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1. Uvodni ustanoveni

Tento spisovy a skartacni fad je vydavan v souladu s:

e § 110 odst. 4) pism. e) zakona ¢. 128/2000 Sbh., o obcich, ve znéni pozdéjsich
predpisq,

e zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé&, ve znéni pozdéjsich
predpisq,

e zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentu, ve znéni pozdéjsich predpis,

e vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

e vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona o
archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakona,

e vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentd,

e vyhlaskou €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek.

Za dokumenty se v souladu se zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé,
ve znéni pozdéjSich predpisl, povazuje kazdd pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, vznikla z Cinnosti
Méstského Uradu Zatec, véetné doslych ¢ jinak ziskanych.

Pivodcem se ve smyslu zakona o archivnictvi a spisové sluzbé rozumi Méstsky urad
Zatec (dale jen ,M&U“).

Na e-mailové adrese epodatelna@mesto-zatec.cz je zavedena elektronicka podatelna.
Tato podatelna umoznuje klientim podavat elektronickd podani. Provadénim ukon(
v souvislosti se zfizenim elektronické podatelny jsou povéreni zaméstnanci podatelny
MeU.

MéU ma zfizeny datové schranky q7euud, bg54y7u (dile jen ,DS“), které jsou
elektronickym ulozistém, tedy datovym prostorem, kam jsou organy verejné moci,
fyzickymi osobami, podnikajicimi fyzickymi osobami nebo pravnickymi osobami
dorucovany datové zpravy a kde jsou provadény ukony vici organim verejné moci,
fyzickym osobdm, podnikajicim fyzickym osobam nebo pravnickym osobam.

Zaméstnanci podatelny MéU jsou povéfenymi osobami k pfistupu do DS v plném
rozsahu spolu s uréenym administratorem (vedoucim Kanceldfe uUfadu a povéreny
informatik).

Obsah DS je kontrolovan nékolikrat denné, nejméné trikrat. Pfi zjisténi, ze DS obsahuje
dorucenou datovou zpravu, neprodlené provede povéfeny zaméstnanec podatelny jeji
zpracovani. Odesilani dokument( pripravenych k odeslani prostfednictvim DS se provadi
minimalné trikrat denné.
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Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokument(l vzniklych z cinnosti
obecniho uradu, véetné dorucenych, poptipadé z cinnosti prdvnich predchidcd,
zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, uklddani a vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly
téchto Cinnosti, je vykonavan elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby (dale
jen ,,SSL“) GINIS od firmy Gordic.

Pfijem, rozdélovani a obéh dokumentu

Dokumenty adresované M&U nebo méstu Zatec pfijimaji a manipulaci s nimi provadéji
zaméstnanci podatelny MéU.

Ukoly spojené s pfijmem, ob&hem, odesildnim, ukladanim a vyfazovanim dokumentd
(spisova sluzba), zajistuji povéreni zaméstnanci podatelny Mé&U, ktefi jsou opravnéni
kontrolovat provadéni spisové sluzby u ostatnich odbort MéU. Za pFesné zaevidovani a
v€asné predani doslé poSty na jednotlivé odbory zodpovida podatelna. Za fadné a
véasné vyfizovani dokumentu
a vedeni SSL na jednotlivych odborech zodpovidaji pfislusni vedouci odbor.

Pfrevezme-li dokument zaméstnanec jiného odboru, je povinen tento dokument
neprodlené predat k zaregistrovani zaméstnanci odboru povéreného vedenim SSL.

Zadosti klientd pfedavané na odbor spravnich &innosti a obecni zivnostensky urad, které
se zapisuji do informacéniho systému spravnich a dopravné spravnich evidenci
Ministerstva vnitra CR a Ministerstva dopravy CR (dale jen 1ISSDE), se podatelné
nepredavaji a v podatelné neregistruiji.

2.1  Pravidla pro pfijem a obéh dokumentu:

1) Veskeré =zasilky doslé prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb,
elektronické podatelny, DS nebo od vlastnich organizacnich jednotek (odboru
a zafizeni Mé&U) pfijimé podatelna. Podatelna posté potvrdi v thrnném dodacim
listku pfijem doporucenych zasilek prfesné podle dorucovacich cisel. U doslych
zasilek podatelna zkontroluje, zda jsou spravné adresovany a zda je neporuseny
obal. Pokud se zjisti zavady, ihned je reklamuje u posty.

V pfipadé dokumentl doslych prostrednictvim elektronické podatelny je
odesilano ozndmeni o tom, které osobé bylo podani predano k vyfizeni.

Veskeré doslé zasilky typu Obchodni balik dle platné smlouvy mezi Ministerstvem
vnitra CR a Ceskou postou prebira a odesila uréeny pracovnik odboru Kancelare
Uradu. Reklamace poskozenych zasilek vytizuje pracovnik odboru Kanceldre
Uradu urceny kontrole a reklamaci zasilek.
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2)

b)

3)

4)

5)

Méstsky Urad Zatec

Reklamaci Zadosti klientd zapsanych v IISSDE vyfizuji pracovnici pfislusnych
odborl — odbor spravnich ¢innosti, obecni Zivnostensky urad, odbor dopravné
spravnich agend s pracovnikem Ceské posty ihned po zjisténi zavady.

V ptipadé doruceni dokumentu v digitalni podobé provadi podatelna nasledujici
ukony:

Je-li doruc¢eny dokument v digitalni podobé opatfen uzndvanym elektronickym
podpisem nebo elektronickou znackou, ale neni-li opatfen kvalifikovanym
Casovym razitkem, je dokument prostfednictvim SSL opatien kvalifikovanym
¢asovym razitkem.

je-li doruc¢eny dokument v digitdIni podobé opatien uznavanym elektronickym
podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem,
podatelna:

ovéri platnost uznavaného elektronického podpisu, elektronické znacky nebo
kvalifikovaného c¢asového razitka a platnost kvalifikovaného certifikdtu nebo
kvalifikovaného systémového certifikatu,

zaznamend Udaje o vysledku ovéreni do SSL. Tyto uUdaje jsou uchovavany
spolu s doru¢enym dokumentem v digitalni podobé.

Pokud je obecnimu ufadu dodan dokument v analogové podobé, ktery je
nelplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym
zpUsobem, nebo dokument v digitdlni podobé véetné datové zpravy, v niz je
obsazen, ktery je neudplny, nelze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym
zpUsobem, obsahuje Skodlivy kéd nebo neni v datovém formatu, ve kterém
obecni urad pfijima dokumenty v digitdlni podobé, a lze-li z néj urcit
odesilatele a jeho kontaktni Udaje nebo elektronickou adresu odesilatele,
vyrozumi obecni Urad odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi
postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu
dokumentu odstranit, dokument se ddle nezpracovava.

Doslé zasilky podatelna roztfidi podle toho, komu jsou urceny. Podatelna dale
roztfidi baliky, uréené jednotlivym odborim, a ¢asopisy, brozury, knihy apod.,

Zasilky, na nichZ je v adrese uvedeno na prvnim misté jméno zaméstnance
pred nazvem uradu nebo k rukdm, se predavaji neoteviené zaméstnanci.
Pokud zaméstnanec po otevreni zasilky zjisti, Ze dokument ma udredni
charakter, zabezpeci jeho dodatecné zaevidovani do SSL. VSechny ostatni
doslé dokumenty podatelna otevira.

Podatelna provede kontrolu, zda souhlasi pocet vyznacenych dokument( a

pfiloh a zda v obalkach nic nezlstalo. Podatelna oznadi tyto dokumenty PIDem.
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6)

je-li PID umistén na obdlce zasilky, tak se tato uchova spolecné s dokumentem,
pfipadné se PID prelepi do spisu.

Obdlka dokumentu v analogové podobé se ponechdavd u dokumentu vidy,
pokud:

a) je dokument v souladu s jinym pravnim predpisem doru¢ovan MéU do vlastnich

rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni prepravé nebo

kdy byl MéU doruéen jinym zplsobem, nebo

c) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele.

V ostatnich pripadech se obalky vyfadi bez skartacniho fizeni.

7)

Podatelna predava dokumenty zaméstnanci, povéfeného vedoucim pfislusného
odboru. Dokumenty v analogové podobé osobné, které jsou predavany spolu
s pfredavacim protokolem, dokumenty v digitdlni podobé prostfednictvim SSL,
bez preddvaciho protokolu.

Vedouci odboru je povinen provadét kontrolu pfijaté poSty minimdlné 1x denné.

2.2

Zjisti-li povéieny zaméstnanec MéU, Ze doslo podani, k jeho? vyfizeni je M&U
vécné a mistné nepfislusny, je podani bezodkladné postoupeno ptislusnému
spravnimu orgdnu a soucasné uvédomi toho, kdo podani ¢inil. Dokument musi
byt postoupen v takové podobé, v jaké byl MéU dodan. Po odeslani originalu
spisového materialu zistava MéU stejnopis usneseni o postoupeni véci a kopie
podani.

Kazdy durednik je pfi prfijmu dokumentu povinen zkontrolovat vsechny

naleZitosti, které byly vypsany podatelnou v profilu dokumentu. Tyto nalezZitosti
pripadné preedituje a doplni.

Vydej dokumentl v analogové podobé pro budovy na nam. Svobody ¢p. 1
i Obrancl miru ¢p. 295 je od 12.00 hodin.

Pfijem a manipulace s dokumenty vSech stupnu utajeni

Dokumenty, dorucené na MéU s ozna¢enim stupné utajeni (napf. ,vyhrazené”), budou
v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 412/2005 Sb. o ochrané utajovanych skutec¢nosti a o
bezpe&nostni zplsobilosti predany z podatelny M&U (neoteviené) nebo od spravcd
pocitacové sité kzaevidovani bezpecCnostnimu rediteli. Bezpeénostni feditel zapiSe
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doruceny utajovany dokument do jednaciho protokolu s tim, Ze dalsi obéh dokumentu
bude probihat v souladu s platnymi pfedpisy.
Po vyfizeni se utajovany dokument vraci bezpecnostnimu rediteli k ulozeni.

3. Evidence dokumentu a tvorba spisu

Podatelnou MéU je veden centralni podaci denik, zakladni evidenéni pomUckou eSSL,
kde se o dokumentech v eSSL vedou tyto Udaje:

° poradové ¢islo dokumentu
. PID (jednoznacny identifikdtor dokumentu)
. ¢islo jednaci

. informace o tom, zda je dokument v digitalni nebo analogové podobé
. datum doruceni nebo vzniku dokument
. udaje o odesilateli, nebo vlastni dokument

. stru¢ny obsah poddni véetné pfriloh, pocet listl nebo svazku

. adresu adresata (rozdélovnik)

. pocet listl

. €. j. spisu

. spisovy znak, skartacni znak, skarta¢ni Ih(ita dokumentu

. zaznam o provedeni vybéru archivalii

. identifikdtor dokumentu uloZzeného v Narodnim digitalnim archivu

Vsechny doslé dokumenty (s vyjimkou dokumentt dle § 64 odst. 1) zdkona o archivnictvi
a spisové sluzbé) jsou podatelnou zaevidovany prostrednictvim eSSL, zapsany do
centrdlniho podaciho deniku a jsou opatfeny jednoznacnym identifikdtorem, ktery
zajistuje nezaménitelnost dokumentu a je s dokumentem spojen (dale jen ,PID“) a
¢islem jednacim.

Podatelna pfi zaevidovani dokumentu vypiSe vzdy tyto zakladni udaje:

° PID (identifikator dokumentu)

° Cislo jednaci (ve tvaru-MUZA poradové Cislo/rok), které je generovano SSL
° datum doruceni/vzniku

° Uplnou adresu odesilatele a €.j. nebo znacku odesilatele

. pocet listl/pocet priloh

° stru¢ny obsah podani

° jméno osoby, kterd dokumenty zapsala a predava

° jméno osoby, kterd za odbor doslou postu prebirad

Vzhledem ktomu, Ze M&U vede SSL pouze v elektronické podobé&, povéfeny
zaméstnanec MéU prevede analogovy dokument prostfedky jiné konverze dokumentd
do digitalni podoby a to véetné pfriloh. Podani v analogové podobé bude i po prevedeni
do digitalni podoby nutné zachovat i v plvodni listinné podobé.
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Pokud povaha dané prilohy konverzi neumoziiuje nebo je mozna jen s velkymi obtizemi
(napt. velkoformatové dokumenty, pfilohy sloZzené z rGznych velikosti formatu, pevné
spojené mnohastrankové dokumenty atd.), bude ponechana v analogové podobé. U
takovychto pfiloh si dodate¢nou konverzi provede podle svého uvazeni kazdy urednik
sam.

Vsechny dokumenty tykajici se téZe véci se spoji ve spis a je jim pridélena spisova znacka
z knihy spisu, ktera je vedena pro urad centralné. Dokumenty v analogové podobé se
vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji prostfednictvim
odkazl (metadat). Vzajemné spojeni dokumentu v analogové podobé a dokumentu
v digitalni podobé se Cini pomoci odkazu.

Spisova znacka je ve tvaru: MUZAS/poradové &islo/rok/ (obecni Zivnostensky urad ma u
spisti  vedenych pres spisovou sluibu IS RZP — spisovou znacku ve tvaru
MUZAS/odbor/pofadové ¢&islo/rok). Co je obsahem spisu urCuje § 17 zéakona ¢.
500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisa.

V nékterych pfipadech tvofi spis fada dokumentd, vzniklych v rdznych c¢asovych
obdobich (napf. osobni spis). VSechny spisy se stdvaji predmétem eSSL. Pokud jsou
dokumenty vytizovany telefonicky nebo osobnim jednanim, ucini se o tom u dokumentu
zaznam a tento zpUsob vyfizeni se vyznacii v eSSL.

Neeviduji se letaky, nabidky rGznych sluzeb a vyrobkd, pokud se nejedna o nabidky do
vybérovych fizeni, které se neoteviraji a predavaji se prislusSnym zaméstnanctiim.

ZaruCenou prikaznost udava tzv. historie dokumentu, kde je promitnuta veskera
manipulace casové i jmenovité. Za prejimani dokumentl a vedeni evidence v eSSL
zodpovidaji pfimo vedouci odbor( nebo jimi povéfeni zaméstnanci. Jestlize se zjisti, Ze
odbor, jemuz byl dokument dorucen, neni pfislusny kjeho vyfizeni, postoupi
bezodkladné dokument pfislusSnému odboru, odesilatel se o tomto postoupeni
neinformuje. Dokument, ktery nendlezi dotyénému odboru, se prfedd v tzv. spisovém
uzlu zpét na podatelnu nebo pfimo na pfislusny odbor povéfenému zaméstnanci.
Zaroven je tentyZz den predan dokument na dany odbor i v analogové podobé.

Povéreni zaméstnanci odboru vypisuji v eSSL k dokumentu tyto udaje:
° jakym zplsobem byl vyfizen

° adresu adresata (rozdélovnik)
° datum vyfizeni

. pocet listd, pocet priloh
° spisovy, skartacni znak a skartacni Ihdtu
° spisovou znacku
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Spis

4,

Do spisu jsou postupné ukladany vSechny dokumenty, které v dané zalezitosti vznikly. Spis
je veden digitdlné, kdy jsou jednotlivé jeho soucasti spojovany prioraci prostfednictvim
metadat. Pokud se jedna o smiSeny (hybridni) spis, ktery je tvofen analogovymi i
digitdInimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty spojovany pomoci odkazU.
VSechny dokumenty musi byt vioZeny do spisu.
Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatfi
spisovou obalkou, na které se uvedou tyto udaje:
° jednoznacny identifikator spisu (tyka se spist evidovanych v eSSL)
. stru¢ny obsah spisu
. spisova znacka spisu
° datum zaloZeni spisu
. datum uzavreni spisu
. spisovy znak spisu
° skartacni rezim spisu
° udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listd dokumentt v listinné
podobé tvoficich spis, popripadé svazkl pfiloh v listinné podobé dokument
tvoficich spis.

Vyfizovani a vyhotovovani dokumentu

Vyfizujici zaméstnanci pfevezmou jim pridélené dokumenty, zkontroluji jejich Uplnost a
pocet priloh. Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zplsobem nez
odeslanim odpovédi v listinné nebo digitdlni podobé (napf. ustné — telefonicky nebo
osobné, vzetim na védomi), ucini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu
zaznam, pfipadné k dokumentu takovy zaznam pfipoiji.

PrislusSny zaméstnanec zaznamena v eSSL, jakym zpUsobem byl dokument, popripadé
spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, zdznamem na dokumentu
atd.), kdy a komu bylo odesldano vytizeni dokumentu. U dokumentu, ktery byl vyfizen
spolu s jinym dokumentem, se tato skuteénost uvede.

Zaméstnanec, ktery dokument, popfipadé spis vyfridil, jej v eSSL oznadi spisovym
znakem, skartaénim znakem a skartac¢ni |h(tou podle spisového a skarta¢niho planu,
ktery tvofi prilohu tohoto spisového fadu. Skartacni lhita se oznacuje Cislici a urcuje
poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavreni.

Pro vyFizovani doslych dokumentt na M&U plati tyto zasady:

a) pti vyfizovani urcitych druhl dokumentl (stiznosti, soudni zasilky apod.),
u kterych jsou pevné stanoveny lhlity pro vyfizeni, je nutno presné tyto |hity
dodrzovat.

b) dokumenty béiné, které nevyzaduji zvlastni Setfeni a jiné pfripravy, maji byt
vyfizovany pokud mozno ihned, nejpozdéji do 1 tydne.

c) dokumenty slozitéjsi, u nichZ je nutno predem vyhledat, opatfit a prostudovat
podklady a jiny materidl nebo zjistit stanovisko dalSich odbort, maji byt vyrizeny
nejpozdéji do 14 dnu, pfri slozitém vyrizovani do 30 dnll nebo jak stanovi zvlastni
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d)

e)

predpis.

nelze-li dokument vyftidit ihned nebo v bézné lhaté a vyzada-li si vyfizeni delsi
dobu, je nutno o tomto odkladu zpravit odesilatele; to plati i tehdy, neni-li mozno
mu vyhovét.

pro spravni fizeni plati IhGty uvedené ve spravnim radu.

Dokument je vidy vyhotoven v digitdlni podobé a nasledné pomoci DS dorucen. Pro
adresata, ktery nemad zpfistupnénou DS a pisemnost se bude dorucovat v listinné
podobé, je vyhotoven stejnopis dokumentu v listinné podobé (vytisténim).

Vystupni datové formaty statickych dokumentd jsou stanoveny takto:

format DOC, XLS, PPT, RTF,

DOCX, XLSX dokumenty Office

format TXT prosty text

format PDF/A, PDF Portable Document Format

format PNG, TIFF, JPG, JPEG obrazové dokumenty

WAV, MP2, MP3 zvukové dokumenty

MPEG2 audiovizualni dokumenty

format XML Extensible Markup Language

Format FO/ZFO 602XML Filler dokument

HTML/HTM Hypertext Markup Language Document
isdoc/isdocx elektronické faktury

Podepisovani dokumentl se fidi organizacnim radem. Vidy musi byt na dokumentu
uvedeno jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho.

Ufedni osoba, ktera odpovidd za pisemné vyhotoveni dokumentu ve spravnim Fizen;,
opatfi jeho elektronickou verzi v misté uréeném pro otisk Uredniho razitka slovy

,otisk uredniho razitka“”

a podepise ji svym zarucenym elektronickym podpisem.

4.1

Postup vytvoreni a vypraveni dokumentu v digitdlni podobé pro odeslani
prostfednictvim DS — nevztahuje se na dokumenty vyhotovené a odesilané
prostrednictvim specialnich sw napf. VITA apod.

1)  pfislusny urednik vyhotovi dokument v elektronické podobé napi. ve

Wordu
a nasledné ho prevede do formatu PDF/A,
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2)  dokument ndsledné preda k vyfizeni formou schvéleni, podpisu, posouzeni
nebo kombinaci téchto moznosti vedoucimu odboru nebo osobé dle
opravnéni k podpisu — predani (pokud neni opravnén on sam)

3) dokumenty jsou ukladany na sitovém disku prislusného odboru, popft.
jinym zplisobem dle rozhodnuti vedouciho odboru. Pravidla pro ukladani
dokumentu
a umisténi do pfislusnych slozek v¢etné stanoveni jejich struktury zpracuje
kazdy vedouci odboru samostatné.

4)  ufednik odpovédny za vedeni SSL na pfislusném odboru zajisti ovéreni, zda
ma adresat zfizenu DS a zajisti predani dokumentu prostifednictvim SSL
k odeslani prostiednictvim DS,

5) v pfipadé, Ze je dokument vypravovan vice stranam, z nichz nékteré maji
DS zfizenu a jiné ne, vytvori se stejnopisy v digitalni a analogové podobé
(kazdy z nich je original) a rozeSlou se patficnymi distribu¢nimi kanaly
(posta, DS).

4.2 Pfevadéni dokumentd z analogové podoby na dokument v digitalni podobé
a naopak:

Prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé a naopak a
zménu formdatu dokumentu v digitdlni podobé provadéji povéreni zaméstnanci MéU
postupem zarucujicim vérohodnost plvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu,
¢itelnost dokumentu a bezpecnost procesu prevadéni nebo zmény formatu.

Pfipojeni udaju, které vznikly pfi pripravé dokumentu k uchovani nebo pfi prevedeni ci
zméné formatu dokumentu a které jsou pro uchovani dokumentu nebo prevedeni i
zménu formatu dokument nezbytné, se nepovazuje za poruseni obsahu dokumentu.

Pred prevedenim dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé nebo
zménou formatu dokumentu v digitdlni podobé& ovéfi povéifeny zaméstnanec MéU
platnost uzndvaného elektronického podpisu, elektronické znacky nebo kvalifikovaného
¢asového razitka, je-li jimi dokument v digitdlni podobé opatfen. Udaje o vysledku
ovéreni a datum prevedeni dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové
podobé nebo datum zmény formdatu dokumentu v digitdlni podobé povéreny
zaméstnanec M&U zaznamend a uchova je spolu s dokumentem vzniklym prevedenim
nebo zménou formatu.

Dokument v digitdlni podobé vznikly prevedenim z dokumentu v analogové podobé
nebo zménou formdatu dokumentu v digitdlni podobé doplnény o datum prevedeni
opatii povéfeny zaméstnanec MeéU uzndvanym elektronickym podpisem osoby
odpovédné za prevedeni z dokumentu vanalogové podobé nebo zménu formatu
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dokumentu v digitdini podobé, nebo svoji elektronickou znackou a kvalifikovanym
¢asovym razitkem.

Neprokaze-li se opak, dokument v digitdlni podobé se povazuje za pravy, byl-li podepsan
platnym uznavanym elektronickym podpisem nebo oznacen platnou elektronickou
znackou osoby, kterd ktomu byla v okamiiku podepsdni nebo oznaceni opravnéna,
osoby odpovédné za prevedeni z dokumentu v analogové podobé nebo zménu formatu
dokumentu v digitalni podobé nebo osoby odpovédné za provedeni autorizované
konverze dokumentl a opatten kvalifikovanym ¢asovym razitkem

Autorizovanou konverzi na Zadost provadéji pouze tato pracovisté CzechPOINTU:

° informace, kontaktni misto Czech POINT (nam. Svobody 1)

Autorizovanou konverzi z moci Uredni provadéji pracovisté CzechPOINTU nebo povéreni
pracovnici MéU.

Autorizovanou konverzi, pfipadné autorizovanou konverzi z moci Uredni a nasledné
vkladani obraz(i dokumentl do SSL, budou provadét povéreni zaméstnanci podatelny
MeU.

Autorizovanou konverzi nelze dle stanoviska Ceského Gfadu zeméméfického a
katastralniho provést u geometrickych plan(i a u grafickych pfiloh pouzivanych napft.
k prohlaseni vlastnika budovy o vymezeni bytovych jednotek.

4.3 Vyf¥izeni spisu, nahliZeni do spisu a pfedavani spisu jinym organim:

Ma-li byt dokument vyvéSen na uredni desce, Cini se tak vyvésenim jeho stejnopisu
opatfeného datem vyvéseni. Po sejmuti se vyvéSeny stejnopis opatfi datem sejmuti a
zaradi do pfislusného spisu jako doklad o vyvéseni dokumentu na ufedni desce. Toto se
nevztahuje na zverejiiovani dokument(i na elektronické uredni desce.

Po vytizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokument(
patficich do spisu, prevedeni dokumentl v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu

a kontrola a doplnéni spisovych znakd, skartacnich znaku a skartacnich Ih{t.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno
pripojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartaéni Ih{ta.

Je-li spis veden v elektronické podobé, nahlizi se do takto vedeného spisu (neni vsak
vylouceno pro ucely nahlizeni vytisknout spis nebo jeho ¢asti).

MeéU preddva spis jinému organu vefejné moci, napt. v souvislosti s podanym opravnym
prostredkem nebo Zalobou ve spravnim soudnictvi. Pokud povaha dokumentu
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5.

neumoznuje dodani pomoci DS, dokument bude zaslan v analogové podobé.

Uzivani a evidence razitek

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Razitka se predavaji proti podpisu zaméstnanci, ktery s nimi disponuje a
chrani je pred zneuzitim. Evidenci razitek vede odbor Kancelaf uaradu
formou protokolu, ktery obsahuje otisk razitka s uvedenim data prevzeti,
jména, funkce a podpisu zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva.

Razitka stejného typu se stejnym textem se rozliSuji evidencnimi Cisly.

Kulaté razitko s malym statnim znakem lze uZit pouze na rozhodnutich a
jinych listindch osvédcujicich duleZité skutecnosti, vydanych pfi vykonu
statni moci (§ 5 zadkona €. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbol( Ceské
republiky a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni zakona ¢. 213/2006 Sb.).

Razitka ,Méstsky Ufad Zatec” se pouzivaji na dokumenty v ramci pfenesené
pGsobnosti vykonu statni spravy, razitka ,Mésto Zatec“ se pouzivaji na
dokumenty v samostatné plsobnosti mésta.

Razitko musi korespondovat se zahlavim pouzitého dokumentu. Vzory
$ablon, pouzitelnych na MéU ve smyslu § 111 zidkona €. 128/2000 Sb. ve
znéni pozdéjsSich predpisd, jsou k dispozici na Portal
Urednika/HelpDesk/Odkazy/Hlavickovy papir pro vykon samospravy —
prenesené statni spravy.

Vsechna razitka a dopisni papiry s predtisténym zahlavim musi byt pfi
opusténi pracovisté uzamknuta ve skfini nebo ve stole.

Ztratu razitka hlasi zaméstnanec okamzZité povérenému pracovnikovi
odboru Kanceldfe ufadu. Ten zajisti oznameni ztraty odboru pro mistni
spravu Ministerstva vnitra CR. V oznameni uvede pFesny opis textu z otisku
razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

Pfi skonceni pracovniho poméru zaméstnance potvrdi povéreny
zaméstnanec odboru Kanceldre uradu v predavacim protokolu vraceni
vSech razitek, ktera zaméstnanec uzival.

Pokud néktera razitka pozbydou platnosti, povéfeny zaméstnanec odboru

Kancelare uradu spolu se zaméstnancem zajisti jejich fyzickou likvidaci a
pofidi o zniceni razitek zapis.

14


http://ncuprum.meu/MUdocs/hlavickovy_papir_samosprava.doc
http://ncuprum.meu/MUdocs/hlavickovy_papir_samosprava.doc

zatec Spisovy a skartacni rad Méstsky Urad Zatec

5.1 Pouziti uzndvaného elektronického podpisu, elektronické znacky a
kvalifikovaného ¢asového razitka:

Uznavanym elektronickym podpisem jsou vybaveni viichni zaméstnanci M&U, ktefi jsou
na zakladé organizacniho fadu, pracovniho rfadu, popf. povéreni pfislusného vedouciho
odboru oprdvnéni podepisovat dokumenty vyhotovované predevsim ve spravnim fizeni:

o vedouci odbor(

. zastupci vedoucich odbor

e  tajemnikem M&U

o starosta, mistostarosta

. vnitfni auditor

. dalsi uredni osoby na zdkladé navrhu vedouciho odboru.

Evidenci uzndvanych elektronickych podpist vede povéreny informatik, ktery zajistuje
veskeré ukony souvisejici s uznavanym elektronickym podpisem.

Evidence se vede v rozsahu téchto udaj:

a) druh a Cislo certifikata,

b) datum zahajeni platnosti,

c) datum ukonceni platnosti,

d) datum davod zneplatnéni,

e) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

f) identifikace oprdvnéného uZivatele zaruceného elektronického podpisu

Odesilani dokumentt/zasilek

Odesilani zasilek zabezpeduje podatelna Mé&U, ktera je i vypravnou. Jejich predani je
treba provést v pondéli a ve stfedu do 13:00 hod, v utery, ¢tvrtek a patek do 12:00 hod.
Zasilky jsou odesilany obycejnou postou, doporucené, na dodejku nebo do vlastnich
rukou podle jejich zdvaznosti, prostfednictvim DS, pfipadné faxem nebo elektronicky.
Zasilky, u nichz je nutno ovérovat doruceni, jsou zasilany na dodejku, ktera se po vraceni
pripoji ke spisu. Doklad stvrzujici, Ze dokument byl doruéen nebo Ze posStovni zasilka
obsahujici dokument byla doddna, véetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji
k prislusnému spisu.

Pro zasilani matri¢nich a jinych dokladtd do ciziny plati zvlastni predpis.

UmoiZfiuje-li to povaha dokumentu, M&U jej doruduje jinému organu vefejné moci
prostiednictvim DS, pokud se nedoruéuje na misté.

UmozZnuje-li to povaha dokumentu a ma-li fyzickd osoba, podnikajici fyzickd osoba nebo
pravnickd osoba zpfistupnénu svou DS, Mé&U dorucuje dokument této osobé
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prostiednictvim DS, pokud se nedorucuje vefejnou vyhldskou nebo na misté.

Na zakladé stanoviska Ceského Ufadu zeméméfického a katastrdlni bude mozné
provadét ukony vuci katastralnim aradim prostiednictvim DS takto:

. navrhy na vklad nelze podat prostiednictvim DS,

. smlouvy opatfeny vkladovou doloZzkou nebudou zasildny do DS,

° pisemnosti, na zdkladé, kterych ma byt proveden zdznam, poznamka, zapis
jiného udaje
katastru nebo upozornéni, mohou byt zaslany prostfednictvim DS, pokud jejich
soucasti
neni geometricky plan,

° elaborat pozemkovych Uprav nelze predat prostfednictvim DS,

. zadost o potvrzeni geometrického planu nelze ucinit prostfednictvim DS,

. jednotlivé procesni Ukony v fizeni (V, Z OR, PU apod.) Ize ucinit prostfednictvim
DS
(s vyjimkou ndvrhu na vklad) — napf. zpétvzeti navrhu na vklad, Zadost o
preruseni fizeni, Zadost o prodlouZeni Ihity, odvolani proti rozhodnuti apod.

Dokument, ktery byl doddn do DS, je doru¢en okamzikem, kdy se do DS pfihldsi osoba,
ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k dodanému dokumentu.

Doruceni do DS ma stejné pravni ucinky jako doruceni do vlastnich rukou.

Prostfednictvim DS se dorucuje i v pfipadé, kdy je podani ucinéno v listinné podobé a
odesilatel plivodniho pisemného podani ma ztizenu DS a DS je aktivni.

Dorucdovani prostfednictvim DS je upraveno zakonem 300/2008 Sb., o elektronickych
ukonech

a autorizované konverzi dokumentll v platném znéni a pfisluSnymi provadécimi
vyhlaskami k tomuto zakonu.

7. Ukladani dokumentt

Spisy se ukladaji ve spisovnach jednotlivych odbor(i ihned po jejich vytizeni (pfiloha €. 2),
pokud povaha véci nevyZaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle; tato
skute¢nost se poznamenava v SSL.

Za spravu spisovny odboru a stejné tak za ukladani spisového materialu do spisovny
odpovidda povéreny zaméstnanec odboru. Spisy se zakladaji do jednotlivych box( tak, ze
v jednom archivnim boxu jsou spisy patfici pod stejny ukladaci znak a zaroven do stejné
kategorie znaku skartacniho. Ke spravnému uklddani slouzi ukladaci (spisovy) znak,
skartaéni znak a skartacni lhata, jejichz prehled je uveden v pfiloze ¢. 1. Jednotlivé
poradace jsou oznaceny na hrbetu Stitky, na kterych je tfeba uvést:
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o oznaceni MéU

. pfislusny odbor
° agendu (druh dokumentu)
. ukladaci znak

° skartacni znak (skartacni Ihdta)
° Casovy rozsah dokumenta
. Ih{tu pro vyrazeni

Spisy, tykajici se spravniho fizeni, se ukladaji vidy u spravniho organu, ktery zaleZitost
vyfizoval v I. stupni. Vypljceni dokumentu se provadi proti potvrzeni, které se
vyhotovuje dvojmo a vklada se jednak na misto spisu, jednak slouZi k evidenci o
zapujckach.

Vyfrazovani/skartace dokumentu

Navrhovani a provadéni skartace je urceno v skartacnim planu (pfiloha ¢. 1), kde jsou
podrobné vysvétleny vSsechny uvadéné pojmy (skartacni znak, skartacni Ihita, ukladaci
znak) a stanoveny zdsady skartacniho fizeni. Pisemné materidly z(stavaji uloZeny ve
spisovné, popt. v elektronickém archivu po dobu stanovenou skartacni |hGtou. Po
uplynuti skarta¢nich Ihat skupiny dokumentl se podle uvedenych skartacnich znaki
rozhoduje, jak bude s dokumenty nalozeno.

Vidy na zacatku kalendainiho roku je na poradé tajemnika MéU s vedoucimi obor(
vyhldsen termin, do kterého musi byt skartace v daném kalendafnim roce vsemi odbory
provedena.

Zameéstnanec spisovny pfipravi skartacni ndvrh (pfiloha €. 3). Ve skartacnim navrhu se
rozlisi spisy s proSlou skartacni lh(itou, oznacené skarta¢nimi znaky "A", ,V“ a ,S“
Dokumenty skupiny ,A“ se navrhuji k predani Statnimu okresnimu archivu Louny.
Dokumenty skupiny "S" se navrhuji ke zniceni, o spisech skupiny ,V" se rozhodne
v pribéhu skartacniho fizeni. ZplUsob naloZeni s nimi bude vyznafen ve skartacnim
protokolu vydaném Statnim okresnim archivem Louny. Rozdéleni do jednotlivych skupin
provede povéreny zameéstnanec odboru za metodické pomoci okresniho archivu.
Kontrolu manipulace se spisy v jednotlivych archivech odbord provadi vedouci odboru.

Dalsi ¢asti skartacniho fizeni je po sepsani skartaéniho navrhu posouzeni vSech skupin
dokumentu na zédkladé odborné archivni prohlidky. Tuto prohlidku provadi Statni okresni
archiv Louny na zdkladé trojmo vyhotoveného skarta¢niho ndvrhu. Po odborné archivni
prohlidce vyda Statni okresni archiv Louny skartacni protokol dle vyhlasky ¢. 283/2014
Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Original protokolu, skartacni navrh a
potvrzeni o zni¢eni vybranych dokumentu je evidenéni pomUckou spisovny a uklada se
zde pod prislusny ukladaci znak.

Dokumenty urcené ke zni¢eni musi byt po podepsani protokolu zni¢eny v uréeném
zatizeni pfislusné organizace. Dozorem nad okamzitym a Uplnym zni¢enim je povéren
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10.

11.

zaméstnanec MéU, ktery si vy7add potvrzeni o mnoZstvi odevzdanych dokumentg.

Podle zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich
predpist, nesméji byt Zadné dokumenty uloZené v archivech a spisovnach méstskych a
obecnich uradl zlikvidovany nebo odevzdany ke zniceni bez souhlasu pfislusného
statniho archivu k provedeni skartace.

Pro provadéni skartace zvlastnich druhl dokumentl (napf. spisy utajované) se
postupuje podle zvlastnich pfedpist a smérnic.

Dokumenty uréené do archivni péce odevzdava MéU do Statniho okresniho archivu
v Lounech po dohodé s dotéenym archivem.

Nahlizeni a vypujéky dokumentu ze spisovny

Zaméstnanci mohou vstupovat do prostor spisovny pouze za doprovodu povéreného
pracovnika spisovny. Osoby, které nejsou zaméstnanci MéU, mohou do dokument( ve
spisovné nahliZzet jen na zakladé radného zdtvodnéni, Zadosti.

Vypujcky se eviduji v Knize vypUjcek, uskutec¢nuji se na dohodnutou dobu a to pouze na

pracovisté vypujCovatele, ktery prijem potvrdi podpisem. Na misto vypUjéeného
dokumentu se vklada vypujcni listek, ktery se po navraceni vypQjcky znici.

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pripadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé
jiné mimoradné situace, v jejichz ddsledku je MéU a jeho sou¢astem znemoinéno po
omezené Casové obdobi vykondvat spisovou sluzbu obvyklym zplsobem (dale jen
,mimoradna situace”),
Nahradni evidence se vede v listinné podobé:
- podaci denik
- uzavira se bezprostfedné po skonéeni mimoradné situace
- dokumenty evidované kratsi dobu nez 48 hodin se prevedou do evidenéni pomlcky ve
které
se obvykle eviduji
- dokumenty vedené v nahradni evidenci déle nez 48 hodin se v ni ponechaji

Spisova rozluka

Provadi se pfi ruseni pavodce a prevzeti dokument( jeho nastupcem.

Uzaviené dokumenty se predaji na zakladé pfeddvaciho seznamu, ktery obsahuje pofadové
Cislo, spisovy znak a typ dokumentu. Ddle jméno osoby, kterd je za vyhotoveni spisové
rozluky zodpovédna.

Neuzaviené dokumenty nastupce zaeviduje do své evidencni pomucky jako dorucené.
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Seznam zkratek pouzivanych ve SSL

Méstsky Urad Zatec

Udaje tykajici se prvni iniciaéni pisemnosti jsou vypisovény bez zkratek.

Pti vypisovani udajl k dalSim pisemnostem se pouzivaji zkratky v minimalnim rozsahu.

MAD méstskd autobusova doprava
MHD méstska hromadnd doprava
ul. ulice

p.p.C. pozemkové parcelni Cislo
ZPF zemédélsky padni fond

cov &istirna odpadnich vod

USES uzemni systém ekologické stability
CHKO chranénd krajinna oblast

PD projektova dokumentace

Lv list vlastnictvi

KN katastr nemovitosti

RD rodinny diim

up Gzemni plan

c.p. Cislo popisné

c.e. Cislo evidencni

TSMZ Technické sluzby mésta Zatec
MéL Méstské lesy Zatec

mMP Méstska policie

CHCHP | Chrdm Chmele a Piva CZ

RM rada mésta

M zastupitelstvo mésta

r.c. rodné Cislo

SSL spisova sluzba

PF Pozemkovy fond

Méu Méstsky urad

ou obecni Gfad

FU finanéni Gfad

KU krajsky urad

DS Domov pro seniory

DPS dim s pecovatelskou sluzbou
ZTP zdravotné a télesni postiZeni
RK realitni kancelar

Fa faktura

VHP vyherni hraci pfistroj

MS matefska $kola

A zakladni kola

c.u. Cislo uctu

EO evidence obyvatel

osv¢ osoba samostatné vydélecné ¢innd
ZUs zakladni umélecka $kola
MéK méstska knihovna

MéD méstské divadlo

GP geometricky plan

k.a katastralni tzemi

st.p.cC. stavebni parcelni ¢islo

RMZ Regionalni muzeum Zatec

13. Zavérecna ustanoveni

Ustanoveni tohoto Spisového a skarta¢niho rfadu se vztahuji i na dokumenty vznikajici pfi

vykonu samostatné plsobnosti mésta.

Ukladani a vyrazovani dokument( a jinych materiall, obsahujicich skutecnosti, tvorici
predmeét statniho, hospodarského a sluzebniho tajemstvi se fidi zvlastnimi predpisy.

Detailni vysvétleni problematiky souvisejici s elektronickymi dokumenty a postupy
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Zatec Spisovy a skartacni rad Méstsky urad Zatec

obsluhy softwarového vybaveni, SSL a DS jsou uvedeny v pfiruckdch, které jsou
zvefejiovany na Portdlu Ufednika MéU (http://portal/default.aspx). PFiru¢ky jsou
prabézné aktualizovany.

Dnem nabyti i¢innosti tohoto Spisového a skartacniho fadu se rusi Spisovy a skartaéni
rad ze dne 1. 12. 2023.

Tento Spisovy a skartacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 2. 2025.

Tento Spisovy a skartacni rad byl zkonzultovan se Statnim okresnim archivem Louny.

Zatec 01.02.2025

Ing. Helena Smerakova
tajemnice MéU Zatec
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