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SPISOVY RAD URADU MESTYSE ZLONICE

PODLE § 66 ZAKONA Z €. 499/2004 SB., O ARCHIVNICTVi, SPISOVE SLUZBE A

ZMENE NEKTERYCH ZAKONU A VYHLASKY €. 259/2012 SB.
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Clanek 1
Obecna ustanoveni

Spisovy ¥ad pro Utad méstyse Zlonice se vydava na zakladé § 66 zakona &. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve zméné nékterych zakont, v souladu
s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Spisovy fad je souhrn ptedpist, ktery upravuje vedeni spisové sluzby. Je zdvaznym
internim pravnim aktem pro Ufad méstyse Zlonice (dale jen ,,Gfad*) a je zavazny pro
vSechny zaméstnance a ¢leny zastupitelstva.

Spisovy tad upravuje postup pii zajisStovani odborné spravy dokumentd doslych i
vzeslych z Cinnosti ufadu, vcetné jeho pravnich piedchiidci. Zahrnuje piijem




dokumentd, jejich evidenci, rozdélovani, obéh, vytizovani, vyhotoveni, podepisovani,
odesilani, ukladédni a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to vcetn¢ kontroly téchto
¢innosti.

4. Vedeni spisové sluzby probiha v elektronickém systému spisové sluzby (déale jen
,ESSL*) KEO4 Spisova sluzba od spolecnosti Alis spol. s.r.o. V ,,ESSL* se musi dle
legislativy pravidelné¢ a denné generovat transak¢ni protokol, ve kterém nemtize
spravce systému ani zadny jiny uzivatel provadét zmeény. Tento transakcni protokol je
schopen automaticky ulozit udaje o transakcich provedenych v rdmci spisové sluzby
béhem intervalu 24 hodin. Tyto informace umoznuji dohledéani, identifikaci,
rekonstrukci a kontrolu téchto operaci, stavu entit v minulosti a ¢innosti uzivatelt.
Nedodrzenim tohoto legislativniho pozadavku se ufad vystavuje riziku sankci ze
strany pfislusného sprédvniho archivu. Transakéni protokol musi byt elektronicky
podepsan povétrenou osobou a musi byt opatien casovym razitkem.

5. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plén, ktery obsahuje seznam
typtt dokumentl rozdélenych do vécnych skupin S vyznaenymi spisovymi znaky,
skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhtitami (Ptiloha ¢.1).

6. Zékladni pojmy:

I.  Dokumentem se pro ucely tohoto fadu rozumi kazda pisemna, obrazova,
zvukova informace Vv analogové ¢i digitalni podob¢, ufadem vytvorena ¢i uradu
dorucena.

Il.  Spis tvoii veskeré dokumenty vzniklé pii tfednim jednani k jedné véci.

Il.  Spisovym znakem je oznaceni, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin

pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladéni a vyfazovani.

IV.  Skartacni lhita je doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen na ufad¢.

V.  Skartacni rizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty S uplynulymi
skartacnimi lhlitami nadéle nepotiebné pro €innost tfadu.

VI.  Skartacni znaky urcuji, jak ma byt po uplynuti skarta¢nich lhat s dokumenty
nalozeno
A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, navrzené k uloZeni do archivu
S — oznacuje dokumenty, které mohou byt po uplynuti skartacni lhity a po

vydani skarta¢niho povoleni ptislusnym archivem zniceny
V — oznaCujeme dokumenty, které budou ve skartacnim fizeni posouzeny a
rozdéleny mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A* nebo ,,S*.

VII.  Centrdlni spisovna slouzi k ukladani uzavienych dokumentl/spisi, které jiz
nejsou potfebné pro béznou provozni cinnost. Dokumenty zde zstavaji
ulozeny po dobu plynuti skartacni lhtty.

Clanek 2
Piijem dokumenti
1. Dorucené analogové dokumenty se pfijimaji v podatelné¢ ufadu v ufedni hodiny,
digitalni dokumenty datovou schrankou 2npb7ae a na elektronickou adresu podatelny
o0.zlonice@email.cz. V pripadé¢ dokumentu predaného mimo podatelnu a dokumentu
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vytvofeného z podani ucinéného ustné povétena osoba bezodkladné zajisti predani na

podatelnu.

Podminky pfijmu dokumentt jsou zvefejnény v souladu s ustanovenim §2 odstavce 3

vyhlasky €. 259/2012 Sb.

Na podatelné se v okamziku pfijeti zaznamend datum, popt. as doru¢eni dokumentu.

Dokument se povazuje za doruceny, jestlize je pfedan podateln¢ v analogové podobé

uplny a Citelny, v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niz je obsazen, Uplny, Ize jej

zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, neobsahuje Skodlivy kéd, je v datovém

formatu, ve kterém ufad pfijimad dokumenty v digitalni podobé a je ulozen na

pfenosném technickém nosi¢i dat, na kterém ufad piijiméd dokumenty v digitalni

podobg.

Dokumenty mohou byt na podatelnu podany v datovém formatu: PDF, DOC, TXT,

RTF, JPG, JPEG, PNG, HTM, HTML, XHTML a maximalni pfipustnd velikost

piijimané zpravy nebo prilohy je 4 MBt.

Podatelna pfijima samostatna podani na ptenosnych technickych nosi¢ich dat FLASH

DISK, CD-ROM, DVD-ROM.

Pokud se na podatelné zjisti, ze doru¢eny dokument v analogové ¢i digitalni podobé je

neuplny nebo necitelny, Ize uréit odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni tdaje

odesilatele, vyrozumi se odesilatel o zjisténé vadé dokumentu a stanovi se dalsi postup

pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se vadu doruceného dokumentu ve spolupraci s jeho

odesilatelem odstranit, dokument se dale nezpracovava. To samé plati i v ptipadé, kdy

nelze urcit odesilatele doruceného dokumentu, ktery je neuplny nebo necitelny.

U digitalnich dokumenti se musi ovéfit, zda je podepsan kvalifikovanym

elektronickym podpisem a kvalifikovanym €asovym razitkem. Vysledek ovéfeni se

musi zaznamenat v ,,ESSL®.

Podatelna potvrzuje pievzeti doporucené, cenné a balikové poSty a dokumentt

dorucenych na elektronickou adresu podatelny. V ostatnich ptipadech se potvrzuje

doruceni na vyzadani.

Potvrzeni o doruceni digitalniho dokumentu na adresu elektronické podatelny obsahuje

datum a Cas doruCeni a potvrzeni je odeslano S podpisem zaméstnance povéreného

vykonem podatelny.

Podatelna kontroluje minimalné 2x denné obsah datové schranky tfadu, a pokud

obsahuje dokument v digitalni podobé¢, ihned ho pftijme.

Podatelna neotvird dokumenty, pokud je jméno pracovnika uvedeno pfed niazvem

ufadu, je zasilka oznaCena stupném utajeni, je zasilka oznacena ,,vybérové fizeni —

neotvirat™ a nazev akce. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje dokument

uiedniho charakteru, zabezpeci jeho dodatecné zaevidovani.

Podatelna poneché obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud:

l. je dokument doruc¢ovan do vlastnich rukou zaméstnance,

. je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pteprave, nebo
kdy byl, ufadu dorucen jinym zplisobem,

[1l.  10daje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

Evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:



a. Doslé: - knihy, Casopisy, sbirky zékoni, véstniky, normy, reklamni a nabidkové
tiskoviny,
pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani)

b. Vlastni: - koncepty, pomocné a interni dokumenty
- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné dokumenty tykajici se
pritomnosti Zaméstnancti
- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence — kniha faktur.

Clanek 3
Oznacovani a konverze dokumentii, zmény formati

Analogové dokumenty se pii piijmu bezodkladné opatii otiskem podaciho razitka,

které obsahuje:

l. Jednoznacny identifikator, ktery je ve vzoru MUZL/potadové cislo
dokumentu/rok

Il. Nézev ufadu plivodce, kterému byl dokument dorucen.

1. Datum doruceni dokumentu, a pokud to vyzaduje pravni predpis tak i cCas

doruceni.
IV.  Cislo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence.
V. Pocet listi doruc¢eného dokumentu
VI.  Pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listti nebo svazki téchto ptiloh.
VII.  Pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobg.

Ptestoze se spisova sluzba vykondva v elektronické podobé, analogové dokumenty se
na podatelné automaticky neptevadéji do digitalni podoby.

Dokumenty v elektronické i analogové podob&, musi byt oznafeny jednozna¢nym
identifikatorem. U digitalnich dokumentd se automaticky generuje v ,,ESSL* KEOA4.
U analogovych dokumenti tuto funkci plni otisk podaciho razitka. Jednoznacény
identifikator ma strukturu MUZL/potadové ¢islo dokumentu/rok.

Dorucené dokumenty v analogové podobé se ptedaji zpracovateli a ten rozhodne 0
jejich ptipadném pievodu do digitalni podoby nebo o jejich autorizované konverzi.
Plvodni doru¢eny digitalni dokument, ktery byl pfeveden autorizovanou konverzi, pak
Ize zniCit bez vybéru archivalii. Pokud nebyl pfeveden autorizovanou konverzi a
vytvofena kopie neni opatfena doloZkou o konverzi a shodé¢ prevadéného dokumentu,
pak plvodni digitdlni dokument ziistava v ,,ESSL* po celou dobu plynuti skarta¢ni
lhity.

Autorizovanou konverzi dokumentl z ufedni moci provadéji jen zaméstnanci povétreni
starostou ufadu.

Konverze z digitalni do analogové podoby znamena uplné pievedeni dokumentu do
dokumentu v listinné podob¢, ovéfeni shody téchto dokumenti a ptipojeni ovérovaci
dolozky. Pfevod formatl je uveden v €l. 2 odst. 5.

Udaje tykajici se prevedeni dokumentu v digitalni podob& do dokumentu v analogové
podobé jsou:
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nazev veiejnopravniho ptivodce, ktery prevedeni proved],
b. informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prenést na dokument
Vv analogové podobg,

o

datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

o

. jméno a piijmeni fyzické osoby, ktera ptevedeni provedla.

Clanek 4

Evidence dokumentt
Zakladni evidenéni pomuickou spisové sluzby je ESSL KEO4 modul Podatelna.
Dokumenty lze také evidovat v samostatné evidenci dokument.
Vsechny dokumenty tGiedniho charakteru podléhaji evidenci.
Digitalni dokumenty ze systému datovych schranek a digitdlni dokumenty ufedni
povahy doruc¢ené na elektronickou adresu podatelny jsou pfijimany a evidovany
prostfednictvim ESSL.
Kazdy dokument je oznacen jednozna¢nym identifikatorem, ktery je neménny po
celou dobu Zivotniho cyklu dokumentu.
Pii evidenci dokumentu je k dokumentu piitazen zpracovatel. Ve slozce ,,Pfedavané
dokumenty* jsou zobrazeny dokumenty, které podatelna ptedala, a ¢ekaji, az si je
konkrétni referent pfevezme vV modulu Referent. Poté dokument ze slozky zmizi.
Neni-li v okamziku evidovani dokumentu ziejmy zpracovatel, pfidéli dokument ke
zpracovani dodate¢né podatelna.
Pokud referent zjisti, Ze mu poslany dokument nepatii, tak ho odmitne prevzit a
dokument se vrati na podatelnu. V detailu je vidét, kdo dokument odmitl a davod.
Musi se vybrat novy zpracovatel a poté se opétovné pifedavany dokument piesune do
slozky ,,pfeddvané dokumenty*. U odmitnutého analogového dokumentu m4 referent
moznost zmenit v detailu zésilky adresata (pii zapisu zésilky byl na podateln¢ vybran
nespravny odesilatel z adresare).
Dokumenty se zapisuji do ESSL vzestupné v €iselném a Casovém poradi tak jak byly
puvodci doruceny, nebo vznikly z jeho samostatné ¢innosti.
Ciselna fada v ESSL zacina vzdy na za¢atku kalendafniho roku pofadovym ¢&islem 1,
je slozena z celych ¢isel po sobé nepftetrzité jdoucich a konci 31. prosince téhoz roku.
Pokud se zni¢i nebo ztrati analogovy jiz zaevidovany dokument, musi se to v ESSL u
dokumentu uvést, vCetné data zniceni/ztraty, diivodu a komentéfe. Dokumentu se
ptifadi stav ,,Zaevidovany/ztraceny”“ a bude ulozen ve slozce ,Evidence -
dokumenty*.
Evidence dokumentt slouzi predevs§im pro vyhleddvani dokumentd. Dokumenty jsou
Vv této slozce pouze K prohliZeni, nelze je editovat a nejdou zobrazovat jednotlivé
komponenty. Je moZné pouze vytisknout detail dokumentu.
Samostatnou funkéni c¢asti zékladni evidencni pomicky je jmenny rejstiik
Vv elektronické podobé uréeny pro zpracovani udajli o odesilatelich a adresatech
dokumenti evidovanych v eviden¢ni pomiicce a jinych osobach, jichz se dokumenty
Vv eviden¢ni pomicce tykaji.



14. Do jmenného rejstiiku maji piistup jen opravnéné osoby, které maji pfistup do
uzivatelské aplikace ESSL.
15. Dokument v ESSL obsahuje tdaje uvedené v ¢1.3 bod 1. a dale:
l. struény obsah dokumentu,
Il. oznaceni zpracovatele, ktery bude dokument vyfizovat,
1. udaje o vytizeni dokumentu:
1. zpisob vytizeni
2. identifikace adresata v rozsahu udaji stanovenych pro vedeni tdaju o
adresatovi dokumentu ve jmenném rejstiiku,
3. datum odeslani,
4. pocet a druh odeslanych piiloh; u dokumentu v digitalni podob¢ se pocet a
druh ptiloh uvadi pouze v pfipadé, ze je povaha dokumentu umoziuje

urcit,
V. Spisovy znak a skartacni rezim,
V. informaci o tom, zda jde o dokument v digitdlni podob¢ nebo dokument v

analogové podobg,
VI.  informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivélii a zda byl
dokument vybran jako archivélie.

Clanek 5
Vytvareni kopii, konverze
1. Dokumenty, které jsou doruceny digitalnim zpisobem, jsou vnimané jako original. Po
vytisténi takového dokumentu vznikne jen prosta pracovni kopie. Pokud je potieba mit
dokument v analogové podobé s pravni vahou originalu, musime dokument pievést
autorizovanou konverzi viz. ¢lanek 3. odstavec 7.

Clanek 6
Tvorba spist
1. Pti vyfizovani dokumentt se vSechny dokumenty tykajici se jedné véci spoji ve spis
(z. 499/2004 §65).
2. Puvodce vede v elektronickém systému spisové sluzby udaje o spisu v rozsahu:
l. Cislo spisu
Il. Stru¢ny obsah spisu
1. Spisova znacka spisu,
IV.  Datum zalozZeni spisu,
V. Datum uzavieni spisu,
VI. Spisovy znak spisu,



VII.  Skarta¢ni rezim spisu,

VIII. Informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich
fyzické umisténti,

IX.  Informaci o tom, zda byl spis zatazen do vybéru archivalii a zda byl spis
vybran jako archivalie

Tvorba spisu se provadi Prioraci (spojovanim). Kazdy dokument mé své ¢islo jednaci.

dokumentu, z kterého bude spis tvoifen a nasledné¢ do né& budou vkladany ostatni

dokumenty patiici do spisu. Kazdy nové vlozeny dokument bude mit nové ¢.j., ale

v ESSL v zélozce ,,Ktizové odkazy* je viditelna ndvaznost dokumenti.

Po dokonceni spisu, — nabyti pravni moci dokumentu (rozhodnuti) nebo po jiném

ukonu vedoucim k zavieni spisu se spis uzavird. Soucasti uzavieni spisu je kontrola

udaju vedenych v ESSL, ptedevsim zatfidéni spisu do vécné skupiny, kompletnost

spisu podle soupisu dokumentt, ktery se vytiskne pomoci ESSL a ptilozi ke spisu, je-

li veden v analogové ¢i hybridni podobé. Na tento soupis se uvede datum uzavieni

spisu. U kazdého analogového dokumentu se zkontroluje pocet listl, pocet

ptiloh/svazkii. U kazdého elektronického dokumentu se prosttedky ESSL zajisti

ptevod do vystupniho datového formatu, kterym je zpravidla PDF/A.

Clanek 7
Vyhotovovani

Dokument vyhotoveny ufadem, ktery je ureny k odeslani obsahuje zahlavi s ndzvem

a sidlem tradu.

Dokument urceny k odeslani obsahuje:

l. ¢islo jednaci dokumentu nebo evidencni ¢islo dokumentu ze samostatné
evidence dokumenti,

Il. ¢islo jednaci doruceného dokumentu nebo evidencni cislo doruceného
dokumentu, pod kterymi je doruceny dokument evidovan u svého odesilatele,
je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruc¢eny dokument, a pokud je v
doru¢eném dokumentu toto Cislo uvedeno,

1. datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyftizen

automatizované,
IV.  pocet listl
V. pocet ptiloh a pocet listd nebo pocet svazki ptiloh
VI.  jméno, pfijmeni a funkci osoby povéfené podpisem

Pro vykon vlastni spisové sluzby si tfad ponecha prvopis vyhotoveného dokumentu,
poptipad¢ jeden ze stejnopisu vyhotoveného dokumentu.

Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povefeny vnitinimi pfedpisy Gfadu a ktery
ma opravnéni k uzivani ufednich razitek.

K dokumentu v elektronické podobé pfipojuje zaméstnanec svij kvalifikovany
elektronicky podpis. Kvalifikovany certifikat pro elektronické podpisy, pomoci
které¢ho je dokument podepsan, musi byt totozny s osobou, kterd je na dokumentu
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uvedena pisemné jako podepisujici osoba. Ke kazdému elektronickému podpisu se

ptipoji kvalifikované ¢asové razitko.

Utedni razitko se stitnim znakem se otiskuje doprostied pod textovy sloupec.

V elektronické podobé se otisk ufedniho razitka nahrazuje slovy ,,otisk ufedniho

razitka®.

Pro uzivani razitek se statnim znakem plati zvlastni predpisy. Razitka musi byt

zabezpecena proti zneuziti.

Pokud ma tufad né¢kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se

potadovymi Cisly, ktera musi byt pii otisku Citelna.

Utad vede evidenci tfednich razitek, obsahujici otisk razitka suvedenim jména,

popiipad€ jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum

prevzeti, datum vraceni razitka, datum vytazeni razitka z evidence a podpis piebirajici

osoby.

Razitko se vyfazuje z evidence v piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo je

opotiebeni.

Ztratu ufedniho razitka je zaméstnanec povinen ihned nahlasit starostovi, ktery ji

bezodkladné ozndmi Ministerstvu vnitra. V ozndmeni uvede datum, od kdy je razitko

postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uvefejni oznameni o ztraté

razitka ve Véstniku vlady pro organy kraji a organy obci a ve Véstniku Ministerstva

vnitra.

Podatelna vede evidenci kvalifikovanych certifikati pro elektronické podpisy a

elektronické peceté. Evidence se vede v listinné podobé. Obnovu certifikati pied

koncem jejich platnosti zajiSt'uje podatelna.

Evidence kvalifikovanych certifikatl obsahuje:

l. ¢islo certifikatu,

. specifikaci, zda se jednad o kvalifikovany certifikat pro elektronické podpisy
nebo kvalifikovany certifikat pro elektronické pecete,

1. pocatek a konec platnosti certifikatu,

IV.  heslo pro zneplatnéni certifikatu,

V. datum, Cas a diivod pro zneplatnéni certifikatu,
VI.  1udaje o akreditovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,
VIIl.  identifikaci opravnéného uzivatele kvalifikovaného certifikatu pro elektronické
podpisy.
Clanek 8
Odesilani

Odesilani dokumentu zajisStuje ufad prostfednictvim poveiené osoby, ktera zajisti
vybaveni odesilaného dokumentu vSemi naleZitostmi potfebnymi k odeslani
dokumentu.

Pisemnosti jsou odesilany obycejnou postou, doporucené, na doru¢enku nebo do
vlastnich rukou. Dale elektronicky e-mailem, datovou schrankou, osobné a kuryrem.
Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nich je nutno, aby doruceni
bylo doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici,



ze dokument byl dorucen nebo Ze poStovni zasilka obsahujici dokument byla dodéna,

vcetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni ptipoji k ptislusnému spisu.

Odesilani dokumentu datovou schrankou zajistuje podatelna nebo opravnénd osoba

uréenad starostou ufadu pomoci systému KEO4.

Vystupnim datovym formatem dokumentti v digitalni podob¢ se rozumi:

l. datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

Il. datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné, kterd je soucasti
elektronického systému spisové sluzby,

1. datovy format pro piedavani do digitalniho archivu.

Podrobna definice o vystupnich datovych formatech dokumentl je uvedena ve v § 23

vyhlasky 259/2012 Sb. a tdaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formatu

dokumentu jsou ve vyhlasce § 24 vyhlasky 259/2012 Sb.

Clanek 9

Vyftizovani a ukladani
Jestlize se zjisti, ze ufad neni pfisluSny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej
pfislusnému mistu a odesilatele o tom vyrozumi.
Dokumenty se musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné¢ a bez prutahti. Za
vyfizeni dokumentu zodpovida zpracovatel. Vyiidi-li se dokument jinak nez v listinné
podobé (napft. telefonicky, osobnim jedndnim), ucini se o tom na dokument i v
zaznam.
Dokumenty a poptipad¢ spisy se vyfizuji nasledovné:
l. odpovédi,
1. vzetim na védomi,
1. jinym zpisobem,
IV.  zaznamem na dokumentu,
V. postoupenim,
Zpracovatel dokumentu ve svém modulu Referent vybere moZnost vyfizeni
dokumentu ¢i spisu, adresu adresata a datum. U dokumentu, ktery byl vyfizen
soucasn¢ s jinou pisemnosti, se tato skutecnost uvede do poznamky.
Vsechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat
soupis vSech ¢isel jednacich dokumentt, jeZ jsou jeho soucasti.
Elektronické dokumenty ¢i spisy se ukladaji v elektronické spisovné, kterou je ESSL.
Zpracovatel, ktery dokument vytidil, jej oznaci spisovym znakem, skartacnim znakem
a skarta¢ni lhitou, pfipadné rokem zatrazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle
spisového a skarta¢niho planu, ktery tvofi ptilohu €. 1 tohoto spisového fadu.
Utad uklada analogové uzaviené spisy a vytizené dokumenty podle vécnych skupin a
spisovych znakl do spisovny, kterd je v budové tfadu.
Pied ulozenim si zpracovatel kontroluje uzavieny spis a vytizeny dokument, zda jsou
uplné a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu. Pfed pfedanim je nutné vytiidit
multiplikaty, koncepty, kopie.
Pfedmétem kontroly uzavieného spisu je zejména:



10.

11.

12.

13.

3.

l. oznaCeni dorucené¢ho dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a
uplnost jeho vyplnéni,

Il. kompletnost v rozsahu dokumentti uvedenych v soupisu dokumentt,

1. pocet listi dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych ptiloh dokumentu a
pocet listi ¢i svazkl téchto pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a

druh,

V. celkovy pocet listl, popiipad¢ pocet svazki listinnych ptiloh,

V. pievedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu
s odpovidajici dolozkou,

VI.  uvedeni spisového znaku a skartacniho rezimu u v§ech dokumentt a spist,

VIIl.  zapis spisu v ESSL a jeho tplnost

VIIIl. ulozeni dokumentl a spisi v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a
zachovani jejich Citelnosti,

IX.  vyfizeny spis v ESSL je moZné uzaviit a vlozit do ukladaci jednotky a predat
do spisovny

X. pfed uzavienim spisu si zpracovatel provede kontrolu vystupniho datového

formatu vSech digitalnich dokumentti do spisu vlozenych, jsou-li nalezeny
komponenty, které nejsou ve vystupnim formétu je nutné jejich prevedeni
pomoci Konverze
Zamgstnanec povefeny vedenim spisovny vede ve spisovné evidenci ulozenych spist
a dokumentl obsahujici stru¢ny obsah, oznaceni piislusného spisového a skartacniho
planu, spisové znaky a skarta¢ni rezim.
Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznacenych Sanonech ¢i
balicich. Na $titku je uveden nazev ufadu, nazev dokumentu, roky vzniku, skartacni
znak, spisovy znak, rok skartace.
Spisovna vede evidenci o zapuj¢ovani a nahlizeni do dokumentt a spisi. V knize se
uvede jméno a prijmeni, datum, diivod zaptijceni ¢i nahlédnuti do dokumentu ¢i spisu
osoby, kterd zapijceni €1 nehlédnuti svym podpisem potvrdi.
Dojde-li ke ztrat¢ dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku
se zapiSe ,,ztrata* a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

Clanek 10

Vyrazovani ze spisovny a skarta¢ni Fizeni
Dokumenty a spisy jsou ve spisovné ulozeny po dobu stanovenou skarta¢ni lhitou,
ktera je uvedena ve skartaénim planu. Skarta¢ni lhita za¢ina bézet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po vytizeni, vyhotoveni nebo ukonceni platnosti dokumentu. Skartaéni
lhiity nelze zkracovat. Prodlouzeni skartatni lhity se musi vzdy projednat
S ptisluSnym statnim archivem.
Skartacni tizeni se provadi jednou ro¢né komplexné za cely Ufad a jeho pfedmétem
jsou vSechny dokumenty, u nichZz uplynuly skarta¢ni lhity, a 0fad je jiz dal
nepotiebuje pro svou dalsi ¢innost.
Do skarta¢niho fizeni se zafazuji také ufedni razitka vyfazena z evidence.

10



10.

11.

12.

Pokud je vramci jednoho spisu uloZeno vice dokumentt s riznymi skartaénimi

lhiitami, urcuje dokument s nejdelsi skartacni lhiitou vyfazeni celého spisu.

Skarta¢ni fizeni se provede na zaklad¢ skartatniho navrhu, ktery se posle datovou

schrankou Statnimu okresnimu archivu Kladno k posouzeni a k vybéru archivalii.

Skartacni navrh obsahuje dokumenty navrzené ke skartaénimu fizeni. Je v ném

uvedeno potadové ¢islo, spisovy znak, ndzev dokumentu, roky vzniku, skartacni znak

a lhata, mnozstvi ve form¢e béznych metrti (bm).

V seznamech dokumenti navrhovanych k analogovému skartacnimu fizeni se uvedou

zvlast dokumenty se skartatnim znakem ,,A* a zvlast dokumenty se skarta¢nim

znakem ,,S“. Dokumenty se skartacnim znakem ,,V* se posoudi a zatfadi bud

k dokumentim se skartaénim znakem ,,A* nebo ,,S*. (Vzor seznami dokumentti ,,A* a

,,S- ptiloha ¢.3 a ¢.4).

Ke skartacnimu névrhu se ptiklada privodni dopis, ktery musi byt podepsan starostou

ufadu a ktery obsahuje kontaktni udaje na pracovnika povéfeného vytizenim

skarta¢niho fizeni. (Vzor pruvodniho dopisu — piiloha ¢. 2)

Ptislusny archiv provede na zaklad¢ ptedlozeného skartaéniho ndvrhu odbornou

archivni prohlidku dokumentt, spist a ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Pti

odborné archivni prohlidce:

l. posoudi, zda dokumenty a spisy se skartatnim znakem , A*“ odpovidaji
pozadavkiim stanovenym zédkonem k vybéru za archivalie,

Il. posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim znakem ,,S* nemaji trvalou
hodnotu; pokud zjisti, ze trvalou hodnotu maji, ptrefadi je mezi dokumenty a
spisy navrzené k vybéru za archivalie,

1. posoudi zafazeni dokumentli a spisi se skartacnim znakem ,,V* mezi
dokumenty a spisy navrzené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,

IV.  posoudi, zda Ufedni razitka zafazena do skartacniho fizeni maji trvalou
hodnotu,
V. stanovi v souc¢innosti s tfadem dobu a zplisob piedani archivalii k uloZeni do

ptisluSného archivu,

PtisluSnému archivu se pfedaji do péce dokumenty a spisy v analogové podobé a

ufedni razitka vybrané jako archivalie. Digitalni dokumenty vybrané za archivalie se

predaji k trvalému uloZeni do Néarodniho digitalniho archivu.

PtisluSny archiv vyhotovi o pfedani ufedni zaznam, ktery obsahuje:

l. nazev a adresu uradu,

1. nazev archivu, kterému budou dokumenty, spisy a ufedni razitka vybrané jako
archivalie svéfeny do péce,

1. mnozstvi a popis stavu predavanych dokumenti a spisti a ufednich razitek
vybranych jako archivalie

V. datum pfedani,

V. jméno, popfipad¢ jména, pfijmeni a funkci fyzické osoby povérené prislusnym
archivem k podpisu ufedniho zdznamu a jeji podpis,

Pfi zniceni dokumentil, ufednich razitek a spisi, které nebyly vybrany za archivalie, se

musi tyto znehodnotit do podoby znemoziujici jejich rekonstrukci a identifikaci

obsahu. Zniceni analogovych dokumentli, ufednich razitek a spisi provadi externi
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13.

14.

15.

16.

firma, kterd zniCeni dokladd protokolem. V digitalni podobé dojde ke smazani
dokumentl z ESSL se zachovanim metadat v omezeném nahlizecim rezimu.

Seznam k digitalnimu skartanimu fizeni navrhovanych dokumentd a spist
evidovanych v ESSL tvoii vystup metadat podle XML schématu dle ptislusnych
ptiloh Narodniho standartu pro elektronické systémy spisové sluzby.

Povéreny pracovnik ptivodce prilohu skartacniho protokolu v datovém formatu dle
XML schématu dle ptislusné ptilohy narodniho standartu pro elektronické systémy
spisové sluzby vlozi do ESSL, ktery automaticky vyznac¢i dokumenty urcené k predani
do archivu a dokumenty ke zniceni.

Dokumenty a spisy Vv analogové podobé se k trvalému ulozeni piedavaji uspofadané
dle spisovych znakii. Dokumenty a spisy v digitalni podobé a metadata dokumentii a
spist v analogové podob¢ jsou exportovany nebo pieneseny z ESSL ve tvaru dle XML
schématu dle piislusnych ptiloh narodniho standartu pro elektronické systémy spisové
sluzby. Pfenos nebo export je ukonéen zdznamem identifikatoru digitdlniho archivu do
metadat dokumentt a spistt v ESSL.

Ptislusny archiv o pfedani dokumentl sepiSe zdznam, jehoZ soucasti je seznam ve
formatu XML schématu dle pfislusné ptilohy ndrodniho standartu pro elektronické
systémy spisové sluzby obsahujici identifikatory archivu. Tyto udaje ESSL nalte a
vyznaci u jednotlivych dokumenta.

Clanek 11

Zvlastni pripady
Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni nebo zasadni reorganizaci puvodce. Pfedavaci
seznam vyfizenych dokumentii a uzavienych spisit obsahuje potadové ¢islo, spisovy
znak, druh dokumentli, popfipad¢ spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi (naptiklad
slova ,,2 svazky*), jméno a ptijmeni osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a
jeji podpis. Ve skartaénim fizeni se vyfadi dokumenty a spisy, jimZ uplynula skartacni
lhita.
Ten, na koho pfesla plisobnost k vyfizeni pfedavanych nevytizenych dokumentl a
neuzavienych spisi, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidenéni pomucky jako
dorucené.
Pred zahdjenim spisové rozluky se musi informovat ptisluSny archiv, kterému se zasle
plan rozluky véetné ¢asového rozvrhu.
V pripad¢ zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimofadné situace, v jejichz dasledku je ptivodci znemoznéno po omezené Casové
obdobi vykonavat spisovou sluzbu zplisobem podle spisového fadu vede spisovou
sluzbu nédhradnim zplsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni
evidencni pomtcce v listinné podobé, kterou je nahradni evidence dokumentii (déle
jen ,,ndhradni evidence®), a to v rozsahu podle ¢lanku 4. odstavec 3.
Pfijem a oznacovani dokumentli vykonava podatelna.
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6. V pfipad¢, Ze za mimotadné situace bude dorucen nékterym zptisobem pro doruceni
dokumentu v digitalni podobé¢, ktery ziistane i po dobu mimofradné situace funkéni, po
doruceni se zaeviduje.

7. Dokumenty jsou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany.

8. Dokumenty jsou béhem trvani mimotfadné situace pfipravovany k odeslani
v analogové podob¢ a v analogové podobé se také ukladaji.

9. Pokud je mozné vyuzit béhem trvani mimoiadné situace néktery ze zptisobli odesilani
dokumentt v digitalni podobé¢, ucini se tak. Soucasné se poslou 1 v analogové podobg.
Ukladaji se rovnéz v analogové podobg.

10. Néhradni evidence se uzavie bezodkladné po ukon¢eni mimotadné evidence.

11. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidence:

l. méné nez 48 hodin, plivodce evidencné pievede dokumenty evidované v
nahradni evidenci do eSSL podaciho deniku,

Il. déle nez 48 hodin, plivodce je ponecha zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyfidit v ndhradni evidenci, eviduje v ESSL podacim
deniku,

12. Dokumenty evidované a vyfizené¢ v nahradni evidenci se uklddaji ve spisovné
spolecné s ostatnimi dokumenty.

Clanek 12
Zavérecna ustanoveni

1. ZruSuje se Spisovy a skartacni fad piivodce ze dne 1.7. 2013.

2. Tento Spisovy fad nabyva vcetn¢ piiloh ucinnosti dnem 1.7.2022.

starosta kulaté razitko mistostarostka

Seznam pfiloh:

Ptiloha €. 1 — Spisovy a skarta¢ni ad

Ptiloha €. 2 — Vzor privodniho dopisu skartaéniho navrhu

Piiloha ¢. 3 — Seznam dokumentu ,,A*

Pfiloha ¢. 4 — Seznam dokumentu ,,S*
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