mohou
byt prodlouzeny v souladu s pfislusnou pravni normou, potiebami obce a po dohod¢ se
Statnim okresnim archivem v Trutnove,

n) zaméstnancem se pro potieby tohoto vnitiniho piedpisu rozumi jak osoba ve
sluzebnim pomeéru, pracovnépravnim nebo jiném obdobném vztahu tak i pracovnik
meésta zatfazeny do Méstského tfadu Dviir Kralové nad Labem (dale jen méstsky trad),

0) zpracovatel je kazdy zaméstnanec, ktery vytvaii vlastni dokument nebo zpracovava
ptijaty dokument,

p) organizacni jednotka je odbor nebo oddéleni méstského utradu,
g) spravce posty je zpravidla vedouci zaméstnanec nebo jeho zastupce,
r rejstiik je eviden¢ni pomucka k vyhledavani dokumentd v podacim deniku,

s) pro dusledné sledovani obéhu dokumenti a jejich evidenci je povinné dodrZet
pravidlo, Ze veSkera manipulace s dokumentem vV listinné podobé musi také
probéhnout v elektronické evidenci a toto je nutné dodrZet i v opacném pripadé.

Prijem dokumentii v listinné podobé a prijem fotografickych,
filmovych a zvukovych zdznamu

Centralni podatelna pfijima veskeré doru¢ené dokumenty bez ohledu na druh odesilatele
nebo misto odeslani.

Centralni  podatelna je  pracovisté  odboru  v3eobecné  vnitini  spravy,
technickohospodafského oddéleni méstského uradu, mistnost oznaCovana jako centraini
podatelna na adrese namésti T.G.Masaryka €. p. 38, Dvur Kralové nad Labem a dale
pfijem dokumentd tykajici se evidence vozidel pfijima podatelna na odboru dopravy

a silniéniho hospodafrstvi, Nedbalova €.p. 574, Dvur Kralové nad Labem.

Ptijem fotografickych, filmovych a zvukovych zaznami se provadi pomoci priivodniho
dokumentu, ktery obsahuje seznam pfijatych zdznamu a ten bude opatien ¢islem jednacim.
Dale budou tyto zaznamy evidovany pomoci zvlastnich evidenci.

Za doruceny dokument se povazuje také dokument pfijaty vyjimeéné mimo centralni
podatelnu nebo dokument vznikly z podani u¢inéného ustné. Povinnosti zaméstnance, jenz
takovyto dokument pfijal, je bezodkladné jej zaevidovat. Zaevidovani se provede tak, Ze
zaméstnanec odnese piijaty dokument na centralni podatelnu, kterd jej opatfi podacim
razitkem a ¢islem jednacim.

V8echny doslé dokumenty, pfipadné obalky dokumentd, v den, kdy byly dorueny, opatfi
centralni podatelna otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani pfeda pracovnik podatelny
dokument k vyfizeni. V pfipadé dokumentl pfijatych mimo centralni podatelnu a
dokumentl vzniklych z podani ucinénych ustné to plati obdobné. Pokud je dokument
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dorucen v digitalni podobé, opatfi se identifikatorem elektronické podatelny a pfeda se k
vyfizeni.

V pripadé pfijeti a zaevidovani dokumentu, ktery byl chybné adresovan nasemu Gfadu,
oznaci centralni podatelna takto pfijaty dokument jako omyl a zajisti odeslani totoznym
zpusobem, jakym byl pfijat (doporu¢ené, s dodejkou apod.) spravnému adresatovi, je-li
zfejmy, jinak zpét odesilateli.

Podaci razitko obsahuje vzdy:

a) oznaceni ,Mésto — Méstsky urad Dvar Kralové nad Labem®,

b) datum doruceni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni predpis, smérnice nebo vnitfni
predpis mésta nebo méstského uradu téz ¢as doruceni,

c) dcislo jednaci,
d) pocet listd dokumentu,

e) pocet listd pfiloh nebo pocet svazku pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet
a druh, u dokumentu v digitalni podobé velikost v jednotkach byta.

Pfi pfijmu dokumentu Cislo jednaci obsahuje vzdy zkratku odboru, kterému byl dokument
pfifazen, pofadové Cislo dokumentu v podacim deniku a oznaceni kalendarniho roku, v
némz je dokument evidovan.

Cislo jednaci m4 nasledujici tvar: AAA/BBB-CC/DDD-EEEE/FFF

kde: AAA  je zkratka odboru
BBB  je potadové ¢islo dokumentu v podacim deniku za dany rok CC
CC je rok zaevidovani dokumentu BBB
DDD  je potfadové &islo spisu za dany rok EEEE
EEEE je rok vzniku spisu DDD
FFF je login zpracovatele, ktery vyfizuje dokument

Cislo jednaci se postupné dotvaii podle miry rozpracovanosti daného dokumentu. Pfi
pfijmu na centralni podateln€¢ ma ¢&islo jednaci pouze tvar: AAA/BBB-CC. Dale pii
pfidéleni spravcem poSty zpracovateli ma tvar: AAA/BBB-CC/FFF. Pii pfifazeni
dokumentu do spisu zpracovatelem je do ¢isla jednaciho doplnéna posledni poloZzka a to
¢islo spisu s rokem vytvoreni spisu. Kone¢ny tvar ¢isla jednaciho ma podobu: AAA/BBB-
CC/DDD-EEEE/FFF. Pii tvorbé dokumentl z vlastniho popudu ma &islo jednaci tvar
AAA/BBB-CC/DDD-EEEE/FFF jiz v okamziku vytvafeni dokumentu u zpracovatele.
Aktudlni seznam loginii zpracovatelll a zkratek organiza¢nich jednotek je vzdy soucasti
podaciho deniku k danému roku.

Pracovnici centralni podatelny provedou rozdéleni pisemnosti podle véci a obsahu
dokumentu na pfislusné odbory. V pfipad€, Ze neni z véci nebo obsahu dokumentu
zfejmé, ktery odbor by mél danou véc fesit, provede ureni pfisluSného odboru tajemnik
Ufadu.

Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
fyzické osoby, pfeda pracovnik podatelny neotevieny dokument adresatovi, popfipadé jim
urCené osobé. V takovém pfipadé obalku neoznacuje podacim razitkem a nepfidéluje
Cislo jednaci. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, ktera mu byla takto doruCena, zZe
obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeCi jeho dodatecné bezodkladné
zaevidovani a dale postupuje podle spisového a skartaéniho Fadu méstského ufadu.
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V pfipadé doruCeni dokumentu s oznacenim ,Zvlastni skuteénosti, ,Vyhrazené” nebo
jinym stupném utajeni prfeda pracovnik centralni podatelny neotevieny dokument
prostfednictvim doru€ovaci knihy na povéfené pracovisté (pracovisté krizového fizeni),
které vede samostatnou evidenci utajovanych informaci a zvlastnich skutecnosti.

V pfipadé doruceni dokumentu s oznaenim ,Vybérové fizeni — neotvirat” preda
pracovnik centralni podatelny dokument na organizac¢ni jednotku neotevieny. Tento
dokument bude evidovan shodné jako bézné dokumenty jen s tim rozdilem, ze podacim
razitkem bude opatfena obalka dokumentu.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast,

a) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi piedpisy zasilka doru¢ovana méstu do vlastnich
rukou,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni piepravé nebo kdy byla
meéstu dorucena,

c) je-li opatfena podacim razitkem s ¢islem jednacim,
d) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,

e) V piipadg, ze se jedna o anonymni podani.

Prijem dokumenti v digitalni podobé

Pro pfijem téchto dokumentd je zfizena elektronickda podatelna na adrese
podatelna@mudk.cz podle vyhlaSky ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach,
Vv platném znéni (déle jen vyhlaska o elektronickych podatelnach). Doruc¢ena datova zprava
se eviduje a dale pfedavd v souladu se zvlaStnimi pravnimi piedpisy {vyhlaska o
elektronickych podatelnach a zdkon €. 486/2004 Sb., Gplné znéni zakona ¢. 227/2000 Sb. a
o zméné nekterych dalfich zdkonl, v platném znéni (dale jen zdkon o elektronickém
podpisu)} upravujicimi evidenci doruCenych pisemnosti a dal§i nakladani s nimi.
Dokument v digitalni podobé se povazuje za doruceny tehdy, je-li dostupny elektronické
podatelné provozované podle vySe uvedené¢ vyhldsky o elektronickych podatelnach a
nafizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a o zméné nékterych dalsich zédkont, v platném znéni.

Pokud je u pfijaté datové zpravy zjistén vyskyt chybného formatu nebo softwaru, jez jsou
zpusobilé pfivodit 8kodu na informacnim systému nebo na informacich zpracovavanych
meéstem, mlze byt datova zprava uloZzena jen mimo elektronickou podatelnu ato za
predpokladu, Ze neni ohrozena bezpelnost informacniho systému mésta ani bezpe&nost
zpracovavanych informaci. Takova datova zprava neni dostupna elektronické podatelné.

DoruCena datova zprava se uklada programové do ulozisté doru€enych datovych zprav ve
tvaru, ve kterém byla pfijata. Je-li k datové zpravé pfipojen kvalifikovany certifikat a
zaru€eny elektronicky podpis zalozeny na tomto certifikatu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb (dale jen "uznavany elektronicky podpis") nebo
kvalifikovany systémovy certifikdt a elektronickd znacka zaloZzena na tomto certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb (dale jen "uznavana
elektronicka znacka"), ukladaji se spolu se zpravou.

a) pfijem dokumentl, které obsahuji Zadost o poskytnuti informaci podle zakona
€. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, tj. pisemna Zadost o informaci
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b)

podle tohoto zakona, pozvanky apod. (nemuseji byt podepsany zaru€enym
elektronickym podpisem).

PFi vyfizovani takto pfijatych dokumentt se postupuje takto:

1. na dokument pfijaty do e-mailové schranky zpracovatele (mimo elektronickou
podatelnu) je moZno odpovédét pfimo bez vyuZiti elektronické podatelny a bez
zaru¢eného elektronického podpisu zpracovatele,

2. pfi pfijmu dokumentu na adresu elektronické podatelny (podatelna@mudk.cz)
bez zaruCeného elektronického podpisu, pfeda pracovnik elektronické podatelny
tento dokument elektronicky pfislusnému vedoucimu zaméstnanci organizacni
jednotky a jeho zastupci (pro pfipadnou nepfitomnost jednoho z uvedenych).
Vedouci zaméstnanec nebo jeho zastupce prekontroluje neprodlené obsah
dokumentu a ujisti se, zda dany dokument nema byt opatifen zarucenym
elektronickym podpisem (dokument, ktery podléha napfiklad zakonum: ¢&.
500/2004 Sb., spravni fad, ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné
nékterych dalSich zakon(, zakon €. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a o zméné
nékterych zakond, apod.). Pokud dokument ma byt opatfen zaruCenym
elektronickym podpisem, musi vyzvat odesilatele o doplnéni zaru¢eného
elektronického podpisu a znovu odeslani dokumentu na adresu elektronické
podatelny (podatelna@mudk.cz). V pfipadé, ze dokument nemusi byt opatfen
zaruc¢enym elektronickym podpisem, vedouci zaméstnanec nebo jeho zastupce
zajisti jeho vyfizeni. Na tento dokument je mozno odpovédét pfimo bez vyuziti
elektronické podatelny a bez zaru€eného elektronického podpisu zpracovatele
(viz. bod a) 1.),

prijem dokumentl, které museji byt opatfeny zarucenym elektronickym podpisem
(podléha napfiklad zakonam: €. 500/2004 Sb., spravni fad, & 227/2000 Sb., o
elektronickém podpisu a o0 zméné nékterych dalSich zakon(, zakon ¢. 29/2000 Sb., o
postovnich sluzbach a o zméné nékterych zakond, apod.).

PFi vyfizovani takto pfijatych dokumentl se postupuje takto:

1. pfi pfijmu dokumentu opatfeného zaru¢enym digitalnim podpisem na elektronickou
podatelnu (podatelna@mudk.cz) je pracovnik elektronické podatelny povinen u
doru¢eného dokumentu v digitalni podobé zjistit pomoci softwaru k tomu uréeného
platnost elektronického podpisu, platnost certifikatu, ovéfit elektronickou znacku
certifikatu, ovéfit elektronickou znacku v seznamu zneplatnénych certifikatd. U
doru¢eného dokumentu v digitalni podobé pracovnik elektronické podatelny také
ovéfuje, zda se kvalifikovany certifikat podepisujici osoby nebo kvalifikovany
systémovy certifikat oznacujici osoby, nenachazeji v seznamu zneplatnénych
certifikati s Casem zneplatnéni, ktery pfedchazi €asu doruceni datové zpravy.
Rozhodnym seznamem zneplatnénych certifikatl je pro tyto ucely seznam, jehoz
platnost za€ina bezprostfedné po ¢ase doruceni datoveé zpravy. Déle je povinnosti
pracovnika podatelny zaslat potvrzeni o doru€eni odesilateli neprodlené zaslanim
datové zpravy v souladu s ustanovenim § 3 vyhladky o elektronickych
podatelnach, pokud je pracovnik elektronické podatelny schopen z pfijaté datové
zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele.

Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je
a) uznavany elektronicky podpis pracovnika elektronické podatelny

b)datum a €as s uvedenim hodiny, minuty a sekundy, kdy byla datova zprava
dorucena,

c) charakteristika doru¢ené datové zpravy umoznuijici jeji identifikaci.
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Z duvodu, Ze nelze souCasnymi technickymi prostfedky splnit podminku pfevedeni
digitalnich dokumentt do formatu, ktery zaruéi jejich neménnost, trvalost udajl a
umoznit tak jejich nasledné &teni, musi pracovnik elektronické podatelny prevést
tyto dokumenty do pisemné formy odpovidajici jejich podobé, kterou mély v dobé
jejich prevzeti. Svym podpisem a otiskem podaciho razitka potvrdi shodu
vytisténého dokumentu s dokumentem v dobé jeho prevzeti a poznamena
informaci o platnosti zaruéeného elektronického podpisu, platné ¢asové znacky a
velikosti dokumentu v jednotkach bytd. Pracovnik elektronické podatelny zaeviduje
dokument do evidence pisemnosti stim, ze €as doruCeni datové zpravy je
zaznamenan s pfesnosti na sekundu a pfidéli ho pfislusné organiza¢ni jednotce
{pfedani se provede vSemi tfemi zpusoby: e-mail (pracovnik elektronické
podatelny zapiSe do téla zpravy informaci: ,Tento email byl podepsan platnym
zaruCenym elektronickym podpisem.“ + jméno pracovnika elektronické podateiny),
v evidenci pisemnosti v software VERA a fyzicky}.

2. pokud je dokument ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé pfimo do e-
mailové schranky zpracovatele (mimo elektronickou podatelnu), postupuje se tak,
Ze zpracovatel je povinen bezprostfedné informovat odesilatele o tom, Ze je nutné
adresovat tento dokument na adresu podatelna@mudk.cz.

Evidence dokumentu

Podaci denik je veden elektronickou formou za pouziti vypoc€etni techniky v digitalni
podobé s moznosti tisku pro trvalé uloZeni v informacénim systému RADNICE VERA,
pficemZ postupy jsou uvedeny v programove dokumentaci tohoto systému. Podaci denik
v tisténé formé je ulozen v centralni podatelné.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje

a)
b)

d)

e)

f)

)

h)

)

poradové cCislo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

datum doruceni dokumentu nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni €innosti
mésta, datum jeho vzniku; u datovych zprav se za €as dorucCeni povazuje okamzik,
kdy je dokument dostupny elektronické podatelné,

identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z viastni Cinnosti mésta, zapiSe se
jako "Vlastni",

Cislo jednaci odesilatele, pocet listd doslého nebo vliastniho dokumentu a pocet listl
priloh nebo pocet svazku pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

stru¢ny obsah dokumentu,

nazev organizacni jednotky mésta, které byl dokument pfidélen nebo jméno,
popfipadé jména a pfijmeni zpracovatele uréeného k vyfizeni,

jak byl dokument vyfizen, komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni
dokumentu,

u dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, zpracovatel tuto
skute¢nost uvede v kolonce "Vyfizeno" podaciho deniku,

v podacim deniku zpracovatel vyznacdi navaznost pfipojovanych dokumentu
(navaznost urCuje shodné Cislo spisu),

den odeslani, pocet listd odesilaného dokumentu a pocet listi pfiloh nebo pocet
svazku pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,
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K) spisovy znak, skartacni znak a skartaéni Ihata dokumentu, pocet listd nebo jiny udaj
o rozsahu uloZzeného dokumentu,

l) poznamka v pfipadé, ze spis neni ulozen ve spisovné ihned po jeho uzavieni — zapis
provede zpracovatel fyzicky do tisténého podaciho deniku,

m) zaznam o vyfazeni ve skartaénim Fizeni.

Tiskové podoba podaciho deniku je sestavena z aktuédlnich evidencnich tidaju, historické
zmény se neuvadeji.

Podaci denik je nutné vytisknout jedenkrat do roka a to zpravidla posledni pracovni den
v bfeznu nasledujiciho roku. Tisk podaciho deniku zajistuje oddéleni informatiky odboru
KTU. Naslednou vazbu do knih zajistuje odbor vSeobecné vnitfni spravy.

Dokumenty zaeviduje centralni podatelna v den, kdy ji byly doruCeny. Dorucené
dokumenty a dokumenty vzniklé z vliastni &innosti mésta se zapisuji v podacim deniku v
Ciselném a ¢asovém pofadi, v némz byly méstu doruceny nebo vznikly z jeho €innosti.

Pfi potfebé zmény umisténi dokumentu do jiného spisu je nutné rozlisit, zda dany
dokument ma vytvofenou odpovéd. V pfipadé, Zze odpovéd vytvofena nebyla, muize
spravce posty provést pfevod tohoto dokumentu mezi spisy. V pfipadé, Ze byl jiz vytistén
podaci denik, ve kterém se tento dokument vyskytuje, je nutné tuto zménu poznamenat i
fyzicky do tisténého podaciho deniku. V pfipadé, ze odpovéd byla vytvorena, Ize zménu
umisténi dokumentu do jiného spisu provést tak, ze se provede zapis do pavodniho spisu,
ve kterém bude uvedeno Cislo jednaci pfesouvaného dokumentu (toto Cislo jednaci se
nebude ménit) a nové Cislo spisu. Tento zapis bude taktéz opatfen Cislem jednacim. Tato
zména se také poznamena do podaciho deniku jak elektronicky, tak i fyzicky.

Dokumenty jsou u zpracovatell v pfiruénich registraturach uloZzeny zpravidla kalendarni
rok, ve kterém vznikly. Nasledujici rok je zpravidla zpracovatelé pfedaji spisovné.

Dokumenty podléhajici jinym evidencim (uCetni doklady, rejstfik Zivnostenskych
podnikatell, zadosti o davky v hmotné nouzi, socialnich sluzeb apod.), nejsou soucasti
evidence pisemnosti. Vzhled vytvafenych dokumentl a jejich evidence se mohou liSit
podle pouzivanych evidenci.

Zjisti-li zpracovatel, ze v téZe véci byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se predchozi
dokument k novému dokumentu. Spojovani dokumentut se provadi podle zasad pro tvorbu
spisu (viz. strana 9 - Vyfizovani a podepisovani dokumentu v listinné podobé).

Doslé pisemnosti musi byt roztfidény a softwarové pfipraveny pro pfedani na jednotlivé
odbory pfipadné& oddéleni ufadu nejpozdéji do konce pracovni doby téhoz dne, kdy byly
centralni podatelnou pfijaty.

Zaevidované dokumenty si spravci posty piebiraji osobné na centralni podatelné a to kazdy
nasledujici pracovni den od 07:30 do 08:30 hodin po jejich pfijeti.

Spravce posty, ktery fyzicky pfevezme dokumenty zapsané do softwarové evidence,
potvrdi pfevzeti na centralni podatelné¢ podpisem na pfedavacim protokolu a nasledné
pfevezme dokumenty i1 elektronicky v softwaru VERA a to tyz den, kdy pievzal
dokumenty na centralni podatelné fyzicky a to nejpozdéji do dvou hodin od pievzeti. Pred
potvrzenim je nutné, aby spradvce poSty zkontroloval, zda dokument je urceny jeho
organizacni jednotce. V piipad¢, Ze tomu tak neni, vedouci zaméstnanec tento dokument
neptevezme jak fyzicky tak i elektronicky. V piipadg, ze se i pies kontrolu pii piebirani
dokumentt z centrdlni podatelny stane, Zze byla na odbor pfijata pisemnost, kterd mu
nepfiislusi, je nutné provést predani dokumentu zpé€t na centralni podatelnu pomoci odboru
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se zkratkou ,,POD* (vytvoifen pro ucely evidence pisemnosti) jak fyzicky tak 1
elektronicky.

Spole¢né s podacim denikem se pomoci softwaru VERA vytvareji i rejstiiky. Rejstiik
je eviden¢ni pomicka k vyhledavani dokumentu v podacim deniku. Pfesahuje-li primérny
pocet dokumentl evidovanych v podacim deniku za poslednich 5 let v jednom roce Cislo
3000, vede se vzdy rejstiik jmenny a rejstiik vécny. Rejstiik je veden v digitalni podobé
s moznosti tisku. Pokud byly rejstiiky vytistény, jsou ukladany spolecné¢ s podacim
denikem, k némuz byly vyhotoveny. Tisk rejstiikit zajistuje oddé€leni informatiky.
Naslednou vazbu do knih zajist'uje odbor vSeobecné vnitini spravy.

Evidence dokumenti obsahujicich utajované skute¢nosti, pripadné
“zvlastni skutecnosti‘.

Podrobnosti stanovi zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpecnostni zplsobilosti, v platném znéni a vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni
bezpe€nosti a o registrech utajovanych informaci, platném znéni (zvlastni skute€nosti
zakon €. 240/2000 Sb., krizovy zakon, v platném znéni (dale jen krizovy zakon) a nafizeni
€. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 krizového zakona). Tajemnik
Urfadu je povinen urcit osobu povéfenou vedenim jednaciho protokolu utajovanych
informaci. Ta vede jejich zvlastni evidenci a dohlizi na to, aby byly spinény nalezitosti
zminéného zakona a vyhlasky od doruceni nebo vzniku takovych dokumentl az po jejich
ulozeni a vyfazeni. Evidenci ,Zvlastnich skuteCnosti“ vede pracovisté krizového fizeni
odboru vSeobecné vnitini spravy.

VyFizovani a podepisovani dokumentt v listinné podobé

Dokument vyfizuje zpracovatel ur€eny spravcem posty. Pokud je dokument vyfizen jinym
zpusobem nez odeslanim odpovédi v listinné podobé (napf. telefonicky, e-mailem,
faxem), ucini o tom zpracovatel, ktery ho vyfizuje, zaznam jako bézny zplsob odeslani.

Pokud je dokument vyfizen, musi byt jeho soucasti vzdy kone&né vyhotoveni (minimalné
ve dvojim vyhotoveni — minimalné jeden original zlstava ve spisu), vyfizeni v pisemné
podobé ¢&i jeho stejnopis opatfeny vSemi nalezitostmi (zejména podpisem a datem predani
k odeslani).

Odpovéd na doSlou pisemnost se eviduje, vyfizuje a odesila pod shodnym ¢islem
jednacim, pod kterym byl puvodni dokument doru€en do centraini podatelny ufadu. Mezi
podanim a vyfizenim dokumentu muaze byt vytvoren libovolny poet dokumentl tykajicich
se téZe véci, ale tyto dokumenty maji jina Cisla jednaci, pfiéemz jsou ulozeny ve stejném
spisu jako dokument puvodni.

Po vyfizeni dokumentu pfipoji zpracovatel pokyn k zaloZeni, datum a podpis. Bere-li se
dokument na védomi, zpracovatel pod podacim razitkem o tom uvede zaznam a pokyn k
zaloZeni.

Povinnosti kazdého zpracovatele dokumentu je oznacit ho po vyfizeni spisovym znakem,
ktery odpovida obsahu dokumentu, skartatnim znakem a skartacni Ihdtou podle
spisového a skarta¢niho planu mésta. Toto oznaceni provede zpracovatel do podaciho
razitka na pisemnosti.

Zaznam, jak byl dokument vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni
vyfizeni dokumentu, se provadi pomoci software VERA modul evidence pisemnosti. U
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dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede v
kolonce "Vyfizeno" podaciho deniku.

Pfi vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci, spoji ve spis.

Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti véetné pfiloh. Pfed uzavfenim spisu,
ktery neni veden v ramci spravniho fizeni, postac¢i soupis vedeny v elektronické evidenci.
Vytvoreni soupisu v8ech jeho soucéasti muze provést zpracovatel az pred jeho ulozenim
do spisovny.

Soucasti spravniho spisu je také seznam opravnénych ufednich osob a soupis spisu ve
smyslu spravniho fadu. Soupis soucasti spisu neni opatfen Cislem jednacim a je ve spisu
veden po celou dobu jeho vyfizovani.

Dokument, jemuz podle spisového a skartacniho planu bude pfidélen skartaéni znak "A",
se vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty.

Dokumenty vzniklé z ¢innosti mésta se oznacuji zahlavim s jeho nazvem, sidlem a Cislem
jednacim. Pro oznaCovani dokumentl dale plati dalSi pravni pFedpisy, napf. zakona
128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni (dale jen zakon o obcich), zakon &. 500/2004
Sb., spravni fad, v platném znéni (dale jen spravni rad).

Ve vyfizeni dokumentu se uvede také Cislo jednaci doSlého dokumentu, tj. €islo jednaci,
pod nimz byl dokument zaevidovan u odesilatele. Jeho uvedeni slouzi adresatovi k
rychlému spojeni odpovédi s puvodnim podanim (s plvodnim dokumentem). Toto &islo
jednaci doru¢eného dokumentu se neuvadi na obalce odesilaného dokumentu, ta
obsahuje pouze €islo jednaci méstského ufadu, pod nimz je dokument zaevidovan.
DalSimi nalezitostmi dokumentu jsou:

a) datum - jako datum se uvadi den podpisu dokumentu,

b) pocet listd dokumentu,

c) pocet list pFiloh nebo pocet svazku pfiloh a

d) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce zaméstnance povéreného jeho podpisem.
Pokud to stanovi zvlastni pravni predpis, opatfi se podepsany dokument otiskem
ufedniho razitka.

Razitka stejného typu se shodnym textem se rozliSuji poradovymi Cisly. Evidenci razitek
vede odbor vSeobecné vnitfni spravy.

Evidence razitek obsahuje otisk razitka s uvedenim jména, popfipadé jmen, pfijmeni
a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis prebirajiciho a predavajiciho
zaméstnance.

Podepisovani dokumentl se Fidi jinymi vnitfnimi pfedpisy mésta a méstského ufadu.

Vyfrizovani a podepisovani dokumentii v digitalni podobé
V pfipadé, Ze zpracovatel pfi vyfizovani dokumentl zjisti, Ze podany dokument nema
vSechny vécné nalezitosti, zazada o doplnéni podani.

Z dlvodu, Ze nelze soucasnymi technickymi prostfedky splnit podminku prevedeni
vytvofenych digitalnich dokumentl do formatu, ktery zarui jejich neménnost, trvalost
udaju a umoznit tak jejich nasledné cteni, musi zpracovatel prevést vytvorené dokumenty
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do pisemné formy odpovidajici jejich podobé&, kterou mély v dobé jejich vytvofeni. Svym
podpisem a otiskem Ufedniho razitka potvrdi shodu vytisténého dokumentu
s dokumentem v dobé jeho vytvofeni. V elektronické evidenci v software VERA oznadi
zpracovatel tento dokument typem doruceni ,e-mail s ovéfenym el. podpisem® a odesle jej
adresatovi pomoci e-mailu se zaruCenym elektronickym podpisem. Pisemnost je
doru€ena v okamziku, kdy pfevzeti doru€ovaného dokumentu potvrdi adresat zpravou
opatfenou jeho zaru€enym elektronickym podpisem. Nepotvrdi-li adresat prevzeti
dokumentu nejpozdéji nasledujici pracovni den po odeslani zpravy, ktera se nevratila jako
nedorucitelna, dorudi zpracovatel dokument, jako by adresat o doru€eni na elektronickou
adresu nepozadal.

a) Zpracovatel je povinen

1) zachazet s prostfedkem (technické zafizeni nebo programové vybaveni, které se
pouziva k vytvareni elektronickych podpist), jakoz i1 s daty pro vytvaieni
elektronickych znacek s nalezitou péci tak, aby nemohlo dojit k jejich
neopravnénému pouziti,

2) uvédomit neprodlené poskytovatele certifikatnich sluzeb, ktery vydal
kvalifikovany systémovy certifikat, o tom, Ze hrozi nebezpeci zneuziti jejich dat
pro vytvareni elektronickych znacek.

b) =zajistit, aby elektronicky podpis pro vytvareni elektronickych znaéek, ktery pouziva,
splitoval pozadavky stanovené zdkonem o elektronickém podpisu.

€) za Skodu zpisobenou poruSenim povinnosti podle odstavce a) odpovida zpracovatel, i
kdyz Skodu nezavinil, podle zvlastnich pravnich ptedpisi, zdkona ¢. 40/1964 Sb.,
obcansky zdkonik, v platném znéni (ddle jen obCansky zakonik), odpoveédnost za vady
podle zvlastnich predpist a obCanského zdkoniku tim neni dotéena. Odpovédnosti se
vSak zprosti, pokud prokaze, Ze ten, komu vznikla Skoda, neprovedl veskeré tkony
potfebné k tomu, aby si ovéfil, Ze elektronickd znacka je platna a jeji kvalifikovany
systémovy certifikat nebyl zneplatnén.

Za ucCelem podpisu lIze pouzivat pouze zarucené elektronické podpisy a kvalifikované

certifikaty vydavané akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb (dale jen
"uznavany elektronicky podpis").
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Odesilani dokumentii v listinné podobé

Lhaty pro vyfizovani pisemnosti jsou stanoveny spravnim fadem, zakonem o obcich a
dalSimi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a jejich provadécimi predpisy.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruéeni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici,
ze dokument byl doru€en nebo ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana,
vCetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni neprodlené (v den obdrzeni dodejky) pfipoji
k pfislusnému spisu. Déle je povinnosti zpracovatele doplinit v digitalni evidenci datum
doruceni a pfipadné datum nabyti pravni moci v evidenci oekavanych dorucenek.

Odesilani dokumentu zajistuje vypravna, ktera je soucasti centralni podatelny.
Nalezitosti obalky:

a) Odesilatel,

b) Adresat,

¢) Cislo jednaci,

d) Poptipadé DOPORUCENE pokud se nejedna o obalku s dodejkou.

Odesilani dokumentii v digitalni podobé

Odesilana datova zprava se v elektronické podateln¢ ukladd do ulozist¢ vypravenych
datovych zprav ve tvaru, ve kterém byla odeslana. Je-li k datové zprave ptipojen uznavany
elektronicky podpis opravnéného zaméstnance organu vetejné moci a jeho kvalifikovany
certifikdt nebo uznavana elektronickd znacka organu vefejné moci a jeji kvalifikovany
systémovy certifikat, ukladaji se spolu s datovou zpravou.

Pfed odeslanim dokumentu prochazi datova zprava kontrolou proti vyskytu Skodlivého
kodu.

Ukladani dokumentii a spisovna

Spis tvofi vSechny dokumenty tykajici se téze véci. Uzavienim spisu se rozumi
kompletace vS§ech dokumentl patficich do spisu a kontrola a doplnéni spisovych znakd,
skarta¢nich znaku a skartac¢nich Ihut pfed uloZzenim do spisovny.

Spisovna je misto, vyhrazené k uloZeni vSech uzavienych spisu a jinych dokumentd
v ramci celého méstského Ufadu a Méstské policie Dvlr Kralové nad Labem po dobu
trvani jejich skartacni Ihaty.

Soucasti kazdého spisu je soupis dokumentd s jejich Cisly jednacimi, ktery lze vytvorit
pomoci elektronické evidence software VERA viz. dokumentace — modul evidence
pisemnosti.

VSsichni zpracovatelé jsou povinni zafazovat dokumenty do spist, kterym piidé€lili spisové
a skartani znaky se skartacnimi lhiitami podle spisového a skarta¢niho planu. Timto

zatfazenim dojde také k pfifazeni spisovych a skarta¢nich znakl k samotnému dokumentu.
Zatazeni je nutné provést jak fyzicky, tak i v digitalni evidenci.
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Spisy se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich uzavieni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél uzavieny spis déle; tato skute€nost se poznamenava do
podaciho deniku v ti§téné podobé ru¢nim zapisem.

Pro nahlizeni do dokument( ulozenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahlizeni
do spistl. Za splnéni podminek pro nahlizeni do dokument( uloZzenych ve spisovné
odpovida pracovnik odpovédny za chod spisovny.

Zpracovatelé pred ulozenim do spisovny provedou kompletaci dokumentl( podle obsahu
spisu. Pokud mozno zpracovatel zaradi do archivnich krabic spisy se shodnym spisovym
znakem, skartacnim znakem a skarta¢ni lhGtou a archivni krabice opatfi Stitkem.

Na stitku budou uvedeny nasledujici udaje:

a) odbor

b) spisovy znak

c) skartacni znak

d) skartacni Ih(ta

e) popis dokumentt

f)  rok vzniku dokumentt

g) Cislo krabice

Po kompletaci zpracovatel vytvofi pfedavaci protokol ve dvou vyhotovenich. Jeden
original dostane pracovnik odpovédny za chod spisovny a druhy original zustane
zpracovateli s potvrzenim o prevzeti dokumentl pracovnikem spisovny. Predavaci
protokol lze vytvofit ze software VERA pouze s dokumenty, které jsou v ném jiz

evidovany. Predavaci protokol s dokumenty, které byly zpracovany pred zavedenim
softwarové evidence (polovina roku 2003), musi byt vytvofen bez této evidence.

O zapUj¢enych dokumentech vede spisovna zvlastni evidenci pomoci knihy vypujcek.

Dojde-li ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu se v podacim deniku
zapiSe "Ztrata" a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

Spisovna mésta je umisténa na adrese namésti T. G. Masaryka ¢&.p. 59.

Spisovnu vede odbor vSeobecné vnitini spravy, technickohospodaiské oddéleni.

Vedouci pracovnik odpovédny za chod spisovny piedklada navrhy pro spinéni stavebné-
technickych a bezpecnostnich podminek umozriujicich fadny vykon spisové sluzby.
Spisovha méstského uradu by méla spliovat tyto stavebné-technické a
bezpeénostni podminky:

a) neméla by byt umisténa v oblastech ohrozenych zaplavami,

b) méla by byt situovana mimo oblasti plynného a prasného znecisténi,

€) m¢éla by mit zpracovanu bezpecnostni dokumentaci, jejiz soucasti musi byt opatieni
proti vniknuti nepovolanych osob do prostor spisovny, proti kradezi spisii a proti
teroristickym Utokm,

d) meéla by mit zpracovanu pozarni dokumentaci, méla by byt vybavena elektronickou
pozarni signalizaci a ru¢nimi hasicimi pfistroji a v prostorach pro ulozeni spisti by
mély byt pouze praskové hasici piistroje,

73



f)

9)

h)

)

K)

mechanicka a elektronicka zabezpeCovaci zafizeni uvnitt budovy by méla byt na vSech
mistech, kde se stykaji prostory vefejnosti pfistupné a vetejnosti nepiistupné,

prostory spisovny bez piistupu vefejnosti by mély byt zajistény ochrannym
mechanickym a elektronickym zabezpecovacim zafizenim proti piistupu nepovolanych
osob a proti nasilnému vniknuti,

klice od vSech vstupti do prostor spisovny by mély byt ulozeny u zameéstnance
povéien¢ho spravou spisovny, ktery je povinen vést evidenci jejich vydeje a vraceni, a
v piipadech, kdy je vstup do prostor spisovny ovladan elektronicky, méla by byt
stanovena pristupova prava jednotlivych zaméstnanct spravujicim spisovnu,

v prostorech pro umisténi spisti by nemély vést vodovodni, teplovodni, parovodni a
plynova potrubi a deStova a splaskova kanalizace,
prostory pro umisténi spisit by mély byt umistény nad hladinou spodni vody,

melo by byt zajiSténo pifirozené nebo umélé vétrani k udrZzovani stanovené teploty a
relativni vlhkosti vzduchu a prostory by mély byt opatieny pfistroji k méfeni téchto
hodnot,

prostory k ulozeni spisti s magnetickym zdznamem by mély byt chranény pied ucinky
elektromagnetického pole.

Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny prezkouma, zda ukladany dokument je uplny,
zdali spis obsahuje soupis dokumentl a nasledné, zdali jsou do ného zafazeny vSechny
dokumenty v&etné pfiloh {kontrola Uplnosti spisu by vS§ak méla probéhnout jesté pfed jeho
predanim do spisovny k ulozeni zpracovatelem (event. vedoucim zaméstnancem)}, ktery
spis vyfidil nebo z jehoz &innosti vznikl) a ulozZi ho.
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II. SKARTACNI RIZENi

Skartaéni Fizeni je souhrnem pracovnich Ukonu, provadénych pfi planovitém vyfazovani
pisemnosti a pfi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty. Skarta¢ni fizeni se provadi
pravidelné, komplexné za cely ufad, a to za odborného dohledu Statniho okresniho
archivu v Trutnové. Statni okresni archiv v Trutnové provadi vybér archivalii.

SkartacCni Fizeni je postup, v némz se vyfrazuji dokumenty nadale nepotfebné pro €innost
mésta a méstského ufadu.

Za fadné provedeni skartacniho fizeni odpovida odbor vSeobecné vnitfni spravy.
Povinnosti odboru v8eobecné vnitfini spravy je umoznit Statnimu okresnimu archivu
v Trutnové dohled nad provadénim skartaniho fizeni a vyb&rem archivalii ve skartacnim
fizeni.

Skartaéni Fizeni se provede v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni Ihity
dokumentu. Skartaéni fizeni mGze byt po dohodé se Statnim okresnim archivem
v Trutnové provedeno i pozdéji, pokud mésto dokumenty potfebuje pro dalSi viastni
¢innost.

K provedeni skartacniho fizeni zajisti odbor vSeobecneé vnitini spravy sestaveni skartacni
komise (zpravidla tfi¢lenné). Clenem skartacni komise zfizené k provedeni skartacniho
fizeni je vzdy pracovnik odpovédny za chod spisovny.

Skartaéni fizeni se provadi na zakladé skartatniho navrhu. Skarta¢ni navrh vyhotovuje
pracovnik odpovédny za chod spisovny.

Skartaéni navrh obsahuje:

a) oznaceni mésto - méstsky urad,

b) sloZeni skartaéni komise,

c) seznam dokumentd navrzenych ke skartaénimu fizeni a dobu jejich vzniku,

d) navrh terminu provedeni skartacniho Fizeni.

V seznamech dokumentl navrhovanych ke skartanimu fizeni se uvedou zvlast
dokumenty se skartaCnim znakem "A", zvlast dokumenty se skartaénim znakem "S".
Dokumenty se skartanim znakem "V" skartacni komise posoudi a zaradi je bud k
dokumentim se skartaCnim znakem "A" nebo k dokumentim se skartaénim znakem "S".

Pracovnik odpovédny za chod spisovny za$le skartacni navrh na vyfazeni dokumentt a
razitek Statnimu okresnimu archivu v Trutnové v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni
opatfeném podpisem statutarniho zastupce mésta. SkartaCni navrh mize byt zaslan i v
digitalni podobé se zaru€enym elektronickym podpisem.

Dokumenty se skartatnim znakem "S" mohou byt ke skartatnimu fizeni pfredlozeny
v jakékoliv podobé, pokud neni pro jejich autenticitu poZadovana listinna podoba
s naleZitostmi originalu.

Do nejbliz8iho pfistiho skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula
skartacni Ih(ta a razitka vyfazena z evidence.

Razitko se vyrazuje z evidence v pfripadech:

a) ztraty jeho platnosti,
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b) jeho ztraty,

c) jeho opotfebovani.

Evidenéni pomucky (podaci deniky, rejstfiky aj.) se zafadi do skartacniho fizeni az
po vyfazeni vSech dokumentd, které jsou v nich evidovany. Jelikoz evidenéni pomucky
slouzi jako doklad o zaevidovanych dokumentech, musi byt ulozeny az do jejich vyfazeni.
Dfive nemohou byt vyfazeny a pfedany k trvalém ulozeni do Statniho okresniho archivu v
Trutnové nebo zniceny.

Skarta¢ni |haty dokument pocinaji plynout vétSinou dnem 1. ledna kalendarniho roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu. U nékterych druht dokumentd v§ak pocinaji plynout
az dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu, tedy poté, kdy dokument
ztrati platnost (napf. stavebni spisy, smlouvy apod.). Béhem skartani Ihaty by mél byt
vyfizeny dokument ulozZen ve spisovné mésta a po jejim uplynuti se zafadi do skartaéniho
fizeni. Skarta¢ni lhGta se oznacuje Cislici za skartaénim znakem.

Povinnosti zpracovatell je zafadit do skartacniho Fizeni v8echny dokumenty, jimz
uplynuly skartac¢ni lhaty, mimo téch, které potfebuji ke svému vykonu (viz. strana 7 —
Evidence dokumentu bod I.).

Skartaéni Ihuty nelze zkracovat. Skarta¢ni Ih(ta muze byt vyjimec&né prodlouzena, pokud
mésto nebo méstsky ufad potiebuje dokument pro dalsi viastni ¢innost. Tato skute€nost
se oznami Statnimu okresnimu archivu v Trutnové. Zaznam o prodlouzeni skartaénich
lhat se provede v evidenci dokumentl ve spisovné. Pokud se zjisti, ze prodlouzeni
skartacni lhaty se netyka pouze jednoho konkrétniho dokumentu, ale skupiny dokumentt
stejného druhu, provede se zména skartaéni Ih(ity také ve spisovém a skartaénim planu
méstského ufadu (napf. ze Ihdty S 5 na Ihatu S 10).

V pfipadé pozadavku na samostatné vyfazovani dokumentl mize méstsky ufad pozadat
Statni okresni archiv v Trutnové dle § 15 odst. 3 zdkona o archivnictvi o trvaly skartacni
souhlas na vyfazovani pfesné stanovenych druh( dokumentd. Na zakladé souhlasu
Statniho okresniho archivu v Trutnové budeme opravnéni vyfazovat takové druhy
dokumentl samostatné bez jejich zafazovani do skartacniho fizeni.

Na zakladé skartaCniho fizeni vyhotovi Statni okresni archiv v Trutnové protokol o
provedeném skartacnim Fizeni. Protokol doru¢eny méstu projedna skartacni komise, ktera
jej predlozi starostovi mésta. V pfipad€, ze mésto - méstsky ufad nesouhlasi s obsahem
protokolu, maze proti nému podat namitky ke Statnimu oblastnimu archivu v Zamrsku.
Navrh namitek zpracovava odbor vSeobecné vnitini spravy a predklada ke schvaleni radé
mésta.

Pfi vybéru archivalii jsou osoby provadéjici vybér archivalii opravnény vstupovat s
védomim mésta do objektl, na pozemky a do jinych prostor, pokud nelze vybér archivalii
provést jinym zplsobem.

Na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentl oznacenych skartaénim znakem "S"
zabezpeCi méstsky ufad jejich zniceni, tuto povinnost pini odbor vSeobecné vnitini spravy.
ZniCenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho
rekonstrukce a identifikace obsahu.

Skartani navrh, protokol o skartacnim fizeni, protokol o pfedani archivalii a potvrzeni
Statniho okresniho archivu v Trutnové o jejich pfevzeti se ukladaji u odboru vSeobecné
vnitini spravy a ve Statnim okresnim archivu v Trutnové, ve kterém jsou archivalie
uloZzeny.
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111.ZAVERECNA USTANOVENI

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pti reorganizaci méstského uradu a pti predavani spisti mezi zpracovateli je nutno dbat
na to, aby nedochazelo ke ztratdm dokumentt nebo k jejich nic¢eni.

Meéstsky uiad je povinen umoznit Statnimu okresnimu archivu v Trutnové odborny
dohled nad skarta¢nim fizenim.

Timto spisovym a skartatnim fadem tajemnik ufadu povétuje vedouciho odboru
vSeobecné vnitini spravy, aby zajistil postup dle tohoto fadu u vSech osob organizacné
zaClenénych do struktury ufadu.

V ptipadé, kdy osoby organizacné zaclenéné do struktury méstského uradu budou
postupovat odlisné¢ od tohoto spisového a skartaéniho tadu, je vedouci odboru
vSeobecné vnitfni spravy povinen bezodkladné informovat tajemnika ufadu, ktery
piijme patfi€na opatfeni k napravé.

Pti prevzeti spist od jinych zpracovatelti pfebird odpovédnost za kompletni stav spist
novy zpracovatel. Pfi tomto pfevzeti je nutné vytvofit protokol zaroven s fyzickou
prebirkou. Pti ukonceni pracovniho poméru se zpracovatelem je za kompletni stav jeho
spistt zodpovédny piisluSny vedouci zaméstnanec. O predavani dokumenti a spist
musi vedouci zaméstnanec vytvofit protokol, ve kterém bude kompletni seznam
pfedavanych dokumentl a spist spolu s potvrzenim skutecnosti (vedouci zaméstnanec
provede fyzickou kontrolu, zda odpovida skute¢nost vytvofenému protokolu). Tento
protokol bude pfilohou k potvrzeni o ukonceni pracovniho poméru, uloZzeném na
odd¢leni personalnim a mzdovém odboru kanceléie tajemnika ttadu.

Nedilnou soucasti tohoto spisového a skarta¢niho fadu jsou také ptilohy ¢. 1 - Vycet
dokumenti, které jsou vzdy povazovany za archivalie, ¢. 2 - Dokumenty, které se
zpravidla neeviduji v evidenci pisemnosti v software VERA, ¢. 3 - Vzor podaciho
razitka, ¢. 4 - Vzor podaciho deniku, €. 5 - Vzor skarta¢niho navrhu, ¢. 6 - Spisovy a
skartacni plan, ¢. 7 - Schéma kolob¢hu pisemnosti.

Organizace zifizené Méstem Dvir Kralové nad Labem provadéji oddélenou evidenci
dokumentt podle vlastnich spisovych a skartacnich fadt spolu se skarta¢nim fizenim.

Ustanoveni tohoto vnitiniho pfedpisu se nepouziji, pokud zvlastni pravni predpisy
stanovi pro piijem, evidenci, rozd€lovani, obé&h, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani nebo ukladani dokumentli nebo uzivani razitek jiny postup.

Tento spisovy a skarta¢ni fad vydava tajemnik Méstského Gfadu Dvir Kralové nad
Labem v souladu s ustanovenim §110 odst. 4 pism. ) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich
V platném znéni.

10) Tento spisovy a skartacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 10. 2007. Soucasné ke dni

30.9.2007 pozbyva ucinnosti vnitini predpis €. 12/2003 — spisovy fad a vnitini
ptedpisy €. 9/2005 a 13/2005 — skartacni fady.

Ing. Ondfej Kudrna¢
tajemnik MéU
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