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ANOTACE

Kaskova, Edita. Systém obéhu dokumentit na méstské policii, jeji specifika a porovnani
spisové sluzby meéstskych policii vybranych statutarnich meést. Hradec Kralové: Filozoficka

fakulta, Univerzita Hradec Kralové, 2016, 104 s. Diplomova prace.

Diplomova prace se zabyva obéhem dokumenttii a vedenim spisové sluzby na Méstské
policii Hradec Kralové. Za pomoci vyzkumného Setfeni porovnava spisovou sluzbu u
vybranych méstskych policii statutarnich mést. Teorie se odkazuje piedev$im na platnou
legislativu. Prakticka cast popisuje specifika vedeni spisové sluzby na méstskych policiich a

navrh Metodického pokynu spisovy fad Méstské policie Hradec Kralové.
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KASKOVA, EDITA. System of documents circulation at municipal police, its specifics
and comparison of Record Management System of chosen statutory cities. HRADEC
KRALOVE: Faculty of Arts University of Hradec Kralové, 2016, 104 pp. Thesis.

Master‘s thesis deals with circulation of documents and administrating records
management system for municipal police of the Hradec Kralové. With help of research
investigation, it compares records management system for selected municipal police. The
theoretical part is focused on valid legislation. The practical part includes the description of the
organization, proposition of systematic instructions and specific administration records

management system.
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Uvod
Ve své diplomové praci jsem se rozhodla psat o obehu dokumenti na Méstské policii
Hradec Kralové (dale jen MP HK) a 0 porovnani vedeni spisové sluzby (dale jen SSL) u

vybranych méstskych policii statutarnich meést.

SSL je soubor c¢innosti souvisejici s prijmem, evidenci, Yozdelovianim, obéhem,
vyFizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim dokumentii, konecnym
vyiazovanim ve skartacnim Fizeni a zahrnuje i kontrolu téchto cinnostil Jeji nespornou
vyhodou je optimalni nakladani s dokumenty ptijatymi ufadem a jejich vyfazovani na zakladé
skarta¢niho fizeni a piipadné uchovavani v archivu. Legislativnim zéakladem je piedevSim
zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont (dale jen
ArSSZ), s provadécimi vyhlaskami a Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové

sluzby (dale jen NS ESSS).?

Prvni kapitola je vénovana terminologickému vysvétleni pojmu dokument, jeho pfijmu
na podatelné, spisovému fadu, jehoZ soucasti je Spisovy a skartaéni plan organizace. SSL se
mize vést v analogové nebo v elektronické podobé. Ta elektronicka ma né€kolik nespornych
vyhod, napf. zaznamenava celou historii dokumentu od jeho pfijeti az po Uplné vytfazeni
z elektronického systému spisové sluzby (dale jen ERMS) a zarucuje efektivni obéh dokumenti
uvniti organizace a jejich kontrolu. Napt. hledani dokumenttt v ERMS pomoci filtru je mnohem
snaz$i a rychlejsi. Pfijem dokumentii zacina na podatelné, at’ se jedna o analogovy, nebo
elektronicky dokument. Spisovy fad organizace je vnitini piedpis, ktery stanovuje pravidla pro
pfijem, tfidéni, oznaCovani a evidenci dokumentd, popisuje jejich rozd€lovani, ob¢h,
vyfizovani, odesilani a ukladani. Dale pravidla pro podepisovani a konverzi dokumentt, zasady
pro pouzivani razitek, zapijcovani dokumentt, spisovou rozluku, atd. Jeho nedilnou soucasti
je spisovy a skartacni plan, ktery vypovida o agendé dan¢ho ufadu, nebo organizace. Spisovy
plan miiZze byt zpracovan podle ¢innosti nebo podle organizaéni struktury daného Gfadu nebo

organizace.®

LArSSz, §2 odst. 1.

2 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisova sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015, s. 13. ISBN 978-80-
7502-083-3.

8 Tamtéz, s. 135.
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Ve druhé kapitole popisuji elektronickou komunikaci, pfijimani a odesilani zprav
prostiednictvim datové schranky a e-mailu, a o zajisténi davéryhodnosti digitalnich dokument.
Praktickym zjisténim a praci v elektronické spisové sluzbé (dale jen ESSL), jsem
zaznamenala narust elektronické posty jako prostiedku doru¢ovani pisemnosti namisto listinné
(analogové) formy. Elektronické dokumenty maji stejny vyznam a pravni duasledky, jako
dokumenty analogové, ale musi spliiovat urcita pravidla. Na konci této kapitoly popisuji zasady

konverze dokumentu z listinné do elektronické podoby a naopak.

Tteti kapitola se zabyva uz samotnou spravou a ob¢hem dokumentti konkrétné na MP
HK, tvorbou vlastniho dokumentu, nebo spisu s uvedenim nékolika specifickych dokumentt,
které MP zpracovava. MP HK eviduje dokumenty v ERMS e-spis od firmy ICZ, a.s. Praha
vV ramci Magistratu mésta Hradec Kralové (dale jen MMHK). Proces obéhu dokumentii zacina
na podatelné¢ zaevidovanim a kon¢i bud’ vyrazenim s naslednou skartaci, nebo trvalym

ulozenim v archivu, v ptipadé MP HK ve Statnim okresnim archivu Hradec Kralové (dale jen
SOKA).

O vyfizovani dokumenti a jejich nasledném ulozeni ve spisovné (jak v analogové, tak
Vv elektronické) pojednava ctvrta kapitola. Spisovna je mistnost, kterd slouzi k uchovavani
vytizenych analogovych dokumentti a musi spliiovat urcitd pravidla. MP HK mé svou spisovnu.
Vedenim spisovny je povéfena asistentka feditele. V ERMS jsou dokumenty ulozené
Vv elektronické podobé pod slozkou spisovna, kde jsou ulozené ukladaci jednotky (dale jen UJ)

vytizenych dokumenttl a uzavienych spist.

V paté kapitole popisuji skartacni fizeni, které by mélo probihat v kalendainim roce
nasledujicim po uplynuti skartaénich Ihiit.* Skartaéni ¥izeni konéi bud’ skartaci (zni¢enim)
dokumentd, nebo jejich ulozenim jako archivalie v SOKA. Pokud se provadi skarta¢ni fizeni
pravidelng, nehromadi se vyfizené¢ dokumenty ve spisovné a to zajistuje i vetsi prehlednost

vyfizenych dokumentt.

Kazdy dokument jak v analogové tak v digitdlni podobé je nositelem informaci.
Informace jako takové mohou byt zneuZity, proto je zapotiebi se diisledné vénovat ochrané a
zabezpeceni informaci proti jejich nezadoucimu nakladani a ztraté. Kapitolu Sest vénuji

informacim a jejich kategorizaci.

4 ArSSZ,§8 odst. 1.
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Obéh dokumenti na MP ma sva specifika. Rozhodla jsem se porovnat SSL u vybranych
MP statutarnich mést, resp. jak dokumenty eviduji, jakou pouzivaji SSL, zda maji sviij spisovy
fad se spisovym a skartacnim planem, jestli maji spisovnu (prostor pro umisténi vyfizenych
analogovych dokumenta a elektronickou v ERMS), zda u nich probihaji skarta¢ni fizeni a ptala
jsem se 1 na Skoleni zamétend na SSL. Toto vyzkumné Setfeni a hodnoceni je obsahem sedmé

kapitoly.

Pfi své praci jsem zjistila, ze je komplikované hledat spisové a skarta¢ni znaky a lhity
v obsahlém magistratnim spisovém a skartacnim planu, proto navrhuji v osmé kapitole -
Metodicky pokyn spisovy fad MP HK véetné spisového a skarta¢niho planu s ptilohami jako
pomiucku zaméstnanciim MP HK, ktefi pracuji v ESSL. V tomto spisovém a skarta¢nim planu
jsou spisové a skarta¢ni znaky, které nasi zaméstnanci pouzivaji a jsou kombinaci znakd, které
jsou vyhradné pro MP (Ochrana vetejného potadku), plus dalsi, které se pod spisovym znakem
614 nenachazeji, napt. vyberova fizeni, BOZP, skarta¢ni fizeni, smérnice, pokyny a metodicka

éinnost atd.

V zavéru shrnuji teoretickou a praktickou ¢ast diplomové prace, popisuji vyhody ESSL,

nékteré chyby, které se pfi praci v ERMS vyskytuji.

14



1. Dokument — zaklad spisové sluzby

Dokument je kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenand informace
Vv analogové ¢i digitalni podobé, kterd byla vytvorena pitvodcem nebo byla piivodci dorucena.’
Pavodcem se dle zakona o ArSSZ rozumi osoba, ktera v rdmci své ¢innosti nebo v souvislosti

s ni vytvaii a piijima dokumenty.® Dokument ma podstatné znaky:

e je nositelem informace

e je nemeénny a staly (oproti dokumentu, je zdznam informacni jednotka, ktera nebyla
zatridéna, evidovana a uzaviena proti zméndam)’

e byva vyjadren v urcitém jazyce, ¢i v symbolice bez jazykové prislusnosti

e miva vnitini strukturu, kterd je zavisla na jeho povaze, okolnostech vzniku a dalsich
parametrech

e jeuceleny anaklada se s nim jako s jednotkou, jako s celkem, miiZe byt délen pouze docasné
Z ditvodii urcitych procesii

md funkéni zabarveni®

Analogovy dokument se zapisuje pfimo na hmotny nosic, a pfe¢teme ho za pomoci
vlastniho smyslu. Jeho ochranné prvky jsou: vlastnoru¢ni podpis nebo tfedné ovéreny podpis,
razitko, pecet. Je vZdy jen jeden original, a pokud ho chrdnim, chranim i nosi¢. Kdyz dojde
ke zniceni, pfijde se definitivn€ o original. Elektronicky dokument se vytvaii a ¢te za pomoci
technickych nastroji. Jeho ochrannymi prvky jsou wuznavany elektronicky podpis,
kvalifikovana elektronicka znacka a elektronické ¢asové razitko. Originali miiZze byt nekonecné
mnozstvi, a pokud chranim original, chranim data. Pokud zni¢im original, nevi se, byl-li
posledni nebo jsou jesté dalsi kdekoliv ulozeny.® Jak je popisovano v ivodu prace, ERMS je

systém, ktery zajistuje odbornou spravu téchto dokumentt.

Vyhléska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen SSV),
ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb., byla prozatim novelizovana jen jednou, ale ArSSZ jiz

5> ArSSZ,§2 pism. e).
6 Tamtéz, §2 pism. d).
"KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015, s. 71. ISBN 978-80-
7502-083-3.
8 Tamtéz, s. 76.
® LECHNER, Tomés. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 43. ISBN 978-80-87576-
41-0.
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Strnactkrat.'® Dalsi pozadavky na vedeni ESSL stanovi NS ESSS,! proto vést SSL fadné dle

zakona a vyhlasek vyzaduje neustalé proskolovani uzivateld.

1.1. Pfijem dokumentu — podatelna
Podatelna je misto na ufadu, ¢i instituci, kde se vykonavaji veskeré ¢innosti spojené

S pfijmem a odeslanim zasilek, resp. dokumentt. M4 sviij provozni fad, ufedni hodiny a tidi se
svymi internimi pfedpisy nebo smérnicemi. Pfijima a odesila fyzicky analogové dokumenty
(baliky, bézné listovni zasilky, doporucena psani atd.) i dokumenty elektronické. Na webovych
strankach prislusného ufadu ¢i instituce je uvefejnéna adresa pro dorucovani dokumentl
v analogové podobg, ale i v digitalni podobé ¢i na prenosnych nosi¢ich dat. Dale by nas webové
stranky fadu ¢i instituce mély informovat o identifikatoru datové schranky, ptehledu datovych
formati dokumentii obsazenych v datové zpravé, ve kterych se piijimaji dokumenty
v elektronické podobé, dale formach podani, piehledu pirenosnych technickych nosict dat atd.

Puvodce by mél zahrnout postup piijmu dokumentt do svého spisového fadu.

1.2. Spisovy rad a spisovy a skartacni plan organizace

Spisovy fad vydava organizace vnitinim pfedpisem a stanovi v ném zasady prace
s dokumenty a postup pfii jejich pfijiméni a tfidéni, oznacovani, evidenci, rozdélovani, ob¢h,
vyfizovani a podepisovani dokumenttli, pouzivani razitek, odesilani, ukladani, a zaptjcovani
dokumentd atd. Soucasti spisového fadu je spisovy a skarta¢ni plan, ktery vypovida o agendé
ptvodce, sdruzuje pfibuzné dokumenty a vzniklé skupiny oznaduje spisovym znakem.!? Dale
uvadi skartacni znak, ktery vyjadiuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznacuje zpuisob
posouzeni dokumentii ve skartacnim Fizeni*a skartatni lhiitu (doba, po kterou musi byt

dokument ulozen u pivodce).!*

Skarta¢ni znak a skartac¢ni lhlta jsou vedle spisového znaku povinnou soucasti
oznaceni kazdého dokumentu 1 kazdého spisu. Dokumentu a spisu se ptid€li nejpozdéji pii jeho
vyfizeni, ale nejlépe je oznacit si spisovy a skartacni znak a lhtitu ihned po pfijeti dokumentu v

ERMS. Skartacni znaky vyjadiuji hodnotu dokumentu vyznamnou pro jeho posouzeni ve

O LECHNER, Tomés. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 27, 45. ISBN 978-80-87576-
41-0.

UNdrodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby [online]. [cit. 2016-05-01]. Dostupné z:
http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx

12 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015, s. 134. ISBN 978-
80-7502-083-3.

13SSV, §15 odst. 3.

14 Tamtéz, §15 odst. 4.
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skartacnim fizeni. Dokument se oznacuje jednim skartaénim znakem. Skartacnim znakem ,,A*
(archiv) se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery se do skartacniho Fizeni zarazuje
S navrhem k vybrani za archivalie. Skartacnim znakem ,,8* (stoupa) se oznacuje dokument bez
trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim vizeni navrzen ke zniceni. Skartacnim znakem ,,V*
(vybér) se oznacuje dokument, ktery se ve skartacnim rizeni posoudi a navrhne K vybrani za
archivalii, nebo ke zniceni.®® P¥islusny archiv posoudi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,V* a

puvodci sdéli, zda uvedené dokumenty zaradit jako ,,A* nebo ,,S*.

5SSV, ve znéni vyhlasky & 283/2014 Sb., § 15 odst. 3.
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2. Elektronicka komunikace

Zakon ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt,
spustil legislativni proces za zrovnopravnéni analogového dokumentu s elektronickym. Na
tento proces navazuje piedevsim zakon ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon o ArSSZ a dalsi
souvisejici zakony'®, ve kterém jsou zvlastni ustanoveni ohledné dokumentt v digitalni podobé.
Data (digitadlni informace) je mozné piedavat riznymi zpusoby, nejsou tedy vazana na

konkrétni datové nosice.r’

Pokud neni doruceny dokument v digitalni podobé opatren uzndavanym elektronickym
podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym casovym razitkem, urceny piivodce jej
opatii kvalifikovanym casovym razitkem. Pokud ano, overi platnost uznavaného elektronického
podpisu, elektronické znacky, nebo kvalifikovaného casového razitka a platnost kvalifikovaného
certifikatu a zaznamena udaje o vysledku overeni a uchova je spolu s dorucenym dokumentem

v digitalni podobé.!8

Uchovani dokumentu v digitalni podobé je postup zarucujici vérohodnost piivodu
dokumentu, neporusitelnost obsahu, citelnost dokumentu véetné udaju o existenci dokumentu
V digitalni podobé v case. Veskeré tyto vlastnosti musi byt zachovany po celou dobu skartacni
Ihity daného dokumentu. V piipadé€, kdy je potreba zachovani vérohodnosti piivodu dokumentu
kratsi nez je skartacni lhuta dokumentu, uvede tuto skutecnost urceny piivodce ve svém

skartacnim planu.*®

Mezi obéma formami dokumentu, analogovou 1 digitdlni lze provadét prevody
zarucujici verohodnost puvodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, citelnost a bezpecnost

procesu prevadeéni nebo pii zméné formatu dokumentu.?

Pripojeni udaju, které vznikly pri pripravé dokumentu k uchovani, nebo pri prevedeni
¢i zmené formatu dokumentu a které jsou pro uchovani dokumentu nebo prevedeni ¢i zméné

formatu nezbytné, se nepovazuje za poruseni dokumentu.?*

18 Shirka zdkonii - zdkon ¢. 190/2009 Sb. [online]. Sbirka zdkont CR, 2009 [cit. 2016-04-24]. Dostupné z:
http://www.nacr.cz/Z-Files/sb5709.pdf
7 CUBR, Ladislav. Dlouhodobd ochrana digitalnich dokumentii. 1. vyd. Praha: Narodni knihovna CR, 2010,
s. 133. ISBN 978-80-7050-588-5.
18 Zakon 190/2009, kterym se méni zikon ArSSZ, §69a, odst. 1, 2.
19 Tamtéz, §69a, odst. 3.
20 Tamtéz, §69a, odst. 4.
2 Tamtéz, §69a, odst. 5.
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Pred prevedenim dokumentu v digitdlni formé na podobu analogovou musi urceny
puvodce oveérit platnost uznavaného elektronickeho podpisu, elektronické znacky nebo

kvalifikovaného c¢asového razitka je-li jimi elektronicky dokument opatien.??

K dokumentu v digitdlni podobé vzniklym prevedenim dokumentu z analogové podoby,
nebo zménou formatu dokumentu v digitalni podobé doplneny o datum prevedeni opatri urceny
puvodce uzndvanym elektronickym podpisem osoby, odpovedné za prevedeni dokumentu,
V analogové podobé nebo zménou formdtu dokumentu v digitilni podobe, nebo svoji

elektronickou znackou a kvalifikovanym casovym razitkem.®

Neprokaze-li se opak, dokument v digitilni podobé se povazuje za pravy, byl-li
podepsan platnym uzndvanym elektronickym podpisem, nebo oznaceny platnou elektronickou
znackou osoby, ktera byla v okamziku podpisu dokumentu k tomuto ukonu opravnéna, nebo
osoby zodpovédné za prevod dokumentu, nebo zménu jeho formatu v digitalni podobé, nebo
osoby odpovédné za provedeni autorizované konverze dokumentu a pokud je opatren
kvalifikovanym casovym razitkem. Toto se vztahuje i na dokumenty vzniklé z cinnosti piivodcii,

kteii nejsou urcenymi pivodci.**

Zakonem ¢&. 167/2012 Sb. ze dne 25. dubna 2012, kterym méni ArSSZ, zakon ¢.
227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zmén¢ nékterych dalsich zdkonl ve znéni pozdéjsich
predpist, a dal§i souvisejici zakony, doslo k dal§im podstatnym zménam pravni upravy
archivnictvi a spisové sluzby. Tato novelizace zakona reagovala na technicky pokrok
uplatiovany v praci s dokumenty, ptredev§im Vv oblasti rozsifeni vyuzivani dokumentl

v digitalni podobé.

1. srpna 2012 nabytim Uc¢innosti nové vVyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, se zavadéji nékteré nové postupy vedeni SSL. 1. ledna 2015 dochazi
k jeji novelizaci vyhlaskou ¢. 283/2014 Sb., timto dochazi k posileni pozice elektronické formy

vedeni spisové sluzby.

22 Zakon 190/2009, kterym se méni zakon ArSSZ, §69 a, odst. 6.
23 Tamtéz, §69a, odst. 7.
2 Tamtéz, §69a, odst. 8.
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2.1.1 Komunikace e-mailem

E-mail je béZnym komunika¢nim nastrojem a neni proto vyjimecné jeho vyuziti ani
v piipadé pisemného styku s organy vefejné moci.?® Za rychlym roziifenim e-mailové posty
stoji jednoduchost jejiho pouzivani, rychle se rozvijejici parametry z hlediska piipustné

velikosti a mnozstvi ulozenych zprav a i moznost bezplatného ziizeni a provozovani.

Ovsem zpohledu odpovédnosti a bezpeCnosti je potfeba mit na paméti, ze
zprostiedkovatel e-mailové sluzby (tzv. provider) v piipadé¢ bezesmluvniho a bezplatného
vztahu sice nabizi jakousi garanci pfenosu zpravy piijemci, ale tento nenese za splnéni této
povinnosti Zadnou piimou odpovednost, stejné jako za ztratu nebo poskozeni prenasené datove
zpravy. Jakakoli elektronickd komunikace muze byt v pribéhu pifenosu od odesilatele
k adresatovi poskytovatelem, zpravidla se jedna o automatické firewally, oznacena napft. jako
SPAM ¢i jako jinak zadvadna a mizZe byt z tohoto diivodu zablokovana a vyfazena z dorucent.
O nedoruceni zpravy muze byt, ale také nemusi, odesilatel informovan automaticky
generovanym oznamenim. Pfi odesilani zprav prostiednictvim bézné e-mailové komunikace je
zapotiebi si vzdy vyzadat tzv. ,,potvrzeni o piecteni nebo se adresata zpétné dotazat a doruceni

Zpravy provefit.

Pokud se na vlastni e-mail umisti elektronicky podpis, (zprava je podepsana), bude jiz
odezva znit ve smyslu pfijeti platného podani v souladu se spravnim fadem.?® Za optimalni Ize
povazovat postup, kdy jsou elektronicky podepsany jak ptilohy, tak i vlastni e-mail, zajisti se
tim neménnost a hodnovérnost vlozenych pisemnosti a podpisem e-mailové zpravy pak
soucasné jednoznacnou identifikaci odesilatele, stejn€ jako neporusitelnou konzistenci celého
podani. Okamzik doru€eni podani prostfednictvim e-mailu je ten, kdy je podani dostupné
podateln¢ v souladu s § 3 odst. 1 SSV. Prakticky to znamena okamzik dodani na adresu

podatelny, tedy na adresu elektronické posty ptijemce.?’

Na rozdil od datovych schranek muze byt pouziti e-mailu obtiznéjsi prokazovani faktu,
ze odeslana zprava byla skutetné¢ dodana na adresu podatelny organu vefejné moci. Je

povinnosti vetejnopravniho ptivodce zaslat na elektronickou adresu odesilatele (pokud je

25 YVODICKA, Milan. 3D: Data, dané digitalné, aneb, Ajtakem i proti své vili. Vyd. 1. Praha: Wolters Kluwer,
2014.,s. 126. ISBN 978-80-7478-671-6.

26 VODICKA, Milan. 3D: Data, dané digitalné, aneb, Ajtakem i proti své vili. Vyd. 1. Praha: Wolters Kluwer,
2014.,s.129. ISBN 978-80-7478-671-6.

27 Tamtéz, s. 130.
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schopen ji z podani zjistit) potvrzeni o doruceni datové zpravy s udaji podle § 6 odst. 3 SSV
zahrnujici datum a Cas doruceni, charakteristiku datové zpravy a ptfipadné dalsi nalezitosti

v souladu se spisovym fadem.?®

2.1.2 Datové zpravy

Datova schranka je ur¢ena k pfijimani a odesilani zprav. Kazdéa datova schranka ma sviij
identifika¢ni kod schranky. Seznam drzitelti datovych schranek je na strankach portalu vetejné
spravy, ktery je ztizen na zéklad¢ zdkonného zmocnéni uvedeného v § 14b zakona ¢. 300/2008
Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti ve znéni pozdé¢jSich

predpist a je soudasti informaéniho systému datovych schranek.?®

Posilani datovych zprav prostfednictvim datové schranky je jiz ¢asti povinnou dle
pozadavkid ¢&. 6.6.1 a ¢ 6.6.5 NS ESSS.® Ptijimani a odesilani datovych zprav je soudasti
ERMS.

e datova schranka organt vefejné moci (povinna pro piijem a zasilani datovych zprav)

e datova schranka pro pravnické osoby (povinné ziizena ze zékona po zapsani do
obchodniho rejstiiku)

o datova schranka pro fyzické osoby podnikajici (pfijimani datovych zprav povinné pro
advokaty, insolven¢ni spravce a danové poradce, volitelné pro odesilani)

« datova schranka pro fyzické osoby (ziizeni je dobrovolné na zakladé zadosti)®!

Pomoci datové schranky nelze komunikovat pfimo s jednotlivymi Ufedniky, pouze s

celym ufadem. Podatelna zajisti predani datové zpravy piisluSnému odboru a u doru¢ené datové

zpravy zjistuje, zda datova zprava a dokument v ni obsazeny jsou podany v datovém formatu,

k jehoz prijeti je pfijemce technicky vybaven. Datova zprava a dokumenty v ni obsazeny

mohou byt podepsany uzndvanym elektronickym podpisem nebo oznaceny uzndvanou

elektronickou znackou, ma-li odesilatel pfislusny certifikat, poptipadé¢ zda jsou opatieny

kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Uzivatel, ktery ma zfizenou datovou schranku, nemusi mit

2 VODICKA, Milan. 3D: Data, dané digitalné, aneb, Ajtikem i proti své viili. Vyd. 1. Praha: Wolters Kluwer,
2014.,s. 131. ISBN 978-80-7478-671-6.

2 Portdl veiejné spravy, vyhleddvani — seznam drziteli datovych schranek [online]. [cit. 2016-05-01].
Dostupné z: https://seznam.gov.cz/ovm/

30 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015, s. 191. ISBN 978-
80-7502-083-3.

31 VODICKA, Milan. 3D: Data, dané digitalné, aneb, Ajtakem i proti své viili. Vyd. 1. Praha: Wolters Kluwer,
2014.,s. 78. ISBN 978-80-7478-671-6.
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nutné zfizen certifikat umoznujici elektronicky podpis. UZivatel bez ptislusSného certifikatu
komunikuje s ptislusnymi organy prostfednictvim datové schranky, aniz by opatfoval odeslané
zpravy elektronickym podpisem. U nékterych ukont je vSak vefejnopravnimi institucemi

elektronicky podpis urcitych dokumentii povinné vyzadovan.

Velikost datové schranky neni omezena. Maximalni velikost datové zpravy je 20 MB.*
V piipad¢é doruceni datové zpravy piijde do ERMS zpréava o jejim doruceni s datem a casem
ptijeti. Doruc¢ovani prostfednictvim datovych schranek nahrazuje klasicky zptisob dorucovani
Vv listinné (analogové) podobé, protoze zakon o datovych schrankach zrovnopraviuje papirovou
a elektronickou verzi zasilaného dokumentu. Organiim vefejné moci a ur€itym skupinam
pravnickych a podnikajicich fyzickych osob, jsou datové schranky ziizeny automaticky ze
zakona, vSichni ostatni si mohou o datovou schranku zazadat. Cilem datovych schranek je
efektivnégjsi — tedy rychlejsi, levngjsi a spolehlivéjsi vefejna sprava.

Doruéeni dokumentu prostiednictvim datové schranky nastane v okamziku piihlaseni
uzivatele datové schranky. Samotné precteni nema na akt doruc¢eni zadny vliv, zprava se bere
jako dorucend ptihlaSenim uzivatele do datové schranky. PfihlaSenim nastanou pravni G¢inky
doruceni zpravy. Zprava je uznana jako dorucend i v piipad¢ neptihlaseni uzivatele do systému

desaty den po doruceni zpravy, jedna se tzv. fikci dorudeni.3

2.1.3 Zajisténi divéryhodnosti digitalnich dokumentt
Diwvéryhodnost je povazovana za nejvyssi cil digitalni archivace z pohledu ufadu ¢i

instituce.®* Davéryhodny dokument by mél obsahovat: digitalni podpis, ¢asové razitko a

elektronickou znacku.

Digitalni podpis miZe zaméstnanec pouzivat na zakladé vydaného kvalifikovaného
certifikatu a obsahuje elektronické identifika¢ni tidaje odesilatele elektronického dokumentu.
ZaruCuje pro pouziti elektronickych dokumenti jejich autenticitu a pravni validitu.3®

Kvalifikovany certifikat je vydany akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb.

32 Piedpis ¢. 322/2015 Sb., Vyhlaska, kterou se méni vyhlaska &. 194/2009 Sb. ze dne 23. ¢ervna 2009 o
stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému datovych schranek, §5, ve znéni vyhlasky ¢.
422/2010 Sb., ¢l. 1.

33 Cil datovych schranek [online]. [cit. 2016-01-11]. Dostupné z: https://www.datoveschranky.info/o-datovych-
schrankach/co-jsou-datove-schranky

3 LECHNER T. Vyvoj v oblasti datovych schranek. IT Systems, biezen 2016, s. 13.

3 CUBR, Ladislav. Diouhodobd ochrana digitalnich dokumentii. 1. vyd. Praha: Narodni knihovna Ceské
republiky, 2010, s. 60. ISBN 978-80-7050-588-5.

3 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015, s. 58. ISBN 978-80-
7502-083-3.

22



V Ceské republice jsou tii akreditovani poskytovatelé certifikadnich sluzeb: Prvni certifikaéni
autorita,®” eldentity®® | a treti je PostSignum® (patii Ceské posté). Na MMHK je vyuZivana
certifikacni sluzba PostSignum. K vydéani kvalifikovaného certifikatu je nutné navstivit
pobocku Ceské posty a mit sebou platny osobni doklad. Platnost certifikatu je 1 rok a kazdé
dalsi prodlouzeni platnosti jiz probiha pln¢ elektronicky. Certifikat miize byt ulozen na USB
tokenu a pfed samotnym podepsanim dokumentu je nutné vyplnit heslo. Seznam vSech
vydanych kvalifikovanych certifikati ma v evidenci pracovnik IT oddéleni MMHK (dfive
odbor vnitini spravy). Pii ukonceni pracovniho poméru zaméstnance, zajisti povéreny

pracovnik IT oddéleni MMHK zneplatnéni certifikatu.

Casové razitko umoziiuje prokdzat Gas vytvofeni dokumentu a je soudasti
elektronického podpisu. Pti podepisovani elektronického dokumentu se oznaci ,,opatfit
¢asovym razitkem* (viz obrazek ¢. 1) a tim vznikd nezpochybnitelny dikaz, ze dokument

existoval v ur¢itém ¢asovém okamziku a jak v té chvili vypadal.

Podepsat n

| Certifikt v souboru || UloZisté MS Windows'| Infol

Vyberte certifikat v Glozisti MS Windows:

'Koll’nsky" Radomir (kolinsky), ICZ a.s. Issuing CA (27429916... ¥
[V] Opatit ¢asovym razitkem Obnovit
Bude-li to nutné, systém vyzve k zadani hesla.

Obrazek & 1 Casové razitko, Zdroj: 1CZ, a.s. modul e-spis
Elektronicka znacka dle §2 pism. ¢) zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a 0 zmén¢ nékterych dalSich zdkont je zalozena na kvalifikovaném systémovém certifikatu
vydaném kvalifikovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb. Hlavni rozdil mezi zaru¢enym

elektronickym podpisem a elektronickou znackou plyne z §3 zminéného zékona, kde je pro

37 http://www.ica.cz/
38 http://www.eidentity.cz/app
39 http://www.postsignum.cz/
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elektronicky podpis stanoveno, ze pokud se neprokaze opak, ma se za to, ze se podpisujici
osoba pred podepsanim datové zpravy s jejim obsahem seznamila.*® Od 1. 7. 2016 by méla byt
uznavana elektronicka znacka vymeénéna za kvalifikovanou elektronickou pecet’ podle natizeni
eIDAS.* Jedna se v podstaté jen o terminologickou zménu s jednim rozdilem, Ze elektronickou
pecet budou moci vyuzivat pouze pravnické osoby.*? I kdyz je nafizeni u¢inné, tak jesté neni
hotova domaéci legislativa, ktera nadale plati ve vSech ustanovenich, ve kterych neni s nafizenim

v rozporu.*®

2.1.4 Konverze dokumentu
Pi‘evod dokumentu dle ArSSZ§69a: 1) Pfevod dokumentu z elektronické do listinné

podoby musi pracovnik provadéjici konverzi overit platnost uznavaného elektronického
podpisu a znacky nebo kvalifikovaného casového razitka. Kontroluje se platnost
kvalifikovanych certifikatii. Pro ptevod z listinné do elektronické podoby nejsou na analogovy
dokument na vstupu kladena zadna omezeni. 2) Pti provedeni konverze se zaznamenaji udaje
o vysledku ovéreni, datum konverze dokumentu a tyto udaje se uschovaji spolu s dokumentem
vzniklym prevedenim. 3) Po vytvoieni konverze dokumentu se ptipoji k dokumentu dolozka.
Dolozka obsahuje udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formdatu, podepsanou
uznavanym elektronickych podpisem odpovédné osoby. Vznikly dokument se opatii

kvalifikovanym ¢asovym razitkem.**

Autorizovana konverze z moci uredni, ktera slouzi pro vnitini potebu titadu a provadi
se prostfednictvim aplikace CzechPOINT@office (celkovy pocet autorizovanych konverzi
z moci tfedni byl k 31. 3. 2016 44.920.559, z toho elektronické do listinné 7.631.028, z listinné
do elektronické 37.289.531).% Jedna se 0 upiné prevedeni dokumentu v listinné podobé do
dokumentu obsazeného v datové zprave nebo datovém souboru, ovéreni shody obsahu techto

dokumentii a pripojeni ovérovaci dolozky.*® Ovéfovaci dolozka konverze do dokumentu

4 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015, s. 60, 61. ISBN
978-80-7502-083-3.

41 Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢&. 910/2014 ze dne 23. ¢ervence 2014 0 elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruseni smérnice
1999/93/ES.

%2 KOLARIKOVA Linda a Filip HORAK. IT Systems. Ucinnost narizeni eIDAS se blizi. Cislo 3/2016. s. 29.

43 Co ptinasi natizeni eIDAS a jak se dotyka SSL certifikdti? [online]. Magazin o bezpe¢nosti, 2016 [cit. 2016-
07-10]. Dostupné z: https://blog.sslmarket.cz/ssl/co-prinasi-narizeni-eidas-a-jak-se-dotyka-ssl-certifikatu/

4 LECHNER, Tomas. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 229. ISBN 978-80-87576-
41-0.

5 Aktudlni statistiky Czech POINT - kolik bylo provedeno autorizovanych konverzi [online]. [cit. 2016-01-11].
Dostupné z: http://www.czechpoint.cz/web/?q=node/489

46 Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt, §22 odst. 1, pism. a)
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obsazen¢ho v datové zpraveé je soucasti vystupu, obsahuje ndzev subjektu, ktery konverzi
provedl, potadové Cislo v evidenci provedenych konverzi, idaj o ovéfeni toho, zZe obsah
vystupu odpovida obsahu vstupu a z kolika listd se sklada vstup, zda obsahuje vodoznak,
reliéfni tisk nebo embossing, suchou pecet’, nebo reliéfni razbu, datum vyhotoveni a jméno a
piijmeni osoby, ktera konverzi provedla. Ovérovaci dolozka konverze do dokumentu v listinné
podobé je soucasti vystupu a obsahuje nazev subjektu, ktery konverzi provedl, potadové ¢islo,
udaj o ovéteni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu a z kolika listt se sklada vstup,
datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky, tdaj o tom, zda byl vstup podepsdn platnym
elektronickym podpisem nebo oznafen platnou uznavanou elektronickou znackou, cislo
kvalifikovaného certifikatu, datum a ¢as uvedeny v kvalifikovaném razitku, otisk ufedniho
razitka a jméno osoby, kterd konverzi provedla. Takto vznikly dokument (pfevedeny
autorizovanou konverzi) ma stejné pravni ucinky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz

pievedenim vystup vznikl.*’

Dalsi autorizovanou konverzi je autorizovana konverze na zZadost, kterd je uréena pro
Sirokou vetejnost a provadéji ji vSechna kontaktni mista Czech POINT. Poplatek za tuto

konverzi je v soucasné dobé 30 K¢ za kazdou stranku.*®

Jsou urcitd omezeni, kdy dokument konvertovan byt nemuze, tykd se to napf.
dokumentii s ochrannymi prvky nebo opatfenych plastickym pismem, prikazi a dokladt
(obcansky priukaz, fidi¢sky prikaz, rybatsky listek, pas, Sek, smeénka atd.), ale také stavu, kdy
je vérohodnost listinného dokumentu oslabena zménami, Skrty ¢i vsuvkami. Nebo je-li
dokument v jiné nez v listinné ¢i v podobé datové zpravy. Uziti autorizované konverze je
vylouceno, pokud je v datové zpravé obsaZzen dokument ve formé€ zvukového nebo

audiovizualniho zaznamu, nebo v pfipadé jedna-li se o vystup z konverze atd.*°

4T ECHNER, Tomas. Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013, s. 219-221. ISBN 978-80-
87576-41-0.

8 Autorizovand konverze na Zddost [online]. [cit. 2016-01-11]. Dostupné z:
http://www.czechpoint.cz/web/?q=node/362

49 Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenttl, §24 odst. 5.
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3. Méstska policie

Meéstska (obecni) policie je vykonny néstroj, jehoz prostfednictvim obec zajist'uje mistni
zélezitosti vefejného poradku v ramci obce.”® MP HK byla ziizena vyhlaskou ¢.1/1992, o
ziizeni Méstské policie Hradec Kralové ze dne 24. 2. 1992 v souladu s ustanovenim § 16 odst.
1 zdkona ¢. 367/1990 Sb., o obcich (obecni zfizeni) a v souladu s ustanovenim § 1 odst. 1
zékona €. 553/1991 Sb., o obecni policii (dale jen ,,zdkon o obecni policii*). Vyhlaska ¢. 1/1992
byla nahrazena vyhlaSkou €. 2/1998, o zfizeni Méstské policie Hradec Kralové a doplnéna

vyhlaskou &.1/2001.5!

Mezi ukoly MP patii odhalovani ptestupki a jinych spravnich deliktli v pisobnosti
obce, prispiva k ochrané a bezpecnosti osob a majetku, podili se na dodrzovéani prévnich
ptedpisli o ochrané vetejného pofadku a v rozsahu svych povinnosti a opravnéni stanovenych
zakonem C¢ini opatieni k jeho obnoveni, vykonava prevenci kriminality (besedy, pfednasky,
vyuky na dopravnim hfisti apod.), podili se na ochrané mladistvych pted alkoholismem a
narkomanii, zpracovava navrhy na zmény dopravnich systému a dopravniho znaceni, poskytuje
za Gi¢elem zpracovani statistickych Gidajii Ministerstvu vnitra CR na pozadani udaje o obecni
policii, provadi soucinnost s ostatnimi slozkami integrovaného zachranného systému, dohlizi
na rizné sportovni nebo kulturni akce, poskytuje pomoc ob¢antim, kteti jsou v ohroZeni Zivota,
¢i zdravi, nebo v tiZivé zivotni situaci a volaji bezplatnou tistiovou linku 156 nebo oslovi pfimo
straZzniky na ulici. MP zpracovava tyto agendy, napt. pfestupkové spisy, tiedni zdznamy,
stiznosti, podnéty, vyjadieni k existenci siti, vybérova fizeni, bézna korespondence, dokumenty
informacniho charakteru, které jsou zasilany MP pouze na védomi, napt. rozhodnuti odboru

dopravy MMHK, zapisy komisi mistnich samosprav (dale jen KMS), atd.

MP HK se tidi pfi vykonu spisové sluzby vnitinim pfedpisem MMHK, Spisovym
fadem €. 3/2013 smérnice tajemnice MMHK ze dne 4. 4. 2013 a jeho dodatky ¢. 1/2015 ze dne
21. 1. 2015; €. 3/2015 ze dne 30. 3. 2015; ¢. 10/2015 ze dne 2. 11. 2015 a ¢. 3/2016 ze dne 15.
4. 2016. Spisovy tad uklada povinnost vést SSL v elektronické podobé. Ptilohou spisového
fadu je spisovy a skartacni plan, ve kterém ma MP vymezeny skartacni znaky a lhity pod
spisovym znakem 614 (Ochrana vefejného poradku) potfebné k vlastnimu vykonu SSL, ale

soucasn¢ vyuziva i spisové a skartani znaky a lhity, které jsou spolecné s MMHK. Dale je

%0 Zakon ¢. 553/1991 Sb., o obecni policii, §1 odst. 2.
51 Povinné zverejiiované informace na méstské policii [online]. [cit. 2016-05-01]. Dostupné z:
http://www.hradeckralove.org/hradec-kralove/povinne-zverejnovane-informace
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soucasti spisového fadu: seznam zkratek, vzor $titku s ¢arovym kdédem a podaciho razitka, vzor
oznaceni archivni krabice a vzor pfeddvaciho protokolu k ulozeni dokumenti do centralni

spisovny.

3.1. Sprava dokumentii na MP HK
MP HK v ramci MMHK eviduje své dokumenty v ERMS e-spis od firmy ICZ a.s. Praha,

ktera spravuje tento systém tak, aby byl v souladu s NS ESSS. Tato firma zajistuje i Skoleni
zamé&stnancu, napf. na téma ,,e-spis pro zacateniky*, dale ,,e-spis pro pokro¢ilé*, nebo Skoleni
na téma ,,Sprava spisovny“. Do tohoto systému vstupuji i dalsi softwarové aplikace, napf.
Agendio (multiagendovy systém podporujici nastavbu ekonomicko-tuc¢etniho procesu

pohledavek a zavazki, Navision (acetnictvi) atd.

Na intranetu MMHK jsou pro uzivatele e-spisu dostupné uzivatelské piirucky
Vv elektronické podobé a testovaci verze e-spis. VZdy nez prob&hne instalace nejnovéjsi verze
modulu e-spis je naistalovana do testovaciho prostfedi a na intranetu jsou uzivatelé ESSL

seznameni s metodickym materialem, ktery popisuje zmény v nové verzi e-Spis.

3.2. Podatelna MMHK

Pracovni postupy pro ¢innost podatelny se fidi uvedenym spisovy fadem a dopliuje je
provozni ad podatelny.®® Pfijimani analogovych dokumentii probiha tak, Zze dorudeny
dokument v pisemné podobé (popiipadé jeho obalku), opatii podatelna na MMHK v den
doruceni Stitkem, ktery obsahuje, kdy byl dokument doruc¢en (datum) a znacku, ktera obsahuje
zkratku ptivodce, pofadové ¢islo zapisu dokumentu z elektronické sluzby, které je automaticky
vygenerované a slouzi k ptimé identifikaci dokumentu a za lomitkem rok, dale pocet listl, pocet

ptiloh a ¢arovy kod s alfanumerickym znakem.

%2 Pokyn vedouciho odboru vnitnich sluzeb &. 1/2014 ze dne 4. 4. 2014 Provozni fad podatelny, ¢L. 1., bod 1.
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Obrazek & 2 Carovy kéd dokumentu, zdroj: dokument MP HK

Pokud byly dokumenty v analogové podobé piedany mimo podatelnu MMHK (v
ptipadé MP HK v misté sidla v Dlouhé ulici), opatii jej asistentka otiskem podaciho razitka, a
donese na podatelnu, kde je zaeviduji v ERMS a opatii Stitkem. Podatelna neotevira obalky
pro MP HK ve dvou piipadech:

e pokud je na prvnim misté v adrese jméno zaméstnance MP HK a nejedna se o tfedni podanti;
pokud se ale jedna o dokument ufedniho charakteru, zabezpeci zaméstnanec jeho
zaevidovani®®

e Vpiipadé nadepsané¢ obalky ,Neotvirat“ — ,,Vybérové fizeni®, u téchto dokumentii dava

podatelna na obalku podaci razitko s pfesnym ¢asem a datem prijeti

Dokumenty, které nemaji ufedni charakter, se neeviduji.>* Jedna se o riizné reklamni
tiskoviny, pozvanky, denni tisk a ¢asopisy, knihy, sbirky zakoni, ceniky, kulturni programy a
vstupenky atd.*® Analogové dokumenty oznacené §titkem jsou pro MP pfipraveny na podatelng
(v ptislusné prihradce), asistentka feditele se ptfihldsi na pocitaci a piebira dokumenty jak
fyzicky, tak v ERMS. Pokud MP dokument nepfislusi, odmitne pievzeti a vrati se zpét
podatelng, ktera ho pteda garantovi SSL daného odboru, kterému dokument patii. Po pievzeti
dokumentii na podatelng, predava asistentka obéhem v ERMS a v pfipad¢ analogu fyzicky,
ptislusnym referentim k vyfizeni. Pfedani se zaznamendva v ERMS, a proto muze dojit

k nasledné kontrole, jestli si dany referent dokument ptevzal, ¢i nikoliv. V prvotni evidenci v e-

%3 Vyhlaska ¢. 646/2004 ze dne 13. prosince 2004 o podrobnostech vykonu spisové sluzby, §1, odst. 6).

54 SSV,§9 odst. 3.

%5 Smérnice tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové ¢&. 3/2013 ze dne 4. 4. 2013 Spisovy a skartacni tad
Magistratu mésta Hradec Kralové.
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spis vyplnuje podatelna véc, pocet listh pripadné ptiloh, zplisob doruceni, zplisob zachazeni,

druh zésilky, den doruceni a nézev a adresa odesilatele.

Dokumenty dorucené prostiednictvim obecné e-mailové schranky, kterd je

uvetejnéna na webovych strankach MMHK posta@mmbhk.cz a prislusi MP, pteda podatelna ke

zpracovani sekretariatu MP HK, ktery rozhodne, zda takovy dokument bude dan na podatelnu

k zaevidovani.>® Elektronické podani: prostfednictvim e-mailu na epodatelna@mmhk.cz, jsou

automaticky evidovany v modulu e-spis.®” Na uvedenou emailovou adresu piijde informace o
stavu podani. Po doruceni podani odesle automat podatelny na adresu odesilatele potvrzeni o

dorudeni:
,,Dobry den!

Vase zprava, kterou jste zaslal (a) na adresu elektronické podatelny byla jejim postovnim
systémem prijata a zarazena do fronty ke zpracovani. Kopii Vasi zpravy Vam zasilame zpét jako

prilohu této zpravy.

Dékujeme za diveru

elektronickad podatelna “*®

Poté je provedena kontrola. Kontroluje se Citelnost zpravy, zaruceny elektronicky
podpis, kontrola na pfitomnost Skodlivych kodi atd. (pokud je zjiSté€na piitomnost Skodlivého
softwaru, oznami se to odesilateli v zaslaném sdéleni). Elektronické podani vcetné
elektronického podpisu je piijato automaticky k dalSimu zpracovani, pokud spliuje dalsi
pozadované technické parametry. Elektronické podani bez zaruceného elektronického podpisu
je presmérovano z elektronické podatelny do bézné emailové schranky a jeho nasledujici
zpracovani probihd manudlné. Jestlize neni e-mail elektronicky podepsan, pfijde odesilateli

hlaska:
,1OTO JE AUTOMATICKY GENERO VANA ZPRAVA ELEKTRONICKE PODATELNY

Dobry den,

%6 Pokyn vedouciho odboru vnitfnich sluzeb &. 1/2014 ze dne 4. 4. 2014 Provozni fad podatelny, ¢1. 111, bod 3.
5 Tamtéz, ¢l. 111., bod 2.
%8 Automaticky generovana zprava elektronické podatelny MMHK.
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na e-mailovou adresu elektronické podatelny organizace bylo doruceno podani, jehoz
zpracovani nepodléha evidenci ve spisové sluzbé a je tudiz postupovano do rezimu bézné e-

mailové posty organizace. Original podani naleznete v priloze této zpravy.
Dékujeme za pochopeni.
e-podatelna “>°

Pokud dokument pfijde elektronicky na e-mail uvefejnény na webovych strankdch MP
HK (mestska.policie@mmbhk.cz) a je ufedni povahy, posild se takovy dokument na adresu

podatelna@mmhk.cz k zaevidovani. U nékteré e-mailové korespondence se musi rozliSovat,

zda se jedna o podéni ¢i podnét, nebo pouze o informaci, kterou vezme MP na védomi. Vedouci
pracovnik posoudi, zda takovou korespondenci zaevidovat v ERMS sluzby ¢i nikoliv. Napf-.,
kdyz ptijde na MP e-mail s uréitym upozornénim a odesilatel takového e-mailu se podepise
jako ,,v8§imavy obcan nebo ,,obéan HK*. Takovy e-mail se neda zaevidovat v e-spis, ale pro

MP je podnétem, ktery fesi, ale neodpovida v ERMS.

Elektronické podani miize byt ucinéno pouze v nasledujicich formatech:

formaty DOC a DOCX (Microsoft Word)

format ODT (OpenOffice.org)

formaty XLS a XLSX (Microsoft Excel)

format ODS (OpenOffice.org)

format PDF (Portable Document Format)

format RTF (Rich Text Format)

format TXT (prosty text)

formaty FO a ZFO (602XML Filler dokument)

format HTM, HTML, XML (Hypertext Markup Language Document)

© o N o g bk~ wDhPE

=
o

. obrazky vkladané jako ptilohy k podanim mohou byt ve formatech GIF, JPEG,
JFIF, PNG nebo TIFF

11. vyse uvedené komprimované v ZIP nebo RAR®?

% Automaticky generovana zprava elektronické podatelny MMHK.
80 Formaty elektronického podani [online]. [cit. 2016-01-11]. Dostupné z:
http://www.hradeckralove.org/urad/podatelna
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Dalsi formou elektronického podani je piedani na technickych nosicich dat, které lze
predavat podatelné magistratu v tfednich hodinach (napt. CD, DVD, flash disk a dalsi).
Zakladni evidencni pomiickou SSL vykondvané v elektronické podobe v ERMS je
ERMS®?, ktery zaznamenava vsechny operace, a tyto jsou obsazeny v transakénim protokolu,
kde je veskera historie ukonli provedenych s dokumenty a spisy. Minimalni vycet operaci
zaznamenanych transakénim protokolem:
e piijem dokumentt v digitalni podob¢,
e pretfidéni spisu nebo typového spisu vV ramci spisového planu,
e zmény skartacnich rezimil,
e ukony spojené s pienosem nebo zni¢enim entit,
e ukony spojené s pozastavenim skarta¢ni operace,
e zmény provedené v metadatech vécnych skupin, spist, typovych spist, soucasti nebo
dokumentt v digitalni podobé,
e pozménéni nebo smazani metadat uzivatelem,
e zmény provedené v pristupovych opravnénich,
e vytvofeni, zmény nebo odebrani uzivatelli nebo skupiny uzivateld,
e export nebo pienos,
e vytvoreni znazornéni,
e zniceni dokumentt.%
Datové zpravy pro MP HK jsou v datové schrance statutarniho mésta HK a podatelna

je predava v systému ERMS sekretariatu MP.

3.3. Tvorba a vypraveni vlastniho dokumentu
Na MP HK je garantem SSL asistentka feditele. Dle spisového fadu a pracovni ndplné

je vykon SSL nedilnou souc¢ésti pracovni naplné zaméstnanci MMHK véetné MP HK.

Pokud tvoti zaméstnanec sviij vlastni dokument, musi do profilu v ERMS zadat znacku,
ktera je zkratkou odboru a jeho pfijmeni, v ptipadé MP je to MP/xxx. Daéle je nezbytné doplnit

vée, které se dokument tyka, typ dokumentu, spisovy znak, skarta¢ni lhitu a skartaéni znak,

61 Vyhlaska &. 283 ze dne 1. prosince 2014, kterou se méni vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, §8 odst. 1).
62 Pozadavek ¢&. 4.2.1 NS ESSS.
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podle spisového planu.®® To jsou udaje, které musi zaméstnanec povinné vyplnit. Dale nasleduji
udaje, které se doporucuji vyplnit. Je to napft. termin vyfizeni, datum pravni moci nebo fyzické
ulozeni. Pokud si zaméstnanec v profilu napiSe, kam si analogovy dokument ulozil, usnadni mu
to praci pii archivaci pisemnych dokumentt. U kazdého jednotlivého dokumentu se v ERMS

zaznamenavaji tyto udaje:

e poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentd,

e datum doruceni piijatého dokumentu,

e datum vytvofeni vlastniho dokumentu,

e udaje o odesilateli dokumentu,

¢ identifikace dokumentu (¢islo jednaci odesilatele),

e pocet listh dokumentd v analogové podobé, pocet piiloh a druh ptiloh (napft.
fotodokumentace, doru¢enky apod.),

e struény obsah dokumentu — véc, napt. ,,Zadost o proseteni ve véci,

e oznaceni vnitini organizaéni soucasti, které byl dokument ptidélen K vytizeni,

e zpusob vyfizeni, idaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listd dokumentu v analogové
podobg, pocet listii nebo pocet svazkil jeho pfiloh v listinné podobé¢; u ptiloh v nelistinné
podobé s vyjimkou pftiloh v digitdlni podobé jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni
podobé¢ pocet ptiloh,

e spisovy znak a skarta¢ni rezim, vécné skupina,

e jednoznacny identifikator dokumentu,

e informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo analogové podobg,

o identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivélie, predélil

digitalni nebo Narodni archiv.%*

Obéh v ramci MMHK se provadi dvéma zplsoby: internim vypravenim, nebo pfedanim k

vr , sh g 0165 , ; ktikuie. i -1 R P
vyfizenim obéhem na jiny stil.” Interni vypraveni se praktikuje, jedné-li se o spravni fizeni.
Pro piebirajici odbor se stane dokument dokumentem nové doru¢enym a projde vypravnou i

podatelnou s ptidélenym ¢islem jednacim. Vzdy se pfiloha pievede konverzi do formatu PDF,

8 Pokyn tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové ¢. 1/2009 k postupu odborl magistratu mésta pii vedeni
elektronické spisové sluzby E-spis, ¢l. I1., bod 2.
84Smérnice tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové &. 10/2015 ze dne 2. 11. 2015, kterou se méni a doplfiuje
smérnice tajemnice MMHK ¢. 3/2013, Spisovy a skarta¢ni fad MMHK.
8 Pokyn tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové ¢. 1/2009 k postupu odborl magistratu mésta pfi vedeni
elektronické spisové sluzby E-spis, ¢l. II., bod 8.
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aby ji nikdo nemohl editovat (ménit). Pokud podepise elektronicky dokument opravnéna osoba
a dokument je v elektronické podob¢, odpada povinnost tisknout interni dorucenku. Ostatni
dokumenty se mohou ptedat prostiednictvim funkce ,,obé¢h na jiny stial“. Pfi predavani
analogového dokumentu (podnét, stiznost aj.) na jiny odbor MMHK povéfeny pracovnik ve
ERMS vytvofii tzv. obéhovou kopii, kterou pfedanim na jiny stal elektronicky posle referentovi
ptislusného odboru a vytiskne si ptedavaci protokol z ERMS, ktery na podatelné pti pievzeti

ptislusny referent fyzicky podepise a tim potvrdi piijeti daného dokumentu.

Vypraveni je V ptipadé listinnych dokumentti postovni, nebo osobni. U elektronickych
je vypraveni datovou zpravou nebo e-mailem. V ERMS se zada subjekt, kterému se dokument
posila, vybere se typ subjektu (jestli je to organ vetejné moci, pravnicka nebo fyzicka osoba) a
zada druh vypraveni. V pfipad¢ poStovniho vypraveni se vytiskne z ERMS obalka s ¢arovym
kédem a poté se dokument preda vypravné. Obalka se donese na podatelnu MMHK, ktera
zajisti odeslani dokumentu. U vypraveni e-mailu elektronickou podatelnou, je mozné si
vytisknout protokol o odeslani e-mailu v ERMS. Bohuzel u poslani e-mailu pies ERMS e-spis
neni zpétna vazba, jestli e-mail skutecné obdrzel ptijemce a nebyl poslan napf. na Spatnou
adresu. U vypraveni dokumentu datovou zpravou se pii zadani adresata vyplni ID schranky.
Pti odesilani vypraveni na vypravnu dochazi ke kontrole pfipojeni alesponl jedné pfilohy, jeji
velikosti a formatu. Datové zprava se preda vypravné k vypraveni.®® Odesilateli ptijde zprava
»Vypraveni do DS bylo doruceno s vysledkem DZ byla dorucena prihlaSenim (zapsan cas

dorucent), den, mésic, rok, hodina.“®’

3.3.1 Spis

Pokud mé piivodce v ESSL dokumenty tykajici se téze véci, spoji je ve spis.®® Tvorba
spisu: zalozenim nového spisu nad vlastnim nebo doru¢enym dokumentem (napf. rozhodnuti
odboru dopravy chodi cely rok, zalozi se spis a jednotliva rozhodnuti se do spisu prubézné
ukladaji, nebo zalozenim odpovédi na doru¢eny dokument. Napt. piijde zadost o vyjadieni, na

kterou se odpovi, zadost i odpovéd’ se spoji do spisu.

Dokumenty v listinné podob¢ se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v elektronické

(digitalni) podobé€ se vzajemné slouci prostfednictvim metadat, a u hybridnich spist je spojeni

8 Uzivatelska p¥irucka e- spis, ICZ a.s. Praha.
67 Zprava z aplikace e-spis, ICZ a.s. Praha.
8 Pokyn tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové ¢. 1/2009 k postupu odborli magistratu mésta pfi vedeni
elektronické spisové sluzby E-spis, ¢l. II., bod 4.
33



pomoci odkaz.®® Hybridni spis je v podstaté spis, ktery obsahuje analogovy i digitalni
dokument, nebo obsahuje alesponn jeden dokument v hybridni podobé&. Napi. na zadost
okresniho soudu, ktera pfijde v listinné formé postou, se odpovi datovou zpravou. Zadost a

odpovéd’ se spoji ve spis, ktery je v tomto pripadé hybridni.

3.4. Dokumenty vzniklé z ¢innosti méstské policie

Cinnost MP HK provézi také administrativni ¢innost. Dokumenty prochézejici ERMS:
rozhodnuti odboru dopravy, zapisy KMS, lustrace vozidel, Zadosti o vydeje dat a poskytnuti
videozaznamd, poskytnuti sou¢innosti, sdéleni provozovatele vozidla, vypis z registru vozidel,
podani vysvétleni, piedvolani svédkl k soudu z fad strazniktt MP, odtahy vozidel, pozvanky ke
zkousce, zadosti o proSetieni pobytu, zadosti NBU, stiznosti, smlouvy, vybérova fizeni, vyzvy,
smérnice, petice, vefejnopravni smlouvy, korespondence s odbory MMHK, pracovni trazy,
objednavky, zadosti o spolupraci, vyjadieni k existenci siti, ozndmeni o konani akci, sdéleni

PCR, oznameni mladistvého, podékovani, atd.

Ne vSechny dokumenty prochazeji ERMS. Jsou to napiiklad pokutové bloky, vyzvy,
podklady pro vypracovani mezd, cenova zjisténi, MMS podnéty, Gfedni zaznamy, vykazy
¢innosti radaru, zdznamy o kontrole bloki, vykazy ¢innosti hlidky dopravni skupiny atd. U
nékterych agend ma MP HK pouze uloZeny kopie a origindly jsou uloZzeny na MMHK, jedna
se zejména o faktury, smlouvy, protokol o pfedani krmnych davek pro psy, atd. S vykonem MP
jsou spojeny i urcita data: zaznamy z kamerového systému a data pofizovana strazniky jako

dikazni material prestupkt atd.

3.4.1 Korespondence prestupkového oddéleni
Agenda prestupkového oddéleni (pfedevsim v ramci blokové fizeni) - skartaéni znak a

lhiita S3, spisovy znak 614.2.3, dokumenty obsahujici osobni tidaj dle § 24a zakona ¢. 553/1991
Sb., o obecni policii; zpracovavani osobnich tidaji. Obecni policie poskytuje osobni tidaje podle
odstavce 2 Policii Ceské republiky, organiim obce a dal§im organtim vefejné moci, je-li to nutné
K pInéni jejich tkolt a nejméné jednou za 3 roky provétuje, jsou-li osobni tidaje zpracovavané
podle odstavce 1 potiebné k plnéni jejich ukolt podle tohoto nebo zvlastniho zadkona. Pokud
zjisti, ze tyto tdaje nejsou potiebné k plnéni jejich ukolt podle tohoto nebo zvlastniho zakona,

provede bez zbyte¢ného odkladu jejich likvidaci.”® Jedné se predevsim 0 zadosti o zdznamy

% ArSSZ,$65 odst. 1.
0 Vetesnik, P., Jemelka, L. Zakon o obecni policii. 1. Vydani. Praha: C.H.Beck, 2009, s. 23, 24.

34



z kamerového systému. Dalsi agendou je lustrace provozovateli motorovych vozidel a
dorucovani pisemnosti prosttednictvim obecni policie v trestnim, resp. spravnim fizeni, jenz
vyplyvé z ustanoveni zédkona ¢. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim, ve znéni pozdé¢jSich
piedpisii’t a zakona &. 500/2004 Sb. spravni ad.’? Dorudenka o pfijeti se stava potvrzenim

prokazujici doru¢eni zasilky.

Tabulka ¢. 1 Narast dorucovani pisemnosti prostiednictvim MP HK, Zdroj: statistika MP HK

Rok Zadosti soudu | Zadosti spravniho organu Celkem
2013 165 144 309
2014 178 131 309
2015 238 103 341

3.4.2 Pisemna Kkorespondence podle zikona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim

Pokud takova Zadost pfijde na Gfad, musi v ni byt udaj, z kterého je ziejmé, Ze se jedna
o poskytnuti informace ve smyslu zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim

a adresa zadatele (i elektronickd).”

tajemnice MMHK ze dne 19. 9. 2013. Zadost piijde na MMHK, podatelna MMHK zajisti jeji

Vytizovani této korespondence se fidi Smérnici €. 6/2013

zaevidovani v ERMS a postoupi ji kancelafi tajemnika. Kancelat tajemnika pfeda tuto Zadost o
informaci v ERMS MP, pokud ji pfislusi. Soucasné s poslanim odpovédi ve stanovené lhuté
zadateli, predava MP HK kopii kancelafi tajemnika na védomi,’® ktera zajisti zvefejnéni zadosti
1 odpovédi na webovych strankéach statutarniho mésta HK. Tyto dokumenty MP ukladd v ERMS
se spisovym znakem 614.3, skartacni znak a lhita V5. MMHK ukladé tyto dokumenty se
spisovym znakem 84.1, skartaéni znak a lhita S5, poskytovani informaci ze zakona.
Vyhodnoceni a poskytovani informaci ze zékona spisovym znakem 84.2, skartacni znak a lhiita

A5.

"1 Zakon ¢&. 141/1961 Sb. trestni ¥ad, § 62, odst. 1.

72 Zakon ¢. 500/2004 Sb. spravni ad, §19.

3 Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, bod 5.

4 Smérnice ¢.6/2013 tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové ze dne 19. 9. 2013.
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3.4.3 Stiznosti

Dalsi agendou jsou stiznosti, které se d€li na stiznosti na zaméstnance MP a ostatni
stiznosti a podnéty. Stiznosti na zaméstnance MP jsou zaevidovany vnitinim auditem MMHK
a odpovéd’ je vypracovand pravnikem MP a odesland pfimo stézovateli, s tim, Ze kopie
odpovédi je poskytnuta internimu auditu na védomi. Ostatni stiznosti jsou standardné
evidovany a vytizovany odpovédi dle spravniho fadu. Stiznosti na zaméstnance MP se ukladaji
se spisovym znakem 60.1, skartacni znak a lhiita V5. Ostatni podnéty a stiznosti maji spisovy

znak 614.3 a skarta¢ni znak a lhuta V5.

3.4.4 Vybérova rizeni, veirejné zakazky, smlouvy
Evidenci prochazi i veskera vybérova tizeni. U verejnych zakazek vétsiho rozsahu maji

vetejné zakazky, vybérova fizeni a soutéze spisovy znak 57.1, skartacni znak a Ihatu VV10. Dale
jsou zde rizna poptavkova fizeni a cenova zjisténi, ktera neprochazi ERMS, ale jsou ukladana
ve spisovné. Pravnik MP HK eviduje pfes ERMS 1 veSkeré smlouvy, v¢etné vetejnopravnich
smluv, které ma MMHK uzaviené s obci Cernilov, Predméfice nad Labem a Béle¢ nad Orlici.
Dale pracovni fad a vnitini smérnice se spisovym znakem 101.8 a skarta¢ni znakem a lhtitou
V5. UloZeni a archivaci vnitinich predpisti a ostatnich dokumentii spole¢nych pro MMHK a
MP HK zé&vaznych pro v§echny zamé&stnance zatazené do MMHK zajist'uje kancelat tajemnika.
Pokud se jedna o evidenci téchto dokumentd, tu vede kancelaf tajemnika a v ramci MP jeji
pravnik. Ulozeni a archivaci originalG pravnich ptedpisti zajiStuje kanceldf tajemnika

MMHK.™

3.4.5 Soucinnost s jinymi organy

Souc¢innost MP napt. s Policii Ceské republiky, okresnimi a krajskymi soudy a
exekutory jsou tadné evidovany a odpovédi zasilany prostiednictvim datové schranky.
Vyjimkou je predvolani svédki ztad MP ksoudu, kdy je odpovéd odesland postou
véetné vlastnoru¢né podepsanych dorucenek s datem prevzeti. Tato korespondence ma spisovy

znak 614.3 a skarta¢ni znak a lhutu V5.

3.4.6 Vyjadreni k existenci siti

Dalsi agendou je vyjadieni MP k existenci siti. Jedna se o stanovisko, jestli v uvedeném

zajmovém uzemi nema MP HK sité. Vétsina zadosti je posilana v listinné podob¢, odpovédi ve

5 Smérnice primatora mésta Hradec Kralové &. 1/2010 ze dne 14. 9. 2010 o tvorb& predpist mésta Hradec
Kralové.
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vétsing piipadu elektronicky datovou zpravou, nebo e-mailem se skarta¢ni znakem a lhitou V5
a spisovym znakem 614.3. Tyto dokumenty byly vzdy SOKA HK posouzeny jako S5. Pii zméné

spisového a skarta¢niho planu by se tato zména méla zohlednit.

3.4.7 Podékovani

Cinnost méstskych strazniki ocefiuji nékteti obéané pisemnym podékovanim. Tento typ
dokumenti se oznacuje jako informace na védomi se spisovym znakem 614.4, skarta¢ni znak
a lhita S1. Domnivam se, Ze si tento typ korespondence zaslouzi spisovy znak 614.3 a skartacni

znak a lhutu V5 a ponechat na zvazeni SOKA o jejim uloZeni jako archivalie, nebo skartaci.

3.4.8 Dokumenty informacniho charakteru

Jedna se predevsim o rozhodnuti Odboru dopravy MMHK. Rozhodnuti informuje MP
o napi. zfizeni vyhrazeného parkovani pro osobu zdravotné télesné postizenou, o zaboru
vefejného prostranstvi, o ¢isténi vefejnych komunikaci, 0 pokynu k odtahu vozidla, které tvoti
ptekazku silni¢niho provozu, o konani riznych akci na zemi mésta HK a s nimi spojenych

uzavirkach, atd.

Dale se jedna o zapisy KMS. KMS jsou zfizovany jako iniciativni a poradni organy v
uréenych mistnich ¢astech mésta HK. Komise ztizuje a ptipadné rusi Rada mésta HK v souladu
s § 122 zakona & 128/2000 Sb.’® Z n&kterych zéapist vyplyvaji ukoly pro MP. V takovém
ptipadé na piislusny ukol odpovi a posle e-mailem na organiza¢ni oddéleni MMHK. Obé¢
agendy, jak rozhodnuti Odboru dopravy MMHK, tak zapisy KMS maji spisovy znak 614.4 a
skarta¢ni znak a lhutu S1. I kdyz maji zapisy KMS pro MP jen informativni charakter, pro
SOkA HK jsou archivalii a tyto kopie si od MP HK Zada. Origindly téchto zapisi ma
organiza¢ni oddéleni MMHK se spisovym znakem 101.3 zapisy a usneseni a dal$i materialy

komisi rady mésta, vybort zastupitelstva mésta a KMS se skartatnim znakem a lhitou A10.

8 Komise mistni samospravy [online]. [cit. 2016-01-11]. Dostupné z: www.hradeckralove.org/hradec-
kralove/kms
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4. Vyrizovani a ukladani dokumenti

Nejlépe po pievzeti a nejdéle pii jeho vyfizeni piidéli referent dokumentu spisovy znak
a skarta¢ni rezim dle platného spisového a skarta¢éniho planu.”” Dokumenty si vyfizuje kazdy
referent sam a dodrzuje lhity pro vyfizeni, které jsou dané predevsim spravnim fadem nebo
internimi smérnicemi. Kdyz na dokument odpovida, vytvofi si spis, ve kterém si uklada
veskerou korespondenci ohledné dané zalezitosti, vcetné priloh naptiklad fotografii apod.
Nékteré dokumenty maji charakter pouze informativni a referent ho vyiidi vzetim na védomi.
Pokud se vytvofi odpovéd’, kterd se posila posStou, vytiskne se obdlka s carovym kodem,
dokument se vypravi a pfedd na podatelnu, kterd korespondenci vypravi a odesle. Vystupni
format elektronickych dokumenti v ERMS je PDF/A. Jedna se 0 format statickych textovych
a kombinovanych textovych a obrazovych dokumentl v digitdlni podobé ze systémt SSL
vykonavanych elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky a jako datovy format
statickych a kombinovanych dokumentl v digitadlni podob¢ ptipravovanych pro piedani do
Néarodniho digitalniho archivu. Vyfizenim dokumentu nebo uzavienim spisu (tzv. spoustéci

udalost) zaéina plynout skartacni Ihiita.”®

4.1. Ukladani dokumentt
V ERMS se dokumenty ukladaji tak, Ze si referent vytvoii tzv. ukladaci jednotky (dale

jen UJ), do kterych si ulozi agendu se stejnym skartaénim reZimem. Obsah UJ by mél pro
ptehlednost korespondovat s obsahem archivniho boxu, nebo archivni krabice. Listinné
dokumenty se ukladaji zpravidla nejprve v pfiruéni registratufe (skiin v kancelafi) a poté jsou
predany povéfenému pracovnikovi spisovny, a jsou po trvani skarta¢ni lhiity ulozeny na misté
vyhrazeném k ulozeni dokumentd - ve spisovné79, bud’ centralni, nebo utvarové. MP HK ma
utvarovou spisovnu. Optimalni je, Ze pracovnik spisovny piebere v ERMS UJ uzavienych
dokumentil do elektronické spisovny a soucasn€ pievezme fyzicky archivni krabici k uloZeni
do utvarové spisovny. Pro prehlednost a jednodussi hledani se tiskne i obsah UJ a piilozi do
archivni krabice. MP HK vykondva SSL v elektronické podobé¢, vSechny ulozené dokumenty a

spisy jsou v modulu spisovna®, ktera umoziuje vést evidenci o zaptijéovani a nahlizeni do

TSSV, §14 odst. 4.

78 Zakon ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni ArSSZ, § 66, odst. 4.
79 ArSSZ, §68, odst. 1.

8033V, §19, odst. 3.
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dokumentti a spist.8! Uzaviené elektronické dokumenty se posilaji ptimo do elektronické

spisovny.

4.1.1 Spisovna

Spisovnou se rozumi misto uréené k ulozeni, vyhledavani a piredkladani dokumenta
k provadéni skartaéniho fizeni.®? Prostor musi byt vybaven regaly a je nutné, aby spliioval uréita
pravidla. Nesmi byt ohrozen povodnémi, v blizkosti musi byt praskovy hasici pfistroj. Dale je
nezbytné, aby byla spisovna zabezpecena pied Skodlivym plsobenim ptirodnich vlivi a jevil
vyvolanych ¢innosti ¢lovéka a to zejména proti pruniku vody, pary, destové vody a splaSkové

kanalizace.®

Spisovna MP HK je v prvnim patie budovy Delen v Resslové ulici v HK. Je vybavena
regaly, které jsou pevné pripevnény ke zdi a maji vyznacenou nosnost. Kazdy rok probiha ve
spisovn¢ revize regali. Spisovna je zabezpeCena proti vstupu nepovolanych osob. Kli¢em
disponuje jen osoba, ktera ma vedeni spisovny ve své kompetenci (u MP HK je to asistentka
feditele), nahradni kli¢ je uloZen a zapecetén na operacnim pracovisti MP HK. Dokumenty jsou
uspoiadané v archivnich krabicich, které jsou oznadeny §titkem. Stitek se jiz nemusi ruéné
vypisovat, dd se vytisknout pfimo z pocitace z ERMS (pii odesilani UJ do elektronické
spisovny se nabizi moZnost tisku §titku na archivni krabici). Obsahuje tyto iidaje: nazev agendy,
vécna skupina, skartaéni znak, skartacni lhiita, pocet dokumentt, pocet spisii, rok uzavieni, rok
skartace. Po uplynuti skartacni lhity dle vydaného spisového a skartacniho planu musi

pracovnik povéfeny vedenim spisovny zatradit dokumenty do skarta¢niho fizeni.

Modul spisovna (v aplikaci e-spis) spravuje povéfeny pracovnik, ktery ma
pfifazenou tuto roli a opravnéni od administratora organizace. Vkladani do UJ lze provadét
priibézné b&hem roku, nebo na konci roku.®* Pokud jsou dokumenty a spisy vyiizené a ulozené
do UJ, predavaji se v ERMS spisovné MP k pievzeti. U digitalnich dokumenti, nebo spist se

predani mize uskuteénit p¥imo, bez ptedeslého zafazeni do UJ.®® Spisovna slouzi ke

8133V, §19, odst. 4.

82 Z&kon 190/2009 Sb., kterym se méni zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a 0 zméné nékterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony, §2 pism. L.

8 ArSSZ,§68 odst. 4.

8 Pokyn tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové ¢. 1/2009 k postupu odborl magistratu mésta pfi vedeni
elektronické spisové sluzby E-spis, ¢l. 11., bod 9.

8 Zkracena uzivatelska piirucka e-spis modul Sprava spisovny, ICZ a.s., s. 4.
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sttednédobému a predevsim divéryhodnému uloZeni elektronickych dokumentt.?® Uzaviené
dokumenty jsou opatfeny metadaty a jsou ve vystupnim formétu. Dokumenty jsou ve Spisovné

uchovavany minimaln€ po dobu skarta¢ni lhity, ktera se fidi spisovym a skartaénim planem.

8 Pprezentace - Elektronické systémy spisové sluzby z pohledu diivéryhodné spravy a bezpedného ukladani
dokumentt v digitalni podob¢ [online]. Martina Macek, 2015 [cit. 2016-04-25].
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5. Skartacni Fizeni

MP HK se fidi spisovym fadem MMHK ¢. 3/2013 smérnice tajemnice MMHK ze dne
4.4.2013 ajeho dodatky (viz kapitola 3). Pokud uplynuly skarta¢ni lhiity ulozenych dokumenta
ve spisovné a jsou uz zbyteéné pro &innost MP HK®'| zahaji povéfeny pracovnik skartadni
fizeni. ArSSZ je univerzaln¢ zavazny pro vSechny ptivodce dokumentt. Ukldda povinnost
uchovavat dokumenty a umoznit izemné pfislusnému SOKA vybér archivalii.®® Skarta¢ni
fizeni se provadi v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhity. Skartacni lhity
se nesmi zkracovat - mohou byt vyjimecné prodlouzeny, pokud urceny puvodce potiebuje

dokument pro dal3i vlastni &innost, ale tato skute¢nost se oznami piislusnému archivu.®

Dokumenty pfipravuje ke skartanimu fizeni zaméstnanec povéteny vedenim spisovny.
Jelikoz vybér archivalii provadi archiv®, zasle skarta¢ni navrh v listinné podobé SOkA HK,
ktery provede ve spisovné odbornou archivni prohlidku. V seznamech dokumentd
navrhovanych ke skartaénimu fizeni uvede zvlast dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A", se
skartatnim znakem "S" a se skartacnim znakem ,,V*. U dokumentt se skartatnim znakem ,,V*

rozhodne pracovnik archivu, zda se maji zatadit do kategorie ,,S* nebo ,,A*.

U dokumentu se skartaénim znakem "A" se dohodne zpiisob ptedani archivalii k ulozeni
do SOkA HK a tyto dokumenty se piedaji. Sepsany ufedni zaznam o ptedani archivalii

k trvalému ulozeni v archivu obsahuje zejména:

e ndzev a sidlo organizace,

e nazev pfislusného archivu,

e pocet a popis stavu predavanych archivalii,

e datum ptedani archivalii,

e jméno, piijmeni a funkci fyzické osoby povétfené podpisem zdznamu za organizaci a za

ptisluSny archiv a podpis.

Po provedené archivni prohlidce archivar sepiSe protokol a vyda souhlas ke zniceni
dokumentii oznacenych skartanim znakem "S". Zni¢eni dokumentl provede organizace na

zaklad¢ protokolu o provedeném skartatnim fizeni. Ucini tak bezodkladné. Na zakladé

87 ArSSZ,§7 odst. 3.

8 Poradce Vefejné Spravy, &islo 7-8, 2013, Cesky T&sin ISSN: 1802-83; Ing. Karel Janda.

8 ArSSZz,§8 odst. 1.

9 Z&kon &. 56/2014 ze dne 20. biezna 2014, kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a 0 zméné nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist, §57a odst. 1.
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souhlasu ke zni¢eni dokumentii oznacenych skartacnim znakem "S" zabezpeCi povétreny
pracovnik jejich zniCeni (ni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla
znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu), prostfednictvim firmy, ktera se skartaci
dokumentti zabyva. MP vzdy vyuziva sluzeb firmy, ktera vzesla z vybérového tizeni MMHK
na skartaci dokumenti. Od roku 2011 probéhly na MP HK 3 fyzické skartace a 2 predani
dokumentu se skartacnim znakem ,,A*“ do SOkA HK.

Zni¢enim dokumentt v digitalni podob¢ se rozumi jejich vymazani z ERMS i z dalsich
ulozist. Nesmi byt zachované ani jeho zalozni ulozeni. Seznam dokumentd v elektronické
podobé je tvotfen vystupem metadat podle schématu XLM podle Gpravy stanovené NS ESSS.
Pokud jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitdlni podobég, pfeda odbor
vnitinich sluzeb MMHK, SOKA HK jejich repliky a metadata v souladu s ustanovenim § 21
odstavec 4 SSV. Poté budou tyto digitalni dokumenty, jejichZ repliky byly pfedany tomuto

archivu smazany z ERMS a dalgich tlozist %

1 Smérnice tajemnice Magistratu mésta HK &.10/2015 ze dne 2. 11. 2015, kterou se méni a dopliiuje smérnice
tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové €. 3/2013, Spisovy a skarta¢ni fad Magistratu mésta Hradec Kralové.
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6. Zabezpeceni informaci na uradé
V soucasné dobé€, jsou informace zékladnim prostiedkem ve vSech odvétvich

komer¢nich subjektl i vefejné spravy a mohou byt potencionalné zneuzity. Kazda organizace,
ufad, musi dohlizet na to, kdo ma povoleny pfistup k dokumentim a za jakych podminek,
protoze dokumenty mohou obsahovat osobni, komeréni nebo provozné citliva data.®?
Zneuzivani dat informacnich technologii (dale jen IT) zaznamenalo obrovsky narast, ktery je
pfimo imérny mnozstvi zavadénych IT do praxe, spolu s mnozstvim uklddanych a evidovanych
dat. Je proto nezbytné, mit na systémech instalovanou kvalitni ochranu informacnich zdroju,
kterd bude dostate¢né rezistentni pred Utoky zvenci. Tuto ochranu je tfeba nejen prakticky
aplikovat a zavést do systému, ale rovnéz je neméné dilezité tuto ochranu pravidelné
modernizovat (upgradovat) a aktualizovat, napf. pravidelnou obnovou piistupovych hesel,
Skolenim personalu, pravidelnymi testy rezistence atd. V uvodu je zapotiebi konstatovat, Ze i
ptes veSkera systémova opatfeni proti utoklim a naslednému zneuziti informaci zvenci, proti
kterym se umime U¢inné branit, je jednou z nejvétSich hrozeb lidsky faktor vevniti systému.
Timto rizikovym lidskym faktorem mtiZze byt napf. nespokojeny zaméstnanec®®, podplaceny

nebo jinak kompromitovany pracovnik s ptislusSnym piistupovym opravnénim.

Nakladani sinformacemi se #idi zadkonnymi normami Ceské republiky o
ochrané utajovanych informaci a ochrané osobnich udajii. Jedna se predevsim o tyto zakony,
vyhlasky a natizeni: zdkon €. 412/2005 Sb. o ochrané¢ utajovanych informaci a o bezpe¢nostni
zpusobilosti; zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zakont,
nafizeni vlady ¢. 522/2005 Sb., kterym se stanovi seznam utajovanych informaci; vyhlaska ¢.
523/2005 Sh., o bezpecnosti informacnich a komunikaénich systému a dal$ich elektronickych
zafizeni nakladajicich s utajovanymi informacemi a o certifikaci stinicich komor; vyhlaska
¢.432/2011 Sb., 0 zajisténi kryptografické ochrany utajovanych informaci; vyhlaska ¢.
525/2005 Sh., 0 provadéni certifikace pii zabezpecovani kryptografické ochrany utajovanych
informaci; vyhlaska NBU ¢&. 405/2011 Sh. o primyslové bezpeénosti; vyhlaska NBU ¢.
363/2011 Sb., o personalni bezpecnosti a o bezpecnostni zpusobilosti; vyhlaska ¢. 528/2005
Sbh., o fyzické bezpecnosti a certifikaci technickych prosttedki; vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., 0

92 MoReq - modelové pozadavky pro spravu elektronickych dokumentti: specifikace modelovych pozadavkd. 1.
vyd. Poraha: Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV, 2007, s. 23. ISBN 978-80-86466-10-1.
9% HRUZA, Petr. Kyberneticka bezpecnost. Brno: Univerzita obrany, 2012, s. 33 ISBN 978-80-7231-914-5.
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administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci; zakon ¢. 106/1999 Sb. o

svobodném pfistupu k informacim atd.%*

Zékladnim dokumentem firemni bezpecnosti je bezpecnostni politika firmy, ktera
obsahuje informace o analyze rizik a zvolenych bezpeénostnich opattenich.®® Zahrnuje
identifikaci rizik uvnité firmy a z toho vyplyvajici potencialni hrozby. Musi byt zajisténo

spravné uplatnéni odezvy Vv zavislosti na velikosti rizika, dle bezpe¢nosti politiky firmy.%

e analyza rizik = identifikace rizik uvniti organizace (ifadu),
e havarijni plany pro jednotlivé krizové situace,

e principy firemni personalni politiky z bezpeénostniho hlediska.®’

Bezpeénostni
incident
Zpusobeny Nezpusobeny
uzivatelem uzivatelem
Umyslné Netmyslné Havarie Chyba systému

Obrazek ¢. 2 Déleni bezpecnostnich incidenti, zdroj: Dosedél, 2004, Pocitacova bezpecnost a ochrana dat
Zamgéstnanci pokud zjisti jakykoliv bezpecnostni incident (coZ je jedna nebo vice nechténych
nebo neocekavanych udalosti, které znamenaji ohroZeni bezpecnosti informaci, nebo muize

nastat vysoka pravdépodobnost kompromitace ¢innosti)®®, jsou povinni tento incident

% Legislativa vyuzivana v krizovém rizeni [online]. [cit. 2016-05-01]. Dostupné z:
www.hradeckralove.org/urad/legislativa-vyuzivana-v-krizovem-rizeni
% DOSEDEL, Tomés. Pocitacovd bezpecnost a ochrana dat. Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2004, s. 181. ISBN
80-251-0106-1.
% ENDORF, Carl F, Eugene SCHULTZ a Jim MELLANDER. Detekce a prevence pocitacového itoku. 1. vyd.
Praha: Grada, 2005, s. 292. ISBN 80-247-1035-8.
% DOSEDEL, Tomas. Pocitacovd bezpecnost a ochrana dat. \'yd. 1. Brno: Computer Press, 2004, s. 181. ISBN
80-251-0106-1.
% Pokyn ¢. 2/2016 tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové ze dne 4. 4. 2016 o systému Fizent rizik, incidentd
a kontinuity.
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neprodlené oznamit a zaevidovat v aplikaci ALVAO Service Desk MMHK. Za kontrolu téchto
incidentli odpovidd manazer ISMS.*® Na bezpeénost provozu datové sit€¢ a soustavné

provétovani funkcionality fidiciho serveru dba odd€leni IT MMHK.

6.1. Kategorizace a zabezpeceni informaci na MP HK
V ramci ¢innosti organizace MMHK vcetné MP je zpracovavano a archivovano velké

mnozstvi dat, které jsou klasifikovany a zafazeny do 4 skupin dle typu informaci. Jsou to:
utajované informace a zvlastni skutecnosti, osobni udaje, interni divérné informace a ostatni
informace. Pro evidenci jednotlivych pfipadt a ulozenych informaci je zfizen tzv. registr agend.

Odpovédnym za vedeni registru je manazer ISMS pro cely MMHK.

1) Utajované informace jsou takové, jejichz vyzrazeni nebo zneuZziti mize zpusobit
ijmu zajmu Ceské republiky, nebo miize byt pro tento zijem nevyhodné. Odpovédnost za
ochranu utajovanych informaci, vedeni, ukladani a skartaci utajovanych pisemnosti a kontrolu
dodrzovani zasad pro préci s nimi v souladu se zakonem ¢. 412/2005 Sb., o ochran€ utajovanych
informaci a bezpe¢nostni zpiisobilosti ma odbor krizového tizeni.!® Zvldstnimi skute¢nostmi
jsou udaje z oblasti krizového fizeni, jejichZ zneuziti by mohlo vést k zamezeni, ¢i omezeni
¢innosti organu krizového fizeni, ohrozeni Zivota a zdravi osob, majetku, Zivotniho prostiedi a
podnikatelskych z4ajmu a fyzickych a pravnickych osob. Pfislusné dokumenty, listiny a nosna
média zpracovavand organy krizového fizeni jsou oznaceny slovy ,,Zvlastni skutec¢nosti* nebo
zkratkou ,,ZS*. S takto ozna¢enymi dokumenty je nakladano v souladu se zdkonem €. 240/2000
Sb. o krizovém fizeni a jeho provadécimi pravnimi piedpisy dle natizeni vlady ¢. 462/2000 Sb.
k provedeni §27 odst. 8 a §28 odst. 5 zakona. Pracovniky opravnéné k praci s dokumenty
schvaluje vedouci organu krizového fizeni. Veskeré osoby, které se se seznamily S utajovanymi
informacemi a zvlastnimi skute¢nostmi, jsou povinny zachovavat ml¢enlivost. Ml¢enlivosti

miiZze osoby zprostit (v ramci Gifadu) vedouci organu krizového fizeni. 1%

2) Zpracovani, ochrana a archivace osobnich udajii je identifikovana zakonem ¢.
101/2000 Sb. o ochrané osobnich idaji. Osobnimi udaji se rozumi takové udaje o fyzické

osobé, diky kterym je mozné identifikovat fyzickou osobu, k niz se daje vztahuji.

9 Pokyn ¢. 2/2016 tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové ze dne 4. 4. 2016 o systému fizeni rizik, incidentd
a kontinuity.

100 Odbor krizového Fizeni - zabezpedeni informact [online]. [cit. 2016-05-01]. Dostupné z:
http://www.hradeckralove.org/urad/odbor-krizoveho-rizeni

101 Smérnice tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové &. 1/2016 o vieobecnych pravidlech pro zabezpedeni
informaci ze dne 18. 12. 2015. €. IV.
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3) Interni divérné informace jsou naptf. podminky vybérovych fizeni pted jejich
vyhlaSenim, podklady pro rozhodovani rady mésta, podklady pro rozhodovani zastupitelstva
meésta pred jejich projednanim v tomto orgdnu a systémova dokumentace o nastaveni kliCovych
ICT.1%2 Piipadné zneuziti nebo neopravnéné zpiistupnéni internich informaci mize poskodit
zajmy meésta. Pokud jsou tyto dokumenty distribuovany v elektronické podobé, musi byt
zasifrovany. Ukolem $ifrovani je zménit data tak, aby je nemohla piecist neopravnéna osoba.*%®
Zasifrovani je provedeno pouzitim vhodného Sifrovaciho nastroje nebo ptidé€lené¢ho certifikatu.
Povéteny pracovnik, ktery méd opravnéni manipulovat s internimi divérnymi informacemi,
musi zamezit jakémukoli pfistupu k t€émto informacim nepovolanym osobam (nahlédnuti na
obrazovku monitoru, nebo i ndhled na vytisk z tiskarny atd.). Po skon¢eni pracovni doby jsou
veskeré informace, vystupy a média zamcend v uzamykatelnych skiinich. Tiskové vystupy,
ruéni poznamky a dalS$i dokumenty, které nebudou archivovany, jsou po skonceni jednani
skartovany. Ptislusni pracovnici dale dbaji o to, aby pfi e-mailové nebo telefonické komunikaci

nedoslo k nezddoucimu tniku informaci.1%

4) Ostatnimi informacemi se rozumi veskeré informace a soubor vystupu, které slouzi
pro zajisténi ¢innosti chodu MMHK. K témto informacim maji pfistup zaméstnanci v ramci
svého pracovniho zafazeni a pracovni napln€. Mezi ostatni informace patii zejména tiskové
zpravy, informace zvefejnéné na webovych strankach mésta, zpravy a informace z jednotlivych

odbort o ¢innosti a aktualitach. %

Na MMHK doslo k realizaci rozsdhlého projektu Implementace Systému managementu
bezpecnosti informaci (ISMS) v souladu s normou ISO/IEC 27001:2005. Do tohoto projektu
se zapojily vSechny odbory MMHK véetné¢ MP HK. Cilem je zajisténi zpracovani informaci
klientll Gfadu bezpe¢nym zplisobem podle platné legislativy a ochrana informaci pfed ztratou
¢ zneuzitim. Dodrzovani bezpecnostnich standardi, danych smérmicemi MMHK je

kontrolovano bezpecnostnim auditem a kazdy zaméstnanec musi GspéSné zvladnout test na

102 Smérnice tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové ¢. 1/2016 o vieobecnych pravidlech pro zabezpe&eni
informaci ze dne 18. 12. 2015. ¢l. VL.

103 DOSEDEL, Tomés. Pocitacova bezpecnost a ochrana dat. Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2004, s. 27. ISBN
80-251-0106-1.

104 Smérnice tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové &. 1/2016 o vieobecnych pravidlech pro zabezpe&eni
informaci ze dne 18. 12. 2015. ¢1. VL.

105 Tamtéz. ¢LVII.
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téma zabezpecCeni informaci. Utad timto zptisobem deklaruje trvalou a pribéznou snahu o

snizeni moznosti zneuZiti ¢i ztratu informaci.%

Novy zaméstnanec pii nastupu dostava piihlaSovaci udaje — tzv. autentizace, kdy se
uzivatel pied praci se systémem identifikuje pfihlaSovacim jménem a heslem. Zaméstnanec je
fadné proskolen a sezndmen s pracovnim fadem a smérnicemi. Neproskoleny zaméstnanec
predstavuje z bezpecnostniho hlediska stejnou hrozbu jako utok hackerem. V posledni dobé je
stale obvyklejsi, Zze firmy neposilaji na specializovand Skoleni pocitacové a internetové
bezpeénosti nejen IT specialisty, ale i fadové zaméstnance.'®” Nejvétsi hrozbou je volnd

ptistupny pocitac, nebo jiné periferni zatizeni.

e pokud zaméstnanec vyuziva vypocetni techniku a programové vybaveni, tak pouze za
ucelem plnéni jeho pracovnich tkold,

e pouzivat muze jen legalné nabyté programové vybaveni,

e smi pfipojovat k vypocetni technice jen zafizeni schvalend nadfizenym zaméstnancem a
informatikem,

e musi chranit vypocetni techniku pfed odcizenim, zneuzitim, poSkozenim nebo vyuzitim
nepovolanych osob,

e internet vyuziva zasadné pro plnéni pracovnich tikold, toto vyuzivani se monitoruje,

e je omezen piistup predevS§im k tém informacnim zdrojim, které ptedstavuji riziko
Z hlediska bezpecnosti informaéniho systému,

e musi hlésit pfipadné poruchy a zavady hardwaru a softwaru,

e pii odchodu z pracovisté musi uzamknout pocita¢, pti skonceni pracovni doby vypnout
pocita¢, monitor, tiskarnu 1 scanner,

e musi pouzit tzv. silné heslo a chranit ho pted vyzrazenim a v pfipadé podezieni, Ze heslo
Zna jina osoba, neprodlené ho zménit,

e nesmi dale §ifit jakykoliv poc¢itaCovy program svého zaméstnavatele,

e nesmi se pokouset o opravu vypocetni techniky (dale jen VT) vlastnimi silami,

e nesmi plijcovat jinym osobam nebo odndset VT mimo budovu (s vyjimkou notebooku),

e nesmi pracovat pod cizim Gctem (uzivatelskym jménem),

e nesmi si nastavit volbu ,,Pamatovat si heslo®,

16 Magistrat mésta Hradec Kralové ziskal certifikat ISO/IEC 27001:2005 [online]. [cit. 2016-05-01]. Dostupné
z: http://www.hradeckralove.org/noviny-a-novinky/magistrat-mesta-hradec-kralove-ziskal-certifikat-iso-iec
107 PROFIT, ¢&islo 20, 11. 11. 2013, ¢lanek ,,Zabezpedeni firem UKRADENE ZISKY*“s. 12.
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e nesmi zjiStovat hesla dalSich uzivateld,
e nesmi zpiistupnit svlij pocitac a pristup do sité jinym osobam,

e nesmi rozesilat protipravni nebo hanlivé zpravy.%®

Praktické vyuziti prenosné VT v praxi. Straznici MP vyuzivaji informac¢niho systému
MP Manager. Systém umoziuje zadavat i fesit piestupky pfimo z terénu pomoci mobilniho
zafizeni s vyuzitim datovych pfenosti v on-line rezimu. Cely informac¢ni systém umoziuje
straznikovi jednoduché zadavani prestupk a okamzity pfistup k potfebnym udajim piimo
Z mista prestupku. Vyuzivd sbéru dat prostfednictvim mobilnich telefonii nebo tableti a
obousmérny pienos téchto dat do centralni databaze. Toto feSeni umoziluje pti velmi nizkych
investi¢nich nakladech, aby straznik rovnou v terénu zjistil pfedchdzejici nevyieSené prestupky
ptestupce a mohl zadat nové zaznamy o udalosti do databaze, kde s nimi mtize dale pracovat.

Yevr o

Mezi nejcastéjsi ukony patii:

e zadavat udalosti v dopravé ptimo do aplikace v terénu,

e ovéfovat on-line registratni znacky v databazi ,,Odcizenych motorovych vozidel
provozované ministerstvem vnitra Ceské republiky* (zadat ruéné registraéni znacku, nebo
pomoci OCR procesu pievést registraéni znacku z fotografie vozidla),

e evidovat viechny druhy udalosti,

e zadavat a sledovat procesy v realném case,

e vyhledavat podle detailnich parametri,

e pfistupovat do systému vzdalené (ze sluzebni cesty, z detaSovanych pracovist),

e profesiondlni servis a 24 hodinova podpora.
Hlavni vyhody on-line komunikaéniho systému:

e statisticky vyhodnocovat odvedenou préci jednotlivych strazniki,
e vést evidenci vydanych pokutovych blokt,
e vytvaret sestavy,

e sledovat kroky uzivatele na systémové urovni.

108 Smérnice tajemnice Magistratu mésta Hradec Kralové &. 1/2016 ze dne 18. 12. 2015 o vieobecnych
pravidlech pro zabezpeceni informaci, ¢l. XI.
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7. Vyzkumné Setreni

7.1. Metoda vyzkumu

Vyzkumné Setfeni srovnani vedeni SSL ve vybranych MP statutdrnich mést probihalo
elektronickou komunikaci (dotaznikovou formou) a telefonicky. Jelikoz jsem garantem SSL na
MP HK, chapu toto téma jako zajimavé a ptinosné pro moji dalsi praci a pro fungovani této
agendy na MP HK. Piedem jsem si pfipravila nékolik otazek, které jsem odeslala a pokud jsem
poticbovala si nékteré informace upfesnit, preferovala jsem telefonni konzultaci piimo
s pracovnikem, ktery se SSL v dané MP pracuje. V zavéru budou analyzovana a shrnuta

zjisten.

7.2 Vybrané zkoumané subjekty

Pro své vyzkumné Setieni jsem si vybrala MP Pardubice, MP Usti nad Labem, MP

Karlovy Vary, MP Liberec a MP HK.

7.2.1 Méstska policie Pardubice
Méstska policie Pardubice (dale jen ,,MpP*) vykonava SSL v elektronické podobé.

Pouzivd modul USU (Univerzalni spisovy uzel) informacéniho systému GINIS® od spolecnosti
GORDIC. Jedna se o nejrozsitengjsi informacni systém ve vefejné sprave, ktery fidi obch
dokumentti. GINIS® je modularni systém, kde jednotlivé procesy probihajici na Gfadu (napf.
vyvésovani na elektronické ufedni desce, schvalovaci proces dokumentil atd.), nebo slouzi pro
administraci systému. Pro podporu vykonu SSL se pouziva modul USU, ktery nemiize fungovat
osamoceng, ale z uzivatelského hlediska se pomoci néj provadi sprava dokumentd. MpP ma
metodickym pokynem feditele (MP/4/2016) vydany spisovy fad, ktery ma Ctyfi ptilohy: ptehled
dokumentt, které nepodléhaji evidenci; terminy pro uloZeni dokumenti do spisovny; vzor

skartacniho navrhu vcetné& ptiloh skarta¢niho navrhu a spisovy a skartacni plan.

Magistrat mésta Pardubic ma sviij spisovy fad vydany smérnici €. 9/2015. MpP se fidi
svym spisovym fadem a spisovym a skartacnim planem, tudiz existuji dva podaci deniky a dva
spisové uzly evidovanych dokumentt. Analogové dokumenty piijima podatelna na adrese sidla
MP nebo na poboéce Ceské posty nebo na podatelné Magistratu mésta Pardubic. Datové zpravy
pfijima podatelna Magistratu mésta Pardubic a po zaevidovani v ESSL je pfedava podatelné
MpP. Dokumenty vzniklé pti vykonu ¢innosti MP se téz eviduji v samostatnych evidencich
S obchodnimi nazvy DERIK a MP manager. Garanta spisové sluzby MpP nema4, spisovou

sluzbu méa v kompetenci asistentka feditele a poradenstvim a zaSkolovanim je povéiena
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zamé&stnankyné magistratu Pardubic. Skoleni spisové sluzby probihaji na magistratu.
Dokumenty se ukladaji ve spisovné dle urCenych termint, které jsou uvedeny v ptiloze

spisového tadu. Skartacni navrh podepisuje feditel MpP. Skartacni fizeni probehlo jiz Sest krat.

7.2.2 Méstska policie Usti nad Labem
MP Usti nad Labem ma4 elektronicky informaéni systém spisovych agend ELISA, ktery

zarucuje prehlednou evidenci, spravu a sledovani dokumentli od jejich vytvofeni (nebo
doruceni) do uradu az po jejich vytazeni (pfedani do piislusného archivu, skartaci). Dokumenty
se eviduji na podatelné Magistratu Usti nad Labem. MP v Usti nad Labem ma4 sviij samostatny
spisovy fad a spisovy skartaéni plan, ktery zpracovali ve spolupréci s Archivem mésta Usti nad
Labem a se Statnim oblastnim archivem v Litoméficich, ktery je ve své podstaté rozsifen o
spisové a skartaéni znaky, které MP Usti nad Labem vyuZiva a nebyly obsazeny ve Spisovém
a skarta¢nim planu Magistratu Usti nad Labem pod spisovym znakem 614 - Ochrana veiejného
potadku. Garantem spisové sluzby je vedouci spravniho, ekonomického oddéleni MP Usti nad
Labem. Skoleni probihaji vyhradné interni pro cely magistrat a to i pro pracovniky MP Usti nad
Labem ve vybavenych ucebnéach, v piipad€ feSeni konkrétnich ptfipadi piijede zastupce
dodavatele softwaru (Metropolnet), ktery provede proskoleni pfislusnych pracovnikt

individualné.

Co se tyka ukladani vytrizenych dokumentli, vyuzivaji se spiSe pfirucni registratury.
Mistnost uréena pro spisovnu MP neni zfizena. Elektronickou spisovnu ma v kompetenci garant
ESSL. Fyzickéd skartace probihd pravidelné, neprodlené¢ po souhlasu se skartaci. Jediné
archivalie, které se piedavaji do Archivu mésta Usti nad Labem, jsou osobni spisy zaméstnanct
MP. Archiv mésta Usti nad Labem je samostatnym odborem mésta. Tento archiv ma tzv.
spisovy meziarchiv, ktery spravuje hlavné stavebni dokumentaci mésta a okresu Usti nad
Labem, spisy jednotlivych odbori magistratu a personalni spisy ptredchidcti magistratu
(Okresniho a méstského narodniho vyboru Usti nad Labem), komunélnich podniki a nékterych
statnich podnikii po likvidaci a osobni spisy. Pfipravuje skartatni navrhy a piedava spisy
kategorie ,,Archivalie“ a ,,Vybér® po uplynuti uloznich Ihit do Archivu mésta Usti nad Labem

- historického archivu.1

109 http://www.usti-nad-labem.cz/cz/verejna-sprava/magistrat/odbory-a-oddeleni/archiv-mesta-usti-nad-labem/
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7.2.3 Méstska policie Karlovy Vary
SSL je na MP Karlovy Vary vedena elektronickou formou, syst¢émem AthenA (aplikace

pro komplexni feseni elektronické evidence dokumentt v organizaci). V Karlovych Varech se
MP 1idi vnitinim piedpisem statutarniho mésta Karlovy Vary — Spisovym fadem statutarniho
meésta Karlovy Vary ze dne 15. 1. 2015, ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance mésta véetné
MP. Pro elektronickou komunikaci slouzi datovd schranka magistratu KV, ktera je
uvefejnéna na jejich webovych strankach (na webu MP Karlovy Vary chybi identifikator

datové schranky), nebo e-mail posta@mpkv.cz . Pokud se jedna o dokument ufedni povahy

zaslany e-mailem, pfeda se podatelné k zaevidovani. Pokud piijde e-mail na adresu e-

podatelny podatelna@mmkyv.cz a ptislusi MP, pfeda ho podatelna prostiednictvim ERMS

MP. SSL na MP Karlovy Vary ma v kompetenci referentka spisové sluzby a MTZ, a asistentka
feditele ji zastupuje. Skoleni probihaji interni na magistratu. Modul ,,Spisovna* v ERMS MP
Karlovy Vary ma, v¢etné spisovny na ukladani vyfizenych analogovych dokumentii. Skartacni
fizeni probihé pravidelné kazdy rok fyzicky, obdobné jako na MP HK k elektronické skartaci

jesté nedoslo.

7.2.4 Méstska policie Liberec

Méstska policie Liberec sidli v ulici 1. mdje 108/48. Korespondencni adresou
Magistratu mésta Liberec je nam. Dr. E. BeneSe 1/1, 460 59 Liberec a tato adresa je zaroven
sidlem centralni podatelny ufadu. VSechny zasilky adresované Magistratu mésta Liberec (nebo
detasovanym pracovistim sidlicich na jinych adresach) jsou doru¢ovany postou vzdy pouze na
centrdlni podatelnu ufadu, kde pracovnice zajisti evidenci doslé posty do systému spisové
sluzby a oznaci postu Stitkem. Nasledné zajisti rozvoz zésilek na detaSovana pracoviste, véetné

MP, kde si asistentka na vratnici postu piebira.

Elektronicka posSta je zasildna prostfednictvim datové schranky statutdrniho mésta

Liberec a dvou e-mailt MP: recepce.mp@mp.liberec.cz, mestska.policie@mp.liberec.cz,

pfipadné¢ na informacni e-mail magistratu info@magistra.liberec.cz nebo elektronickou

podatelnu Gfadu posta@agistrat.liberec.cz. MP Liberec pracuje v ERMS e-spis a fidi se

spisovym fadem Magistratu mésta Liberec smérnice €. 4T, jehoz soucasti je spisovy a skartacni
plén, ve kterém ma MP Liberec pod spisovym znakem 614 M¢stska policie pridéleny své
spisové skarta¢ni znaky a lhiuty. Garantem spisové sluzby je asistentka feditele. Spisovnu

k ukladani vyfizenych dokumenti MP Liberec nema, vyuziva pouze pfirucni registratury.
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Spisovhu MP v ERMS spravuje zaméstnanec magistratu. Skartaéni fizeni pfipravuje

zaméstnanec magistratu ve spolupraci S garantem spisové sluzby MP.

7.3 Vyhodnoceni vyzkumného Setieni
Sidla MP jsou v jiné budové, nez je podatelna piislusného magistratu. To je odlisnost

od jinych odborti mésta. VSechny maji zavedenou ESSL. Nékteré MP maji vlastni spisovy rad
véetné spisového a skarta¢niho planu, ale vétSina ma tyto piedpisy spolecné s pfisluSnym
magistratem. Garantem spisové sluzby je vétSinou asistentka feditele, ktera fidi obch
dokumenti na pfislusné MP. MP Liberec, MP HK a MpP maji stejny informacni systém pro
méstské a obecni policie MP MANAGER, ktery zajistuje urcita data (GPS lokalizaci udalosti,
teplotni mapy kriminality, trasu a rychlost straZnikli, kamerové polygony, integraci kamerového
systému, personalistiku, evidenci udalosti, zakladni registry a jejich provazanost). Tato data ale
neprochazi systémem ERMS. Skoleni jsou ve vétsi mife interni provadéna na magistratech.

Fyzické skartace se snazi vétSina MP provadét pravidelné.

MpP ma vlastni spisovy tad a spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje sedmdesat osm
spisovych a skarta¢nich znakl (pfiloha €. 2). To je nejobsédhlejsi spisovy a skartaéni plan
z vybranych MP statutarnich mést.. MP Usti nad Labem ma tyto vnitini predpisy také vlastni a
spisovy a skartani plan obsahuje tficet jedna znaku (piiloha ¢. 3). MP Liberec ma spole¢ny
spisovy fad vcetné spisového a skarta¢niho planu, kde ma pod spisovym znakem 614 - Ochrana
vefejného potadku dvacet jedna znaki. MP Karlovy Vary ma Sest (piiloha ¢. 4) a MP HK jen
pet spisovych a skartacnich znakl (ptiloha €. 6), které jsou ve spisovém a skartacnim pléanu
magistratu pod spisovym znakem 614. Ale kromé téchto, pouzivaji pii své praci jesté dalsi
znaky z magistratniho spisového a skarta¢niho planu. Proto jsem se rozhodla napsat navrh
Metodického pokynu spisovy fad MP véetné spisového a skartacniho planu, ktery by mél byt
metodickou pomtckou pro pracovniky MP HK, ktefi v ESSL pracuji. U nékterych agend

dochazi k odlisnosti ve skartaénich lhutach.
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Hodnoceni vybranych ukazatela

Tabulka ¢. 2 Vyhodnoceni vybranych ukazateli, Zdroj: vlastni zpracovani

Zkoumané | MP HK MpP MP Usti MP Karlovy | MP Liberec
subjekty nad Labem | Vary
Spisova E-spis od GINIS® - ELISA AthenA od E-spis od
sluzba firmy ICZ informacni (Elektronick | firmy firmy ICZ a.s.
a.s. systém od v PilsCom,
spolecnosti Informacni | s.r.o.
GORDIC spol. s | systém
r.o. Spisovych
Agend) od
firmy CNS
a.s.
Spisovy spole¢ny vlastni vlastni spole¢ny spolecny
rad S magistratem S magistratem | S magistratem
meésta Hradec mésta meésta Liberec
Kralové Karlovy Vary
Garant asistentka nema vedouci - referentka asistentka
spisové reditele (fizenim je odd¢leni spisové feditele
sluzby povéfena spravné sluzby a
asistentka ekonomické | MTZ/ zastup
feditele, asistentka
poradenstvim a feditele
zaSkolovanim
zaméstnankyné
magistratu
Skoleni kombinace interni Skoleni interni interni interni Skoleni
internich a Skoleni Skoleni
externich
Skoleni
Spisovna | ano ano pouze ano spravuje
elektronicka magistrat
Skartacni | od roku 2011 | probé¢hlo 5 — 6 fyzicka fyzicka skartace jesté
fizeni probéhly 3 skartaci skartace skartace neprob¢hla
skartace a 2 probiha probiha
predani do pravideln¢ | pravidelné
SOKA HK kazdy rok kazdy rok
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8. Navrh metodického pokynu

MESTSKA POLICIE HRADEC KRALOVE
METODICKY POKYN
Spisovy rad
Clanek I.
Uvodni &ast

1) Tento metodicky pokyn upravuje postup pii zajistovani odborné spravy dokumenti doslych
i vzeslych z ¢innosti Méstské policie Hradec Kralové (dale jen MP HK), zahrnujici pfijem
dokumentil, jejich evidenci, rozdélovéani, obéh, vyfizovéani, vyhotovovani, podepisovani,

odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni v souladu s platnou pravni Gipravou.

2) Podrobnosti nakladani se specifickymi dokumenty (dokumenty obsahujici utajované
informace atd.) a podrobnosti prace s elektronickym systémem spisové sluzby vcetné
samostatnych evidenci dokumentid (dale jen ,,ERMS®) mohou byt upraveny zvlastnimi

internimi pfedpisy, které nesmi byt v rozporu se spisovym fadem.

3) Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance, ktefi manipuluji s dokumenty na MP HK.
Na jednotlivych Utvarech zodpovidaji za dodrZzovani této normy jejich pfislusni vedouci.
Vsechny osoby podle véty prvni museji byt se spisovym fadem prokazateln€ sezndmeni svymi
nadfizenymi. Kontrolou dodrzovani spisového a skartacniho fadu je povéfen garant spisové

sluzby MP HK.

4) Dohled nad vykonem spisové sluzby, administraci ERMS, kontrolu dodrzovani spisového

fadu a fadné vytazovani dokumenti ve skartacnim fizeni zodpovida feditel MP HK.
Clanek II.
Piijem dokumenti

1) Podatelna Magistratu mésta Hradec Kralové (dale jen MMHK) provadi pfijem vsech

dokumentil (zésilek) dodanych a) provozovatelem postovnich sluzeb,

b) kuryrem,
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¢) datovou schrankou,
d) faxem podatelné,
e) elektronickou postou (e-mailem) podatelné.

Pokud pftijde posta ufedniho charakteru do sidla MP HK v Dlouhé¢ ulici 211, nebo na sluzebnu
MP HK na BenesSov¢ tfidé, popi. do Resslovy ulice, je povinnosti kazdého referenta takovy
dokument zaevidovat do systému ERMS pies podatelnu MMHK. U analogovych dokumenti
pouzije podaci razitko s datem pfijeti (viz ptiloha €. 4), u elektronickych dokumentt, pieda

neprodlené takovy dokument na e-mailovou adresu: podatelna@mmhk.cz.

2) Podatelna MMHK potvrzuje pievzeti doporucené, cenné a balikové poSty a dokumentil
dorucenych na elektronickou adresu podatelny. V ostatnich piipadech potvrzuje pfevzeti na
pozadani. Zasilky, které byly doruceny omylem, vrati v pfipadé listinné formy podatelna

doruditeli, v ptipad¢ elektronické formy odesilatele vyrozumi.

3) Dokument se povazuje za doruceny, jestlize je dostupny podatelné, Ize jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem (neni zdsadné naruseno vnimani jeho obsahu), neobsahuje
Skodlivy kod a je v datovém formatu, popf. na datovém médiu predepsaném pro piijem

elektronickych dokumentt podatelnou.

4) Potvrzeni o doruceni dokumentu na adresu elektronické poSty podatelny obsahuje datum a
¢as (nejméné hodinu a minutu) doruceni a charakteristiku datové zpravy identifikujici ji pro
odesilatele (v€c e-mailu apod.). Potvrzeni je odesilano podepsané uznavanou elektronickou

znackou pivodce.

5) O podani u¢inéném ustné musi byt vyhotoven Ufedni zaznam, s nimz se nasledn¢ naklada

jako s dokumentem.
6) Podatelna MMHK otevira vSechny doslé zésilky s vyjimkou ptipadd, kdy

a) jméno pracovnika MP HK je uvedeno pfed ndzvem Statutarniho mésta HK (pfipadné

MMHK) nebo MP HK
b) jde o zasilku s dodejkou, kde ptevzeti musi potvrdit adresat, fyzicka osoba,

c) je zasilka oznacena stupném utajent,
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d) je zasilka oznacena ,,vefejna soutéz* a ,,vybérové fizeni — neotvirat apod.

7) Pokud je v podatelné oteviena zasilka uvedena v odst. 6, musi byt znovu zalepena nebo
vlozena do nové obalky, pfipojen podpis pracovnika podatelny a uveden divod otevieni

zésilky.

8) Podminky provozu podatelny MMHK jsou zvefejnény v souladu s § 3 vyhlasky o
podrobnostech vykonu spisové sluzby na ufedni desce a internetovych strankach Statutarniho

mésta Hradec Kralové.

9) U dokumenti doruc¢enych na elektronickou adresu podatelny nebo datovou schrankou
zkontroluje podatelna prostfednictvim ERMS uznéavany elektronicky podpis, uznavanou
elektronickou znackou nebo kvalifikované casové razitko (dale jen ,,autentiza¢ni prvky®).
V ptipadé neplatnosti uznavaného elektronického podpisu nebo uznavané elektronické znacky,
a pokud zaroven neni pfipojeno platné kvalifikované casové razitko, je podatelna MMHK

povinna oznamit tuto skutecnost odesilateli a na dokument se pohliZi jako na nepodepsany.
10) Podatelna zkontroluje:

a) zda datové formaty dokumentti doruc¢enych elektronické podatelné odpovidaji zvefejnénym
podminkdm provozu podatelny. Pokud jim neodpovidaji a nelze je na technickych prosttedcich

podatelny zpracovat, vyrozumi podatelna odesilatele v rdmci potvrzeni o doruceni podani.

b) zda skute¢ny obsah zasilky v¢etné uvadénych ptiloh odpovida obsahu deklarovanému. O
ptipadnych rozporech sepiSe podatelna MMHK tfedni zdznam, ptipadné provede reklamaci u

poskytovatele poStovnich sluzeb.

11) Pokud podatelna vyhodnoti dokument doruceny na elektronickou adresu podatelny nebo
datovou schrankou jako nevyzadané obchodni sdéleni (spam), tuto zpravu smaze a neeviduje

v ERMS.

12) Pokud podatelna zjisti v doru¢eném elektronickém dokumentu, ktery neni spamem dle
piedchoziho odstavce, vyskyt Skodlivého kodu, zabezpec¢i jeho odstranéni instalovanym

antivirovym programem a jestlize je schopna zjistit jeho adresu, uvédomi odesilatele.

13) V ptipadé technickych nosic¢u digitalnich dat dorucenych bez privodniho dopisu postupuje

podatelna obdobné jako pfi doruceni elektronického dokumentu dalkovym piistupem.
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14) Zaznam doruceny bez autentizacnich prvku, ktery obsahuje nevyzadané obchodni sd€leni

nebo obsahuje Skodlivy kod dle odstavee 12, se neprodlené zniéi.
Clinek IIL
Piijem v utvarech
1) Zaméstnanci MP HK provadi pfijem:
a) dokumenttl doruc¢enych osobné¢ MP HK nebo pracovnikiim,
b) dokumentt doruc¢enych faxem MP HK,

c) neotevienych dokumentli dorucenych prostfednictvim podatelny, pokud maji ufedni

charakter,

d) zaznaml dorucenych e-mailem Utvaru nebo jednotlivym pracovnikiim, pokud maji Giedni

charakter,
e) zdznamu vzniklych z vlastniho podnétu.

2) Pokud obsahuji elektronické dokumenty autentizacni prvky a nelze je bez kontroly téchto
autentizacni prvky a nelze je bez kontroly téchto autentizacnich prvkl vyfidit, ptislusny

pracovnik vyzve odesilatele, aby dokument zaslal na elektronickou adresu podatelny.

3) Prevzeti dokumentu potvrzuje utvar nebo pracovnik na pozadani. Dokument se vSak

povazuje za doruceny az okamzikem zaevidovani (Cl. V).

4) Pokud je doruc¢en e-mail konkrétnimu zaméestnanci MP a jedna se o dokument Gfedni povahy,
pfeda ho piijemce podatelné MMHK k zaevidovani v ERMS e-spis na e-mail

podatelna@mmbhk.cz.

5) V ptipadé¢ podani u¢inénych ustné se postupuje dle ¢l. 1T odst. 5.
6) Zaznam obsahuje nevyzadané obchodni sdéleni (spam) nebo skodlivy kod se znici.

7) Evidence doslych faktur. Pokud na MP HK pfijde faktura v listinné podob¢, napise se do
pravého horniho roku ¢islo 9 a faktura se preda k zaevidovani na podatelnu MMHK. Podatelna

faktury postupuje ekonomického odboru MMHK.
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Clanek IV.
Oznacovani, konverze a prevod dokumenti

1) VSechny pfijaté dokumenty musi byt oznaCeny jednoznacnym identifikdtorem spisové
sluzby (déle jen ID). V ptipad¢ zdznaml se oznacenim podle véty prvni ze zdznamu stava

dokument.

2) Jednoznaénym identifikatorem se neoznacuji doslé pozvanky, které nemaji Gfedni charakter,
noviny, ¢asopisy, véstniky, knihy, nabidkové a propagacni tiskoviny a obélky soukromych

dopisi (€. IT odst. 6 pism. a)).

3) Dokumenty doruéené v listinné podobé oznaci podatelna zpravidla do pravého horniho roku
Stitkem, ktery obsahuje oznaceni plivodce: MMHK, kdy byl dokument dorucen (datum),
spisovou znacku ktera obsahuje zkratku pavodce, potadové ¢&islo zapisu dokumentu
z elektronické sluzby a za lomitkem rok, dale pocet listd, pocet ptiloh a carovy kod
s alfanumerickym znakem. V ptipadé zasilek dle €l. II odst. 6 neoteviranych, oznaci podatelna
jejich obalku podacim razitkem. Pokud nelze razitko na dokument ani na obalku umistit, ptilozi

se jeho otisk na zvlastnim listu papiru.

4) Listinny dokument se oznaci jednozna¢nym identifikatorem vytvorenym ERMS pii evidenci

dle ¢l. V.

5) Doruceny elektronicky dokument se ozna¢i pii evidenci dle ¢l. VI jednoznaénym

identifikatorem vytvorenym ERMS.
6) Obalka se ponechava po otevieni zasilky v listinné podobé pokud
a) je dokument dorucen do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podéan k postovni ptepraveé nebo kdy byl piivodci

dorucen jinym zplsobem,
c) byla-li oznacena jednozna¢nym identifikatorem spisové sluzby, nebo
d) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro urceni adresy odesilatele.

7) VSechny oznacené dokumenty v listinné podob¢ a piiloh se ptfevedou do digitalni povahy a

vlozi do ERMS. Soucasti vystupu pievodu je dolozka, ktera obsahuje
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a) nazev MMHK
b) pocet prevadénych lista,

¢) informaci o piipadné existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché peceté
nebo reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného zajistovaciho prvku, plastického

pisma nebo otisku plastického razitka,
d) datum vyhotoveni dolozky (provedeni pievodu),
e) jméno, popt. jména, piijmeni a funkce osoby, ktera pievod provedla,

f) uznavany elektronicky podpis osoby, ktera pievod provedla, nebo uznavanou elektronickou

znacku ptivodce a kvalifikované ¢asové razitko

7) Vsechny oznacené dokumenty v listinné podobé véetné ponechanych obalek a ptiloh se
digitalizuji a vlozi do ERMS. Pro digitalizaci se pouzivad prosté skenovani bez pouziti

autentizacni prvku a dolozky.

8) Ustanoveni odstavce 7 se nevztahuje na dokumenty, kde je legislativn€ vyZadovana listinna

forma (napft. ¢ast dokumentace vetejnych soutézi).

9) Nelistinné ptilohy (napf. videokazety, datové nosice zaslané s privodnim dopisem apod.) se
pfedavaji zpracovateli, ktery zajisti jejich piipadny pievod a vloZeni do ERMS. VloZeni
digitalnich dokumentti doruc¢enych datovych médii do ERMS zajisti zpracovatel vzdy. Neni

pfipustné ukladat digitalni dokumenty mimo ERMS.

10) Vstup ptevodu dokumentu (jiz pfevedeny dokument v listinné podob¢€) a jeho piipadné
ptilohy se predava ptislusnému zpracovateli, kterému se postupuje elektronicky dokument

(vystup konverze).

11) Vstupy konverze ptevedené autorizovanou konverzi 1ze po 3 letech od pfevodu znicit bez
provedeni skarta¢niho fizeni. Jestlize je skarta¢ni lhiita dokumentu kratsi nez 3 roky, znici se

vstup autorizované konverze po uplynuti této lhity.
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Clanek V.
Evidence dokumentu

1) Zékladni eviden¢ni pomitickou spisové sluzby je ERMS. Dokumenty Ize také evidovat
Vv samostatné evidenci dokumenti (agendovém informacnim systému). Dokumenty mohou byt

soucasné zaevidovany v riznych evidencich s uvedenim vzajemnych odkazu.
2) MMHK (v¢etn¢ MP HK)) vede evidenci dokumenti v elektronické podobé.

3) Vsechny piijaté a oznaCené dokumenty se eviduji v ERMS. Podatelna MMHK, v piipadé

vlastniho dokumentu piislusny referent uvede na profilu dokumentu zejména:
a) jednoznac¢ny identifikator (vytvoteny automaticky ERMS),

b) datum doruceni, datum vytvoieni vlastniho dokumentu nebo datum evidence mimo
podatelnu doruc¢eného dokumentu; datem vytvoteni vlastniho dokumentu se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokumentii. U doruceného elektronického dokumentu se jako datum
doruceni vyznac¢i datum, kdy je dokument dostupny podatelng, nebo kdy je dokument dodan

do datové schranky MMHK.
C) ¢as doruceni v piipadé nabidek do vefejnych soutézi,
d) adresu odesilatele

e) do znacky dokumentu se uvede zkratka MP a za lomitkem zkratka pfijmeni piislusSného

referenta, ktery dokument vytvari

f) pocet listi dokumentu v listinné podobé¢, pocet listli nebo pocet svazki jeho ptiloh v listinné
podobé¢; u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u elektronickych dokumentti pocet

ptiloh
g) stru¢ny obsah dokumentu — véc
4) V samostatné evidenci dokumentt se vzdy uvedou udaje dle odst. 3 pism. a) az d).

5) Utedni dokumenty v analogové podobé, zejména listinné, které vznikaji z ¢innosti Méstské
policie HK a bezprostfedné po vzniku se neoznacuji a neeviduji (napt. evidence dochazky.)

Tyto dokumenty nemusi byt prevadény dle ¢l. IV odst. 7 do elektronické podoby.
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Clanek VL.
Tvorba spisu a eviden¢niho ¢isla

1) Veskeré dokumenty tykajici se stejné zalezitosti, jako podani, stejnopis vytizeni apod., tvoii

spis.

2) Spis je oznacen ¢islem jednacim spisu tzv. spisovou znackou ve tvaru ,,MMHK (zkratka
puvodce), Sestimistné pofadové ¢islo evidence dokumentt, které tvoii pro kazdy kalendaini rok
¢iselnou tadu z kladnych po sob¢ jdoucich celych ¢isel. ,,RRRR* je ¢tyfmistné oznaceni roku.

Na stitku z podatelny je pocet listl, pocet ptiloh, ¢arovy kéd s alfanumerickym znakem.

3) Vsechny dokumenty vlozené do spisu se oznaéuji Cislem jednacim spisu a poradovym

¢islem, které pro kazdy spis tvoti ¢iselnou fadu z kladnych po sob¢ jdoucich celych ¢isel.

4) Dokumenty, které se nevkladaji do spisu, musi byt oznaceny ¢islem jednacim podle odst. 2

obdobné.

5) Dokumenty a spisy vécnych skupin, u kterych je to vyznaceno ve spisovém a skartacnim
planu, se ukladaji v typovém spisu. Typovy spis je oznaen nazvem nebo jménem, popi. dalSimi

identifika¢nimi tdaji.
6) Dokumenty a spisy jsou Vramci jednotlivych soucasti typového spisu uspotfadany
chronologicky.

Clanek VII.

Obéh dokumentt a spist

1) Vsechny dokumenty, které piislusi MP HK, se po evidenci v podatelné ptedaji v ERMS na
MP sekretariat, v nékterych ptipadech piimo zpracovatelim. Pokud dojde k chybnému piedani,
utvar nebo zpracovatel dokument neprodlené postoupi zpatky na podatelnu tzv. odmitnuti

prevzeti s odiivodnénim (napf. ptislusi odboru dopravy).

2) Predavani a pfejimani dokumentt a spisii mezi utvary probiha pfimo mezi nimi. Dokument
nebo spis mtiZze byt soucasné piedan k vyjadieni a doplnéni vice Gtvarim nebo zpracovatelim

formou kopie.

3) Pro ptfedavani dokumentii mezi zpracovateli jednoho utvaru plati odst. 2 obdobn¢.
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4) K zabezpeceni piehledu o obehu dokumentt a spisti a sledovani jeho historie slouzi funkce

ERMS.
Clanek VIIL.
Vyftizovani

I)Vedouci atvaru nebo jim povéreny zaméstnanec (garant spisové sluzby) pfidéli dokument
nebo spis k vyfizeni jednotlivému zpracovateli, nebo vyzaduje-li to povaha véci, i nékolika
zpracovatelim. V tomto pifipad¢ stanovi jednoho z nich, ktery bude odpovédny za véasné a
véené spravné vytizeni zéalezitosti. K pfidéleni dokumentu zpravidla ptipoji pokyny o zptsobu

vytizeni a termin vyftizeni.

2) Odpovédny zpracovatel, kterému byl dokument ptidélen k vytizeni, po pievzeti dokumentu

ihned doplni jeho evidenci zpravidla tim, ze
a) upfesni predmét (véc) dokumentu,

b) prosttedky ERMS nebo na zékladé svych znalosti dohledd, zda v pfedmétné véci byl jiz

zaloZen spis a zda tento spis neni uzavien,
¢) doplni kli¢ova slova vhodna pro budouci vyhledavani dokumentu.
3) V pfipadé, Ze v dané véci jiz existuje neuzavieny spis, dokument do spisu vloZzi.

4) V piipadé, ze v dané véci existuje uzavieny spis nebo v ptipad€, ze spis neexistuje,
zpracovatel spis zalozi. Je povinen doplnit eviden¢ni udaje spisu, zejména spisovy znak,

skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiitu a vlozit do n¢j vSechny vécné ptislusné dokumenty.

5) V pfipadé, Ze vyfizeni vyzaduje pisemnou odpoveéd’, zustava prvopis nebo stejnopis
9

odpovédi ve spisu jako samostatny dokument.

6) Jsou-li dokumenty vyfizovany telefonicky, faxem nebo osobnim stykem, uéini se o tom na
dokument zdznam. V piipadé, Ze neni nutné na vyfizovany dokument reagovat, vyznaci se ,,na

védomi‘.

7) Pokud neni mozné vytidit podani v pozadované 1hité (maximalné 30 dni), uvédomi o tom
zpracovatel zadatele pisemnym vyrozumeénim. Obdobné se postupuje 1 v ptipad¢€, ze dokument

byl postoupen Kk vyfizeni jinému subjektu. Dokumenty s pevné stanovenou lhiitou jsou ty, u
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nichz jsou lhuty k vyfizeni stanoveny vSeobecné¢ zavaznym pravnim piedpisem, individudlni

akty fizeni ptivodce nebo pokynem nadtizeného.
8) Zpracovatel zaznamenava v evidenci dokumenti zpiisob vytizeni spisu nebo dokumentu:
a) zdznamem na dokumentu

b) vyfizeno vzetim na védomi

¢) vyrizeno telefonicky

d) vyfizeno osobné

e) vytizeno e-mailem

f) vyfizeni prvopisem

g) vyhotoveno rozhodnuti

h) postoupeni

ch) odeslana odpovéd’

1) jiny zptisob

9) Zpracovatel dokumentu nebo spisu piidéli a zaznamena do evidence dokumentt nejpozdéji
pti vyfizeni spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhttu, popt. spoustéci udalost podle
aktualniho spisového a skarta¢niho planu. Dokumenty zatfazené do spisu piebiraji spisovy znak

spisul.
10) Dokument uréeny k odeslani obsahuje

a) zahlavi s nazvem a adresou, eviden¢ni ¢islo z evidence, evidencni ¢islo adresata, pokud ho

obsahovalo podani,
b) pocet listli u dokumentu v listinné podobé,
c) pocet piiloh; v ptipadé elektronického dokumentu pouze v ptipad¢, Ze tento pocet 1ze ur€it,

d) pocet listii nebo svazki pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni nebo jiné

nelistinné podobé, jestlize jsou ptilohou listinného dokumentu,
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e) datum podpisu dokumentu,
f) jméno, popt. jména, pfijmeni a funkce osoby povétrené podpisem.
Clanek IX.
Podepisovani a uzivani razitek

1) K podepisovani dokumentii a schvalovani spisi je opravnén statutarni zastupce, ktery
deleguje pravomoc na dals§i zaméstnance prostiednictvim podpisového tadu, ktery je
samostatnou soucasti spisového fadu. Kromé toho muize statutdrni zastupce ad hoc pisemné
zmocnit k podpisu dokument kteréhokoli zaméstnance. Za podepisujiciho je opravnén

dokument podepsat jeho stanoveny zastupce.

2) Na dokumentu se uvadi jeden podpis. Nepodepisuje-li dokument piimo odpovédny
zaméstnanec, uvede se jeho jméno nebo jen jeho funkce a zastupujici pfipoji pied sviyj
vlastnoru¢ni podpis zkratku ,,v z.“ (v zastoupeni). Neni-li dokument (zpravidla stejnopis)

podepsan vlastnoru¢né, uvede se na ném u jména podepisujiciho dolozka ,,v. r.“ (vlastni rukou).

3) Podpis se na dokument umist'uje v pravé poloviné dopisniho papiru. Pod podpis zaméstnance
se uvede jeho titul, celé jméno, popt. jména, piijmeni a jeho funkce. Vzdy se uvadi nejprve

jméno a nasledné piijmeni.

4) K dokumentu v digitalni podob¢ pfipojuje zaméstnanec sviij uznavany elektronicky podpis.
Kvalifikovany certifikat uznavaného elektronického podpisu, kterym je dokument podepsan,

musi byt totoZny s osobou, ktera je na dokumentu pisemné jako podepisujici osoba uvedena.

5) Zaméstnanec, ktery podepsal neopravnéné dokument, odpovida za skodu a jiné disledky tim
vzniklé. Pokud nékdo zjisti, ze dokument byl podepsan neopravnénou osobou, je povinen na to

upozornit ptislusného vedouciho zaméstnance.

6) Pro podepisovani ticetnich dokumentt plati zvlastni ustanoveni Smérnice pro obéh tcetnich

dokladu.

7) Ufedni razitko (se statnim znakem) se otiskuje doprostied pod textovy sloupec.

V elektronické podobé se otisk uiedniho razitka nahrazuje slovy ,,otisk ufedniho razitka®.

8) Evidenci ufednich razitek vede sekretariat v listinné podob¢. Evidence obsahuje
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a) otisk ufedniho razitka,

b) jméno, popt. jména, piijmeni, funkce a podpis zaméstnance, ktery uiedni razitko prevzal do

uzivani,

¢) datum ptevzeti ufedniho razitka do uzivani,
d) datum vraceni uiedniho razitka,

¢) datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence,
f) datum ptipadné ztraty ufedniho razitka.

9) Ztratu razitka je zaméstnanec povinen ihned pisemné oznamit sekretaridtu, ktery je povinen
ztratu Ufedniho razitka ozndmit neprodlené Ministerstvu vnitra za ucelem zvefejnéni.

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

10) Ztizeni uznavaného elektronického podpisu a evidenci kvalifikovanych certifikatt
vydanych akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb zajistuje odbor informac¢nich

technologii MMHK. Evidence obsahuje:
a) Cislo certifikéatu,
b) specifikaci, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
c) pocatek a konec platnosti certifikatu,
d) datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu,
e) udaje o akreditovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,
f) identifikaci opravnéného uzivatele zaruceného elektronického podpisu.
Clinek X.
Odesilani vyrizujicich dokumenti

1) Zpracovatel zvoli zpiisob odeslani vyfizujiciho dokumentu (posStou, datovou schrankou, e-
mailem, osobn¢ nebo faxem). Pfi volbé zptisobu odeslani upfednostiiuje, pokud to povaha
dovoluje, vypravu prostiednictvim informacniho systému datovych schranek. Prostfedky

ERMS zejména zjisti, zda adresat mé aktivni datovou schranku a udaje o adresatovi do ERMS
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ulozi. Ochrana osobnich udaji v ERMS je zajisténa uzivatelskymi pravy a zaznamem

Vv transakénim protokolu.

2) V pripadé¢, ze vypravna obsahuje listinné dokumenty, které neni mozné konvertovat do
elektronické podoby, zpracovatel celou vypravu zkompletuje v listinné formé a vlozi do
piebalu, na ktery vyznaci zietelné Cislo jednaci nebo jednoznacny identifikator. Nasledné
postoupi dokumenty ke schvaleni spolu s elektronickym spisem. Schvalovatel preda schvaleny
a podepsany vyfizujici dokument s ptilohami i spisem v ERMS vypravné k odeslani. Piebal se

po vypraveni neuchovava.

3) Postup podle odst. 2 pouzije zpracovatel i v piipade€, ze vyprava bude realizovana v listinné

podobé prostiednictvim poskytovatele postovnich sluzeb, kuryra nebo pti osobnim ptedani.

4) Jestlize vyprava bude odeslana elektronicky prostfednictvim informac¢niho systému datovych
schranek nebo na elektronickou adresu (e-mail) adresata, zpracovatel pievede pripadné listinné
ptilohy do elektronické podoby, vlozi je do spisu v ERMS, nasledné provede pievod
dokumentti k vypraveni do formatu PDF/A spis postoupi schvalovateli. Po schvaleni a
pfipadném podepsani schvalovatelem na dokument je vyprava zpracovatelem postoupena

vypravné k odeslani.

5) Pracovnik odesilajici vypravu zkontroluje spravnost jejich formalnich nélezitosti a vyznaci
do spisu datum odeslani v listinné podob¢; v elektronické podobé tuto funkcionalitu

zabezpecuje automaticky ERMS.

6) Do evidence dokumenti v ERMS musi byt zaznamenany
a) Udaje identifikujici adresata,

b) datum odeslani,

c) pocet odesilanych listii dokumentu v analogové podobg,

d) pocet odesilanych listli nebo pocet svazkl ptiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné

podobé jejich pocet a druh,

e) u odesilaného dokumentu v digitalni podob& pocet pfiloh, pokud to povaha dokumentu

dovoluje urcit.
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8) Doporucené zasilky k odeslani prostfednictvim poskytovatele postovnich sluzeb eviduje

vypravna v postovnim podacim archu.
Clinek XI.
Ukladani dokumenti a spisi

1) Vsechny dokumenty (nejen evidované v ERMS) se po uzavieni ukladaji ve spisovné MP HK
(Resslova 1281/8, 500 02 HRADEC KRALOVE).

2) Elektronické dokumenty se po uzavieni posilaji v ERMS do spisovny MP.
3) Odpovédny zpracovatel je povinen

a) pii uzavieni spisu nebo vytizeni dokumentu doplnit udaje v ERMS, zejména podle Spisového
a skarta¢niho planu spisovy znak, skarta¢ni znak, skartacni lhltu, piipadn¢ okamzik rozhodny

pro plynuti skarta¢ni lhity (spoustéci udalost),

b) zkontrolovat, zda jsou dokumenty oznaceny jednozna¢nym identifikatorem,

c¢) zkontrolovat uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu na analogové dokumenty a spisy,
d) zkontrolovat kompletnost spisu podle soupisu dokumentti nebo sbérného archu,

e) zkontrolovat pocet listd, popt. pocet priloh/svazki ptiloh, je-li uvadén,

f) uloZit v§echny elektronické dokumenty na datovych nosi¢ich do ERMS,

g) prosttedky ERMS pievést dokumenty do vystupniho datového formétu, kterym je zpravidla
PDF/A.

4) Ulozeni evidovaného analogového dokumentu nebo spisu se vyznaci v elektronickém

systému spisové sluzby.

5) Pracovnici mohou mit u sebe pouze nevyfizené (neuzaviené¢) dokumenty, dokumenty
vypujcené ze spisoven a pomucky jiz nepotiebuji, jsou povinni je vratit nebo piedat do

spisovny.

6) Utedni dokumenty a spisy ulozené u zpracovatele musi byt v dobé jeho del$i neptitomnosti

pfistupné ostatnim pracovnikiim utvaru na jejich pozadani.

67



7) Je zakazano nicit bez skartacniho fizeni jakékoliv uiedni nebo k Gfadovani slouzici
dokumenty, a to v¢etné piiloh. Bez skarta¢niho fizeni je dovoleno vyfazovat pouze prokazatelné
nadpocetné materidly (duplicitni). Takto vyfazované dokumenty ptfeddvaji zaméstnanci

oznacen¢ jako ,,skart” ve vhodnych obalech spisovné, ktera zabezpeci jejich zniceni.

8) Pti skonceni pracovniho poméru nebo pii zméné pracovniho zarazeni odevzda ptislusny
zpracovatel dokumenty a spisy svému nastupci nebo nadfizenému. Administrator
ERMS(povéieny pracovnik IT MMHK) zabezpeci ptistup nastupce zpracovatele k jeho spisim

a dokumentim.

9) Dokumenty musi byt bezpecné ulozeny: zabezpeceny proti ptistupu nepovolanych osob a
proti poskozeni (ptedev§im chranény pfed vodou, ohném a nadmérnou vlhkosti). Papirové

dokumenty nesmi byt ukladany do desek z mékéeného PVC (polyvinylchlorid).

10) Zaméstnanci jsou zpravidla pfistupné vSechny spisy a dokumenty, na jejich vyfizovani se
podilel. Pozaduje-li zpracovatel zaptjceni listinného spisu nebo dokumentu ze spisovny, déje

se tak na zéklad¢ podepsaného vypijcniho listku a zapisu do knihy vypujcek.

11) Za tadné vedeni Gtvarove spisovny odpovida povéreny pracovnik a soucasné jeho nadtizeny

vedouci pracovnik.

12) Zaméstnanec poveétfeny spravou spisovny

a) vede fadnou evidenci uloZenych spisti a dokumentt,

b) dba o jejich piehledné a systematické uloZeni zejména dle spisovych znakd,

¢) odpovida za dodrzovani pravidel pro piistup do spisovny a ptj¢ovani spisti a dokument,

d) odpovida za ptipravu skartacniho fizeni u spistt a dokumenti uloZenych ve spisovné, u nichz

uplynuly skarta¢ni lhity,

e) odpovida za ochranu ulozenych spisti a dokumentd.
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Clanek XII
Vyiazovani dokumentu a spist

1) Dokumenty, spisy a dily typovych spist, u kterych uplynuly skartacni lhiity, musi byt v roce
nasledujicim po uplynuti skartacni lhity vyfazeny ve skartatnim fizeni. Zkraceni nebo

prodlouzeni skarta¢nich 1hut je nutné projednat s pfislusnym archivem (SOKA HK).

2) Skartacni fizeni Gfednich razitek po vytazeni z evidence provadi Odbor vnitini spravy

MMHK a kvalifikovanych certifikati IT oddéleni MMHK.

3) Za ptipravu skartaéniho fizeni je odpovédny pracovnik povéfeny vedenim spisovny.

Skarta¢ni fizeni se provadi nejméné jednou ro¢né.

4) Pro dokumenty, které nejsou evidovany v ERMS, sestavi povéteny pracovnik spisovny
seznam obsahujici zejména charakteristiku obsahu dokumenti a spisti, obdobi, z n¢hoz
pochazeji a skartacni rezim (skarta¢ni znak, skartacni lhita, popt. spoustéci udéalost). Seznam
je usporadan dle spisovych znakt, oddélené jsou zaznamenany dokumenty a spisy se
skarta¢nimi znaky ,,A* a ,,S“. Dokumenty skarta¢niho znaku ,,V* se rozdéli na skarta¢ni znaky

(13 (13
LA“a,, S«

5) Seznam ke skarta¢nimu fizeni navrhovanych dokumenti a spisti evidovanych v ERMS tvofi

vystup metadat podle XML schématu dle pfilohy ¢. 2 a 3 NS ESSS.

6) Skarta¢ni navrh sestava vedle seznamu dokumentt a spisti navrZzenych do skarta¢niho fizeni
Z pruvodniho dopisu, ktery schvaluje feditel MP HK. Privodni dopis (ptiloha 5) obsahuje

kontaktni tidaje na pracovnika povéfeného vytizenim skarta¢niho fizeni.

7) Na zakladé schvaleného skarta¢niho navrhu vykona povéieny pracovnik SOKA HK archivni
prohlidku, kde posoudi, popt. zméni rozdéleni dokumentt do skupin ,,A*“ a,,S*, sepise protokol
o vybéru archivalii, vyda jim souhlas ke zniceni dokumentii oznacenych skartaénim znakem

,»S“ a stanovi dobu a zpiisob ptedani archivalii k trvalému uloZeni.

8) Povéteny pracovnik MP HK pfilohu skartacniho protokolu v datovém formatu dle XML
schématu €. 4 NS ESSS do ERMS, ktery automaticky vyznaci dokumenty urcené k piedani do

archivu a dokumenty ke zniceni.
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9) Dokumenty v analogové podob¢ se k trvalému ulozeni piedavaji uspoiadané dle spisovych
znakl. Dokumenty v digitalni podob¢ a metadata dokumentti a spisii v analogové podob¢ jsou
exportovany nebo ptreneseny z ERMS ve tvaru dle XML schématu €. 2 a 3 narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby. Pfenos nebo export je ukoncen zaznamenanim

identifikatoru digitalniho archivu do metadat dokumentt a spist v ERMS.

10) SOKA HK o ptedani dokumentid sepiSe Gfedni zaznam, jehoZ soucasti je seznam XML
schématu ¢. 4 NS ESSS obsahujici identifikatory digitdlniho archivu. Tyto udaje ERMS nacte

a vyznaci u jednotlivych dokumentt.

11) Dokumenty urcené ve skartatnim fizeni ke zniceni, do digitdlniho archivu pfenesené
dokumenty a ¢ast metadat pifenesenych a zni¢enych dokumenti se znici. Znicenim se rozumi
znehodnoceni dokumentu tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace jeho

obsahu, v digitalni podobé smazanim z ERMS a ze v§ech ulozist.
Clanek XIIL
Spisova rozluka

1) Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni nebo zasadni reorganizaci uvaru, organizace a jejich
agend. Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni dle ¢l. XII. Ve skartacnim fizeni se
vyfadi dokumenty a spisy, jimz uplynuly skartacni lhuty. Ostatni dokumenty a spisy se

predavaji nastupci piivodce podle predavacich seznamu.

2) Predavané vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartacni lhlta, se
zapisi do pfedavaciho seznamu. V pteddvacim seznamu se uvede potadové ¢islo, spisovy znak,
druh spist a dokumentd, doba jejich vzniku a mnozstvi (napfiklad slovy ,,2 svazky®), osoby

odpovédné za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

3) Pfedavané nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do piedavaciho seznamu,
v némz se uvedou jednotlivé spisy a dokumenty, doba jejich vzniku, rozsah (pocet listi a

piiloh), osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

4) Pfedané nevytizené dokumenty a spisy nastupce nebo nastupnicka ¢ast ptivodce, vznikla po

reorganizaci, nové zaeviduje do své evidence dokumentl jako dorucené.
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Clanek XIV.
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1) V piipadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v piipadé
jinych mimofadnych situaci, v jejichz disledku je archivu znemoznéno po omezené Casové
obdobi vykonavani spisové sluzby obvyklym zpisobem (déle jen ,,mimotadna situace®), vede
MP HK spisovou sluzbu nédhradnim zpiisobem v listinné podob¢ v podacim deniku (déle jen

,hahradni evidence®).

2) Pfijem a oznacovani dokumentii vykonava pii ndhradni evidenci podatelna nebo pracovnici

prislusného utvaru.

3) VSechny dorucené elektronické dokumenty musi byt, pokud to mimotadna situace dovoluje,

prevedeny do listinné podoby a opatfeny v této podob¢ ovétovaci dolozkou obsahujici
a) nazev utvaru (MP HK)

b) informace o existenci zajiStovaciho prvku,

c¢) datum vyhotoveni dolozky,

d) jméno, popft. jména, piijmeni a funkce osoby, kterd pfevod provedla.

4) Podatelna dokument zpravidla oznaci podacim razitkem dle ¢l. IV odst. 3.

5) Nahradni evidence se vede V listinném podacim deniku dle umistnéni pracovist. Podaci
denik splituje nélezitosti dle ¢l. V odst. 3 pism. b) az h) a dle ¢l. X odst. 6. Nahradni evidence

se uzavie neprodlené po ukonceni mimotadné situace.

6) Pro vyfizovani, podepisovani a odesilani dokumentt plati ustanoveni tohoto spisového fadu

pfiméieng.
7) Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci
a) mén¢ nez 48 hodin, preeviduji se z nahradni evidence do fadné evidence,

b) déle nez 48 hodin, zistdvaji evidovany v ndhradni evidenci a do fadné evidence se pieeviduji

pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci.
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8) Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné MP HK

spole¢né s ostatnimi dokumenty.
Clanek XV.
U&innost

1) Tento Spisovy fad véetné piiloh nabyva udinnosti dnem 1. 1. 20170

10 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015, s. 321-338. ISBN
978-80-7502-083-3.
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Seznam priloh Metodického pokynu spisového radu MP HK:
1. Spisovy a skartacni plan

2. Provozni fad Spisovny Méstské policie Hradec Kralové

3. Hlavickovy papir Méstské policie Hradec Kralové

4. Podaci razitko Méstské policie Hradec Kralové

5. Zadost o provedeni archivni prohlidky
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Ptiloha ¢. 1
Metodicky pokyn MP HK spisovy fad

SPISOVY A SKARTACNI PLAN
Meéstska policie Hradec Kralové

Rejstiik znakt spisového a skarta¢niho planu podle hlavnich skupin

spisové znaky od - do
Znaky vseobecné 56-91
Organizace ¢innosti 101
Agenda kontroly 112-113
Personalni prace 117-122
Finance 176
Pozarni ochrana 582
Vseobecna vnitini sprava, ochrana vefejného
poradku 611-614
Znaky spisového a skartacniho planu
Spisové znaky vSeobecné Skarta¢ni
znak a lhita
56 Smlouvy a dalsi pravni agenda
56.1 — smlouvy vSeobecné V5
56.2 — smlouvy finan¢ni (kopie) V5
56.3 - smlouvy najemni (kopie) S5
58 Automatizace, vypocetni technika
58.5- elektronické podpisy a certifikaty S5
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59

Peti¢ni pravo

59.1 — petice obcanti V5

59.2 — hodnoceni, rozbory, evidence tykajici se petic obfanil A5
60 StiZnosti, podnéty a oznameni ob¢ani

60.1 — stiznosti, podnéty a oznameni obCant V5

60.2 — hodnoceni, rozbory, evidence tykajici se stiznosti,

podnéta

a ozndmeni obCand A5
61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém,

krizové Fizeni

61.1 — spoluprace s ostatnimi organy a subjekty (technické

sluzby, jednotky pozarni ochrany, atd.)

61.1.3 Spoluprace s ostatnimi organy 1ZS V5
70 Spisova sluzba

70.1 — skartacni fizeni A5

70.2 — podaci denik AS

70.3 — ptedavaci protokoly S5

70.4 — bézna korespondence S5

70.5 — jin4d pomocnd evidence V5
84 Poskytovani informaci ze zakona

84.1 — poskytovani informaci ze zékona (podle zdkona

106/1999 Sb.) 5%

84.2 — vyhodnoceni poskytovani informaci ze zdkona A5
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Verejné zakazky, soutéZe o navrh, vybérova rizeni,

91 verejné soutéze!!!
91.1 — verejné zakazky, soutéze o navrh V 10
91.2 — vybérové fizeni V5
91.3 — vetejné zakazky financované z prostiedk
strukturalnich fondi EU V 10
101 Organizace ¢innosti
101.1 — plany zasedani a zapisy zastupitelstva a rady mésta a
komisi v€etné usneseni, pravni pfedpisy a vnitini predpisy Al10
obce
101.6 — obecné zavazné vyhlasky obecniho zastupitelstva Ve
(podklady)
101.8 - smérnice, pokyny, metodicka ¢innost V5
112 Kontrolni ¢innost
112.1 — zpravy z auditu V 10
112.3 — ostatni kontroly a Setfeni V5
112.4 — rozbory a zpréavy z kontrolni ¢innosti (kontrola N
straznik)
113 Kontrola pIlnéni usneseni
113.2 — kontrola plnéni usneseni zastupitelstva AbS
113.3 — kontrola plnéni usneseni rady AbS
113.4 — kontrola plnéni usneseni komisi a vybora AbS
115 Statistika

11V soucasné dobé pouziva MMHK spisovy znak 57.1 a skartaéni znak a Ihiitu V10.
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115.1 — rocni statistika A5
115.2 — ostatni statistika S5
115.3 — podklady pro statistiku S5
Personalni prace
117 Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci
117.2 — Podklady pro vzdélavani V5
118 Zalezitosti pracovné pravni
118.5 — ndhrada Skody v pracovné pravnich vztazich S10
118.6 — dohody o provedeni prace (kopie) S10
118.7 — dohody o pracovni ¢innosti (kopie) S50
118.8 — korespondence — pracovné-pravni (vytky) S10
119 Zalezitosti pracovné pravni — vybérova rizeni
119.1 — vybérova tizeni zaméstnancu (zapisy z vybérovych St
fizeni)
122 Péce 0 zaméstnance
122.1 — bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni Grazy,
odskodnéni pracovnich tirazti
122.1.1 - organizace bezpecnosti prace S5
122.1.2 — BOZP - zakladni dokumentace S5
122.1.3 — kategorizace praci S5
122.1.4 — skoleni zaméstnancii S5
122.1.5 — provérky BOZP, kontrolni ¢innost S5
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122.1.6 — smrtelné a t€zké pracovni Urazy

A 10

122.1.7 — ostatni pracovni Grazy S5
122.6 — ochranné odévy a jiné pomtcky, sluzebni odévy S5
Finance
176 Rozpocdty — vSeobecné udaje a diléi podklady
176.9 — dotace A 20
PoZzarni ochrana
582 Cinnost poZarni ochrany
582.1 — skoleni a odborna ptiprava pracovnikli o pozarni
ochrané 5°
611 VSeobecna vnitini sprava
611.6 — zavodni stravovani (stravenky, podklady) S5
611.9 — objednavky vSeobecné S5
611.10 — evidence mési¢ni dochazky S5
614 Ochrana verejného poradku
614.1 — organizacni a vécné problémy vetejného poradku na N
jednotlivych tsecich
614.2 — méstska policie
614.2.1 — obecni policie, korespondence V5
614.2.2 — ufedni zaznamy o vykonu méstské policie S5
614.2.3 — méstska policie — ostatni dokumenty informac¢niho s1

charakteru
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614.2.4 — vyjadreni k existenci siti S5

614.3 — soucinnost s jinymi organy a organizacemi V5

Poznamky ke Spisovému a skartacnimu planu

1) Skarta¢ni lhita zacinad plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po ukonceni platnosti

dokumentu, u smluv po uplynuti platnosti ¢i po jejim ukonceni, zruseni nebo zaniku.
2) Skartacni lhtita zacind plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vyhodnoceni
dokumentu.

3) Skartac¢ni lhtita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.
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Priloha ¢. 2
Metodicky pokyn MP HK spisovy fad

Provozni tad spisovny M¢éstské policie Hradec Kralové

1. Pristup do spisovny Méstské policie Hradec Kralové ma pouze osoba, ktera je vedenim
spisovny povétena.

2. Nahradni kli¢e od spisovny Méstské policie Hradec Kralové jsou uloZzeny na operacnim
pracovisti v zapeceténé obalce.

3. Zapujc¢ovani dokumentl ze spisovny je vedeno prostiednictvim ERMS, popi. v knize

zapujcek.
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Ptiloha ¢. 3
Metodicky pokyn MP HK spisovy fad

W
| S
HRADEC KRALOVE

STATUTARNI MESTO HRADEC KRALOVE, CESKOSLOVENSKE ARMADY 408, 502 00 HRADEC KRALOVE

Tm—

MESTSKA POLICIE

WWW.HRADECKRALOVE.ORG

Tomm—
STATUTARNI MESTO HRADEC KRALOVE, CESKOSLOVENSKE ARMADY 408, 502 00 HRADEC KRALOVE
5 TEL.: +420 495 707 910, E-MAIL: EPODATELNA@MMHK.CZ, ID DATOVE SCHRANKY: bebb2in
DETASOVANE PRACOVISTE: DLOUHA 211, 500 02 HRADEC KRALOVE, TEL: +420 495 707 923, E-MAIL: REDITEL.MP@MMHK.CZ
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Prtiloha ¢. 4
Metodicky pokyn MP HK spisovy fad

MESTSKA POLICHE HK | 29"
PODATELNA ¢

01-01- 2015

rC LISUFTiona UKL
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Piiloha &. 5 bl
Metodicky pokyn MP HK spisovy fad L A

HRADEC KRALOVE

STATUTARNI MESTO HRADEC KRALOVE, CESKOSLOVENSKE ARMADY 408, 502 00 HRADEC KRALOVE

C.J.

ZE DNE:;

NASE ZNACKA:

VYRIZUIJE: Statni okresni archiv Hradec Kralové
TELEFON: Skroupova 695

EMAIL: 500 02 HRADEC KRALOVE
DATUM:

Zadost o provedeni vvbéru archivalii ve skartaénim Fizeni

Na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon,
ve znéni pozdé¢jSich predpist, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby a Spisového fadu Magistratu mésta Hradec Kralové platného od 8. 3. 2013. Navrhujeme
k provedeni vybéru archivalii ve skartanim fizeni dokumenty z let ..................... v rozsahu
... béznych metrti. VSechny navrzené dokumenty maji uplynulou skarta¢ni lhtitu. Podrobnosti
archivni prohlidky je moZzné dohodnout s povéfenym pracovnikem spisovny MP. Piehled
navrzenych dokumenti neevidovanych v elektronickém systému spisové sluzby (dale jen
,ERMS®) setfidény podle spisovych znaki je pfipojen v piiloze €. 1. Dokumenty skupiny ,,V*
byly rozdé€leny do skupin ,,A“ a ,,S“, coz je v seznamu vyznaceno. Pfipojeny datovy nosi¢
obsahuje seznam dokumentd navrzenych k vybéru archivalii evidovanych v ERMS.

S pozdravem

WWW.HRADECKRALOVE.ORG

T—
STATUTARNI MESTO HRADEC KRALOVE, CESKOSLOVENSKE ARMADY 408, 502 00 HRADEC KRALOVE
. TEL.: +420 495 707 910, E-MAIL: EPODATELNA@MMHK.CZ, ID DATOVE SCHRANKY: bebb2in
DETASOVANE PRACOVISTE: DLOUHA 211, 500 02 HRADEC KRALOVE, TEL: +420 495 707 923, E-MAIL: REDITEL.MP@MMHK.CZ
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Zavér

Diplomova prace se zabyva piedev§im obéhem dokumentt a SSL, konkrétné na MP HK
S porovnanim u vybranych MP statutarnich mést. Teoreticka ¢ast se odkazuje na teorii a
vysvétleni pojmi ohledné¢ dokumentd a jejich ob&hu v organizaci s pomoci ERMS, které
vychazeji ptredevsim z platné legislativy — zakont, vyhlasek a metodickych pokynt pro SSL.
Prakticka c¢ast popisuje specifika vedeni obéhu dokumenti na MP HK, kategorizaci a
bezpecnost informaci a porovnani vedeni SSL u vybranych MP statutarnich mést, konkrétné u

Liberce, Usti nad Labem, Karlovych Vart, Pardubic a HK.

ERMS pomahé s chodem obséhlé administrativni agendy, fidi obéh dokumentt a diky
ni maji uzivatelé prehled o vSech dokumentech a stavu jejich zpracovani. Diky elektronickym
dokumentiim odpada prace s velkym mnozstvim papirovych dokumenti, coz vede k finan¢ni

uspoie. Diky tomuto systému je i snadné;si kontrola.

S rozvojem elektronizace dokumenti rostou naroky na bezpe¢nost pienosu a ulozenych
dat, kterych je na MP velké mnozstvi. Do diplomové prace jsem uvedla jen nékolik druhti
dokumentt, se kterymi MP HK pracuje, a popsala jsem i jejich spisové a skartaéni znaky, véetné

skarta¢nich lhut.

V praktické ¢asti prace byly popsany vysledky vyzkumného Setieni ohledné vedeni SSL
u vybranych MP statutarnich mést. Dotazovala jsem se, jakého maji dodavatele systému ESSL,
jestli maji jednotlivé MP vypracovany vlastni spisovy fad, nebo ho maji spole¢ny S pfisluSnym
magistratem. Po pfecteni spisovych fadi vcetné spisovych a skartacnich plani jsem vytvofila
Vv kapitole osm navrh Metodického pokynu Méstské policie Hradec Kralové spisovy tad.
Vychazela jsem ze vzorového spisového fadu, ktery je v publikaci ,,Spisova sluzba®, autori
Miroslava Kunta a Tomase Lechnera.'? Spisovy a skartaéni plan jsem sestavila ze spisovych
znakd, skartacnich znak a lhtt, dle praktického vyuziti na MP HK. Je to ¢astecny vycet znakt

ze soucasného spisového a skartaéniho planu MMHK.

Predmétem mého zjistovani bylo, zda probihaji na MP Skoleni zaméstnanci ohledné
SSL. Ja osobné napt. postradam interni pracovni skupinu e-spis, kterou jsme méli sestavenou

z garantd SSL jednotlivych odbori, kde jsme si sdélovali riizna zjisténi s praktickou praci

12 KUNT, Miroslav a Toma$ LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015, s. 321-338. ISBN
978-80-7502-083-3.
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v ESSL a jednotlivé piipominky se zapracovavali do zapisu a feSili s firmou ICZ a.s. Sama se
ucastnim externich seminaiti s tématikou vedeni SSL jednou az dvakrat ro¢né, kde si prohlubuji

své znalosti. Kolegové z jinych MP se ucastni internich skoleni na svych magistratech.

Dale mé zajimalo, jestli maji v ERMS modul spisovna a jestli maji spisovnu
analogovou, kde se ukladaji vyiizené dokumenty a zda probihaji skarta¢ni fizeni. Na MP HK
probéhlo uz nékolik fyzickych skartaci ve spolupraci se SOkA HK, ktery provadi archivni
prohlidku a v zaslaném skartacnim névrhu si vybira dokumenty pro archivaci (A), a potvrzuje
skartaci (S) nepotfebnych dokumentti. Na MMHK se ptipravuje elektronické skartacni tfizend,
které zajisti likvidaci balick SIP vyfazenych dokumentl z elektronické spisovny. Po
skarta¢nim fizeni jsou jiz fyzické (analogové) dokumenty zniceny, ale v elektronické spisovné

jsou dostupné.

V ESSL neustale dochazi k urcitym chybam, napt. posilani odpovédi postou namisto
datové zpravy (predevsim u organii vefejné moci a pravnickych osob), dlouhodobé neuzavirani
vyfrizenych dokumentt a jejich nasledné ulozeni do UJ apod. Proto doporucuji ¢etnéjsi kontroly

vedoucich pracovnikli nebo povéteného garanta spisové sluzby.

Pii své praci jsem dosla k nazoru, Zze by v budoucnu mélo dojit k vydani nového
spisového fadu MMHK, do kterého by byly zapracovany jiz zminéné vydané dodatky
spisového fadu (viz kapitola 3). Zména by méla byt uz v samotném nazvu ,,spisovy fad* a ne
soucasny nazev ,,spisovy a skartacni fad*. Dale napt. ve spisovém fadu mésta Karlovy Vary
maji, ze spisovy fad je vnitinim pfedpisem statutarniho mésta Karlovy Vary a MP Karlovy
Vary. U spisového faddu MMHK chybi informace, Ze plati i pro MP HK. Déle chybi ve vyctu
spisoven odbort, spisovna MP, ktera tam neni uvedena. Dale jiz neni zapotiebi sestavovat
skarta¢ni komisi. Tato povinnost je zrusena od roku 2012. Za skartaéni fizeni je odpoveédny

povéfeny pracovnik nebo popt. osoba povéiena vedenim spisovny.

V prvni kapitole se zminluji, Ze ArSSZ byl jiz ¢trnactkrat novelizovan ( 413/2005 Sb.,
444/2005 Sb., 112/2006 Sb., 181/2007 Sb., 296/2007 Sb., 32/2008 Sb., 190/2009 Sh., 227/2009
Sb., 424/2010 Sb., 167/2012 Sbh., 89/2012 Sh., 303/2013 Sb., 56/2014 Sb., 250/2014 Sh.). Bylo

vydano nékolik provadécich vyhlasek, nafizeni a metodickych pokynti ohledné spisové sluzby.

13 KUNT, Miroslav a Toma§s LECHNER. Spisovd sluzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015, s. 216. ISBN 978-
80-7502-083-3.
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Z tohoto duivodu je tato problematika naro¢na a obsahla, a to 1 diky dynamicky se vyvijejicimu

oboru IT. Bylo by pfinosné vydani nového archivniho zdkona v aktudlnim paragrafovém znéni.
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Prilohy

Pfiloha ¢. 1 Dotaznik

Spisova sluzba

Spisova sluzba

Dobry den,

vénujte prosim nékolik minut svého ¢asu vyplnéni néasledujiciho dotazniku.

Jakou mate spisovou sluzbu

O GINIS informatni systém od spole¢nosti GORDIC spol. sr.o.

O AthenA od firmy PilsCom, sr.0.

O ELISA (Elektronicky Informatni systém Spisovych Agend) od firmy CNS as.
O E-spis od firmy ICZ as. Praha

Mate viastni spisovy fad nebo spolecny s pfislusnym magistratem mésta

O Viastni

O Spole¢ny s pfislusnym magistratem mésta

Mate tzv. garanta spisové sluzby za Vasi MP

O ano
O ne

Probihaji interni Skoleni na vedeni spisové sluzby na MP, nebo v ramci Va$eho magistratu, pfip. externi
Skoleni

O ano
O ne

Ma VaSe méstska policie modul Spisovna?

O ano
O ne

:—_/ sur Vio on-line dotazniky zdarma - www.survio.com 1
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Spisova sluzba

Kolikrat od zavedeni spisové sluzby probéhlo skartacni fizeni?

O Pravidelné kazdy rok
O 6x

O Nevim

O 35

- L
_ISUFVIO on-line dotamiky zdarma - www.survio.com
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Ptiloha ¢. 2
Spisové a skartacni znaky M¢éstské policie Pardubice

Spisovy |Sekretariat znak lhita
znak
700.00 |Evidence dokumentt dle ESSL A 1

701 Interni predpisy

701.00 |Pracovni fad A 5
701.01 |Organizacni fad A 5
701.02 |Metodické pokyny A 5
701.03 |Smeérnice a natizeni A 5)
701.04 |Vyrocni zpravy A 5)
702.00 |Zapisy z porad A 5
703.00 |Brozury k vyroci A 5

704 Statistiky

704.00 |Statistika MV CR A 5
704.01 |Statistika statutarniho mésta A 5
705.00 [Podekovani \Y/ 5
706.00 |Stiznosti (chovani a prace straznikd, ¢innost MP......) V 5

707 Zadosti

707.00 |Zadosti o zaznamy z kamerovych systémil S 3
707.01 |Zadosti PCR S 3
707.02 |Zadosti o feSeni piestupkil (vyzvy) S 3
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707.03

Zadosti o soucinnost se statnimi organy

707.04

Zadosti o ovétené kopie pokutovych blokt

707.06

Zadosti interni

707.07

Z4dosti ostatni

708

BOZP

708.00

Dokumentace

708.01

Zaznamy o Skoleni

709

Interni dokumentace

709.00

Zaznamy o Skoleni

709.01

Podpisové archy

710.00

Bézna korespondence ostatni

711

VR — vybérova fizeni

711.00

VR — lidské zdroje

711.01

VR — material, majetek

712.00

Piezkumna fizeni

713.00

Postoupeni véci

Prestupkové oddéleni

714

Utedni zdznamy

714.00

Utedni zaznam pro PCR — podezieni z trestného ¢inu

714.01

Utedni zaznam pro PCR - ostatni

714.02

Utedni zdznam — o pouziti donucovacich prostredkt
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714.03

Utedni zdznam — otevieni bytu

714.04

Uftedni zdznam- odebrani zbrané

714.05

Utedni zaznam — pro potieby MP

714.06

Utedni zdznam — pfedvedeni na PCR

714.07

Utedni zdznam — o piedani véci

714.08

Ufedni zdznam — o odnéti véci

714.09

Utedni zdznam — o piedani nezletilé¢, mladistvé osoby

714.10

Zapis o podani vysvétleni

715

Spisy pro spravni fizeni

715.00

Spisy pro spravni fizeni — vefejny potradek

715.01

Spisy pro spravni fizeni - doprava

715.02

Spisy pro spravni fizeni - VPS

716

Pokutové bloky

716.00

Pokutové bloky BH

716.01

Pokutové bloky BN

716.02

Evidence pokutovych blokt - kniha

716.03

Eviden¢ni listy pokutovych blokt

716.04

Piijmové pokladni doklady - pokuty

716.05

Stvrzenky blokové pokuty na misté nezaplacené — mesicni

vyuctovani

717

Povolenky, zdmky

717.00

Piijmovy doklad — povolenky k vjezdu — mé&si¢ni vyuctovani
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718

Skodni protokoly, ozndmeni

718.00

Kradeze v obchodnich domech (Skodni protokoly)

718.01

Oznameni o ulozeni pokuty u ptestupkil zatazenych do

bodového hodnoceni - Pardubice

718.02

Oznameni o ulozeni pokuty a prestupkl zafazenych do

bodového hodnoceni — ostatni mésta

718.03

Protokoly o odtazeni vozidla

Oddéleni operacénich

719

Knihy

719.00

Kniha vydeje a piijmu zbrani

719.01

Kniha ptedani sluzby

719.02

Provozni knihy, zdznamy COS

719.03

Kniha odtazenych vozidel

719.04

Kniha technickych prostfedkli k zabranéni odjezdu vozidla

719.05

Kniha vydeje radiostanic

719.06

Evidence jizd sluZebnich vozidel a ¢erpani PHM

721

Dorucenky

721.00

Dorucovani pisemnosti na zddost ufad

721.01

Kniha doru¢enek

722.00

Plan smén

723.00

Lustrace provozovatelll motorovych vozidel

Odd¢leni personalni a mzdové
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724.00 |Osobni spisy zaméstnanct 45
725.00 |Pracovni Grazy 10
726.00 |Projekty 10
PIS
727.00 |Signal v tisni 10
728.00 [Soutéze a vlastni akce a aktivity 1
729 Spisova sluzba
729.00 |Spisova sluzba obecné 5)
729.01 |Skartacni fizeni 5
729.02 |Jina pomocna evidence 5)
730 Smlouvy
730.00 |[Smlouvy (neni-li mozné je zaradit ke konkrétnimu typu 5)
smluv)
730.01 |Smlouvy hospodaiské 10
730.02 |Smlouvy majetkopravni 10
730.03 |Smlouvy kolektivni 5
730.04 |Smlouvy PCO 5
731.00 |Rozhodnuti 10
731.01 |Sdéleni o rozhodnuti 10
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Ptiloha ¢. 3
Spisové a skartacni znaky Méstské policie Usti nad Labem

Obsah znak lhtta
614 Ochrana verejného poradku V 5)
Méstska policie
Evidence o predani podezieni z trestnych ¢int na PCR V 5
Evidence piestupkil pfedanych odboru dopravy MMU S 5
Evidence bezpecnostnich akci s dopravnim podnikem S 3
Evidence nalezl ze schranek bezpeci S 5
Videodokumentace MP \% 5
Obecné prospésné prace - evidence o vykonech trestl V 5
Riiznoroda korespondence s externimi i internimi subjekty \Y 5
Vychova a vzdélavani
Prolongace osvédcenti, ptihlasky, seznamy, plany kurz \Y 3
Ptehledy o vysledcich fyzickych testl S 3
Evidence dalSich odborné zptsobilosti /potapéni, plavidla, \Y 5
vysky, fetéz. pily, apod./
ORGANIZACE A KONTROLA
Vedeni evidence a kontrola zbrani a stieliva V 5)
Zasobniky pokutovych blok S 5
Seznam predpisi pohledavek a pokut. blokli na misté S 5
nezaplacenych
Dobrané pokutové bloky na misté¢ zaplacené S 5
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Zapisy z kontrol pokutovych bloki S

Roc¢ni vyactovani penéz za pokutové bloky a statistika S

Ro¢ni vyuctovani pokutovych blokil na organ, ktery je vydava |S

Seznamy storen BNPN v souvislosti s platbou na okrscich MP |S

Seznamy BNPN ptedanych k soudnimu vymahani V

Mg¢sicni seznamy plateb pokut. blokli na misté nezaplacenych |S

Mg¢sicni kontroly pokut. bloki a statistika piestupkt okrski S

Situaéni zpravy S
Utedni zaznamy S
Oznameni o piestupku S
Doklady o ovéteni osobnich udaji cestujicich MHD S
Evidence o vydeji a pouzivani radiostanic S
Projekty prevence kriminality V
Faktury prevence kriminality S
MTZ

Skladové osobni karty zaméstnanct \Y
Povoleni k pouzivani kmitoctl, vyuzivani radiové sité S
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Ptiloha ¢. 4
Spisové a skarta¢ni znaky Méstské policie Karlovy Vary

614 Ochrana vetejného poradku znak lhita
614.1 — Organizacéni a vécné problémy veiejného \Y 5
potradku na jednotlivych usecich
614.2 — M¢éstska policie
614.2 - Pisemnosti zastupce feditele MP S 5
614.2.2 — Utedni zaznamy o vykonu méstské policie \Y 10
614.2.3 — Dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti S 5
614.2.4 — Osvédceni straznikh méstské policie (vydani, S 5
pozastaveni platnosti, odejmuti, vraceni)

614.3 — Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S 5
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Ptiloha ¢. 5
Spisové a skartacni znaky Méstské policie Liberec

Ochrana vetejného poradku Skartac¢ni
614 znak a
lhtita
614.1 — Pisemnosti feditele MP — ostatni korespondence V/5
614.1.1 — Pouziti donucovacich prosttedki S/5
614.2 - Pisemnosti zastupce feditele MP S/5
614.2.1 — MP piihlasky a osvédceni S/5
614.3 — Pisemnosti inspekce MP — ostatni korespondence S/5
614.3.1 — Stiznosti — inspekce MP V/5
614.3.2 — Zadosti — inspekce MP S/5
614.4 — Pisemnosti OTZ — ostatni korespondence S/5
614.4.1 — MP Pracovni Grazy S/5
614.4.2 — MP Skodni komise S/5
614.4.3 — MP Kamerovy systém zhlédnuti S/5
614.4.4 — MP Informacni technologie S/5
614.5 — Pisemnosti OPK — korespondence S/5
614.5.1 — Schranka dlvéry S/1
614.5.2 — Preventivni radar S/5
614.6 — Pisemnosti OVS — ostatni korespondence S/5
614.6.1 — Opravnéni straznika MP S/3
614.6.2 — Omezeni podle §76/2 Trestniho fadu S/3
614.6.3 — Oznameni TC, piestupku a spravniho deliktu S/3
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614.6.4 — Rozhodnuti OD MML

S/1

614.6.5 — MP Bodovy systém

S1
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Ptiloha €. 6
Spisové a skartacni znaky Méstské policie Hradec Kralové

Ochrana vetejného poradku Skartac¢ni
614 hite.

614.1 — organizacni a vécné problémy vefejného potradku na jednotlivych Ve

usecich

614.2 — méstska policie

614.2.1 — vyro¢ni zprava méstské policie A 10

614.2.3 — méstska policie, dokumenty obsahujici osobni udaj S3

614.3 — korespondence méstské policie V5

614.4 — méstska policie — ostatni dokumenty informaéniho charakteru S1
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