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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1.. Tento #¥ad upravuje vykon spisové sluzby (dile jen ,,SSL*) v ramci Utadu méstského
obvodu (dale jen ,,ufad“) podle Organizaéniho ¥adu Utadu méstského obvodu
schvaleného usnesenim Rady méstského obvodu ¢. 1100/RMOb1418/35 ze dne 3. 3.
2016 S ucéinnosti od
4. 3. 2016. Uvedené pojmy v tomto tadu, jako jsou napt. zaméstnanec, vedouci
zamestnanec ¢i jina osoba, oznacuji v textu jak muze, tak i zenu.

2. Timto ftadem jsou stanovena zavazna pravidla nakladani s dokumenty
a provadéni skartacniho ftizeni v souladu s jinymi pravnimi piedpisy: zakonem
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nckterych zékoni, ve znéni
pozd¢jsich predpist, vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozdéjSich predpisii., vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadi nékterd
ustanoveni zédkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékoni, ve znéni
pozd¢jSich predpisti, Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27.
dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a
volném pohybu téchto udaju
a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochran¢ osobnich udajii), Natizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. ¢ervence 2014 o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich diveru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a

0 zruseni smérnice 1999/93/ES (natizeni eIDAS),
zékonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce ve
znéni pozd¢jsich ptedpist, zédkonem ¢. 300/2008 Sb.,

o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich
ptedpisti a vyhlaskou €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokument.

3.. Tento tad se nevztahuje na manipulaci s dokumenty obsahujicimi utajované informace
nebo zvlastni skutecnosti, jejichz evidence, obéh a ukladani jsou upraveny jinymi
pravnimi piedpisy (§27 zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém tizeni a 0 zméné nékterych
zakonu (krizovy zakon), ve znéni pozdgjsich predpisa. Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrang
utajovanych informaci
a 0 bezpec¢nostni zpasobilosti, ve znéni pozdéjsich  predpist.  Vyhlaska
¢. 529/2005 Sh., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve
znéni pozdgjsich predpist.
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4. SSL je v  podminkach  ufadu  vykonavana v  elektronické  podobé
v elektronickém systému SSL ESPIS (dale jen ,,ESSL“) podle Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby zverejnéného v ¢&astce 57/2017 Véstniku
Ministerstva vnitra (dale jen ,,Narodni standard pro elektronické systémy spisové
sluzby*) a je zajistovana prostrednictvim specializovanych pracovist’ - spisovych uzl,
zpravidla sekretariaty jednotlivych odbort a tutvara uradu (uzivatelské prirucky k
jednotlivym modulim ESSL jsou soucasti téchto moduld). Popisy pracovnich postupt v
ESSL (textové a obrazové navody) jsou publikovany na Intranetu ufadu.

Clanek 2
Zakladni pojmy
Vymezeni pojmi pro ucely spisového Fadu:

2.1  archivalii dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pavodu, vnéjsim
znakam a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, védeckym,
kulturnim nebo informac¢nim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl
vzat do evidence archivalii,

2.2  autorizovanou konverzi dokumentu uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé
do dokumentu v digitalni podobé a naopak, ovéreni shody obsahu téchto dokumenti a
ptipojeni ovérovaci dolozky, pficemz dokument, ktery touto konverzi vznikl (dale jen
,Vystup®), ma stejné pravni ucinky jako ovérena kopie ptavodniho dokumentu (dale jen
»VStup*),

2.3  dislem jednacim evidencni oznaceni dokumentu v ramci evidence dokumentd,
obsahuje zkratku ufadu  (,,POR"), poradové ¢islo zapisu  dokumentu
v ESSL alomitko, za nimz nasleduje letopocet bézného kalendainiho roku,

2.4 datovou schrankou elektronické ulozisté urcené k doru¢ovani datovych zprav organa
vefejné moci, k provadéni ukont vici organam verejné moci a k dodavani dokumentu
fyzickych 0sob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych 0sob,
k jednoznacné identifikaci datové schranky slouzi identifikator datové schranky,

2.5 datovou zpravou elektronicka data, ktera lze pienaset prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na ptenosnych technickych nosicich dat, pouzivanych pfi
zpracovani a prenosu dat elektronickou formou, jakoz i data ulozena na pienosnych
technickych nosicich dat ve formé datového souboru nebo forma, kterou maji dokumenty
dorucované prostrednictvim informaéniho systému datovych schranek (dale jen,,ISDS®),

2.6 datovym balickem SIP (Submission Information Package) sada metadat entit,
popiipadé celych komponent, prostiedek pro predavani dokumentt v digitalni podobé anebo
metadat dokumenti v analogové podobé do digitalniho archivu nebo do elektronické
spisovny urcené pro strednédobé ulozeni dokument,

2.7  divéryhodnou elektronickou spisovnou a archivem funkc¢ni slozka elektronického
systému spisové sluzby urcend k ulozeni, vyhledani a predkladani dokumentii vlozenych do
virtudlni ukladaci jednotky a k provadéni skarta¢niho fizeni (déle jen ,,DESA®),

2.8  dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace,
at’ jiz v podobé analogové (kdy nosicem je fyzické médium, nejcastéji dokument vytistény
v listinné podob¢) ¢i digitalni, ktera byla vytvoiena pavodcem nebo byla ptivodci dorucena,
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2.9  elektronickou podatelnou (doplnit oficialni emailovou adresu) pracovisté
ufadu urcené pro piijem a odesilani datovych zprav,
2.10 elektronickym (uznavanym elektronickym) podpisem zaruceny elektronicky podpis
zalozeny na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb a obsahujici udaje umoznujici jednoznac¢nou identifikaci podepisujici
osoby podle jiného pravniho piedpisu, je k datové zprave, ke které se vztahuje, pripojen
takovym zpuisobem, ze je mozno zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat,
2.11 elektronickym systémem spisové sluzby (ESSL) informac¢ni systém pro zajisténi
odborné spravy dokument,
2.12 evidenci dokumentu ptidéleni ¢isla jednaciho dokumentu v ESSL, ptipadné
pridéleni evidenc¢niho c¢isla ze samostatné evidence dokumentt, a zaznamenani udaju o
dokumentu do evidenéni pomicky,

2.13 inicia¢nim dokumentem dokument, ktery zaklada spis,

2.14 jednoznaénym identifikatorem dokumentu oznaceni dokumentu, které zajistuje
jeho jedinecnost a nezamenitelnost, v ESSL — prvotni identifikator dokumentu (dale jen
,UID®), musi byt neoddgliteIn¢ spojen s dokumentem (formou samolepiciho stitku ¢i
vytisténim na dokument), jeho soucasti je zkratka ,»ov5les®
a alfanumericky kod, jednoznaénym identifikatorem jsou oznacovany rovnéz spisy (na
spisovych obalkach),

2.15 jmennym rejstiikem ¢iselnik subjektt uréeny pro ukladani, vyhledani
a oveérovani udaju o odesilatelich a adresatech dokumenti evidovanych v ESSL,

2.16 kopii dokumentu v ESSL vytvoieni dalsiho exemplare dokumentu podle originalu
bez jakychkoliv zasaht pavodce a jeho zaevidovani do ESSL s UID,

2.17 kvalifikovanym certifikatem datova zprava, ktera spojuje data pro ovérovani
elektronickych podpist s podepisujici osobou, umoziujici ovérovani identity podepisujici
osoby a je vydana kvalifikovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb,

2.18 kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem datova zprava, kterou vydal
kvalifikovany poskytovatel certifikacnich sluzeb, a ktera duvéryhodnym zpisobem spojuje
data v elektronické podob¢ s casovym okamzikem a piipadné zarucuje, Zze uvedena data v
elektronické podob¢ existovala pred urc¢itym casovym okamzikem,

2.19 kvalifikovanou elektronickou peceti se peceti dokumenty, kterymi se pravné jedna
vici vefejnopravnimu podepisujicimu, uzndvanou elektronickou peceti se rozumi zarucena
elektronicka pecet’ zalozena na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronickou pecet’” nebo
kvalifikovana elektronicka pecet

2.20 metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravu v
prabéhu casu,

2.21 modulem Automat DZ se v pravidelnych casovych intervalech provadi piijem
a odesilani datovych zprav a stahovani dorucenek datovych zprav,

2.22 odeslanim vytvoteni a ptiprava zasilky (dokumentu, spisu) v listinné podob¢é nebo
v podob¢ datové zpravy k odeslani: z hlediska spisového uzlu kontrola vyhotoveni,
podepsanti, kompletnosti dokumentu a piiloh, zadani
(a overeni) adresata, zpusobu odeslani zasilky, vybéru postovnich sluzeb; z hlediska
podatelny utadu vypraveni zasilky,

2.23 originalem prvopis, tj. dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je
osvedéen jejim vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem,

2.24  podacim razitkem razitko, kterym se oznacuje dokument doruceny v listinné podobg,
piipadné jeho obalka, za ucelem jeho prvotni evidence, vzor podaciho razitka je uveden
vV ¢lanku 4,
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2.25 podatelnou v podminkach tradu misto uréené pro piijem doruc¢enych dokumenti a
zaroven vypravovani zasilek, hlavni spisovy uzel ESSL,

2.26 povéreny zaméstnanec je zaméstnanec poveéfeny vedenim spisové sluzby na
spisovém uzlu; na kazdém spisovém uzlu je povéien nejméné jeden zaméstnanec, ktery je
povinen si v ESSL nadefinovat minimaln¢ jednoho zastupce,

2.27 priorovanim (prioraci) spojeni spisu o piedchozim jednani v téze véci za ucelem
jejich ptipojeni k nové zalozenému spisu o téze Véci.

2.28 prvopisem originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédcen
jejim vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem,

2.29 predanim jednorazova zména vlastnika (zpracovatele) dokumentu nebo spisu v ESSL
uvniti spisového uzlu (nebo od podatelny na spisové uzly) bez nutnosti potvrdit prevzeti,
2.30 prenosnym technickym nosi¢em dat médium, na kterém jsou ulozena data (napf.
CD, DVD nebo USB flash disk), prehled pienosnych technickych
nosi¢u dat, na kterych jsou prijimany dokumenty v digitalni podobé, vcetné jejich
technickych parametrti, zverejni puvodce na tredni desce, popiipadé internetovych strankach
meéstského obvodu,

2.31 pridélenim jednorazova zmeéna vlastnika (zpracovatele) dokumentu nebo spisu v
ESSL mezi spisovymi uzly s potvrzenim pievzeti,

2.32 puavodcem kazdy, z jehoz cinnosti vznikl dokument, ptricemz za dokument vznikly z
¢innosti ptvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl puvodci dorucen nebo jinak
predan,

2.33 redistribuci pridélovani dokumentu nebo spisu v ESSL od piavodniho
k cilovému spisovému uzlu v ramci obéhu a vytizovani dokumentu ¢i spisu,

2.34  rozdélovnikem seznam adresatt stejnopisu dokumentu, piipadné kopii dokumentu,
2.35 samostatnou evidenci dokumentd evidence dokumenti vedena mimo  ESSL v
listinné ¢i digitalni podobé&; jsou to: Ginis — knihy faktur, SVI (systém vc¢asné intervence),
2.36  sbérnym archem spisu piehled veskerych dokumenta vliozenych do spisu generovany
z ESSL (evidenéni pomicka SSL),

2.37 schvalovatelem vedouci zaméstnanec zarazeny do vécné prislusného odboru, odboru
nebo oddéleni (dale jen vedouci zamgstnanec*) opravneény
k podpisu ¢i ke schvaleni dokumentu, piipadné spisu,

2.38 schématy XML datové struktury zajistujici export, import a pienos entit
a jejich metadat,

2.39 skarta¢éni lhitou doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u pivodce
a pred jejimz uplynutim nesmi byt vytazen ¢i skartovan (znicen),

2.40 skarta¢nim navrhem seznam dokumentu, spisu a razitek navrzenych ve skartacnim
fizeni k vyfazeni ze spisovny,

2.41 skarta¢nim protokolem zaznam o provedeném skartacnim fizeni,

242 skarta¢nim Fizenim postup, pifi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly
skartacni lhaty a jsou jiz nadale nepotiebné pro c¢innost utradu, provadi se vzdy ve
spolupraci s odborem ,,Archiv mésta Ostravy* (dale jen ,,archiv*),

2.43 skarta¢nim znakem oznaceni dokumentu podle n¢hoz se dokument posuzuje ve
skarta¢nim fizeni,

2.44 spisem soubor dokumentd k téze véci (podani, jeho prilohy, zaznamy, stejnopis
vyiizeni, rozhodnuti ve spravnim ftizeni, sledované kopie, dorucenky aj.) vytizovanych pod
stejnou spisovou znackou, mize mit podobu analogovou, digitalni ¢i hybridni (obsahujici
dokumenty v analogové i digitalni podobg),

2.45 spisovnou misto urcené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentt pro potiebu
puvodce a k provadeéni skartac¢niho fizeni,
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2.46 spisovou obalkou formular (v listinném vyhotoveni mize mit podobu obalu), ktery
se priklada ke spisu v listinné podobé, a na ktery se generuji zakladni eviden¢ni udaje o
spisu z ESSL a zaznamenavaji udaje o jeho vyfizovani, schvalovani a ob¢hu,

2.47 spisovou rozlukou predani dokumentd a spisi, pripadné skartacni tizeni pii zruseni
nebo reorganizaci puvodce,

2.48 spisovou sluzbou (SSL) zajisténi odborné spravy dokumentd doslych
a vzeslych z ¢innosti pavodce, popiipadé z ¢innosti jeho pravnich piedchudcd, zahrnujici
jejich fadny ptijem, evidenci, rozdélovani, ob¢&h, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim ftizeni, a to vcetn¢ kontroly téchto ¢innosti,
2.49 spisovou znackou zakladni evidencni oznaceni spisu, je tvoiena z cisla jednaciho
2.50 spisovym a skarta¢nim planem seznam typu dokumentt hierarchicky uspoiadanych
podle  vécnych  skupin s vyznaCenymi  spisovymi  znaky,  skartaénimi
znaky a skartacnimi Ihtaitami (tvofi prilohu ¢. 1),

2.51 spisovym uzlem jsou seckretariaty odbort, sekretariat starosty, sekretariaty
mistostarostl, sekretariat tajemnika, matricni oddéleni odboru vnitinich véci, Utvary tradu,
které z hlediska vykonu SSL v ESSL vystupuji samostatné a zaroven jsou propojeny s
hlavnim spisovym uzlem pro piijem podani a vypravovani zasilek, kterym je podatelna,

2.52 spisovym znakem numerické oznaceni jednotlivych druhtt  dokumentd
v ¢lenéni podle vécnych skupin pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani
a vyrazovani,

2.53 spoustéci udalosti okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhity,

2.54 stejnopisem jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem  shodné  autentizacni  prvky, pificemz za  shodné  nasobné
vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni
dokumentu v digitalni podobé¢ a naopak, pokud autentizacni  prostredky
k nim ptipojila tataz osoba, pisemné vyhotoveni rozhodnuti, které se vydava ucastnikam
fizeni podle  jiného pravniho predpisu, pricemz podpis opravnéné
uredni osoby je na stejnopisu mozno nahradit dolozkou ,,vlastni rukou nebo zkratkou ,,v. r.«
u piijjmeni opravnéné utredni osoby a dolozkou ,,Za spravnost vyhotoveni:“ s uvedenim
jména, prijmeni a podpisu ttedni osoby, ktera odpovida za pisemné vyhotoveni rozhodnuti,
2.55 stornem zruseni zapisu, ukonceni a vytrazeni dokumentu z evidence ESSL, pticemz
zaznam o0 dokumentu v ESSL zastava, jedna se o ¢innost nevratnou,

2.56 sablonami vzory urednich dokumenti implementované do ESSL a MS WORD
zajistujici jednotnost grafické upravy dokumentt vyhotovovanych
v jednotném vizualnim stylu (dale jen JVS),

2.57 skodlivym kédem chybny datovy format nebo pocitacovy program, ktery je zpusobily
privodit skodu na informac¢nim systému nebo na informacich zpracovavanych pavodcem,
2.58 transakénim  protokolem  soubor informaci 0 operacich  provedenych
v ESSL nebo v samostatnych evidencich dokumenti vedenych v elektronické podobe,
které ovlivnily nebo zménily dokumenty, spisy a vécné skupiny podle Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby, transakeni protokol umoziuje rekonstrukei historie
a kontrolu provedenych operaci,

259 typem dokumentu oznaceni dokumentu v ESSL, na které je navazana
Ihtta k vytizeni dokumentu a pristup k dokumentu a lze podle n¢j v ESSL vyhledavat,

2.60 uzavienim spisu vytizeni spisu rozhodnutim zpracovatele, pied kterym je nutno
provést kontrolu uplnosti spisu, kompletace vsech do spisu vlozenych dokumentt,
dopInéni udaji na spisové obalce a ve sbérném archu spisu a jeho fadné oznaceni
spisovym znakem, skartacnim znakem a skartacni lhitou podle
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spisového a skartacniho planu v souladu s jinym pravnim predpisem pficemz po uzavieni
spisu jiz neni mozné do spisu vkladat dalsi dokumenty a jednotlivé dokumenty vyjimat,
uzavieny spis je mozno pripojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni lhuta a
jednotlivé dokumenty vyjimat, uzavieny spis je mozno ptipojit k jinému spisu, pokud
neuplynula jeho skartacni Ihuta, po uzavieni se spis
uklada do spisovny a od 1. ledna nasledujiciho kalendainiho roku po uzavieni spisu, ¢i
okamziku rozhodném pro plynuti skartac¢nich lhut, za¢ina plynout skarta¢ni Ihuta,

2.61 virtudlni ukliadaci jednotka slouzi ke vkladdni dokumentl v analogové
a digitalni podobé po jejich vyfizeni, uzavieni a ukonceni v ESSL (déle jen ,,UJ),

2.62 vlastnikem dokumentu ¢i spisu aktualni drzitel analogového (¢i digitalniho)
dokumentu nebo spisu v ESSL (musi byt vedena ptesna evidence stavu vyiizovani a obéhu
dokumentu a spisa v ESSL),

2.63 vypravenim z hlediska vypravny piedani zasilky k piepravé Ceské poste,
S. p., ISDS nebo jiné dorucovaci sluzbé, ptipadné piimo adresatovi,

2.64 vypravnou misto (soucast podatelny), kde se vybavuji zasilky vsemi nalezitostmi
pted vypravenim, a jez vypraveni provadi,

2.65 vyrizenim dokument nebo ¢innost ukoncujici aktivni obéh dokumentu nebo spisuv
ramci tradu,

2.66 vystupnim datovym formatem dokumentu v digitalni podobé datovy
format vystupu z ESSL, datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné a datovy format
pro piedavani do digitalniho archivu,

2.67 zameéstnancem zameéstnanec statutarniho mésta Ostravy zafazeny do ufadu,

2.68 zapujckou (vypujckou) docasné zapajceni dokumentu ¢i spisu mimo spisovnu, které
je treba evidovat, vzor vypujéniho listu je uveden jako Tiskopis €. 2,

2.69 zpracovatelem  (vyrizovatelem) dokumentu nebo  spisu  zaméstnanec
povéreny vedoucim zaméstnancem vyiizenim dokumentu nebo vyiizenim spisu,

2.70 skarta¢nim rezimem stanoveny systém vyrazovani entit, ktery vymezuje dobu jejich
ukladani (skartacni lhita) a urcuje typ skartacni operace (skarta¢ni znak: A — navrh na trvalé
ulozeni, V — piedlozeni k prezkumu, S — znic¢eni), popiipadé rok zarazeni dokumentu do
skarta¢niho fizeni a jiné skutecnosti, které se stanovi jako spoustéci udalost.

Clanek 3
Piijem a oznacovani dokumenti

1. Pro ptijem dokumentt jsou urena tato mista:
- podatelna, umisténa v budové (doplnit adresu podatelny),
- jednotlivé spisové uzly.

2. Zpusob piijiméani dokumentli v analogové podobé:
- na podatelné:

a) dokumenty pfijima podatelna na pos$té a od postovniho dorucovatele. Ptejimka
dokumentii na posté se provadi v souladu se zdkonem ¢. 29/2000 Sb. o poStovnich
sluzbach a o zmén¢ nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi. Pro nedostatecné
frankovani nebo nevyplaceni poStovni zasilky nesmi podatelna pfijeti dokumentu na
posté odmitnout,

b) dale podatelna pfijima dokumenty doruc¢ené na podatelnu osobné nebo kuryrem, opatii
je UID, otiskem podaciho razitka a datem doruceni
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a zaeviduje do ESSL. Na pozadani se potvrdi pfijem dokumentu na jeho kopii otiskem
podaciho razitka s uvedenim data pfevzeti a podpisem zaméstnance podatelny. Piijem
zasilek dorucenych kuryrem se potvrdi do postovni knihy nebo do jiného
dorucovaciho dokumentu.

- na spisovych uzlech:

a) dokumenty dorucené osobné na pfisluSny spisovy uzel pievezme povéieny
zaméstnanec, opatii je UID, otiskem podaciho razitka a datem doruceni
a zaeviduje do ESSL. Na pozadani se potvrzuje ptijem podani na jeho kopii otiskem
podaciho razitka s uvedenim data pievzeti a podpisem povéieného zaméestnance. Dale
je s timto dokumentem nakladano jako s dokumentem pfedanym podatelnou,

b) podani u¢inéna ustné do protokolu opatii spisovy uzel UID, otiskem podaciho razitka
a datem doruceni a zaeviduje do ESSL. Na pozadani povéteny zaméstnanec potvrdi
pfijem podéani na kopii protokolu otiskem podaciho razitka s uvedenim data jeho
pfijeti a svym podpisem. Dale je s timto dokumentem nakladano jako s dokumentem
ptfedanym podatelnou,

c) telefonické sd€leni, byt by o ném byl uéinén Giedni zdznam, nelze povazovat za
ufedni podani. Predmétem vytizovani se mohou stat teprve po nasledném ovéteni ¢i
potvrzeni (analogovou formou, datovou zpravou).

Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumenti na Gradé jsou
uveiejnény v rozsahu stanoveném jinymi pravnimi predpisy na internetovych strankach
méstského obvodu.

Pokud zaméstnanec podatelny nebo povéfeny zaméstnanec zjisti, ze doruc¢eny dokument
je neuplny nebo necitelny a lze urcit odesilatele tohoto dokumentu
a jeho kontaktni udaje, vyrozumi jej o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro
jeji odstranéni. Ptijeti pisemného podani nesmi byt v piipadé zjisténi nesrovnalosti
odmitnuto. Pokud neni vada dokumentu odstranéna nebo nelze urcit odesilatele a jeho
kontaktni udaje, ufad dokument dale nezpracovava.

Ptijaté dokumenty se oznacuji podle ¢lanku 4.

Po pfijeti a zaevidovani dokumentu ho jiZ nelze vydat zp&t doruciteli.

Ptijem datovych zprav a digitalnich dokumentl prostfednictvim technickych prostiedk:

7.1 Dokument lze dorucit v digitdlni podobé na elektronickou podatelnu na adresu
(doplnit oficialni emailovou adresu). Podrobnosti o pfijmu a vyfizovani digitalnich
dokumentii dorucenych elektronické podatelné jsou uvedeny v ¢lanku 16. Informace

k elektronické podatelné jsou uvedeny na internetovych strankach méstského
obvodu.

7.2 Dokumenty dorucené na e-mailovou adresu zpracovatele, s vyjimkou dokumenti
uvedenych ve clanku 4 bod 11. a dalSich dokumenti soukromého charakteru,
ptfeposle zpracovatel na emailovou adresu povéfenému zaméstnanci, ktery dokument
vytiskne, opatii UID, otiskem podaciho razitka a datem doruceni, a zaeviduje do
ESSL. V polozce ,,Zptisob doruceni* se poznamenad, ze se jedna o emailovou zpravu
(email). V ptipad¢, Ze zpracovatel pfeda povéfenému zaméstnanci dokument jiz
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vytistény, povefeny zaméstnanec dokument opatii UID, otiskem podaciho razitka,
datem doruceni a zaeviduje ho do ESSL.

7.3 Dokument lze doru¢it v digitalni podob¢é do datové schranky na adresu xpkbvb5.
Tento doruceny dokument musi byt Uplny; 1ze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem; neobsahuje Skodlivy kod; a je v datovém formatu, ktery je uveden na
internetovych strankdch méstského obvodu . Pfijem dokumenti automaticky
provadi v pravidelnych ¢asovych intervalech Automat DZ.

7.4 Podani lze uskuteCnit 1 na technickém nosi¢i dat. Je-1i technicky nosi¢ ptilohou
dokumentu doruceného v analogové podobé¢, je nezbytné, aby byl evidovan v ESSL
jako jeho nedilné ptiloha.

7.5 Podrobnosti o ptijmu a vyfizovani digitalnich dokument jsou uvedeny v ¢lanku 16.
7.6 Faxové zpravy piejimé zaméstnanec povéieny obsluhou ucastnické stanice, opatii je
UID, otiskem podacitho razitka a datem doruceni, zaeviduje do
ESSL. V polozce ,,Zpisob doruceni® se poznamend, ze se jednd o faxovou zpravu
(fax). Zajisti se elektronicky obraz dokumentu, ktery se neprodlen¢ preda povérenému
zameéstnanci. U téchto dokumentl se postupuje stejné jako u dokument ptredanych
podatelnou.

7.7 Na piijem a odesilani dokumentl prostiednictvim ISDS se vztahuje ¢lanek 16 bod 4.

7.8 Podatelna piijima dokumenty prostfednictvim webového rozhrani eMIA (elektronicky
modul integrovanych agend). Na naklddani s témito dokumenty se pfiméfené pouzije
¢lanek 16.

Clanek 4
Tridéni, oznacovani, evidence dokumentii a predavani dokumenti podatelnou

1. U doslych obalek ¢1 dokumentl v analogové podobé (doru¢eni osobné, kuryrem, posStou a
postovnim dorucovatelem) podatelna zkontroluje:

a) adresy, pficemz omylem doslé dokumenty ihned vrati posté (postovnimu dorucovateli)
nebo postoupi spravnému adresatovi v ptipadé dokumentl zaslanych prostiednictvim
kuryra; stejnym zplsobem postupuje i v pripadé, ze tuto skutecnost zjisti az po
otevieni obalky.

b) uplnost dodavky dokumentti doslych: doporuéené, do vlastnich rukou — na dodejku,
v thrnném dodacim listku doporucenych zésilek predlozenym postou (pocet zasilek,
jejich ID ¢islo apod.). Pokud zjisti zdvady u zésilek dorucenych postou, neprodlen¢ je
na posté reklamuje.

C) neporuSenost obalu.

2. Podatelna doslé obalky roztfidi a otevie (kromé téch, které se neotviraji — bod 5.);
dokumenty opatii UID a otiskem podaciho razitka a vyznaci v ném datum doruceni; u
podani, kde to ukldda zvlastni pravni ptedpis nebo to pozaduje zpracovatel, t€z cas
doruceni. JestliZe je obalka oteviena omylem, ucini o tom zaméstnanec podatelny, tfedni
zaznam a predlozi jej 1 se zasilkou neprodlen¢ adresatovi. Podaci razitko se otiskne
zpravidla v pravém hornim rohu dokumentu. Pokud by otiskem doslo k naruSeni ¢i
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znehodnoceni dokumentu, otiskne se na obalku. Otiskem podaciho razitka se oznaci i
obalky, které se neoteviraji (bod 5.), stejn¢€ postupuje podatelna i pti oznaceni UID. Pokud
nelze podacim razitkem oznacit podani ani obélku, provede se oznaceni podacim razitkem
na zvlastni list, ktery se k dokumentu pfipoji.

. Podaci razitko obsahuje:

a) oznaceni ufadu,

b) datum, kdy byl dokument dorucen,

c) ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt,
d) ¢islo dokumentu dos§lého doporucéené, do vlastnich rukou — na dodejku,
e) pocet listi dokumentu,

f) pocet ptiloh, pocet jejich listl, pocet svazk piiloh,

g) u pfiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh,

h) znacku zpracovatele,

1) spisovy znak, skartani znak a skarta¢ni lThutu.

Vzor vypliiovani obsahu podaciho razitka:

Statutarni mésto Ostrava
Urad méstského obvodu

ZPRACOV. DOSLO C. DOPOR.
znacka datum
zpracovatele 58691
UKL. ZNAK PRILOHY POCET
70/S/5 * 2 pi./10 listd LISTU
5

SK. ZN./ LH. C.J.

POR 961/2019

* do kolonky ukl. znak (= spisovy znak) se kromé spisového znaku vepiSe

skartaéni znak + skarta¢ni lhuta

4. Po otevieni obalek podatelna rovnéz zkontroluje, zda souhlasi poCet vyznacenych pftiloh, a

pfipadné rozdily poznamend na dokument. Zavady vyjasni s odesilatelem zpracovatel.
Pokud jsou pftilohou ceniny (napt. bankovky), poznamena tuto skutecnost na dokument a
déle uvede nominalni hodnotu ceniny do ESSL, polozka ,,Druh pfiloh“. Penize podatelna
piedd pokladné ufadu, ktera vystavi pfijmovy pokladni doklad. Ten se stane piilohou
dokumentu. Zpracovatel po obdrzeni dokumentu provede vyuctovani s pokladnou.

5. Neoteviraji se obalky s dokumenty:
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a) adresované starostovi,

b) adresované mistostarostim,

C) adresované tajemnikovi Gfadu,

d) adresované ¢lentim zastupitelstva méstského obvodu,

e) adresované odborové organizaci,

f) adresované ufadu k vyhlaSené vefejné zakazce oznaCené zpravidla napisem
VEREINA ZAKAZKA — NEOTEVIRAT — , nazev zakazky*,

g) obsahujicimi utajované informace,

h) soukromého charakteru (na prvnim misté je uvedeno jméno a piijmeni adresata),

i) adresované ufadu k vyhlaSenému jinému vybérovému fizeni (soutéze, zadosti o
dotace, volna mista aj.) nez pod pismenem f), pokud to bude ptislusnym zplisobem
vyznaceno na obalce,

J) matri¢nimu oddéleni.

ada) —c¢)

Neoteviené¢ obdlky s dokumenty urCené starostovi, mistostarostim a tajemnikovi
ufadu jsou podatelnou predany poveéfenym zaméstnanciim fyzicky.

ad d)

Obalky s dokumenty urcené pro ¢leny zastupitelstva méstského obvodu jsou podatelnou
zaevidovany do ESSL pouze tehdy, kdyZ jejich pfevzeti potvrdila podatelna posté (tj.
dokumenty zaslané doporucené, dokumenty zaslané do vlastnich rukou - na dodejku). Tyto
obalky s dokumenty jsou pfedany povétrenému zaméstnanci odboru vnitinich véci fyzicky
a prostiednictvim ESSL. Odbor vnitinich véci zajistuje predani vSech obalek s dokumenty
pfislusnym zastupitelim méstského obvodu.

ad e)

Obalky s dokumenty urcené odborové organizaci jsou evidovany ve zvlastni doruc¢ovaci
knizce a pfedavany oproti podpisu piedsedovi odborové organizace pouze tehdy, kdyz
jejich prevzeti potvrdila podatelna posté (tj. dokumenty zaslané doporucene, dokumenty
zaslané do vlastnich rukou — na dodejku). Ostatni dokumenty se neeviduji.

ad f

Obalky s oznadenim VEREJNA ZAKAZKA - NEOTVIRAT — ,nazev zakazky“ jsou
podatelnou zaevidovany do ESSL a predany piisluSnému spisovému uzlu toho odboru
(Gtvaru), ktery vefejnou zakazku zpracovava, a to fyzicky i1 prostiednictvim ESSL.
Podatelna postupné zapisuje dorucené obalky do ,,Eviden¢niho archu podanych nabidek®,
ktery vyplnény po ukonceni lhiity k podani nabidek predd pfislusSnému povérenému
zamé&stnanci. Povinnosti kazdého zpracovatele vefejné zakazky je pfedat podatelné pfi
vyhlaSeni vefejné zakazky ptipraveny ,,Evidencni arch podanych nabidek®.

ad g)

Piijem a manipulace s dokumenty obsahujicimi utajované¢ informace je upraven
v €lanku 5 bod 5.

OSTRAVA



ad h)

Obalky s dokumenty ur¢ené na jméno a piijmeni zaméstnance (uvedeno na prvnim miste)
jsou podatelnou zaevidovany do ESSL jen tehdy, kdyZ jejich pfevzeti potvrdila podatelna
poste (tj. obalky s dokumenty zaslané doporucené, obalky s dokumenty zaslané do
vlastnich rukou — na dodejku). Nasledné jsou tyto obalky s dokumenty, v¢etné ostatnich
obalek s dokumenty se jménem a piijmenim zaméstnance uvedenym na prvnim misté a
neevidovanymi v ESSL (zaslané obycejn€), piedany prostiednictvim povéreného
zameéstnance prislusného spisového uzlu dotyénému zaméstnanci.

ad i

Obalky adresované Ufadu k vyhlaSenému jinému vybérovému fizeni (soutéZe, zadosti o
dotace, volnd mista aj.), které bude prisluSnym zptisobem vyznaceno na obalce, budou
podatelnou zaevidovany do ESSL a ptedany povéfenému zaméstnanci toho odboru
(atvaru), ktery vybérové tizeni podatelné nahlasi predem, a to fyzicky i prostfednictvim
ESSL.

adj)

Neoteviené obalky s dokumenty ur¢ené matricnimu oddéleni jsou podatelnou zaevidovany
do ESSL a predany povéfenému zaméstnanci fyzicky
a prostfednictvim ESSL.

6. Podatelna zaeviduje dle ptidéleného UID doslé dokumenty do ESSL.
U jednotlivych dokumentt vyplni v ESSL nasledujici udaje:
a) zpusob doruceni,
b) druh zasilky,
c) subjekt (odesilatel) v¢etné urceni typu subjektu,
a urci organizacni jednotku (odbor, ttvar).

7. Umoznuje-li to povaha dokumentu, vytvoii podatelna elektronicky obraz dokumentu,
ktery  pfipoji kzdznamu do ESSL. Vpfipadé, Ze se bude jednat
0 dokument s deseti a vice strankami, vytvoii podatelna elektronicky obraz privodniho
dopisu a vzdy kazdé prvni strany vSech ptiloh dokumentu, a to vSe pfipoji k zaznamu do
ESSL; pokud nebude s pfisluSnym spisovym uzlem dohodnuto jinak. Vytvofeni
elektronického obrazu podatelnou se netyka dokument uréenych odboru socialnimu,
matricnimu odd¢€leni, smluv, dodatkii ke smlouvam, faktur, pisemnosti k vefejné zakdzce
a projektovych dokumentaci vétsiho formatu nez A 4.

8. Pii evidenci neotevienych obalek s dokumenty dle bodu 5. do ESSL vyplni podatelna jen

dostupné udaje, u zbyvajicich polozek doplni NEZADANO.
Po otevieni obalky doplni vSechny povinné udaje zpracovatel.
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9. Podatelna pfedavd povéfenym  zaméstnancim  dokumenty vcetné¢  obalek
ve stanovené dobé, a to:

- fyzicky kazdy pracovni den od 9,30 hod. do 12,00 hod.; v pondé€li a ve stredu jesté
od 13,00 hod. do 16,30 hod.,

- dokumenty doruéené podatelné (Gtery, Ctvrtek, patek) nejpozdéji  do
11,30 hod. je podatelna povinna zaevidovat do ESSL a ptedat je prostiednictvim
ESSL piislusnému spisovému uzlu jeste tyz den,

- dokumenty dorucené podateln¢ (atery, ctvrtek, patek) pozd€ji nez
v 11,30 hod. podatelna zaeviduje do ESSL a prostiednictvim ESSL pieda
piislusnému spisovému uzlu nejpozdéji do 9,30 hodin nasledujiciho pracovniho dne,

- dokumenty dorucené na podatelnu vpondéli a ve stfedu nejpozdéji do
13,00 hod. budou podatelnou zaevidovany do ESSL a piedany prostfednictvim ESSL
ptislusnému spisovému uzlu jesté tyz den.

10. Dokumenty v digitalni podobé a datové zpravy jsou spisovym uzlim piedavany
podatelnou pribézné pouze prostrednictvim ESSL.

11. Dokumenty, které z hlediska Cinnosti ifadu nemaji Gfedni charakter a neobsahuji osobni
udaje, nepodléhaji evidenci vESSL ve smyslu § 9 odst. 3 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni vyhlasky
¢. 283/2014 Sb. Za tyto dokumenty se povazuji:

a) interni pracovni komunikace (napf. osobni zaznamy, poznamky, koncepty
a verze dokumentl vznikajici pfi jejich tvorb¢),

b) pozvanky na kulturni a spole¢enské akce,

C) propagacni a reklamni dokumenty, ceniky, nabidky, programy,

d) zdvofilostni posta, novoroéni ptani, blahoptani,

e) osobni dopisy — obycejné zasilky, kde na prvnim mist¢ je jméno a pfijmeni
zamestnance,

f) faktury — danové doklady, dodaci listy

g) tiskoviny — noviny, knihy, brozury, ¢asopisy, jina periodika,

h) podkladové materialy, které nemaji pfimou vazbu na ¢innost Gfadu,

1) zapisy zporad, zapisy a usneseni ze schizi rady méstského obvodu
a zasedani zastupitelstva méstského obvodu, zapisy z jednani komisi rady méstského
obvodu a vyborl zastupitelstva méstského obvodu.

12. Podatelna neptebira baliky — dobirky soukromého charakteru dorucené na podatelnu.

Clanek 5
Evidence dokumentii na pfislusnych spisovych uzlech
1. Evidence dokument:

1.1. Povéfeny zaméstnanec je povinen po pievzeti dokumentu opatfit ho otiskem podaciho
razitka (v pfipad¢, Ze jesté neni otiskem podaciho razitka opatfen), a to zpravidla do
pravého horniho rohu dokumentu. V pfipadé nedostatku mista na dokumentu se otisk
podaciho razitka umisti na obéalku nebo samostatny papir, které se pevné spoji s
dokumentem. Soucasné se dokument oznac¢i UID a vytvoii se elektronicky obraz
dokumentu (pokud jiz toto neucinila podatelna).
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1.2. Povéteny zaméstnanec predd dokumenty s otiskem podaciho razitka bez vypsani tidaji
vedoucimu odboru utvaru) k uréeni zpracovatele. V ptipadé, Ze neni ur¢en vedouci
odboru (Gtvaru) jsou dokumenty ptedany ptislusnému vedoucimu oddéleni a ten urci
zpracovatele, kterému preda dokumenty
k vyfizeni.

1.3. Po vraceni dokumentti vedoucim odboru (utvaru) povéteny zaméstnanec doplni v
otisku podaciho razitka odboru udaje uvedené v ¢lanku 4 bodu 3. pism. c)

1.4. Zbyvajici tdaje uvedené v ¢lanku 4 bodu 3. pism. 1) vZzdy doplni zpracovatel.

1.5. Povéfeny zaméstnanec pievezme v ESSL pouze dokumenty, k jejichz vyfizeni je dany
odbor (Utvar, oddéleni) pfisluSny. Ostatni dokumenty vrati zpét podatelné fyzicky a
prostiednictvim ESSL ptikazem ,,Odmitnout pievzeti“ spolu s doplnénim ptislusného
odboru (Gtvaru, oddéleni) v polozce ,,.Divod odmitnuti“. Pokud dojde k pievzeti
dokumentu, ke kterému neni dany odbor (utvar, oddé€leni) ptislusny, bude tento
dokument po vzdjemné dohodé piisluSnych vedoucich odbori (Gtvard, oddé€leni)
predan piislusnému spisovému uzlu prosttednictvim ESSL piikazem ,,ob¢hem®.

1.6. Pokud zaméstnanec po otevieni obalky uvedené v ¢lanku 4 bodu 5. pism. h),
ktera byla zaevidovana do ESSL, zjisti, Ze dokument nema ufedni charakter, provede
zruseni zapisu obalky v ESSL a v poznamce uvede ,,soukromy dokument®. Zjisti-li
vSak zaméstnanec po otevieni obalky uvedené v ¢lanku 4 bodu 5. pism. h), Ze
dokument v ni je Gfedniho charakteru, pfeda dokument povéfenému zaméstnanci,
ktery jej opatii UID, otiskem podaciho razitka, vyznaci datum doruceni a zaeviduje do
ESSL.

1.7. Obalka se ponechd u dokumentu jako jeho soucést:

a) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi piedpisy dokument doru¢ovan do vlastnich
rukou,

b) je-li dokument zaslan doporucené,

C) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni piepravé nebo
kdy byl dorucen ufadu,

d) ma-li datum na obalce dokumentu vyznam z hlediska pravniho, napt. pro dodrzeni
lhit k vyftizeni,

e) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele (jméno, piijmeni a adresa
odesilatele pouze na obalce),

f) neni-li na dokumentu uvedeno datum nebo lisi-li se podstatné datum uvedené na
dokumentu od data v otisku poStovniho razitka na obdlce,

g) neni-li dokument podepsan, a to i v piipade, ze je v dokumentu uvedeno jméno,
pfijmeni a adresa odesilatele,

h) je-li podaci razitko otisténo pouze na obalce,

i) obsahuje-li dokument stiznost nebo petici.

V ostatnich ptipadech vyfazeni obalky bez skartacniho fizeni mlize provést zpracovatel.

2. Cislo jednaci:

2.1. Cislo jednaci je generovano a pfifazovano automaticky po zapsani a uloZeni
dokumentu v ESSL. Vyznacuje se na dokumentu spolu s UID.
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2.2 Ciselna tada cisel jednacich za¢ind vzdy 1. ledna poradovym cislem jedna
a v pribéhu roku tvoii nepferusenou ciselnou fadu. Cislovani je zabezpeceno
v systému ESSL. Ciselna fada se uzavira 31. prosince.

2.3 Cislo jednaci dokumentu skladajici se ze zkratky POR potadového &isla
v ESSL/roku se piifazenim dokumentu zpracovateli automaticky doplni zkratkou
zpracovatele. Povinnosti zpracovatele je doplnit typ dokumentu, na ktery je navazana
vécnd skupina (spisové znaky), skartacni znak a lhlta. Seznam spisovych znaki,
skarta€nich znakl a skartaénich lhit tvoti piilohu
¢. 1 spisového tadu.

2.4. Dorucené dokumenty a dokumenty z vlastni ¢innosti jsou evidovany v ESSL pod ¢isly
jednacimi, a to v Ciselném a Casovém potadi, v némz byly doruceny nebo vznikly z
vlastni ¢innosti. Dokument a jeho vyftizeni se eviduji pod stejnou spisovou znackou.

2.5. V ptipadé¢ mimotadnych situaci, v jejichz disledku bude znemoznéno po omezené
casové obdobi uzivani ESSL obvyklym zplsobem, bude vedena spisova sluzba
nahradnim zptsobem v listinné podobé v podacim deniku (dale jen ,,ndhradni
evidence®). Nahradni evidence je vedena samostatné na kazdém odboru (utvaru).
Evidenc¢ni Cislo se sklada ze zkratky méstského obvodu (xyxy/zkratky odboru dle
ptilohy ¢. 2 spisového
radu/poradového cisla dokumentu/roku/zkratky zpracovatele. Nahradni evidence
obsahuje udaje uvedené v ¢l. 5 bod 3.2. Vzor formuldfe pro ndhradni evidenci je
uveden v ,, Tiskopise €. 4%, ktery je soucasti spisového fadu.

2.5.1.Za vedeni nahradni evidence je zodpovédny povéfeny zaméstnanec.

2.5.2.Zapisy do nahradni evidence se ukon¢i neprodlené¢ po skonceni mimotadné
situace.

2.5.3.Pokud jsou dokumenty evidovany v nadhradni evidenci:
a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z nadhradni evidence do fadné
evidence,
b) déle nez 48 hodin, dokumenty zlstavaji pro Géely vykonu spisové sluzby
evidovany v ndhradni evidenci a do fadné evidence se pieeviduji pouze ty
dokumenty, které nelze vytidit v ndhradni evidenci.

3. Elektronicky systém spisové sluzby (ESSL):

3.1 Samostatnd evidence dokumenti vedend v elektronické podobé musi spliiovat
pozadavky Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

3.2 ESSL obsahuje tyto udaje:

a) Ccislo jednaci dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokument,

b) datum doruceni dokumentu nebo datum vytvoreni dokumentu, datem vytvoreni
dokumentu se rozumi datum jeho =zaevidovani v evidenci dokumentd.
U dorucené¢ho dokumentu v digitdlni podobé se jako datum doruceni vyznaci
datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné,

C) zpusob zachazeni (do vlastnich rukou — na dodejku, doporuéené apod.), druh
zasilky
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

d) adresa odesilatele; typ subjektu,

e) Cislo jednaci odesilatele nebo eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence
dokumenti, je-li jim dokument oznacen, datum odeslani odesilatelem,

f) pocet listdh dokumentu v analogové podobé, pocet listi nebo pocet svazku jeho
priloh v analogové podob¢; u piiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou piiloh
v digitadlni podobé, jejich pocet a druh, u dokumenti v digitdlni podobé pocet
piiloh,

g) stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

h) den a zpisob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listd dokumentu v
analogové podobé, pocet listli nebo pocet svazkii jeho piiloh v analogové podobg;
u ptiloh v nelistinné podobé¢, s vyjimkou ptiloh v digitadlni podobg, jejich pocet a
druh, u dokumentu v digitalni podob¢ pocet ptiloh,

1) spisovy znak, skartatni znak a skartatni lhita dokumentu nebo rok,
v némz dokument bude zarazen do skarta¢niho fizeni,

J) jednoznaény identifikator dokumentu v digitalni podobé, pokud se jedna
o evidenci dokumentt v digitalni podobé v ESSL,

k) informaci o tom, zda jde o dokument v digitdlni podobé nebo dokument
Vv analogové podobé,

[) zaznam o zatazeni dokumentu do vybéru archivalii a jeho vybrani za archivalii

m) identifikator dokumentu ulozeného v digitalni spisovné.

Podatelna zapiSe do ESSL udaje uvedené v bod¢ 3.2. pism. b) - d).

Povéfeny zaméstnanec doplni do ESSL udaje uvedené v bodé¢ 3.2

pism. f) - Q).

Zpracovatel doplni do ESSL udaje uvedené v bodé 3.2. pism. h) - k), poptipadé dalsi
udaje vyplyvajici ze spisového fadu. Povinnosti zpracovatele je déale ovéfit spravnost
zvoleného typu subjektu v pfipad€, Ze byl zadan podatelnou dle bodu 3.3. tohoto
¢lanku. Za spravnost zvoleného typu subjektu zodpovida zpracovatel.

Vedouci odboru (Gtvaru) a povéfeny zaméstnanec maji piistup ke vSem zdznamim
spisového uzlu svého odboru (Gtvaru). Vedouci oddéleni mé ptistup k zaznamiim
svého oddéleni. Zpracovatel ma piistup pouze
k zdznamam, které mu byly ptid€leny k vytizeni.

Chybné zapisy nelze z ESSL vymazat, pouze zrusit (stornovat) a musi zUstat Citelné.
Pti stornovani se vzdy uvadi diivod storna.

Navod k pouzivani ESSL je soucasti aplikace ESSL v zélozce ,,Napovéda“.

Samostatné evidence dokumentl vedené v digitalni podobé a v analogové podobg:

4.1. K evidenci dokumentli je moZzno vyuzit samostatné evidence dokumentii uvedené

Vv ¢lanku 2 bod 2.35.

4.2. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentii se oznacuje eviden¢nim

Cislem ze samostatné evidence dokumentl. Evidencni Cislo obsahuje vzdy ndzev
samostatné evidence dokumentti a poradové ¢islo.
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4.3. V samostatné evidenci dokumenti v analogové nebo digitdlni podobé se vedou
zejména udaje stanovené v ¢lanku 5 bod 3.2. pism. a), b), d), g), 1), j), 1), m).

4.4. Pokud se pfi zapisovani do samostatné evidence dokumentl pouzivaji zkratky,
evidence dokumentti obsahuje jejich seznam s vysvétlivkami.

Obalky s utajovanymi informacemi piejima pouze fyzicka osoba, ktera je opradvnéna
k pfistupu k utajovanym informacim. Pokud je utajovany dokument adresovan a dorucen
jinému adresatovi (méstsky obvod , odbor uradu), otevird podatelna uradu jen prvni
obalku. Druhou obalku, kterd je opatfena oznacenim stupné utajeni, neotevird. Tuto
obalku opatii otiskem podaciho razitka, datem podani a neprodlené ji pfeda povefené
osobé k zaevidovani.

Prevzeti dokumentu povéfend osoba na podatelné potvrdi podpisem ve zvlastni
dorucovaci knize. Do této dorucovaci knihy se zapisuje datum doruceni, odesilatel a jeho
¢islo jednaci, pokud jsou z obalky patrné

Déle se utajované dokumenty eviduji a ukladaji zvlastnim zpisobem podle zékona C¢.
412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zptsobilosti, ve znéni
pozd¢jsich predpist a vyhlasky ¢. 529/2005 Sb.,
o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdéjsich
predpisi.

Doslé dokumenty, které se tykaji ucastenstvi méstského obvodu ve spravnich fizenich v
riznych oblastech puasobnosti, jsou podatelnou postoupeny bud’ odboru vystavby a
zivotniho prosttedi nebo utvaru pravni podpory.

Timto spisovym fadem nejsou dotCeny pravni predpisy obsahujici Upravu
a nakladani s vymezenymi druhy dokumentd.

Podaci denik:

8.1. Podaci denik je veden v digitalni podob& s moZnosti tisku pro trvalé uloZeni. Pro
ufad je veden centrdlné. Zapisuji se do n¢ dokumenty piijaté
1 dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti. Podaci denik je v zdhlavi oznafen ndzvem
ufadu a rokem, ve kterém je pouzivan.

8.2. O dokumentu se vedou uidaje uvedené v ¢lanku 5 bod 3.2.

Ciselnik subjektti ESSL:

9.1. Pouzivani Ciselniku subjekti ESSL
Ciselnik subjekti ESSL (dale jen "&iselnik") slouzi uZzivatelam pro:

a) vybér uloZené adresy subjektu za ucelem odeslani dokumentu ¢i spisu,

b) vybér ulozené adresy subjektu, ktery je opakované nebo trvale ve styku
s iradem a je odn¢eho prijatdo prvotnievidence SSL novy dokument,

C) zapis nové adresy subjektu v ramci prvotni evidence nové piijatych
dokumentti a vyhledavani dokumenttievidovanychv ESSL.
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Zaméstnanci, ktefi pouzivaji ciselnik, jsou povinni zachovavat
mlcéenlivost 0 udajich v ném vedenych.

9.2. Potizovani zaznamu v ¢iselniku

9.2.1. Pfed zadanim nového zaznamu do ciselniku je potieba ovéfit, zda jiz k
subjektu v ¢iselniku zaznam neexistuje. Pouze v piipad¢€, Zze neni zaznam
nalezen, je mozné pofidit zaznamnovy.

9.2.2. V ¢iselniku musi povéfeny zaméstnanec pii editaci nového zaznamu
vyplnit  veskeré  udaje, které  jsou k  subjektu znamy
a oveiit je vuci registraim vefejné spravy. Povinné je vyplnéni pole
"Typ subjektu”, "Pfijmeni" a "Obchodni jméno" (obchodnim jménem se
rozumi nazev, pod kterym je subjekt zapsan do obchodniho rejstiiku,
pripadné pod kterym provozuje zivnostenskou c¢innost). Pole "Nazev",
které slouzi k vyhledavani zaznamu
v  Ciselniku, je automaticky generovano z poli "Pfijmeni"
a "Jméno" ¢i "Obchodni jméno".

9.2.3. Pfi zadavani udaji do Ciselniku je nutné dbat zvySené obezietnosti a
zkontrolovat gramatickou i vécnou spravnost doplhovanych Gdaji za
ucelem jejich pozd¢€jsiho vyhledavani.

9.2.4. V ¢ciselniku se rozliSuje:

a) adresa subjektu,

b) adresa zastupné osoby (jméno a piijmeni 0soby zastupujici subjekt
pridruzené k adrese subjektu, napt. Ing. Jan Novak, tfeditel odboru,
adresa subjektu).

9.2.5. Zejména je nutné vyplnit tyto polozky:

Fyzicka osoba, fyzicka osoba — osoba samostatné vydélecné ¢inna:
a) jméno a pfijmeni, popfipadé jména a piijmeni,
b) identifikaéni ¢islo (ICO a DIC, pokud ji bylo ptidéleno),
c) ulici, ¢islo popisné, &islo orientaéni, PSC a obec,
d) identifikator datové schranky, pokud ji ma ztizenou,
e) datum narozeni podle jiného pravniho pfedpisu,
f) ptipadné adresu pro dorucovani,
g) e-mailovou adresu.

Pravnicka osoba:

a) obchodni jméno,

b) identifikaéni &islo (ICO a DIC, pokud ji bylo pfidéleno),

c) ulici, ¢islo popisné, &islo orientaéni, PSC a obec,

d) pftipadné adresu pro dorucovani,

e) informace o zastupnych osobach jsou doplnénim adresy subjektu v
¢iselniku  (napf. jméno a  pifjmeni  osoby, TUtvar, funkce,
osloveni). Obvykle jsou doplinovany z divodu dorucovani podle jiného
pravniho pfedpisu. Jsou generovany na obalku a lze ménit jejich poradi
v adrese.

9.3.  Vyhledavani zdznamt v Ciselniku

OSTRAVA!!!



9.3.1. Vyhledavani v CcCiselniku je mozné vice zpusoby V zavislosti na
udajich, které jsou k dispozici, ato zejména podle pole:
a) nazev,
b) ulice, PSC a obec,
c) ICO a DIC,
d) identifikator datové schranky.

9.3.2. Efektivnéjsi vyhledavani udaju v cCiselniku je umoznéno za pomoci
zastupnych znakt "%", které nahrazuji znaky, ¢isla, mezery atd.

9.3.3. Vyhledavat zdznamy V Ciselniku mohou vsichni uzivatelé ESSL.

Clanek 6
Tvorba spisu
. Na evidenci dokumentd v ESSL navazuje evidence spist.

. Dokumenty tykajici se téze vytizované véci se Spojuji ve spis. Soucastmi spisu jsou
dorucené dokumenty (podani), ufedni zaznamy, vnitini sdéleni a stanoviska; piilohy:
dikazni prostredky, obrazové a zvukové zdznamy a zaznamy na elektronickych médiich;
dokument,  kterym byl  spis  vytizen, dodejky, shérny arch  spisu
a spisova obalka. Kazdy inicia¢ni dokument, k némuz je vyhotoveno vytizeni, zaklada
spis nebo se stava soucasti jiz existujiciho spisu. Spis piedstavuje vazbu mezi
dokumenty, které jsou v ném zarazeny. Pii praci se spisem (ptredani, ulozeni, vyrazeni
atd.) dochazi ke shodné manipulaci se vsemi vlozenymi dokumenty. Pro tyto dokumenty
plati zakladni evidencni atributy spisu (spisovy znak, skartacni znak a lhita, zpusob
vyfizeni atd.).

. Seznam vlozenych dokumentt, véetné jejich cisel jednacich nebo evidencnich &isel ze
samostatné evidence dokumenta tvoii shérny arch spisu. Na prvnim misté ve shérném
archu spisu je zaevidovan iniciacni dokument. Soucasti spisu mohou byt i kopie, takové
dokumenty jsou zapsany ve sbérném archu spisu bez zaznamu o ptidéleném cisle jednacim.
Sbérny arch spisu musi byt v listinném vyhotoveni souc¢asti analogovych a hybridnich

spist.

. Spis muze byt tvoren jak sdruzovanim analogovych dokumentd, tak i spojovanim
dokumentt v digitalni podobé. Pripustna je i varianta hybridnich spist, které obsahuji
dokumenty v analogové i digitalni podob¢ vzdy za predpokladu, ze bude zachovana
vzajemna vazba mezi nimi v ESSL.

. Dokumenty v analogové podob¢ jsou ve spisu usporadany chronologicky vzestupné nebo
sestupné. Obdobné¢ jsou serazeny i ve shérném archu spisu.

. Zékladnim jednozna¢nym veiejnym oznacenim Spisu je spisova znacka, ktera je tvorena
znackou meéstského obvodu POR, pied kterou se uvede ,,S*, ¢islem jednacim/letopoctem.
Spisova znacka je zaznamenana na spisové obalce spoleéné s UID a zistava spolecna
pro vsechny dokumenty vlozené do spisu. Dokumenty, které jsou soucasti spisu, jsou
vsak i nadale oznaceny ptvodnim ¢islem jednacim, pod nimz byly evidovany v ESSL.
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7. Spisy mohou byt oznaceny i odlisn¢ tvorenymi spisovymi znackami, vyzaduje-li to jiny
pravni predpis.

8. O spisu jsou v ESSL vedeny tyto evidencni udaje:
a) UID,
b) spisovaznacka,
c) datum prijeti iniciacniho dokumentu (podani), znacka odesilatele a po¢et dokumentd,
d) datum zalozeni spisu,
e) struény obsah spisu (,,Véc*),
f) daje o odesilateli iniciacniho dokumentu,
g) Jméno a piijmeni povéreného zaméstnance, respektive nazev vécné
piislusného spisového uzlu,
h) stav spisu, zptsob a datum jeho vytizeni,

i) spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni Ihata spisu podle spisového
a skartacniho planu,

j) datum uzavieni spisu a pocet dokumentt v uzavieném spisu,

K) pocet ulozenych listd dokumenta v listinné podobé¢, popiipadé svazka priloh
v listinné podobé¢ tvoticich spis,

[) informace, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé jaké je jejich fyzické
umisteni,

m)datum ulozeni spisu predanim do spisovny,

n) zaznam o zarazeni spisu do vybéru archivalii a jeho vybrani za archivalii,

0) identifikator dokumentu uloZeného v digitalni spisovné.

9. Zakladni eviden¢ni tidaje spisu jsou uvedeny na spisové obalce.
10. Soucasti vytizeného spisu je vZdy vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyfizen nebo
zaznam o jeho vyfizeni.
Clanek 7
Rozdélovani, obéh a vyFizovani dokumenti a spist
1. Rozdélovani a obéh dokumentt a spist:

1.1. Pfid¢lovani, pfeddvani a ptebirdni dokumentd a spisit k dalSimu vyfizeni mezi
spisovymi uzly, vedoucimi zaméstnanci a jednotlivymi zpracovateli, ptipadné dal$imi
vlastniky, musi probihat spolehlivé a bez zbyte¢ného prodleni.

1.2. Pti obéhu dokumentu a spisu musi byt zpracovatelem zabezpeceno sledovani jeho
pfedavani a piebirani a zaruCena jeho prikaznost zachycujici jmenovité a Casoveé
veskerou manipulaci s dokumentem a spisem.

1.3. Rozd¢lovani dokumenti a spisti jednotlivym spisovym uzlim provadi podatelna.
Rozd¢€lovani se déje ve shod¢ s pisobnosti spisovych uzll v rdmci odbord (utvarh)

vymezenych organiza¢ni strukturou ufadu a musi byt zaznamenano v ESSL (ve
spornych piipadech, pokud neni z povahy dokumentu a spisu ziejmé, ktery odbor
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(utvar) je piislusny k jeho vyfizeni, rozhodne o pfislusnosti tajemnik Gfadu). Musi byt
patrno, kde se v daném okamziku dokumenty a spisy nachazely (kdo byl jejich
vlastnikem), komu byly ptidéleny, postoupeny, predany atd. Zachyceny musi byt
vsechny zmeny jejich stavu a zaroven musi byt patrné, kdo tyto zmény v ESSL
provadél. ESSL zaznamenava informace o veskerych operacich provadénych s
dokumenty, spisy, v¢. udaje o osob¢, ktera operaci provedla, data a ¢asu provedené
operace za ucelem rekonstrukce historie a mozné kontroly provedenych operaci v
transakénim protokolu podle pozadavka Narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby.

1.4. ESSL obsah transakéniho protokolu na konci kalendainiho dne automaticky ulozi jako
ztvarnéni dokumentu v datovém formatu PDF/A, ktery opatti kvalifikovanou
elektronickou peceti a kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem. Tento
dokument se zatiidi do spisového planu a je mu ptidélen skartacni rezim se skartacnim
znakem ,,A* a skarta¢ni Ihutou 1 rok.

1.5. Kazdy uzivatel ESSL je povinen pracovat pod svym osobnim ptihlasenim.

1.6. Pfi prevzeti dokumenti ¢i spisi Vv analogové podobé musi byt zaruceno
i nasledné pievzeti dokumentt a spisu v ESSL.

1.7. Dokumenty a spisy ptridéluji k vyfizeni ptisluSnym zpracovatelim vedouci odbori
(atvart). V ptipadé, ze neni uren vedouci odboru (Gtvaru) predd dokumenty a spisy
Kk vyfizeni zpracovatelim pfislusny vedouci oddéleni.

1.9. Dokumenty a spisy ur¢ené pro Radu méstského obvodu a Zastupitelstvo méstského
obvodu zaeviduje podatelna do ESSLa pfedd k dalSimu vyfizeni na spisovy uzel
sekretariat starosty.

1.10. Pokud je v adrese na dokumentu a spisu (nebo na obalce) uvedeno jako adresat pouze
statutarni mésto Ostrava — méstsky obvod  zaeviduje je podatelna do ESSL a preda
Kk dal$imu vyfizeni na spisovy uzel sekretariat starosty.

1.11. Pokud je v adrese na dokumentu (nebo na obalce) a spisu uveden jako adresat pouze
ufad zaeviduje je podatelna do ESSL a preda k dalSimu vytizeni na spisovy uzel
sekretariat tajemnika.

2. Vyfizovani dokumentl a uzavirani spist:

2.1. Vyfizeni dokumentii a uzavirani spisi musi respektovat zasady zakonnosti, vécné i
formalni spravnosti, dodrzovani lhit a hospodarnosti. O zptisobu vytizeni je tieba vést
uplnou evidenci v ESSL (pfipadné v samostatné evidenci dokumentil) pod ptislusnou
spisovou znackou (d€je se tak prostfednictvim vyplnénych metadat). Za vyfizeni,
uzavieni a bezpecné ulozeni dokumentt ¢i spistt odpovida ptislusny zpracovatel.

2.2.7a vécné spravné vytizeni dokumentu vcetné uzavieni spisu ve stanoveném terminu
odpovida vzdy ten odbor (Utvar), ktery ho pfijal k vyfizeni, i kdyZ se na jeho

vytizovani podili vice odbort.

2.3. Zpusoby vyiizeni dokumentu jsou stanoveny v ESSL.
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2.4. Po vyfizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech
dokumentil patficich do spisu, pirevedeni dokumentl v digitalni podobé do vystupniho
datového formatu, kontrola a doplnéni udaji pfed uloZzenim do spisovny. Z
uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.

2.5. Zpracovatel je povinen ucinit v ESSL zdznam o zplsobu vyfizeni doslého dokumentu
neprodlené po jeho vytizeni.

2.6. Pro vyfizovani spisu plati zasada, ze kazdou véc a kazdy spis je tieba vyfizovat
samostatné a o prubéhu a zplsobu vyfizeni vést Uplnou evidenci pod ptislusnou
spisovou znackou.

2.7. Dokumenty, které dle vyslovného vyjadieni vedouciho odboru (itvaru) slouzi pouze k
informaci, se oznaci v kolonce ,,vyfizeni* slovem ,,na védomi*.

2.8.V ptipadé¢ ztraty dokumentu je zpracovatel povinen sepsat protokol o ztraté
dokumentu, ktery podepisuje vedouci odboru (Gtvaru), a ktery je soucasti spisu. Vzor
protokolu je soucasti spisového fadu a je oznacen jako ,,Vzor €. 2%. Timto neni dotéen
postup podle zvlastnich pravnich piedpisi.

Clanek 8
Autorizovana konverze, formaty a prevod dokumentii

Utad provadi autorizovanou konverzi dokumenti z moci Gfedni pro vykon vlastni
pusobnosti. Autorizovana konverze dokument z moci uiedni se pouziva tehdy, je-li nutné
prevést dokument z digitalni do analogové podoby a naopak tak, aby byla zachovana
pravni prakaznost dokumentu podle ptislusného
pravniho piedpisu.

Autorizovana konverze v podobé prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument
v digitalni podob¢é a naopak vyzaduje, aby vystup autorizované konverze byl opatien
overovaci dolozkou.

Autorizovanou konverzi a prevod dokumentu Ize provést jen u dokumentu
evidovaného v ESSL.

Pted autorizovanou konverzi dokumentu z moci uiedni v digitdlni podobé do dokumentu
Vv analogové podobé se overi:

a) platnost uznavaného elektronického podpisu

b) platnost kvalifikovaného ¢asového razitka

C) platnost kvalifikovaného certifikatu, na némz je zaloZzeny uznavany elektronicky

podpis.

Povéfeny zaméstnanec oveéfi shodu vystupu z autorizované konverze se vstupem.
Shoduji-li se, piipoji k vystupu povéieny zameéstnanec ovéfovaci dolozku, kterou pfii
autorizované konverzi dokumentu v analogové podobé do digitdlni podoby opatii
povéfeny zameéstnanec svym uznavanym elektronickym podpisem a kvalifikovanym
Casovym razitkem.
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6. Autorizovand konverze se neprovadi:

a) Jde-li o dokument v listinné podobé€, jehoz jedine¢nost nelze konverzi nahradit
(napf. ob¢ansky prukaz, cestovni doklad, zbrojni priikaz, pritkaz o povoleni k pobytu
cizince nebo jiny prikaz, vkladni knizku, Sek, sménku nebo jiny cenny papir, los,
sazenku, geometricky plan, technické kresby),

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

c) Neni-li zdokumentu v listinné podobé patrné, zda se jedna o prvopis, vidimovany
(ovefeny) dokument, opis nebo kopii pofizenou ze spisu nebo stejnopis pisemného
vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti podle jiného pravniho piedpisu,

d) Je-li dokument v listinné podobé opatien plastickym textem nebo otiskem
plastického razitka,

e) Jde-li o dokument obsazeny v datové zprave, ktery nelze konvertovat do listinné
podoby (napft. zvukovy nebo audiovizualni zdznam),

f) Pokud dokument nesplituje technické nalezitosti (napi. skodlivy kod).

7. Autorizovanou konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost udajii obsazenych
v konvertovaném dokumentu a jejich soulad s pravnimi piedpisy.

8. Autorizovanou konverzi zajistuji uréené spisové uzly a vy¢lenéna pracovisté.

9. Prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitdlni podobé
a mnaopak se provadi postupem zarucujicim vérohodnost plvodu dokumentu,
neporusitelnost jeho obsahu, ¢itelnost dokumentu a bezpecnost procesu pievadéni.

10. Pievody dokumenti provadéji zpracovatelé, piipadné vedouci zaméstnanci,
nepozaduje-li se, aby dokument, ktery vznikne z pievodu dokumentu, mé¢l pravni
nalezitosti originalu. Prevod dokumentu se da pouzit
i v ptipadech, ve kterych nelze vyuzit prostredki autorizované konverze.

11. Dokumenty doru€ené v analogové podobé se uchovavaji v analogové podob¢. Dokumenty
dorucené v digitalni podobé se uchovavaji v digitalni podobé
a prislusny spisovy uzel zpravidla pouze vytiskne kopii dokumentu. Takto se postupuje,
nepozaduje-li se, aby dokument, ktery vznikne z pievodu dokumentu, mél pravni
nalezitosti originalu nebo  rozhodne  pfislusny  vedouci ~ zaméstnanec
o autorizované konverzi dokumentu do dokumentu v analogové podobg.

12. .Pted ptevedenim dokumentu Vv digitdlni podobé na dokument v analogové podobé se
oveéii platnost elektronického podpisu a kvalifikovaného casového razitka, je-li jimi
dokument v digitalni podobé opatien, a platnost kvalifikovanych
certifikatil, jsou-li na nich zalozeny. Udaje o vysledku ovéfeni a datum prevedeni nebo
zmény datového formatu budou zaznamenany a uchovany spolu s dokumentem.

13. Dokumenty v digitalni podobé se pfed uzavienim prevedou do vystupniho datového
formatu v souladu s ¢lankem 15.

Clanek 9

Oznacovani, uprava a podepisovani dokumenti, uzivani razitek
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1. Oznacovani dokumentu;:

Vsechny  dokumenty vyhotovené orgdny méstského obvodu v samostatné
a prenesené pusobnosti se v zahlavi oznacuji tak, jak je uvedeno v § 141 odst. 1, 2, 3
zékona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni), ve znéni pozdé&jsich predpist.

2. Uprava dokumenti:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

K vyhotovovani vySe uvedenych dokumentl se pouzivaji Sablony dokumentt
v souladu s jednotnym vizudlnim stylem (JVS). Vzory Sablon dokument jsou
umistény na Intranetu a v aplikaci ESSL. Vzhled $ablon nesmi byt svévolné ménén.
Jsou-li pro dané dokumenty vytvofeny Sablony, jsou zaméstnanci povinni je
pouzivat.

V Sablonach se vypliuji odvolaci udaje, které jsou tistény vlevo od adresného pole
od jednotné svislice. Vzdy se uvede Cislo jednaci, datum vytvofeni dokumentu a
kontaktni udaje. V odpovédich na doslé dokumenty se uvede i ¢islo jednaci doslého
dokumentu, pokud jej obsahuje. Déle se napisSe v predtiSténém adresném poli adresa
adresata.

Pti Gpravé dokumentt (psani data, adresy adresata, oznaceni véci, osloveni, textova
uprava dokumentu, pozdrav, pfilohy, rozdélovnik, psani osobnich dopist, uprava
vicestrankovych dokumentt) je tieba dodrzovat ustanoveni CSN 01 6910 "Uprava
pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory".

Pravopisna stranka vyhotovovanych dokumenti se fidi pravidly ¢eského pravopisu a
stanovisky Ustavu pro jazyk ¢esky Praha (www.ujc.cas.cz).

Pro psani a tisk dokumentl se pouZziva bily kancelatfsky papir formatu A4. Je urcen
pro vSechny laserové tiskarny, kopirky a faxové ptistroje.

Pti potizovani kopii vicestrankovych dokumentt se tisk provadi zpravidla po obou
stranach papiru.

Pro vyhotoveni dokumentli vydanych podle spravniho fddu nebo podle zvlastnich
pravnich ptedpist plati piislusné ustanoveni téchto zakont.

Tajemnik Ufadu mize rozhodnout o tom, ze nékteré druhy (typy) dokumentd budou
vytizovany, formaln¢ upravovany a podepisovany zvlastnim zptisobem.

Dokumenty v digitdlni podobé se vyhotovuji ve vystupnich datovych formatech
uvedenych v ¢lanku 15.

3. Podepisovani dokumentti:

3.1 Opravnéni k podepisovani dokumentdl starostou, mistostarosty, tajemnikem ufadu,

vedoucimi odborii (utvarl) a ostatnimi zaméstnanci (dale jen ,,oprdvnénd osoba®)

stanovi podpisovy fad a jednotliva povéteni k podepisovani.
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3.2 Pii podepisovani dokumentu elektronickym podpisem postupuje opravnéna osoba
obdobn¢ jako pii podepisovani vlastnoru¢nim podpisem v souladu s podpisovym
fadem a jednotlivymi povérenimi k podepisovani.

3.3 U blokové tpravy se podpis opravnéné osoby umistuje od levé svislice. Pod misto
urcené pro podpis se vytiskne nebo strojem vypise titul, jméno (nezkracené), ptijmeni
(neprolozen€) a pracovni funkce, pfipadné sluzebni cislo dle zvlastniho pravniho
piedpisu. Nad takto vytiSténym nebo vypsanym jménem a piijmenim musi zlstat
misto potfebné pro vlastnoruéni podpis.

3.4 Jsou-li na pisemnosti dva podpisy, vlevo se podepisuje opravnénd osoba funkéné
vyssi, vpravo opravnéna osoba funkéné nizsi.

3.5 Dalsi podrobnosti o zptisobu podepisovani stanovi podpisovy fad.
. Uzivani razitek:

4.1. K opatieni dokument razitkem se pouzivaji:
- podaci (prezentacni) razitka,
- ufedni razitka (kulatd s malym statnim znakem),
- kulata razitka se znakem méstského obvodu
- podlouhlé razitka,
- zvlastni razitka.

4.2. Podaci razitko slouzi k evidenci doslych dokumentd na podateln€¢ nebo spisovych
uzlech. Obsahuje oznaceni statutdrni mésto Ostrava, Utad méstského obvodu
datum doruceni, Cislo jednaci, pocet listil
a pfiloh, ¢islo doporucené zasilky, znaCku zpracovatele a ukladaci znak, skartacni
znak a lhiitu. Umistuje se v pravém hornim rohu pisemnosti. Dal$i podrobnosti jsou
uvedeny v ¢lanku 4.

4.3. Ufedni razitko (kulaté s malym statnim znakem) se pouZije na rozhodnutich a jinych
listinach osvédcujicich dulezité skutecnosti, vydavanych pii vykonu statni moci.

4.4. Kulaté razitko se znakem méstského obvodu se pouziva v souladu
s § 141 odst. 4 zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdé&jsich ptedpisi, v ptipadech, kdy zvlastnim zakonem neni stanoveno povinné
uzivani Ufedniho razitka s malym statnim znakem dle bodu 4.3.

4.5. Podlouhl¢ (hranaté) razitko se pouziva k oznaceni béznych pisemnosti. Oznaceni
pisemnosti témito razitky neni nutné v ramci vnitiniho pisemného styku.

4.6. Zvlastni razitko (textové) se pouZzije v piipadech, kdy zvlaStnim zdkonem je pouZziti
takového razitka predepsano (napt. pti osvédcovani pravni moci, vidimaci, legalizaci
apod.), nebo je-li to potiebné k racionalnimu vyfizovani zalezitosti a pouziti razitka
nebrani zvlastni predpisy.

4.7. Ufedni razitko a razitko se znakem méstského obvodu (kulaté) se na pisemnost

otiskuje doprostied pod textovy sloupec. Podlouhlé (hranaté) razitko se otiskuje nad
vlastnoru¢ni podpis na pisemnosti tak, aby tento podpis nepiekryvalo.
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4.8. Druh razitka musi vzdy odpovidat charakteru dokumentu (samostatnd nebo
pfenesena pusobnost) a musi byt v souladu s oznacenim pisemnosti
v zahlavi.

4.9. Pii odesilani dokumentu elektronicky vyhotovi povéfend osoba digitdlni verzi
dokumentu s tim, Ze na misté otisku tGfedniho razitka vyjadii tuto skute¢nost slovy
,,otisk uredniho razitka“.

4.10. Za ucelem ochrany pfed zneuzitim vede odbor vnitfnich véci centralni evidenci
ufednich razitek a jinych razitek pouzivanych odbory (utvary) uradu a organy
méstského obvodu v pienesené i samostatné pusobnosti. Evidence obsahuje otisk
razitka s jeho potadovym c¢islem, nazvem odboru (Gtvaru, organu, oddéleni)
opravnéného razitko pouzivat, jméno a piijmeni zamé&stnance, ktery razitko ptevzal a
ktery je povinen zabezpecCovat jeho ochranu pfed nepovolanymi osobami a datum
ptevzeti. Déle evidence obsahuje datum odevzdani razitka zpét odboru vnitinich véci
a datum vytazeni razitka. V ptipadé¢ ztraty razitka se v evidenci uvede predpokladané
datum ztraty.

4.11. Zhotovit nové¢ razitko Ize pouze na zaklad¢ pisemné zadosti podané odboru vnitinich
véci prislusnym vedoucim odboru (utvaru) a odsouhlaseni tajemnikem uradu. Odbor
vnitinich véci zabezpeci jeho vyrobu a ptredani zadateli.

4.12. Pti ukonceni pracovniho poméru nebo pii prechodu na jiné pracovisté je
zamestnanec povinen odevzdat razitka, ktera prevzal, odboru vnitinich véci.

4.13. Kazdou ztratu razitka (vSech typi) je nutné bezodkladné pisemné oznamit odboru
vnitinich véci, ktery neprodlené zabezpefi ozndmeni ztraty ufedniho razitka
Ministerstvu vnitra.

4.14. Razitko se vyfazuje po skonceni jeho platnosti, jeho ztraté nebo jeho opotiebeni.
Neplatné razitko pfedd uZivatel razitka neprodlené odboru vnitinich véci ke
skartaénimu fizeni.

4.15. Odbor vnitinich véci vede centralni evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych
dodavateli certifikac¢nich sluzeb.

Clanek 10

Odesilani dokumentii, vyvéSovani na uredni desku, dorucovani pisemnosti adresatiiom
S trvalym pobytem na ohlaSovné uradu

1. Ptiprava u odbort (utvarti):

1.1. Zpracovatel urcuje formu odesilani dokumentu, tzn. uréi, zda dokument bude odeslan
postou obycejné, doporucené, do vlastnich rukou - na dodejku, kuryrem, e-mailem,
faxem, internim vypravenim v digitalni podobé, internim vypravenim v analogové
podobg, na elektronickou adresu adresata nebo
do datové schranky adresata. V piipadé potieby zpracovatel zabezpeci odeslani

OSTRAVA!!!



dokumentu v souladu se spravnim fddem a jinymi pravnimi predpisy.

1.2. Piiprava digitalnich dokumenti:
1.2.1. vystupni datové formaty digitdlnich dokumentii jsou uvedeny
v ¢lanku 15,
1.2.2. zpracovatel predava digitalni dokumenty k wvypraveni podatelné¢ v ramci
ESSL,
1.2.3. interni digitalni dokumenty adresované odborum (utvarim) se piedavaji bud’
internim vypravenim nebo ,,obéhem®, v§e prostfednictvim ESSL.

1.3. Piiprava analogovych dokument:

1.3.1. zpracovatel je povinen pouzit k tisku obalek ESSL nebo informacéni systém
spravujici dokumenty. U vice dokumentl pro jednoho adresita je mozno
vyuzit v ESSL funkci sdruzené zésilky,

1.3.2. povéfeny  zaméstnanec soustiedi ~ vSechny = dokumenty  urcené
a pripravené k odeslani a provede kontrolu jejich nalezitosti (adresa, ptilohy,
spravnost adresy na obalkach, UID apod.). Nasledn¢ pfedd dokumenty ve
stanovené dob¢ podatelng¢,

1.3.3. zpracovatel nebo povéfeny zaméstnanec je povinen fyzicky pfedat dokumenty
uréené k vypraveni nejpozdéji do 3. dne poté, co bylo provedeno predani
vypravné prostiednictvim ESSL,

1.3.4. dokumenty adresované Magistratu mésta Ostravy ¢i Okresnimu soudu Ostrava
se shromazd’uji na podatelné¢ do urcenych postovnich piihradek a podatelna
zajistuje jejich hromadné odesilani adresatim prostiednictvim kuryra. Je-li
potiebné pievzeti dokumentu potvrdit podpisem piijemce, lze k odeslani
dokumentu pouzit obalku
s dodejkou. Dokumenty odesilané obyc€ejné neni nutné vklddat do obalek a
jejich prevzeti bude piebirajicim potvrzeno v doruc¢ovaci knize,

1.3.5. dokumenty adresované odbortim (utvarim) se vkladaji do ur¢enych piihradek
na podatelné a nevkladaji se do obalek. K dorucovani dokumentt v ptipade, ze
je nutny doklad o prevzeti dokumentu piijemcem, lze pouzit interni Doklad
stvrzujici prevzeti dokumentu piijemcem, ktery je soucasti spisového fadu a je
veden jako
» Liskopis €. 3,

1.3.6. adresy na obalky vcéetné¢ poStovniho smérovaciho Ccisla se pisi
v predepsané tpravé stanovené CSN 01 6910,

1.3.7. na obalky s dodejkou, které obsahuji pouceni o pravnich disledcich podle
spravniho fadu, vyplni povéfeny zaméstnanec do predtiSténého tisku
VYPRAVENO DNE aktudlni datum, které je shodné s datem odeslani
podatelnou,

1.3.8. obalka s dodejkou se ve volném poli oznacuje spisovou zkratkou titadu POR
¢islem jednacim/rokem/zpracovatelem,

1.3.9. v pfislusné evidenci dokumenti se zaznamend datum odeslani dokumentu.

2. Odesilani vypravnou:
2.1. Podatelna plni i tkoly vypravny. Pfijima od jednotlivych spisovych uzli dokumenty
Vv analogové podobé& a jiné zasilky urcené k odeslani a zafizuje jejich vypraveni

hromadnym odeslanim nebo vlastni piepravou. Dokumenty jsou odesilany jako
obycejna zasilka, doporucené, do vlastnich rukou (na dodejku). Dokumenty v digitalni
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podobé piedané vypravné jsou v pravidelnych casovych intervalech odesilany
prostiednictvim Automatu DZ
nebo e-podatelny.

2.2. Dodejky u dokumentti zasilanych doporucené, do vlastnich rukou, jsou v ESSL
evidovany pod vlastnim UID (UID vypraveni je odlisny od UID dokumentu). Navrat
dodejek do ESSL zaznamenava podatelna. Z divodu rozdilného skute¢ného data
doruceni a data zaznamenani do ESSL, opravi datum doruceni v ESSL dle skute¢nosti
piislusny zpracovatel.

2.3. Spravn¢ vybavené postovni zasilky preddva denn¢ podatelna ptislusnému postovnimu
ufadu.

2.4. Dokumenty a jiné zasilky, které poStovni ufad vratil jako nedorucitelné, nebo je
adresat odmitl pievzit, podatelna vrati zpét prislusnému spisovému uzlu.

3. VyvéSovani na ufedni desku:

3.1. Vlastni dokumenty doru¢ované vyvéSenim na Ufedni desku se predavaji
prostiednictvim ESSL v zalozce ,,interni vypraveni“ nebo ,,obeh*.

3.2. Doslé dokumenty k vyvéSeni na tifedni desce jsou predavany odboru vnitinich véci.

3.3. Dokument se vyvéSuje na fyzickou ufedni desku vyvéSenim jeho stejnopisu
opatiené¢ho datem vyvéSeni. Po sejmuti z fyzické fedni desky se vyvéSeny stejnopis
opatii datem sejmuti a zafadi do pfisluSného spisu jako doklad
o vyvé&Seni na ufedni desce. Tento postup neni totozny pro vyvéSovani dokumentl na
elektronické  Ufedni desce, na kter¢é musi byt zvefejnény  vlastni
texty dokumentil s totoZnym obsahem jako dokumenty vyvéSené na fyzické ufedni
desce, nikoliv jen jejich soupis, a jsou uvedena data vyvéSeni. Autorizovana konverze
se provadi pouze pro analogovou podobu dokumentl zvetejnénych na fyzické uiedni
desce. Na elektronické ufedni desce je zabezpecena nezaménitelnost zvefejnénych
dokumentt.

4. Dorucovani pisemnosti adresatim s trvalym pobytem na adrese titadu — ohlasovna utradu
(,,ufedni adresa®), jestlize pisemnost vyhotovil ufad pfi vykonu pisobnosti spravniho
organu:

4.1. Pisemnosti adresované fyzickym osobam s trvalym pobytem na tfedni adrese jsou
dorucovany prostrednictvim ufadu.

4.2. Pisemnost pro adresata s trvalym pobytem na ufedni adrese bude vypravena tak, Ze
jako zpusob vypraveni bude vybrana ,,afedni adresa“ a pisemnost bude ptredana
vypravné. Pouceni, které je soucasti obalky, bude zpracovatelem doplnéno o cEislo
jednaci a adresata (jméno, piijmeni). Déale bude tato obalka s pisemnosti fyzicky
pfedana povéfenym zaméstnancem na vypravnu, kde je pro tyto zasilky vyclenéna
samostatnd pfihradka. Tyto pisemnosti musi byt pii pfeddni vypravné zietelné
oddéleny od ostatnich pisemnosti.
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4.3. Vypravna na obalce vyznaci, kdy byla zasilka pfipravena k vyzvednuti (den ptedani

pisemnosti na vypravnu) a odtrhne Pouceni, které ulozi spole¢né s ostatnimi
oznamenimi o uloZzeni zasilky pro adresaty stfedni adresou. Dale vypravna
predmétnou pisemnost v ESSL ptfedd k distribuci, potvrdi vypraveni a tim dojde
k vypraveni. Zacne bézet lhlta pro vyzvednuti pisemnosti. V ptipad¢, Zze se adresat
s ufedni adresou osobn¢ dostavi na podatelnu (vypravnu) a prokdze dokladem svou
totoznost, bude mu pisemnost pfedana. Pokud si adresat zdsilku v urcené lhuté
nevyzvedne, povazuje se za doruenou. Podatelna (vypravna) na obélce nevyzvednuté
zasilky vypiSe ProhlaSeni v piipad€ vraceni zasilky a vrati ji tomu, kdo ji vyhotovil.
V ESSL podatelna (vypravna) zapiSe doruceni: nedoruceno — adresat nepievzal.

Clanek 11

Ukladani dokumentu

1. Pfirucni spisovna:

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

Dokumenty v analogové podobé jsou ihned po vyfizeni uklddany v pfiruénich
spisovnach zpracovatelii nebo v pfirucnich spisovnach jednotlivych odbort (Gtvartt).
Podle mnozstvi ukladanych spist jde bud’ o samostatnou uzamykatelnou mistnost,
nebo uzamykatelné skiin€é pifimo v kancelafi zpracovatele. Jsou zde ukladany
vyfizené, ale také nevytizené (zivé) nebo pro provozni potfebu nutné dokumenty.

Dokumenty se ukladaji podle vécnych hledisek (spisovych znaki). Jednotlivé ukladaci
jednotky (potfadace, fascikly, krabice apod.) jsou tvofeny tak, aby obsahovaly pokud
mozno jednu vécnou skupinu (agendu), vyjimecné nekolik ptibuznych vécnych skupin
se stejnym spisovym znakem, skartaénim znakem a lhlitou. Dokumenty uvnitt desek
nebo pofadacli mohou byt podle potfeby dale usporadany podle ucelné volenych
vécnych hledisek a dalSich ukazateld.

Jednotlivé ukladaci jednotky se na hibetu oznacuyji Stitky, na kterych je uveden: nazev
organu a odboru (Utvaru, oddé€leni), spisovy znak, ndzev dokumentu, rok spoustéci
udalosti, skartaéni rezim (skarta¢ni znak/skarta¢ni lhuta), rok skartaéniho fizeni,
poradové ¢islo/potadi evidované jednotky
a UJ. Vzor je soucasti spisového fadu s nazvem ,,Vzor €. 1.

Za tadnou spravu piirucni spisovny, tj. ptehledné uloZeni a oznaceni dokumenta a
vedeni evidence vypujcek, je odpovédny zpracovatel, jehoz spisy jsou zde ulozeny,
nebo zaméstnanec poveieny vedoucim odboru (tvaru; oddé€leni v pfipad€, Ze neni
urcen vedouci odboru-ttvaru) jejim vedenim.

Dokumenty a spisy evidované v ESSL, které jsou uloZeny v pfirucni spisovné,
jsou evidovany a spravovany prostfednictvim DESA, ve které je mozno provadét
skartacni fizeni.

V pfirucnich spisovnach zpracovateli nebo v ptirucnich spisovnach jednotlivych
odborti (itvart,, oddé€leni) jsou spisy ulozeny zpravidla do doby pfedani do centralni
spisovny. Jednou ro¢né jsou predavany do centralni spisovny na zakladé¢ Seznamu
dokumentti pfedanych do centralni spisovny UMOb (dale jen ,,Seznam®, vzor je
soucasti spisového fadu s nazvem , Tiskopis ¢. 1), ktery se odevzdava odboru
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vnitinich véci s jednou kopii pro potvrzeni prevzeti. Digitdlni dokumenty evidované
v ESSL se ukladaji do diitvéryhodného digitalniho ulozisté dokumenti.

1.7. Dojde-li ke ztrat¢ dokumentu, zapise se do kolonky v ESSL ,,ztrata“ a ¢islo jednaci
dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

2. Centralni spisovna:

2.1. Urad ma zfizenu centralni spisovnu. Za spravu centralni spisovny je zodpovédny
referent spisové sluzby odboru vnitinich véci (dale jen ,,spravce centralni spisovny*).

2.2.V centralni spisovné se soustieduji veSkeré analogové dokumenty piemisténé
z ptirucnich spisoven, vyjma spisti z béZného roku a dokumentii dosud nevytizenych,
podle postupu uvedeného v ¢lanku 11 bod 1.6. Terminovy kalendar a zpusob
predavani stanovi odbor vnitinich véci. Pfedani dokumentli do centralni spisovny
provede zaméstnanec povéteny vedoucim odboru (Gtvaru; odd€leni v piipadé€, ze neni
urcen vedouci odboru-utvaru).

2.3. Pfred pfemisténim dokumentti do centralni spisovny jsou povéteni zaméstnanci povinni
pfipravit pisemny material k pfedani tak, aby byl uplny, pfehledné uspotfadany a fadné
oznaceny (viz ¢lanek 11 body 1.2. a 1.3.).
Ze spisu se vyradi kancelatské spony, kovové pfedméty, euroslozky, igelitové obaly.

2.4. Premisténi dokumentii do centralni spisovny se d&je protokolarné na zakladé Seznamu
dle ¢lanku 11 bod 1.6

2.5. Spravce centralni spisovny je povinen odmitnout pievzeti pisesmného materialu, ktery
je neusporadany, nedostateéné oznaceny, obsahuje nadbytecné véci a je piedavan bez
uplného Seznamu.

2.6. K evidenci dokumentil ulozenych v centrdlni spisovné slouZzi sestavy vedené spravcem
centralni spisovny v elektronické podobé¢, jejichz podkladem jsou jednotlivé Seznamy.
Z uvedené¢ sestavy je patrné, kde je kterd jednotliva ukladaci jednotka ulozZena, a jak s
ni bude nalozeno pfi skartacnim fizeni.

2.7. Centralni spisovna plni 1 funkci ochrany pfed zneuzitim informaci
a nekontrolovanym ziskavanim 0daji. Proto je pfistup do centralni spisovny mozny
jen za doprovodu spravce centralni spisovny, jeho zastupce
¢1 zaméstnance povéieného tajemnikem.

2.8. Zapujcka (vypijcovani) dokumentli z centrdlni spisovny je mozné po vyplnéni
vypijéniho listu. Vypujéni list se zalozi na misto zapljcovaného dokumentu.
O zapljcenych dokumentech se vede evidence (vzor je soucésti spisového fadu
s nazvem ,, Tiskopis €. 2°).

2.9. Nahlizeni do dokumentt jiného odboru (utvaru, oddéleni) nebo jejich vypijcovani je
mozné se souhlasem vedouciho toho odboru (Utvaru; odd€leni v ptipadé, Ze neni urcen
vedouci odboru-ttvaru), ktery je do centralni spisovny ulozil. Jde-li o jiné subjekty, je
k nahlizeni ¢i vyptjCeni dokumentii ulozenych v centralni spisovné nutny souhlas
tajemnika.
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2.10. O nahlizeni do spisové dokumentace musi byt spravcem spisovny vedena evidence
s uvedenymi tdaji:
a) jméno zadatele,
b) adresa bydlisté nebo zaméstnavatele (v ptipadech jinych subjekti),
c) oveieni sluzebniho prikazu (v ptipadech jinych subjektt),
d) davod nahlizeni,
e) overeni pravniho nebo jiného dulezitého zajmu a jeho uvedeni,
f) datum nahlizeni,
g) identifikace vyzadanych dokumenta nebo spist,
h) provedeni vypist, opist nebo kopii.

2.11. O ztraté, zni¢eni nebo poskozeni dokumentu v centralni spisovné se ihned sepisuje
protokol pro potieby zapisu dané skute¢nosti do ESSL. Jedno vyhotoveni protokolu se
zasila Archivu mésta Ostravy (dale jen ,,archiv®).

. Zvlastni spisovna:

Na zaklad¢ pravnich pfedpisi o ochrané utajovanych informaci ma starosta ziizenu
zvlastni spisovnu pro dokumenty obsahujici utajované informace nebo zvlastni skute¢nosti.

. Dalsi spisovny:

4.1. Dalsi spisovny jsou ziizeny podle zvlaStnich ptfedpisii nebo z diivodu ucelnosti. Tyto
spisovny jsou plné ve spravé odborit (utvart, oddéleni), které je zfidily. Vedouci
odboru (ttvaru; oddé€leni v piipadé, ze neni urCen vedouci odboru-ttvaru) poveri
ur¢en¢ho zameéstnance jejich spravou. Zaméstnanec vykonava veskeré povinnosti,
které by jinak ptisluSely spravci centralni spisovny.

4.2. Pro personalni dokumenty je zfizena prirucni spisovna. Tyto dokumenty jsou uloZeny
vV uzamykatelnych ~ kovovych  skiinich a  zabezpeceny proti  vniknuti
a pozaru.

4.3. Pro dokumenty matri¢niho charakteru ma ztizenou spisovnu matri¢ni oddéleni odboru
vnitinich véci. Matri¢ni dokumenty se nejpozdéji do konce tnora nasledujiciho roku
piedavaji Magistratu mésta Ostravy. Nevztahuje se na né reZim predavani do centralni
spisovny.

. DESA

5.1. Ufad ma zfizenou DESA, ktera je funkéni slozkou ESSL uréenou k uloZeni,
vyhledavani a predklddani dokumenti vloZzenych do UJ a k provadéni skartaéniho
fizeni. Za jeji spravu je zodpovédny referent spisové sluzby odboru vnitinich véci
(déle jen ,,spravce DESA*) v soucinnosti s oddélenim informatiky odboru vnitinich
véci.

5.2. Dokumenty v analogové podobé jsou ihned po jejich vyfizeni, uzavieni
a ukonceni v ESSL, vkladany do UJ. Dokumenty v digitalni podobé se pied jejich
uzavienim pfevedou vsouladu sc¢lankem 15 do  vystupniho  formatu
a vlozi rovnéZz do UJ.

5.3. V pripad¢ UJ, které obsahuji pouze dokumenty v digitalni podobé¢, se tyto pribézné
ptedavaji do DESA, kde se soustied’uji a podléhaji skartaénimu fizeni v souladu

OSTRAVA



S timto spisovym fadem.

5.4. Do DESA zpracovatelé pribézne¢ predavaji veskeré UJ s vlozenymi dokumenty
v analogové (mohou obsahovat 1 dokumenty v digitalni podob¢) se skartacnim znakem
typu ,,S“, které nebudou nikdy fyzicky predavany do centralni spisovny. Zpracovatel
zapise u téchto dokumentii poznamku
o fyzickém ulozeni vlozenych dokumentti (kancelaf €..., pfirucni spisovna apod.) a
vytiskne Protokol o pfedani dokumentii do spisovny (tiskova sestava vytiSténa
z ESSL), ktery zasle emailem spravci DESA.

5.5. V DESA se dale soustied’uji veskeré UJ s vlozenymi dokumenty v analogové podobé
(mohou obsahovat i dokumenty v digitalni podob¢) se skartacnim znakem typu ,,A“ a
»V, které jsou urceny pro fyzické piedani do centralni spisovny. Piedavané UJ
V poznamce obsahuji informaci o potfadovém Ccisle dle Seznamu a jednotliva oznaceni
UJ jsou rovnéZ zaznamenana do tohoto Seznamu. Fyzické pfedani dokumenti do
centralni spisovny se déje protokolarné na zakladé Seznamu a Protokolu o predavani
dokumentt do spisovny (tiskova sestava vytisténa z ESSL). Ostatni UJ s vlozenymi
dokumenty v analogové podob¢ (mohou obsahovat i dokumenty v digitalni podob¢) se
skartaénim znakem typu ,,A“ a ,,V* zlistavaji u zpracovatele az do vyprseni skartacni
lhiity a poté jsou predany do DESA ke skartaénimu fizeni.

6. Ptiru¢ni registratury:

Dokumenty, které si jejich zpracovatelé nepieji nebo nemohou piesunout do centralni
spisovny a do DESA, jsou v aplikaci ESSL ulozeny v modulu Pfiru¢ni registratury,
ve kterém se vytvoii jednotlivé UJ. Pfiruéni registratury si zakladaji jednotlivé odbory
(atvary, odd¢leni) dle své potieby. Piipadné mohou byt zaloZeny piiru¢ni registratury pro
jednotlivé zpracovatele.

Clanek 12
Vyrazovani dokumentii
1. Skartacni lhiity a znaky:

1.1. Dokumenty zlstavaji v centralni spisovné¢ a v DESA do té doby, nez uplynou jejich
skartacni (uschovaci) lhuty. Po uplynuti skarta¢nich lhat podléhaji dokumenty
skartaénimu fizeni.

1.2. Skarta¢ni lhita se urcuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni
dokumentu nebo po jeho uzavieni (spoustéci udalost). Skarta¢ni lhiity nelze zkracovat.
Skartacni lhiita miZe byt po dohodé s odborem Archiv mésta Ostravy vyjimecné
prodlouzena, pokud pfislusny odbor (utvar, oddéleni) nezbytné pottebuje dokument
pro dalsi vlastni ¢innost.

1.3. Skarta¢ni znaky typu A, V, S vyjadiuji, jak ma byt po uplynuti skarta¢nich lhit s
dokumenty naloZeno ve skartacnim fizeni:
a) do skupiny se skartaénim znakem typu ,,A“ (archiv) se zafazuji dokumenty trvalé
hodnoty, které se ve skartacnim fizeni navrhuji k pfedani archivu,
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b) do skupiny se skartatnim znakem typu ,,S* (stoupa) se zafazuji dokumenty bez
trvalé hodnoty, které se ve skartatnim fizeni navrhuji ke zniceni,

C) do skupiny se skartatnim znakem typu V* (vybér) se zafazuji dokumenty,
u nichz ve skarta¢nim fizeni ufad navrhne a archiv posoudi, které z nich maji byt
piedany k trvalé uschové jako dokumenty se skartatnim znakem typu ,,A* a které
maji byt zniCeny jako dokumenty se skartacnim znakem typu ,,S*.

2. Skartaéni fizeni:

2.1. Skartacni fizeni je nutné pojimat jako dvojjediny proces:
- vybér dokumentt, které vzhledem ke svému charakteru maji trvalou hodnotu,
- niceni bezcennych dokumentt.

2.2. Dokumenty se ke skartacnimu fizeni ptipravuji v pravidelnych terminech dohodnutych
s archivem.

2.3. Ke skartatnimu fizeni se navrhuji vSechny dokumenty (analogové a digitalni)
s prosSlymi skartaénimi lhitami a razitka vyfazena z evidence. V seznamech
dokumentii navrhovanych ke skartacnimu fizeni se uvedou zvlast dokumenty se
skartanim znakem typu ,,A“, zvlast dokumenty se skartatnim znakem typu
»S3¢. Dokumenty se skartatnim znakem typu ,,V* jsou piedloZeny k posouzeni
vedoucim téch odborii (Gtvard; odd€leni v ptipadé€, ze neni uréen vedouci odboru-
utvaru), kteti dokumenty do centralni spisovny a DESA ptedali, a ti je zafadi bud’ k
dokumentim se skartacnim znakem typu A nebo
k dokumentiim se skartacnim znakem typu ,,S“. Dokumenty se skartanim znakem
typu ,,S* mohou byt ke skartacnimu ftizeni pfedlozeny v jakékoliv podob¢, pokud neni
pro jejich autenticitu pozadovana listinna podoba
s nalezitostmi originalu.

2.4. Skarta¢ni fizeni zahrnuje:

a) vypracovani  jednotného skartaéniho navrhu na vyfazeni dokumentd
a razitek za vSechny odbory (utvary, oddéleni) a jeho =zaslani archivu
v listinné podobg,

b) pfezkoumani spravnosti a uplnosti skartaéniho navrhu, posouzeni dokumentarni
hodnoty dokumentd navrhovanych ke skartaci ve spolupraci s archivem podle
stanovenych kritérii,

C) sepsani protokolu o provedeném skartacnim fizeni a vydani souhlasu archivu ke
zniceni dokumentii oznacenych skartaénim znakem ,,S*,

d) sepsani seznamu dokumentll vybranych za archivalie a urCenych k ulozeni
v archivech a seznamu dokumenti uréenych k vyfazeni a zniceni,

e) znieni dokumentli oznacenych skartanim znakem ,S“ zpisobem, ktery
dokumenty znehodnoti tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce
a identifikace obsahu (skartace dokumenti v DESA se provede jejich smazanim
Z ESSL nebo ze samostatné evidence dokumenti vedené v elektronické podobé,
popiipad¢ z dalSich ulozist, véetn€é smazani souvisejicich metadat),

f) spravce DESA provede pienos digitalnich dokumenti vybranych jako archivalie do
digitalniho archivu. O jejich pfedani se sepise Ufedni zdznam.

g) spravce centralni spisovny v sou¢innosti s archivem stanovi dobu a zpusob piedani
analogovych archivalii k trvalému uloZeni. O pfedani se sepise Giedni zaznam.
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2.5. Bez ud¢leni souhlasu archivu ke znehodnoceni dokumenti nesméji byt zadné
dokumenty ni¢eny nebo odevzdavany piislusSnym organizacim ke zniceni.

2.6. Poznamka o vytrazeni dokumentii se uvede do sestavy vedené spravcem centralni
spisovny a spravcem DESA v elektronické podobé, a to tak, aby bylo patrné, které
dokumenty byly ureny ke zniCeni, které byly posouzeny jako archivalie, a ve kterém
skartacnim fizeni se tak stalo. V pifipad€ archivalii v digitalni podob¢ se rovnéz
zaznamena identifikator, ktery ptidé€lil digitalni archiv.

2.7. Skarta¢ni navrhy, protokoly o skartatnim fizeni, zdznamy o piedani archivalii
a potvrzeni archivem o jejich pfevzeti se uklddaji u odboru wvnitinich véci
aarchivu.

2.8. Soucasné s provadénim skartace v centrdlni spisovné bude provadéno skartacni
fizeni také v dalSich spisovnach. Za tadny pribéh a dodrzeni obdobnych ustanoveni
jako pro centralni spisovnu odpovidaji zaméstnanci odbord (Utvard; oddéleni)
povéteni spravou téchto spisoven Dilc¢i skartaéni navrhy, tykajici se skartacniho
fizeni v dalSich spisovnach, zasilaji archivu zaméstnanci povéfeni spravou téchto
spisoven.

Clanek 13

Spisova rozluka

1. Pti zruSeni ptispévkové organizace nebo organizacni slozky se provadi spisova rozluka.

2. Uzaviené a uloZené spisy, jimZ uplynula skarta¢ni lhita, se pfi spisové rozluce zatadi do
skartac¢niho fizeni.

3. Uzavfené spisy, jimZ neuplynula skarta¢ni lhiita, se uloZi do centralni spisovny.

4. Nevyfizené¢ spisy se predaji odboru (utvaru, oddéleni), na ktery pieSla plsobnost
k jejich vyfizeni. Pfedavané spisy a dokumenty se zapisi do pfedavaciho seznamu a ulozi
se do pfiru¢ni spisovny tohoto odboru (utvaru, oddé€leni).

Clanek 14
Odpovédnost, kontrola, ochrana osobnich udajia

1. Za tadné provadéni spisové sluzby podle spisového fadu v jednotlivych odborech
(atvarech, oddélenich) odpovidaji jejich vedouci. Vedouci odborii (Gtvard; oddé€leni
Vv pfipad¢€, Ze neni ur¢en vedouci odboru-utvaru) povéii ptrislusného zaméstnance spravou
ziizené dal8i spisovny uvedené v ¢lanku 11 body 4. a 6. Zaméstnanci odbort (tvart,

odde¢leni) jsou zodpovédni za vedeni ESSL v rdmci jim svéfené agendy.

2. Vedouci odborti (ttvarti; oddéleni v piipadé, ze neni uréen vedouci odboru-utvaru)
kontroluji pribézné vyfizovani dokumentl a projednavaji zjist€né zavady s piisluSnymi
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zaméstnanci. Zodpovidaji za to, ze kazdy zaméstnanec bude seznamen s timto spisovym
fadem, s vedenim dokumentii v ESSL, s pfijimanim datovych zprav a jejich vyfizovanim.
V piipadé potieby si vyzadaji konzultaci s odborem vnitinich véci.

3. Odbor vnitinich véci zpracovava spisovy fad, =zabezpeCuje chod podatelny,
e-podatelny, centralni spisovny a DESA, vede evidenci razitek, pii ztrat¢ razitka provadi
piislusna opatteni.

4. U dokumentli obsahujicich osobni 1udaje fyzickych osob (veSkeré informace
o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osob€) v navaznosti na Nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob
V souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a volném pohybu téchto udajii a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné natfizeni o ochrané osobnich udaji — dale jen GDPR), zajisti
vSichni zaméstnanci realizaci pozadavkii plynoucich z GDPR vV oblasti zpracovani
osobnich udajii, tedy jakékoliv systematické naklddani s nimi a také plnéni svych
povinnosti vici subjekttim tdajt.

5. Zaméstnanciim je zakdzano odnaset jakékoliv dokumenty nebo jejich kopie, vcetné
dokumentil obsahujicich osobni tidaje nebo jiné zdkonem chranéné udaje, mimo pracoviste
s vyjimkou, kdy je tak potfeba k pracovnim uc¢elim, mimo ufad. Odnasené dokumenty jsou
zaméstnanci povinni zabezpecit proti ztrat¢, poskozeni, zni¢eni a proti neopravnénému
ptistupu z diivodu ochrany tdaji v nich uvedenych.

Clanek 15

Vystupni datové formaty digitalnich dokumenti

1. Format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005) se pouZzije jako vystupni
datovy format statickych textovych dokumentd a statickych kombinovanych textovych a
obrazovych dokumentt.

2. Jako vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumentt se pouziji
a) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948)
b) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 -nekomprimovany)
c) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918)

3. Jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumenti se pouziji
a) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group
Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818)
b) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts
GroupPhase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172)
c) format Graphics Interchange Format (GIF)

4. Jako vystupni datové formaty zvukovych dokumentii se pouziji
a) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP2 (MPEG-1 Audio Layer
2),
b) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP3 (MPEG-1 Audio Layer
3), nebo
¢) format Waveform audio format (WAYV), modulace Pulse-code modulation (PCM)
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5. Vystupnim datovym formatem pro datové zpravy elektronické posty je datovy format
Portable Document Format for the Long-term Archiving (PDF/A, 1SO 19005). Datovym
formatem pro zpracovani je soucasné datovy format Electronic Mail Format (EML).

6. Vystupnim datovym formatem pro datové zpravy z Informacéniho systému datovych
schranek  je  datovy  format  Portable Document ~ Format  for  the
Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005). Datovym formatem pro zpracovani je
soucasné datovy format ZFO (nativni format aplikace 602XMLFiller).

7. Vystupnim datovym formatem pro databaze je datovy format Extensible Markup
Language Document (XML), kde soucasti predavaného dokumentu v datovém formatu
XML je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo Document Type Definition
(DTD).

8. Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty
v ESSL a samostatné evidenci dokumenti vedenou v elektronické podobg, je datovy
format Extensible Markup Language Document (XML).

Clanek 16

Elektronicka podatelna

1. Pravni Gprava:

1.1. Zékon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich ditvéru pro elektronické transakce, ve
znéni pozdéjsich predpist,

1.2. Zékon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znéni pozd¢jSich predpist,

1.3. Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdé&jsich predpisi,

1.4. Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢ 910/2014 ze dne
23. cervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvéiejicich divéru pro
elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES (nafizeni

elDAS).
2. Zvetejiiovani udaji:

Utad zvefejiuje na webovych strankach (adresa webovych stranek) pod heslem
elektronicka podatelna informace vyplyvajici ze zdkona. Za obsah odpovida odbor
vnitinich véci a Gtvar prezentace a vztahti k vefejnosti.

3. Zabezpeceni chodu e-podatelny
3.1. Odbor vnitinich véci (oddé€leni informatiky), prostfednictvim spolecnosti OVANET
a.s. zajistuje organizacné technické podminky pro provoz

e-podatelny:
a) vybavuje e-podatelnu technickym a programovym vybavenim,

OSTRAVA!!!



b) poskytuje technickou podporu pro vyfizeni kvalifikovanych certifikata
zameéstnancl zafazenych do Ufadu, ktefi jsou opravnéni jednat v rdmci své funkéni
naplné kvalifikovanymi certifikaty vydanymi kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvarejicich divéru,

C) zajiStuje bezpefnost informa¢niho systému e-podatelny a ochranu dat
zpracovavanych  elektronickou  podatelnou  proti  ztraté¢,  pozménéni
a neopravnénému piistupu podle zvlastnich pravnich predpist.

3.2. Pfijem a doruceni datovych zprav v ramci e-podatelny:

a) k ptijmu datovych zprav v ramci e-podatelny jsou ureni opravnéni zaméstnanci
podatelny,

b) za ¢as dorufeni se povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny
e-podatelng,

C) zpisob pfijeti a ovéfeni probiha automatizované v ramci systému
e-podatelna,

d) doruceni  zpravy potvrzuje e-podatelna  odesilateli  zaslanim  zpravy
o doruceni, a to v piipadé, kdy lze z dorucené zpravy zjistit elektronickou adresu
odesilatele,

e) piijeti zpravy do ESSL probiha bez evidence pod ¢islem jednacim.

3.3. Pfedani a dalsi nakladani s dokumenty:

a) predani dokumenti podatelnou dle jeho obsahu pfislusnému spisovému uzlu
prostiednictvim  ESSL  je  ¢inéno  bezprosttedné¢ po  jeho  pfijeti
e-podatelnou, a to pouze v digitalni podobg,

b) zprava musi byt ulozena v elektronické podob¢ ve tvaru, ve kterém byla piijata,

c) dorucené dokumenty, s vyjimkou dokumenti uvedenych ve ¢lanku 4
bod 11. a dalSich dokument soukromého charakteru, budou v ESSL evidovany
pod ¢isly jednacimi,

d) na dalsi nakladani s dokumenty se vztahuji jednotliva ustanoveni spisového fadu.

3.4. Odesilani:
a) pred odeslanim z ufadu prochazi zprava kontrolou, zda neobsahuje skodlivy kod,
b) zpracovatel je zodpovédny za fadné podepsani dokumentt v souladu s podpisovym
fadem a jednotlivymi povéfenimi k podepisovani,
C) odesilana zprava se posila prostiednictvim ESSL na adresu adresata.

. Pfijem a odesilani dokumenti prostiednictvim ISDS:

Ustanoveni tohoto bodu se vztahuje na nakladani s veSkerymi dokumenty piijimanymi
nebo odesilanymi prostiednictvim ISDS, vcetn€ dokumentl evidovanych v samostatnych
evidencich dokumentl a v informacnich systémech spravujicich dokumenty (Ginis, SVI)

4.1. Ptijem dokumentt z ISDS:
a) k ptijmu dokumentd z ISDS jsou urceni opravnéni zaméstnanci podatelny,
b) ptijem dokumenti je provadén automaticky prostfednictvim Automatu DZ,
C) ptijaté dokumenty jsou zaevidovany v ESSL pod ¢islem jednacim,
d) pfedani dokumenti podatelnou dle jeho obsahu pfislusnému spisovému uzlu
prostiednictvim ESSL je ¢inéno bezprostiedné po jeho piijeti, a to pouze v digitalni
podobg.
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4.2. Zpracovani dokumenti:
a) dosly dokument je pfifazen v digitalni podob¢ spolu s obalkou obsahujici ¢asové
razitko k zdznamu v ESSL,
b) na nakladani s dokumenty se dale vztahuji jednotliva ustanoveni spisového fadu.

4.3. Odesilani dokumentt prostfednictvim ISDS:

a) umoznuje-li to povaha dokumentu a ma-li adresat zpfistupnénu svou datovou
schranku, dorucuje se dokument prostfednictvim ISDS, pokud se nedorucuje
vetejnou vyhlaskou nebo na misté,

b) spolu s dokumentem zpracovatel urCuje adresata, identifikator jeho datové schranky
a zpusob doruceni,

) zpracovatel je zodpovédny za fadné podepsani dokumentti v souladu s podpisovym
faddem a jednotlivymi povéfenimi k podepisovani pred predanim dokumentd
vypravné (podateln¢),

d) zpracovatel piedava dokumenty k odeslani do ISDS prostfednictvim
ESSL.  Vystupni  formaty  odesilanych  dokumenti  jsou  uvedeny
v Clanku 15,

e) predani dokumentu vypravné (podateln¢) spolu s udaji o adresatovi provede
zpracovatel pouze elektronicky v ESSL,

f) zpracovatel nesmi uzit datovou schranku k Sifeni nevyzadanych obchodnich ¢i
jinych obtézujicich sd€leni nebo k Sifeni pocitaového programu, ktery muze
poskodit ISDS, udaj v ném obsazeny nebo vypocetni techniku drzitele datové
schranky.

5.4. Vypraveni dokumenti vypravnou (podatelnou):

a) vypraveni dokumentu z ISDS je provadéno automaticky prostiednictvim Automatu
Dz,

b) dokumenty k vypraveni prosttednictvim ISDS musi byt v ramci ESSL pfedany na
vypravnu (podatelnu) nejpozdéji do 21,05 hodin, aby byly tento den Automatem
DZ vypraveny,

¢) dokumenty pfedané vypravné (podateln€) po vyse stanovené dobé Automat DZ
vypravi dalsi pracovni den.

d) informace o doruceni vypravenych dokumentii jsou Automatem DZ stahovany
Vv pravidelnych intervalech a jsou uloZeny u jednotlivych vypraveni.

Clanek 17

Zavéreéna ustanoveni

1. Nedilnou soucésti spisového tadu jsou:
Vzor €. 1 — Oznaceni hibetu potadace
Vzor €. 2 - Protokol o ztraté dokumentu
Tiskopis & 1 — Seznam dokumentt pfedanych do centralni spisovny Ufadu méstského
obvodu
Tiskopis €. 2 — Vypijcni list
Tiskopis ¢. 3 — Doklad stvrzujici doruceni pisemnosti, ktera je dorucovdna mezi
jednotlivymi odbory (Gtvary) Gradu
Tiskopis ¢. 4 — Vzor formulafe pro nahradni evidenci
Priloha €. 1- Seznam spisovych a skarta¢nich znakli a skartacnich lhit (spisovy
a skartacni plan)

OSTRAVA!!!



Piiloha &. 2 — Seznam spisovych zkratek odbori (itvartl) Uradu méstského obvodu
2. Tiskopisy a vzory uvedené ve spisovém fadu jsou rovnéz umistény na Intranetu. Tiskopisy
¢. 1 az 4 jsou pro vSechny odbory (Gtvary, odd¢€leni) zavazné, vzory ¢. 1 a 2 slouzi jako

metodicka pomucka.

3. Dalsi spisové znaky popi. podznaky (skarta¢ni znaky a lhity) budou odborim (utvariim)
ptidéleny v ptipadé¢ potieby odborem vnitinich véci po projednani s archivem.

4, Ustanoveni tohoto spisového tadu se nepouziji, pokud zvlastni pravni predpisy stanovi pro
pfijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani
nebo ukladani dokumentti nebo uzivani razitek jiny postup.

5. Vedouci odbord (itvar) jsou povinni oznamit odboru vnitinich véci zvlastni pravni
ptedpisy, které zakladaji jiny postup, jak je uvedeno v €lanku 17 bod 4., a to nejpozdé&ji ke

dni nabyti uc¢innosti predmétného zvlastniho pravniho piedpisu.

6. Tento Spisovy fad nabyva G€innostidnem .....................oene.

7. Dnem nabyti uc¢innosti tohoto Spisového fadu se zrusuje Spisovy a skartaéni fad ¢. 9/2008,
jez nabyl u€innosti dne 1. 10. 2008.

V Ostravé XYXY dne..............

tajemnik

Vzor ¢. 1

Oznaceni hibetu poradace
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Uiad méstského obvodu YXYX
Odbor:

Spisovy znak:

Nazev dokumentu:

Rok spoustéci udalosti:

Skartacéni reZim:

Rok skarta¢niho rizeni:

Poradové Cislo/poradi evidované jednotky:

Ukladaci jednotka UJ:
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Vzor ¢. 2
Utad méstského obvodu XYXY

Protokol o ztraté dokumentu

Odbor (utvar):

Zpracovatel:

Pocet listh:

Pocet ptiloh:

Doslo dne:

Odesilatel:

Zdtvodnéni:

Ptijatd opatieni k nahradé¢ dokumentu:
Datum zapisu:

Podpis zpracovatele:

Podpis vedouciho odboru (itvaru)
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Utad méstského obvodu XYXY
Seznam dokumenti piedanych do centralni spisovny
Uradu méstského obvodu XYXY

Tiskopis ¢. 1

Odbor .....ccoooeiiiiiiii,
Poradové DatumSpisovy| Nazev Rok |Skart., Rok Pocet Cislo Misto Zpisob Cislo
¢islo |prijeti| znak | pisemnosti, ukondeni| znak | skart. evid. |ukladaci| uloZeni vyFazeni |vyrazeni | jednaci
strucny fizeni | jednotek jednotky
obsah
a rozsah

Ptedal spisy:

V Ostrave-XY XY
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Ptevzal spisy:




Statutarni mésto Ostrava

Urad méstského obvodu

Utad mé&stského obvodu XYXY

Vypujéni list

Centralni spisovna MOb XYXY

Tiskopis €. 2

Datum zapiijceni:

Odbor:

Poradové cislo spisu,
PD:

Umisténti:

Piedala:

Ptevzal (a):

Ptedano zpét do spisovny dne:
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Statutarni mésto Ostrava

Urad méstského obvodu

Utad mé&stského obvodu XYXY

Doklad
stvrzujici doruceni pisemnosti, ktera je doruc¢ovana
mezi jednotlivymi odbory (utvary) tradu

Odesilatel (odbor - utvar, ktery pisemnost dorucuje):

Oznaceni pisemnosti (¢.J.):

Vypraveno dne:

Adresat (odbor- atvar, kterému je pisemnost dorucovana):

Jméno a pfijmeni piijemce:

Potvrzuji ptevzeti této pisemnosti dne podpis:

razitko pfijemce:
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Statutarni mésto Ostrava

Urad méstského obvodu

Tiskopis ¢. 4
Datum doruceni:
Potad. Adresa odesilatele Obsah podani - véc  Zkr.  Vyfizeno—  Dne
¢islo (¢islo a datum) zprac.  odeslano

Pocet Pocet (adresat)  ukl.zn./

listd ptiloh sk.zn./
sk. Ih.
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Statutarni mésto Ostrava

Urad méstského obvodu

Vzor spisového radu
pro malé urady mestskych
obvodu

Spisovy rad

vydéan tajemnikem/tajemnici Utadu méstského obvodu podle § 110 odst. 4 pism. e) zdkona
¢.128/2000Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist, s G€innosti od 1. 1. 2019
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Statutarni mésto Ostrava

Urad méstského obvodu

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini predpis Utadu méstského obvodu  (dale jen ,,afad“) pro organizaci
spisové sluzby a provadéni skartacniho fizeni vydany v souladu se zdkonem
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjsich predpist, a vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozd¢jsich predpist.

2. Pojmy uvedené v tomto fadu, jako napt. zaméstnanec, povéieny zaméstnanec, zpracovatel
¢i jina osoba, oznacuji v textu jak muze, tak i Zzenu.

3. Podle ustanoveni tohoto spisového fadu se postupuje pifi manipulaci s veskerymi
dokumenty v ramci ,,ufadu®.

4. Tento Spisovy fad se nevztahuje na manipulaci s dokumenty obsahujicimi utajované
informace nebo zvlastni skuteCnosti, jejichz evidence, obéh a ukladani jsou upraveny

jinymi predpisy.

5. Spisova sluzba ufadu je realizovana elektronickym systémem spisové sluzby (,,e-Spis®),
umoznujicim elektronickou spravu dokumentti v digitalni i analogové podobg.

Clanek 2
Zakladni pojmy

1. Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt doslych
a vzeslych z ¢innosti ,,afadu®, zahrnujici jejich fadny ptijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim
fizeni, a to vCetné kontroly téchto ¢innosti.

2. Agendovy informacni systém je informacni systém vefejné spravy, ktery slouzi k
vykonu agendy; pro uUcely vykonu spisové sluzby se jednd o samostatné¢ evidence
dokumentd.

3. Kvalifikovanym elektronickym ¢&asovym razitkem je datova zprava, kterou vydal
kvalifikovany poskytovatel certifika¢nich sluzeb a ktera diivéryhodnym zptisobem spojuje
data v elektronické podobé s casovym okamzikem a zarucuje, ze uvedend data
v elektronické podobé existovala pfed danym ¢asovym okamzikem.

4. Datovou zpravou jsou elektronicka data, ktera 1ze prenaset prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovéavat na pfenosnych technickych nosi¢ich dat, pouzivanych pfi
zpracovani a prenosu dat elektronickou formou, jakoz i data uloZzend na pienosnych
technickych nosic¢ich dat ve formé datového souboru podle jiného pravniho piedpisu, nebo
forma, kterou maji dokumenty dorucované prostfednictvim informacniho systému
datovych schranek
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Statutarni mésto Ostrava
Ufad méstského obvodu

5. Povérenym zaméstnancem se rozumi zaméstnanec povéreny vedenim spisové sluzby na
,,aradu®.

6. Zpracovatelem se rozumi zaméstnanec, ktery je zodpovédny za vyfizeni dokumentu.

7. Dokumentem se rozumi kazdd pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana
informace, at’ jiz v podob¢ analogové (listinné) ¢i digitalni (elektronické), kterd byla
dorucena nebo vznikla z ¢innosti ,,ufadu.

8. Spisovna je misto uréené k ulozeni, vyhledani a piedkladani dokumenti pro vlastni
pottebu a provadéni skartacniho fizeni.

9. Elektronicky (uznavany elektronicky) podpis se rozumi zaruceny elektronicky podpis
zalozeny na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb a obsahujici udaje umoznujici jednozna¢nou identifikaci podepisujici
osoby. Je k datové zprave, ke které se vztahuje, pfipojen takovym zptsobem, Ze je mozno
zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat.

10. Elektronicka podatelna je pracovisté urcené pro odesilani a ptijimani datovych zprav.

11. Agendové informacni systémy jsou oddélené evidence dokumentd vedené
Vv nésledujicich aplikacich:
- Vera
- GINIS — knihy faktur

12. Datova schranka je elektronické ulozisté urcené k dorucovani a piijimani dokumentd.
Informacni systém datovych schranek (dale jen ,,ISDS*) je informacéni systém vefejné
spravy, ktery obsahuje informace o datovych schrankéch a jejich uZivatelich.

Clanek 3
Prijem dokumenti

1. Dokumenty pfijimé podatelna, jejiz tkoly plni zaméstnanec povéfeny vedenim podatelny
(déle jen ,,podatelna®).

2. Podatelna piijima dokumenty dorucené ufadu:
a) drzitelem postovni licence,
b) kuryrem,
€) osobnim doru¢enim,
d) prostfednictvim faxu,
e) prostiednictvim informa¢niho systému datovych schranek,
f) prostiednictvim e-podatelny,
g) napienosném technickém nosici dat.

3. Informace o provozu podatelny a o podminkach piijimani dokumentl na ufadu jsou
uvefejnény v rozsahu stanoveném jinymi pravnimi pfedpisy na ufedni desce Ufadu
a internetovych strankach tradu.
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Statutarni mésto Ostrava
Ufad méstského obvodu

4. Dokumenty ufedni povahy, pfijaté zaméstnanci mimo pracovisté¢ podatelny, musi byt
bezodkladné piedany podatelné k zaevidovani do ESSL.

5. Pokud podatelna zjisti, Ze doru¢eny dokument je netplny nebo necitelny a lze urcit
odesilatele tohoto dokumentu a jeho kontaktni udaje, vyrozumi jej o zjisténé vadé
dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni. Piijeti pisemného podani nesmi byt
V ptipadé zjiSténi nesrovnalosti odmitnuto.

6. Pokud neni vada dokumentu odstranéna nebo nelze urcit odesilatele a jeho kontaktni
udaje, dokument se dale nezpracovava.

7. Po pfijeti a zaevidovani dokumentu ho jiz nelze vydat zpét doruciteli.
Clanek 4
Tridéni, oznaCovani a predavani dokumentti podatelnou

1. U doslych dokumentl pfevzatych na posté nebo od postovniho dorucovatele podatelna
zkontroluje:
a) adresy, pfiCemz omylem do$lé dokumenty ihned vrati pos$té; stejnym zptuisobem
postupuje i v piipadé, Ze tuto skutecnost zjisti az po otevieni obalky,
b) uplnost dodavky dokumentti doslych doporuéeng, do vlastnich rukou — na dodejku,
C) neporusenost obalu.
Pokud zjisti zavady, ihned je reklamuje na poste.

2. Podatelna vSechny doslé dokumenty roztfidi, otevie, opatii otiskem podaciho razitka,
zapiSe Cislo jednaci a vyzna¢i v ném datum doruceni; u podani, kde to uklada zvIastni
pravni predpis, téz ¢as doruceni. Podaci razitko se otiskne zpravidla v levém hornim rohu
dokumentu. Pokud by otiskem doslo k naruseni ¢i znehodnoceni dokumentu, otiskne se na
obalku. Otiskem podaciho razitka se oznaci i obalky, které se dle bodu 4. tohoto ¢lanku
neoteviraji.

3. Po otevieni obalek podatelna rovnéz zkontroluje, zda souhlasi pocet vyznacenych pfiloh,
a ptipadné rozdily poznamend na dokument. Zavady vyjasni s odesilatelem zpracovatel.
Pokud jsou pfilohou ceniny (napi. bankovky), poznamena tuto skute¢nost na dokument
a dale uvede nominalni hodnotu ceniny do e-Spisu, polozka ,,Druh piiloh®.

4. Podatelna otevird vSechny dorucené zésilky vyjma:

a) zasilky adresované zastupitelim uradu,

b) zasilky adresované ufadu k vyhlasené vefejné zakazce oznacené zpravidla napisem
,SOUTEZ — nazev zakazky“, k vyhlaSenému vyb&rovému fizeni oznaéené ,,Vybérové
fizeni®,

c) zasilky obsahujici utajované informace (v obalce s adresou piijemce je dalsi obalka,
na niz je uvedeno Cislo jednaci a néktery z téchto napist: ,,Vyhrazené®, ,,.Davérné®,
,» Lajné®, Piisné tajné*),

d) soukromého charakteru (na prvnim misté je uvedeno jméno a piijmeni adresata),

ad a)
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Dokumenty urcené pro cleny zastupitelstva tUfadu jsou podatelnou zapsany do
elektronického systému spisové sluzby pouze tehdy, kdyz jejich pievzeti potvrdila
podatelna posté (tj. dokumenty zaslané doporucené, dokumenty zaslané do vlastnich
rukou - na dodejku). Tyto dokumenty jsou piedany piisluSnym zastupitelim tGradu.

ad b)

Obalky s oznacenim ,,SOUTEZ - nazev zakazky*, k vyhlaSenému vybérovému fizeni
oznacené ,,Vybérové fizeni® jsou podatelnou zapsany do elektronického systému
spisové sluzby a predany povérenému zaméstnanci.

ad c)

Pfijem a manipulace s dokumenty obsahujicimi utajované informace je upraven
v Clanku 16 tohoto Spisového tadu.

ad d)

Dokumenty urené na jméno a piijmeni zaméstnance (uvedeno na prvnim misté) jsou
podatelnou zapsany do elektronického systému spisové sluzby jen tehdy, kdyz jejich
ptevzeti potvrdila podatelna posté (tj. dokumenty zaslané doporucené, dokumenty
zaslané do vlastnich rukou — na dodejku).

5. Podatelna zapiSe dosSl¢é dokumenty do elektronického systému spisové sluzby.
U jednotlivych dokumentd vyplni v elektronickém systému spisové sluzby nasledujici
udaje:

a) véc

b) zpusob doruceni

) druh zasilky

d) doruceno dne

e) subjekt (odesilatel) véetné urceni typu subjektu
f) ¢islo jednaci odesilatele

g) datum odeslani

a urci zpracovatele.

6. V podacim razitku vyplni tyto udaje:
a) datum doruceni, pfipadné i ¢as doruceni
b) cislo jednaci
¢) zkratku zpracovatele
d) cislo doporucené zasilky

7. Umoziuje-1i to povaha dokumentu, vytvoii zaméstnanec povéteny vedenim podatelny
elektronicky obraz dokumentu, ktery pfipoji k zdznamu do elektronického systému
spisové sluzby. V ptipad¢ obalek, které se dle bodu 4 neoteviraji, se vytvoii elektronicky
obraz této obalky. U ptiloh dokumentl se elektronicky obraz nevytvaii.

8. U dokumentu, jejichz obalky nejsou dle bodu 4. otevirany, vyplni podatelna jen dostupné
udaje, u zbyvajicich polozek doplni NEZADANO. Po otevieni obalky doplni povinné
udaje zpracovatel.

9. Jestlize byla takova zéasilka omylem oteviena, u€ini o tom zaméstnanec, ktery ji otevrel,
ufedni zdznam a ptedlozi jej i se zasilkou neprodlené adresatovi; tifedni zdznam se musi
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ucinit 1 v pripad¢, ze zasilka byla dorucena piimo podatelné a byla oteviena omylem
k tomu neur¢enym zaméstnancem. Zjisti-li adresat zasilky na jméno po jejim otevieni, Ze
obsahuje dokument ufedniho charakteru, bezodkladné zajisti jeho dodate¢né oznaceni a
zaevidovani.

Podatelna predava jednotlivym zpracovatelim dokumenty vcetné obalek dle rozhodnuti
tajemnika/ce ufadu.

Pridélovani, pfedavani a ptebirani dokumentl k dalSimu vyfizeni mezi vedoucimi
zameéstnanci a jednotlivymi zpracovateli musi probihat bez zbyte¢ného prodleni.

Ustni sdéleni je povaZovano za ufedni podani pouze v piipadé, je-li o ném na misté
pofizen pisemny ufedni zdznam (protokol). Utedni zéznam obsahuje datum, misto podani
a obsah podani a je podepsan jak zaméstnancem, ktery tento zdznam poftidi, tak podavajici
osobou. S timto tfednim zaznamem je dale nakladano jako s dokumentem.

O telefonickém sdéleni se ucini Gedni zdznam, nelze je v§ak povazovat za ufedni podani.
Pfedmétem vyfizovani se mlze stat teprve po nasledném ovéfeni ¢i potvrzeni (listinnou
formou, elektronickym podanim s uznavanym elektronickym podpisem prostfednictvim e-
podatelny ¢i informacniho systému datovych schranek).

Dokumenty v digitalni podobé a datové zpravy jsou podatelnou vytistény, opatieny
podacim razitkem a dle rozhodnuti tajemnika/ce ufadu pfedany v listinné i elektronické
podobé prostiednictvim ESSL zpracovateli.

Podani dorucend na ptenosném technickém nosic¢i dat (CD, DVD, USB flash disk apod.)

piijima pouze zaméstnanec povéieny vedenim podatelny a zaeviduje:

a) bez privodniho dopisu, se zaeviduje a vlozi do e-SPIS jako elektronicky obraz
dokumentu;

b) s privodnim dopisem, zaevidovanym do e-SPIS, se vlozi jako elektronickd piiloha
dokumentu.

Dokumenty, které z hlediska ¢innosti ufadu nemaji ufedni charakter, nepodléha;ji evidenci
ve smyslu § 9 odst. 3 vyhlasky 259/2012. Za tyto dokumenty se povazuji:

* interni pracovni komunikace (napf. osobni zdznamy, poznamky, koncepty a verze
dokumentti vznikajici pii jejich tvorbe)

» pozvanky na kulturni a spolecenské akce

= propagacni a reklamni prospekty, ceniky, nabidky, programy

= zdvoftilostni poSta, novoroc¢enky, blahoptani

= osobni dopisy - obycejné zasilky, kde na prvnim misté je jméno a piijmeni
zameéstnance

» brozury, denni tisk a ¢asopisy

= sbirky zékont, véstniky, zpravodaje, bulletiny

= podkladové dokumenty, které nemaji pfimou vazbu na ¢innost tifadu
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Clanek 5

Evidence dokumentt jednotlivymi zpracovateli

1. Evidence dokumenti

11

1.2.

. Pokud zpracovatel zjisti, ze dokument v analogové ¢i digitalni podob& mu nepiislusi

k vyfizeni, je povinen predat dokument pfislusném zpracovateli k vyfizeni
b
prostiednictvim systému elektronické spisové sluzby ,,obéhem*.

Otisk podaciho razitka je povinen zpracovatel doplnit o udaje:

a) pocet listd dokumentu,

b) pocet piiloh, pocet jejich listid, poéet svazka piiloh,

€) u pftiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

d) u dokumentt v digitalni podob¢ velikost v jednotkach kilobita,
e) spisovy znak, skartani znak a skarta¢ni lThutu.

2. Pokud je v adrese na obalce s dokumentem na prvnim misté uvedeno jméno a ptijmeni
zaméstnance a dokument byl zapsan do elektronického systému spisové sluzby podle
¢l. 4 bodu 4 pism. ad d), obalka se nerozlepuje a pfeda se doty¢nému zaméstnanci. Pokud
zaméstnanec zjisti, ze dokument nema fedni charakter, provede zapis do elektronického
systému spisové sluzby slovem ,storno“ ve zpusobu vyfizeni a v poznamce uvede
wSoukromy dokument“. Dokumenty doruc¢ené obycejnou postou na jméno zaméstnance,
pokud nejsou soukromého charakteru, pfedd zaméstnanci povérenému vedenim podatelny
k zaevidovani do ESSL

3. Obalka se ponecha u dokumentu jako jeho soucast:

a) je-li vsouladu se zvlastnimi pravnimi piedpisy dokument dorucovan do vlastnich
rukou,

b) je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni piepravé nebo kdy
byl dorucen tradu,

€) ma-li datum na obalce dokumentu vyznam z hlediska pravniho, napt. pro dodrzeni
lhat k vytizeni,

d) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele (jméno, pfijmeni a adresa odesilatele
pouze na obalce),

e) neni-li na dokumentu uvedeno datum nebo lisi-li se podstatné¢ datum uvedené na
dokumentu od data v otisku poStovniho razitka na obalce,

f) neni-li dokument podepsan, a to i v pfipadé, ze je v dokumentu uvedeno jméno,
pfijmeni a adresa odesilatele,

g) je-li podaci razitko otisténo pouze na obalce,

h) obsahuje-li dokument stiznost nebo petici.
V ostatnich pfipadech vyfazeni obdlky bez skartacniho fizeni mize provést
zpracovatel.

4. Cislo jednaci:
4.1. Dokument se oznacuje poradovym cislem, pod nimz je evidovan v elektronickém

systému spisové sluzby (déle jen ,,¢islo jednaci®).
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4.2.

4.3.

44.

4.5.

Cislo jednaci je generovano a pfifazovano automaticky po zapsani a ulozeni
dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby.

Cislo jednaci dokumentu se sklada ze zkratky tGfadu/poradové &islo v elektronickém
systému spisové sluzby/posledni dvojcisli letopoctu. Pii pfifazeni dokumentu
zpracovateli se Cislo jednaci doplni zkratkou zpracovatele. Povinnosti zpracovatele
je v ramci uzivatelského nastaveni aplikace e-Spis doplnit zkratku zpracovatele.

Doru¢ené dokumenty a dokumenty 2z vlastni cinnosti jsou evidovany
Vv elektronickém systému spisové sluzby pod Ccisly jednacimi, a to v Ciselném
a Casovém poradi, v némz byly doruc¢eny nebo vznikly z vlastni ¢innosti. Dokument
a jeho vyfizeni se eviduji pod stejnym c¢islem jednacim.

V piipad¢ zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoiadné situace, v jejichz disledku je zaméstnanci povéfenému vedenim
podatelny znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat spisovou sluzbu v e-
Spis, vede se spisova sluzba ndhradnim zplsobem v listinné podobé a dokumenty se
eviduji ve zvlastni evidencni pomicce v listinné podob¢, kterou je nahradni
evidence dokumentii.

4.5.1. Za vedeni nédhradni evidence je zodpovédny povéfeny zaméstnanec.

4.5.2. Doruceny dokument v analogové podob¢, popt. jeho obdlka, jsou oznaceny
otiskem podaciho razitka.

4.5.3. Dokumenty doru¢ené béhem mimofadné situace do datové schranky a jsou-li
v tomto prostfedi dostupné, jsou pievedeny do listinné podoby a zaevidovany
v nahradni evidenci. Neni-li moZzné provedeni prevodu dokumentu, podatelna
doruceny dokument v digitdlni podob€ ulozi na technicky nosi¢ dat
a s dokumentem se dale pracuje na technickém nosici dat.

4.5.4. Néhradni evidence je vedena v ,,Podacim deniku pro vedeni spisové sluzby v
mimotadnych situacich®, ktery obsahuje svdzané ocislované listy, pficemz
uvodni strana je oznacena slovy ,,Statutarni mésto Ostrava, Utad méstského
obvodu  “, dale nazvem evidenc¢ni pomicky, casovym obdobim, po které
jsou dokumenty v ni evidovany, poc¢tem listi a po¢tem potfadovych ¢isel.

4.5.5. Nahradni evidence obsahuje tytéz udaje jako evidence v e-Spise.

4.5.6. Po ukonceni mimotadné situace je nahradni evidence bezodkladné uzaviena.
Prazdné tadky pod poslednim zapisem jsou proskrtnuty, doplni se zaznam o
datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouZzitém potadovém cisle ve
tvaru ,,Ukonceno dne ... pofadovym c¢islem ...“, pfipoji se jméno, piijmeni,

podpis, 0znaceni spisovym a skartacnim znakem.

4.5.6. Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci:
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a) méné nez 48 hodin, pteeviduji se dokumenty zndhradni evidence do
elektronického systému spisové sluzby e-Spis, a ufini o tom zaznam
do nahradni evidence,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zlstavaji pro ucely vykonu spisové sluzby
evidovany v ndhradni evidenci a do elektronického systému spisové sluzby
e-Spis se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyftidit v ndhradni
evidenci.

4.5.7. Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy v nahradni evidenci jsou uloZeny ve
spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty a spisy.

4.5.8. U dokumentli vyfizenych a spis uzavienych, evidovanych v nahradni
evidenci podle odstavce 8 pism. b), se u¢ini zaznam o jejich vyfazeni v ramci
skartacniho fizeni v ndhradni evidenci.

Clanek 6

Tvorba spisu

1.

Dokumenty, které se tykaji téze vyfizované véci, se spojuji ve Spis. Soucastmi spisu
jsou dorucené dokumenty, ptilohy, dokument, kterym byl spis vyfizen, dodejky, atd.
Spis ptedstavuje vazbu mezi dokumenty, které jsou v ném zafazeny.

Spis je vytvafen spojovanim dokumentli (prioraci). Kazdy spis je oznacen spisovou
znackou, ktera je tvofena ¢islem jednacim iniciacniho dokumentu, pted ktery se uvede
»-,,. Zpracovatelé mohou pro oznaceni jednotlivych druhli spisit pouzivat jeste
pomocné znaceni, tzv. ,,agendové Cislo®, které udava potradi spisu piislusné agendy
Vv kalendainim roce. Agendové Cislo se skldda z potadové Ccislice X/ptislusného
roku/oznadeni agendy (napft. 1/2018/ZP).

Dokumenty jsou ve spisu uspoiadany chronologicky vzestupné nebo sestupné.

Dokumenty, které jsou soucasti spisu, jsou oznaceny pivodnim c¢islem jednacim, pod
nimz byly evidovany v ESSL.

O spisu jsou vedeny tyto evidenéni udaje:
a) datum pfijeti iniciaéniho dokumentu, znacka odesilatele a poc¢et dokumentd,
b) struény obsah spisu (,,Véc®),
€) udaje o odesilateli inicia¢niho dokumentu,
d) jméno a pfijmeni zpracovatele,
e) stav spisu, zpisob a datum jeho vyfizeni,
f) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita spisu podle spisového a
skarta¢niho planu,
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Clanek 7

Rozdélovani, obéh a vyfizovani dokumentu a spisi

1. Rozd¢€lovani a obeh dokumenti a spisti:

2.

1.1.

1.2.

1.3.

14.

Pti obéhu dokumentu musi byt zpracovatelem zabezpeceno sledovani jeho predavani
a piebirani a zaruCena jeho pritkaznost zachycujici jmenovité a Casové veskerou
manipulaci s dokumentem.

Rozdé€lovani dokumenti jednotlivym zpracovatelim provadi tajemnik/ce, ktera
rozhodne o zplsobu jejich vyfizovani a o jeho ptidé€leni povéfenému zaméstnanci.

Ptidélovani, ptedavani a piebirdni dokumentl k dal§imu vyfizeni mezi vedoucimi
zameéstnanci a jednotlivymi zpracovateli musi probihat bez zbyte¢ného prodleni.

Za vécné spravné vytizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovidd vzdy ten
zpracovatel, ktery ho piijal k vyfizeni, i kdyZ se na vyfizovani dokumentu podili vice
zaméstnancu.

Vyftizovani dokumenti:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Pro vyfizovani dokumentl a uzavirani spist plati zasada, ze kazdou véc a kazdy
objekt je tieba vyfizovat samostatné a o pribchu a zpusobu vyfizeni vést Gplnou
evidenci v ESSL (pfipadné v samostatné evidenci dokumentil) pod ptisluSnou
spisovou znackou.

Zpracovatel béhem vyfizovani dokumentu zodpovida za jeho bezpetné uloZeni ve
vlastni kancelafi nebo jiném k tomu ureném misté (napf. trezoru, uzamykatelné
skiini), které¢ bude zabezpeceno proti ptistupu nepovolanych osob. Stejnou povinnost
maji osoby, které se podileji na vyfizovani dokumentu, a to po dobu, na kterou jej
ptevzaly od zpracovatele.

Vyftidit dokument ¢i spis je mozné nasledujicimi zptisoby:

a) dokumentem (adresatovi je odeslan stejnopis vyfizeni — sdéleni, rozhodnuti,
souhlas nebo zamitnuti),

b) postoupenim (podani je pro nepfislusnost postoupeno jiné pravnické ¢i fyzické
osobg),

C) vzetim na védomi (na dokument neni potfeba reagovat),

d) zaznamem na dokumentu (reakce na dokument neni odesilana, ale pouze
zaznamenana na dokument, v pfipadé¢ dokumentu v digitalni podobé do pole
,»poznamka“ v ESSL),

e) dal$imi zpusoby (z nabidky administrované v ESSL).

Zpracovatel je povinen ucinit v elektronickém systému spisové sluzby zaznam
o zpiisobu vyfizeni doslého dokumentu (,,vymaz‘) neprodlené po vytizeni.
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2.5. Lhata pro vyfizovani véci je upravena pravnimi piedpisy nebo je urcena povahou
doruceného dokumentu (napft. lhita splatnosti faktur).

2.6. Vyfizenim dokumentu se rozumi zpracovani navrhu (konceptu) vyfizujiciho
dokumentu, jeho schvaleni, podepséani nebo jina forma vytizeni podle odstavce 2.3.

2.7. V piipadé¢ ztraity dokumentu je zpracovatel povinen sepsat protokol o ztraté
dokumentu, ktery podepisuje tajemnik/ce a ktery je soucasti spisu. Vzor protokolu je
soucasti spisového tadu a je oznacen jako ,,Vzor €. ....“. Timto neni dotéen postup
podle zvlastnich pravnich ptedpist.

Clanek 8

Formaty dokumentu, jejich prevadéni a zména

1.

Utad provadi autorizovanou konverzi dokumentd z moci Gfedni pro vykon vlastni
pusobnosti. Autorizovana konverze dokumentll z moci ufedni se pouziva tehdy, je-li nutné
ptevést dokument z digitdlni do analogové podoby a naopak tak, aby byla zachovana
pravni prikaznost dokumentu podle jiného pravniho piedpisu (§22 zakona ¢. 300/2008
Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni pozd&jsich
predpist).

Autorizovana konverze v podob¢ prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument
v digitalni podob& a naopak vyZaduje, aby vystup autorizované konverze byl opatien
ovéfovaci dolozkou.

Autorizovanou konverzi a pfevod dokumentu podle jiného pravniho (§ 69a zdkona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nckterych zékoni, ve znéni
pozd¢jsich predpistt) Ize provést jen u dokumentu evidovaného v ESSL.

Pievod dokumentl provadéji zaméstnanci Gradu, nepozaduje-li se, aby dokument, ktery
vznikne z pfevodu dokumentu, mél pravni nélezitosti originalu. Pfevod dokumentu se da
pouzit 1 v ptipadech, ve kterych nelze vyuzit prostfedkti autorizované konverze, zejména
tehdy, kdyz dokument v digitalni podobé pievadény do podoby analogové je v jiném
datovém formatu nez v PDF 1.4 a vyss§im. Pfevod dokumentu se téZ pouZije pii zméné
Z jednoho datového formatu na format jiny.

V mimofadnych odGvodnénych piipadech Ize autorizovanou konverzi provést
prostfednictvim kontaktnich mist vefejné spravy ¢i advokati podle jiného pravniho
predpisu. Udaje o pofadovém ¢&isle ovéiovaci dolozky, datu vyhotoveni autorizované
konverze a jménu, popiipadé¢ jménech, a pifijmeni povéreného zaméstnance, ktery
0 konverzi zazadal, musi byt zapsany do pole ,,poznamka“ v ESSL.
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Clanek 9

Vyhotovovani dokumentu

1.

Vyhotovovanim dokumentli se rozumi jednotny postup pfi vytvareni dokumenti. Zahlavi
a zapati dokumentu se fidi jednotnym vizudlnim stylem.

K vyhotovovani vySe uvedenych dokumentd se pouzivaji Sablony dokumentd v souladu
S jednotnym vizudlnim stylem. Vzory Sablon dokumentii jsou umistény na Intranetu
a v aplikaci e-Spis. Vzhled $ablon nesmi byt svévolné ménén. Jsou-li pro dané dokumenty
vytvoteny Sablony, jsou zaméstnanci povinni je pouzivat.

V Sablonach se vypliuji odvolaci udaje, které jsou tistény vlevo od adresné¢ho pole od
jednotné svislice. Vzdy se uvede Ccislo jednaci, datum podpisu dokumentu
a kontaktni udaje. V odpovédich na doslé dokumenty se uvede i Cislo jednaci doslého
dokumentu, pokud jej obsahuje. Déle se napiSe v predtiSteném adresném poli adresa
adresata.

Pti upravé dokumenti (psani data, adresy adresata, oznaceni véci, osloveni, textové
upravé dokumentu, pozdravu, pfilohy, rozd€lovniku, psani osobnich dopist, Upraveé
vicestrankovych dokumenttl) je tieba dodrzovat ustanoveni CSN 01 6910 "Uprava
pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory".

Clanek 10

Podepisovani dokumentt

1.

Vyhotovené dokumenty podepisuje starosta (v dobé jeho nepfitomnosti mistostarosta),
tajemnik/ce nebo zaméstnanec zmocnény k tomu podpisovym fadem, vydanym
tajemnikem/ci Ufadu. Na dokumentu je vZdy uvedeno jméno, piijmeni a funkce
podepisuyjiciho.

Na vyhotoveném dokumentu, ktery je podepsan elektronicky uznadvanym elektronickym
podpisem, je pod tadkem funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem uvedeno
»podepsano elektronicky*.

Na vyhotoveném dokumentu, ktery je podepsan v zastoupeni fyzické osoby povétené jeho
podpisem, je uvedeno ,,v z.“ a podpis fyzické osoby, ktera dokument podepsala.

V ptipadé, Ze je vyhotoveny dokument odesilan vice adresatim, se v poli ,,Adresat” uvede
,»dle rozdélovniku®. Rozdélovnik je uveden pod textem dokumentu, piipadné je ptilohou
dokumentu.

Stejnopisy dokumentii se podepisuji dle odst. 1.

Dokumenty, na néz se vztahuje povinnost odesilat prostiednictvim datové schranky, musi

byt oznaceny uznavanym elektronickym podpisem. Obdobné je nutno opatfit
elektronickym podpisem dokumenty odesilané v digitalni podob¢.
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7. Pro podepisovani dokumentt plati zasada jediného podpisu, pokud jiné predpisy nestanovi
jinak. Jsou-li na pisemnosti dva podpisy, vlevo se podepisuje opravnéna osoba funkéné
vy$s§i, vpravo opravnéna osoba funkéné nizsi.

8. Podepisovani ti¢etnich dokladi je upraveno jinym piedpisem.

9. Zaméstnanec, ktery je v ramci vykonu svéfenych praci opravnén pouzivat uzndvany
elektronicky podpis, je povinen s nim zachazet a nakladat tak, aby nemohlo dojit k jejich
neopravnénému pouZiti.

10. Poruseni pravidel pfi pouzivani uznavaného elektronického podpisu bude povazovano za
zévazné poruSeni pracovni kazné podle jinych ptedpist.

Clanek 11
Uzivani razitek

1. K opatieni dokumenti razitkem se pouzivaji:
- podaci razitka,
- ufedni razitka (kulatd s malym statnim znakem),
- podlouhla razitka,
- zvlastni razitka.

2. Podaci razitko slouZi k evidenci doru¢enych dokumentii tfadu. Obsahuje oznaceni ufadu,
datum doruceni, Cislo jednaci, pocet ptiloh, ¢islo doporucené zasilky, znacku zpracovatele
a ukladaci znak. Umist'uje se v pravém hornim rohu pisemnosti.

3. Ufedni razitko (kulaté s malym statnim znakem) se pouZije na rozhodnutich a jinych
listindch osvédcujicich dualezité skutec¢nosti, vydavanych pii vykonu statni moci.

4. Podlouhlé (hranaté) razitko se pouziva k oznaceni bé&znych pisemnosti. Oznaceni
pisemnosti témito razitky neni nutné v ramci vnitiniho pisemného styku.

5. Zvlastni razitko (textové) se pouZzije v piipadech, kdy zvlaStnim zakonem je pouziti
takového razitka ptredepsano (naptf. pfi osvédCovani pravni moci, vidimaci, legalizaci
apod.), nebo je-li to potfebné k raciondlnimu vyfizovani zalezitosti a pouziti razitka
nebrani zvlastni predpisy.

6. Evidenci ocislovanych razitek vede tajemnik/ce, ktera je pfeda zaméstnancum proti
podpisu. Evidence obsahuje otisk razitka, jméno, ptijmeni, funkci zaméstnance, datum

pfevzeti, datum vraceni razitka a podpis zaméstnance.

7. Opotiebeni ¢i poSkozeni razitka a Zadost o nové se hlasi tajemnikovi/ci. Opotiebené
razitko bude vyménéno za nové S novym potfadovym ¢islem.

8. Ztratu razitka je nutné bezodkladné oznamit tajemnikovi/ci.

9. Skartace opotiebenych ¢i poskozenych razitek se provadi jejich zniCenim (rozstfihdnim
a poté ekologickym spalenim), o ¢emz se pofidi skarta¢ni protokol.
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Clanek 12

Odesilani dokumentu

2)

3)

4)

5)

6)

Pfed odeslanim dokumentu (spisu) povéfeny zaméstnanec zkontroluje, byly-li
vyhotoveny, podepsany a opatieny razitky vSechny piedepsané nebo pozadované
dokumenty a jsou-li pfipojeny vSechny pfilohy urcené k odeslani. Zjisti-li zavady, zajisti
jejich odstranéni. Odesilany dokument (spis) se s pfilohami vklada do obalek nesoucich
pfesnou adresu adresata, poptipadé jeho Cislo jednaci a ufedni oznaceni odesilatele,
popiipad¢ Cislo jednaci dokumentu (spisovou znacku spisu). Pokud je v jedné obalce
odesilano n€kolik dokument (spisti), vklada se do obalky list se soupisem cisel jednacich
vSech dokumentii (spisovych znafek vSech spist). V ESSL musi byt zaznamenéno
sdruzeni zésilek (funkcionalita “Hromadné zasilka®).

V ESSL musi byt u odesilaného dokumentu (spisu) zaznamenan:

a) zpusob odeslani,

b) udaje o adresatovi (adresatech),

¢) datum odeslani,

d) druh zasilky,

e) pocet listh,

f) poctu listh ptiloh nebo poctu svazka piiloh a druh odesilanych piiloh.

O zpiisobu odeslani dokumentu (spisu) rozhoduje zpracovatel nebo vedouci zaméstnanec.,
ptipadné 1 Gcastnik spravniho fizeni podle jiného pravniho piedpisu.

Dokumenty (spisy) urCené vice adresatim se odesilaji hromadné podle rozdélovniku.
Rozdélovnik slouzi jako podklad pro vlozeni dokumentu (spisu) do obalek a pro kontrolu
uplnosti vypravované hromadné zasilky a je soucasti dokumentu (spisu).

Adresa na zésilce se nesmi v ndzvu a adrese (Cislo popisné, obec, poStovni smérovaci
&islo) subjektu lisit od ndzvu a adresy subjektu uvedené v ,,Ciselniku subjektti v ESSL.
Piipustné je pouze doplnéni osloveni adresata (ptipadné dalSich identifikacnich udaji)
¢1 posunuti jména adresata (konkrétni osoby) na prvni misto v adrese uvedené na obdélce.

Odesila se stejnopis schvaleného dokumentu. Pfed odeslanim dokumentu je nutné ovétit
udaje o adresatovi v Informacnim systému zakladnich registrit podle jiného pravniho
predpisu.

Vyftizujici dokument vyhotoveny v digitalni podobé je odesilan s uzndvanym
elektronickym podpisem a kvalifikovanym c¢asovym razitkem, zpravidla (pokud neni
nutné, aby adresat mohl editovat text dokumentu) ve vystupnim datovém formatu podle
¢l. 15.

Vsechny dokumenty (spisy), u kterych to jejich povaha dovoluje, se odesilaji
prostiednictvim datové schranky, pokud ji mé adresat zfizenou a zpfistupnénou podle
jiného pravniho pfedpisu a neni-li dorucovano na misté ¢i vefejnou vyhlaskou.
Dorucovéani dokumentli v digitalni podob& ve spravnim fizeni se fidi jinymi pravnimi
predpisy. Zpracovatel ¢i povefeny zaméstnanec je povinen ovefit existenci a zpiistupnéni
datové schranky adresata prostiednictvim ESSL pfed odeslanim dokumentu (spisu).
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7) Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty (spisy), u nichZz je nutné dolozit
doruceni nebo je-li to stanoveno jinymi pravnimi predpisy. Je-li dokument (spis) zasilan
na dodejku (dorucenku), piipoji se dodejka (doruCenka) po vraceni k piislusSnému
dokumentu (spisu). Dodejka (dorucenka) je v ESSL evidovana pod vlastnim UID (UID
vypraveni je odlisSny od UID dokumentu). Néavrat dodejek (dorucenek) zaznamenava
zpracovatel a udaje o jejich navraceni jsou v ESSL sledovany jako dalsi evidenéni idaj
prislusného dokumentu (spisu).

8) Specifickym zpisobem odeslani je osobni pfedani vyfizujiciho dokumentu, kdy piedani
provadi povéeny zaméstnanec podle jiného pravniho predpisu. V ESSL musi byt u¢inén
zaznam o tomto zpusobu odeslani podle odstavce 2.

9) Zaslani dokumentu faxem je pfipustné, nema vSak zavazny, nybrz pouze informativni
charakter. Pokud je odeslani dokumentu timto zptisobem adresatem vyzadano a na jeho
zéadost provedeno, v ESSL musi byt u€inén zaznam o tomto zplisobu odeslani. Pro zasilani
matri¢nich a jinych dokladii do zahranici plati jiny pravni ptedpis.

10) Za zpisob doruceni je podle jiného pravniho piedpisu povazovano rovnéz vyvéSeni
dokumentu na tfedni desce. V ESSL musi byt uc¢inén zdznam podle odstavce 2 o tomto
zpusobu odeslani.

Clanek 13
Ukladani dokumentu

1. Pfeddvani do spisovny se fidi pokyny zameéstnance poveéfené¢ho spravou spisovny
(zpravidla 1x ro¢n¢).

2. Ukladané jednotky musi byt oznaceny pofadovym ¢islem pfedavaciho seznamu, spisovym
znakem, struénym obsahem, Casovym rozsahem vlozené dokumentace (rok spoustéci
udalosti), skartacnim znakem a skarta¢ni lhiitou, predpoklddanym rokem skartace.
Spisova dokumentace v analogové podob¢ oznacena znakem ,,A“ (archiv) je pfeddvana v
archivnich krabicich urcenych pro dlouhodobou archivaci.

3. Predani se provadi v pfedem dohodnutych terminech, a to na zadkladé preddvaciho
protokolu, ktery vyhotovuje pfedavajici zaméstnanec.

4. Udaje na piedavacim protokolu musi byt shodné s tudaji, které jsou vyznadeny na
pfedavané ukladané jednotce.

5. Pied predanim spisové dokumentace do spisovny je zaméstnanec spisovny opravneén
ucinit predbéznou kontrolu pfedavané spisové dokumentace a v piipad€ zjisténi nesouladu
s pfedepsanymi pozadavky prevzeti odmitne za ucelem odstranéni nedostatki.

6. Dokumenty ptfedavané do spisovny jsou piedavany v zavésnych nebo kapsovych
poradacich, nebo v archivnich krabicich. Musi byt zbaveny spinek, kovovych spojovact,
euroslozek, plastovych foliich apod. Dokumenty sesité seSivackou mohou zistat.
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7. Ptipadné nesrovnalosti v ndlezitostech dokumentti, nesoulad mezi obsahem piedavaciho
protokolu a skutecnym stavem preddvané spisové dokumentace, musi ptredavajici
neprodlen¢ odstranit. Zaméstnanec spisovny je v tomto piipad¢ opravnén odmitnout pfijeti
spisové dokumentace k uloZeni.

8. Dokumenty, které jsou ulozeny ve spisovné, jsou evidovany v archivni knize.

9. Ke vstupu do spisovny a k manipulaci s dokumenty je opravnén/a tajemnik/ce ¢i
zameéstnanec poveétreny tajemnikem/ci, pripadné v jeho doprovodu zastupce Archivu mésta
Ostravy.

10. Na vSechny zaméstnance se vztahuje rezim zachdzeni s dokumenty, ktery vychazi z téchto
zasad:

a) s dokumenty je nutno zachazet pii vSech ukonech opatrné, aby nebyly poskozeny;
spisy objemné;jsi je tieba sesit nebo ulozit do vhodnych desek,

b) ze spisu se vytadi piebyte¢na vyhotoveni, pomocné poznamky, kancelarské spony,
kovové predméty, euroslozky, igelitové obaly a technické nosice dat,

c) pokud dojde ke ztrat¢ ¢i zniCeni ulozeného dokumentu v analogové podobé C¢i
poskozeni nebo zniceni ulozeného dokumentu v digitalni podob¢, musi se tato
skute¢nost neprodlené¢ oznamit tajemnici Ufadu, kterd rozhodne o ptipadné
rekonstrukci dokumentu, pfi¢emz se o ztraté provede zapis v evidencni pomicce,
véetné uvedeni Cisla jednaciho dokumentu, kterym byla ztrata ¢i zniCeni feSeny;
obdobné se postupuje i pti ztrat¢ ¢i zniceni spisu.

11. Zamé&stnanec spisovny odpovida za:
a) uplnost spisové dokumentace po pievzeti do spisovny podle piedavacich protokold,
b) tadnou evidenci pievzatych dokumentl v archivni knize,
C) bezpecné a piehledné ulozeni pievzaté spisové dokumentace,
d) tadné provadéni skarta¢niho fizeni s Archivem mésta Ostravy.

12. K zapijcovani dokumentti se vede evidence zapujéek. Za tim ucelem je vyhotoven
zapujéni listek ve dvou exemplafich pro potieby spisovny a pro potieby vypijcitele.
Evidence zaptjcek je dale evidovana v knize zaptjcek. Dokumenty se zpravidla zaptjcuji
na maximalni lhitu 1 rok.

Clanek 14

Vyrazovani dokumenttl a podrobnosti skartacniho fizeni

1. Skartaénim Fizenim je postup pii vyfazovani vSech spisti a dokumentd, jimZ uplynula
ulozni doba, pii vybéru spisi a dokumenti trvalé dokumentarni hodnoty pro archivni
ulozeni a pii vyfazovani ufednich razitek vyjmutych z evidence v pfipadé ztraty jejich
platnosti nebo v pripadé opotiecbovani. Skarta¢ni fizeni se rovnéZz vztahuje na vstupy
provedenych pfevodil a konverzi dokumenta.

2. Za tadnou piipravu a provedeni skartacniho fizeni ve spisovné odpovidd zaméstnanec
povéfeny vedenim spisovny.
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3.

10.

11.

Pti skartaénim fizeni se dokumenty navrzené k vytazeni posoudi podle spisového a

skartacniho planu, kde jsou stanoveny:

a) spisové znaky, kterymi jsou oznaceny jednotlivé druhy dokumentii ve vécném ¢lenéni
podle skupin,

b) skartacni znaky a skartac¢ni lhuty,

C) rok spoustéci udalosti (tj. okamzik rozhodny pro poc¢atek plynuti skartac¢ni lhity).

Spisovy a skartaéni plan se aktualizuje zpravidla jedenkrat rocné, poptipad¢ podle

potieby. VSechny zmény skartacnich znakt, skartac¢nich lhiit ¢i spoustécich udalosti se

projednavaji s Archivem mésta Ostravy.

Skartac¢ni lhiitou se rozumi doba, po kterou dokumenty zlstavaji ve spisovné. Zacina

plynout od 1. ledna kalendainiho roku nésledujiciho po vytizeni dokumentu, ¢i okamziku

rozhodném pro plynuti skarta¢nich lhit.

Skarta¢ni znak (,,A*, ,,S* nebo ,,V*) vyjadiuje, jak ma byt po uplynuti skartacnich lhit

s dokumenty nalozeno, pti¢emz plati, ze:

a) znak ,,A* oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni, historické nebo kulturni hodnoty,

b) znak ,,S“ oznacuje dokumenty, které nemaji trvalou hodnotu a po uplynuti skarta¢ni
lhiity mohou byt skartovany, tj. zniceny, avSak teprve poté, co Archiv mésta Ostravy
vyda piislusné skartacni povoleni;

C) znak ,,V* oznacuje dokumenty, u nichz nelze v dobé vzniku ur€it, zda maji trvalou
hodnotu, po uplynuti skartaéni lhiity jsou navrzeny k posouzeni Archivu mésta
Ostravy, ktery rozhodne o vybéru za archivalie nebo jejich zniceni.

Skarta¢ni znaky a lhity, uvedené ve spisovém a skartatnim planu, jsou zavazné.
Dokumenty, které jsou ve vlastnictvi Gfadu, jez neni jejich ptivodcem ani pravnim
nastupcem piivodce, a nezakladaji Ufedni jednani a maji charakter kopii neevidovanych v
eSPIS, se skartuji pfimo.

Skarta¢ni fizeni se provadi ve spisovné zpravidla jedenkrat rocné a tykd se vSech
jednotlivych dokumentt, u nichz progly skartaéni lhity. Ufad miize pro obdobi s mensim
poctem dokumenti evidovanych béhem jednoho kalendainiho roku s Archivem mésta
Ostravy dohodnout, Ze skarta¢ni fizeni téchto dokumenti bude provedeno za del$i obdobi.
Toto obdobi vsak nesmi piesdhnout dobu 5 let. O prodlouzeni této lhity se zada Archiv
mésta Ostravy pisemné¢ formou.

Skarta¢ni fizeni u dokumentti, kterym uplynuly skarta¢ni lhity, mize byt provedeno téz
mimo pravidelné lhity, pokud si to vynuti zvlastni okolnosti, zejména hrozici ztrata,
poskozeni ¢i zni¢eni dokumentd.

Skartacnim ndvrhem se zdda Archiv mésta Ostravy o odborné posouzeni vyrazovanych
dokumenti. Ke skartacnimu névrhu je v pfiloze pfipojen seznam dokumenti zatazenych
do skartacniho ftizeni, ktery obsahuje nazev pivodce, oznaceni spisového a skartacniho
planu, spisové znaky, ndzev nebo charakteristiku obsahu, celkovy rozsah, skartani rezim
(skarta¢ni znak a skarta¢ni lhttu). Oddélené jsou ve skartatnim néavrhu vyhotovovany
skartacni seznamy pro dokumenty a spisy se skarta¢nimi znaky ,,A%, ,,S“ a ,,V*.

Na zéklad¢ predloZené¢ho skarta¢niho navrhu provede zastupce Archivu mésta Ostravy

odbornou archivni prohlidku dokumentii. Pii odborné archivni prohlidce zastupce Archivu
meésta Ostravy:
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

a) posoudi, zda dokumenty se skartatnim znakem ,,A* odpovidaji stanovenym kritériim
k prohlaseni za archivalie;

b) posoudi, zda dokumenty se skartanim znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu, pokud
zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, pretadi je mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,A*;

C) posoudi zafazeni dokumentd se skartatnim znakem ,V* mezi dokumenty se
skartatnim znakem ,,A*“ uréené k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty se
skarta¢nim znakem ,,S* ur¢ené ke zniceni.

Po provedeni skarta¢niho fizeni Archiv mésta Ostravy:

a) udeli pisemny souhlas (skarta¢ni povoleni) ke zni¢eni dokumentd, které nemaji trvalou
dokumentarni hodnotu se skartacnim znakem ,,S*;

b) dohodne kdy, kde a jakym zptisobem mu budou piedany dokumenty vybrané k ulozeni
do Archivu mésta Ostravy;

O skarta¢nim fizeni se sepisuje skartani protokol, ktery podepisuje tajemnice, a ktery
schvaluje a podepisuje zastupce Archivu mésta Ostravy.

Zaméstnanec, povéteny vedenim spisovny, zajistuje u dokumenti evidovanych v e-Spise
zaznamenani udaji o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl
dokument vybran jako archivalie, a to véetné zaznamu o tom, ze tak bylo uéinéno.

Zameéstnanec povéreny vedenim spisovny zajisti predani dokumentti v analogové podobé
vybranych jako archivélie do Archivu mésta Ostravy.

Archiv mésta Ostravy vyhotovi po preddni dokumentl v analogové podobé vybranych
jako archivalie Uifedni zaznam o pfedani do archivu.

Dokumentace skartaniho fizeni (skartaéni navrh, skarta¢ni protokol, pfipadné potvrzeni
ptislusné pravnické osoby, jiz byly vyfazené dokumenty ¢i spisy ptredany ke zniceni,
protokol o pfedani archivalii a potvrzeni Archivu mésta Ostravy o jejich prevzeti) se
uklada ve spisovné a v Archivu mésta Ostravy.

Eviden¢ni pomiticky se odevzdéavaji do Archivu mésta Ostravy po uplynuti skartacnich
lhiit stanovenych ve spisovém a skartacnim planu.

Dokumenty v analogové podobé urcené pii skartacnim fizeni ke zniCeni, musi byt po
podepsani skartaéniho protokolu a po vydani skartatniho povoleni zniceny zpisobem,
ktery znemozZni jejich rekonstrukei, a to bud’ ve vlastnim zafizeni, nebo musi byt predany
jiné osob¢ opravnéné k likvidaci ufednich dokumentli v analogové podobg.

V piipad€ nesouhlasu s obsahem skarta¢niho protokolu mohou byt proti nému do 15 dnti
ode dne doruceni podany namitky a timto je zahdjeno spravni fizeni. Dokumenty urc¢ené
ve skartaénim fizeni k trvalému znieni mohou byt zni€eny aZz po ukonceni fizeni
o namitkach.
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Clanek 15
Spisova rozluka

1. Pfi zruSeni organizaéni jednotky (funkéniho mista, agendy apod.) se provadi spisova
rozluka.

2. Uzaviené a ulozené spisy, jimz uplynula skartac¢ni lhita, se pii spisové rozluce zaradi do
skartac¢niho fizeni.

3. Uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni lhiita, se ulozi do ustfedni spisovny.

4. Nevytizené spisy se predaji organizacni jednotce (novému funkénimu mistu, noveé vzniklé
agend¢ apod.), na které¢ ptesla plisobnost k jejich vyfizeni. Pfredavané spisy a dokumenty
se zapisi do predavaciho seznamu.

Clanek 16
Prace s utajovanymi informacemi a bezpeénostni zpusobilost
1. Zakladni pojmy:

a) Neopravnéna osoba:
Fyzické osoba nebo pravnicka osoba, kterd nesplituje podminky pfistupu k utajované
informaci stanovené zakonem.

b) Utajovana informace:
Je oznacend informace v jakékoliv podobé zaznamenand na jakémkoliv nosi€i, jejiz
vyzrazeni nebo zneuziti mize zplsobit Ujmu zajmim Ceské republiky nebo mize byt

pro tento zajem nevyhodné dle zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zptisobilosti, ve znéni pozd¢jsich predpist.

V podminkidch ufadu se jednd o klasické pisemné materidly (dokumenty),
pfepravované v poStovnim styku na doru€enku, kuryrni sluzbou nebo informace na
prenosnych médiich. Tyto materidly se tykaji utajovanych informaci stanovenych
V nafizeni vlady ¢. 522/2005 Sb., kterym se stanovi seznamy utajovanych informaci,
ve znéni pozdéjsich predpist.

2. Rozpoznani utajované informace a nakladani s ni:

a) V obalce s adresou piijemce je dalsi obalka, na niz je uvedeno ¢islo jednaci a nektery
Z téchto napisi:
e VYHRAZENE
e DUVERNE
e TAINE
o PRISNE TAINE.
b) Druhou obalku s nékterym z vySe uvedenych napisi nesmi zaméstnanec otevrit

(zpravidla je tato obalka opatiena napisem ,neotvirat“) a musi bezodkladné
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informovat o doslé posStovni zdsilce tohoto druhu osobu povéfenou ochranou
utajovanych informaci. V podminkach afadu to je ur¢eny pracovnik Magistratu mésta
Ostravy, oddéleni krizového fizeni odboru kanceladfe primatora (tel. 42058, mobil
606 664 635), v jeho nepiitomnosti vedouciho oddéleni krizového tizeni (tel. 42442,
mobil 602 438 378). Tato osoba od zaméstnance utajovany dokument v neoteviené
obélce proti podpisu pievezme a zajisti dalsi opatteni.

3. Kazdy je povinen neprodlen¢ odevzdat nalezenou utajovanou informaci nebo utajovanou
informaci ziskanou v rozporu se zdkonem anebo osvédCeni fyzické osoby, osvédceni
podnikatele, osvédceni fyzické osoby pro cizi moc nebo osvédCeni podnikatele pro cizi
moc Narodnimu bezpeénostnimu tfadu nebo Policii CR cestou svého nadiizeného
a oddéleni krizového fizeni.

4. Za poruSeni stanovenych povinnosti podle zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpeCnostni zpusobilosti, ve znéni pozd¢jSich predpisi mohou byt
zaméestnanci  Narodnim  bezpecnostnim ufadem, pfipadn¢ Narodnim Gfadem
pro kybernetickou a informacni bezpecnost ulozeny penézité sankce v fadu statisici
korun.

Clanek 17
Vystupni datové formaty digitalnich dokumentut

1. Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumentl a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych dokumenti je archivacni verze datového formatu
PDF standardizovaného podle ISO normy (ISO 19005), Portable Document Format for
the Long-term Archiving (PDF/A).

2. Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych dokumenti je:
a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),
b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 -nekomprimovany),
c) datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF,
ISO/IEC 10918).

3. Vystupnim datovym forméatem dynamickych obrazovych dokumentt je:
a) datovy format umoziujici uloZzeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),
b) datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),
c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).

4. Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentt je:
a) datovy format umoziujici uloZzeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),
b) datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer 11l nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),
c) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation
(PCM).
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5. Vystupnim datovym formatem pro datové zpravy elektronické posty je datovy format
Portable Document Format for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005).
Datovym formatem pro zpracovani je soucasn¢ datovy format Electronic Mail Format
(EML).

6. Vystupnim datovym formatem pro datové zpravy z ,,Informaéniho systému datovych
schranek® je datovy format Portable Document Format for the Long-term Archiving
(PDF/A, ISO 19005). Datovym formatem pro zpracovani je souc¢asné datovy format
ZFO (nativni format aplikace 602XMULFiller).

7. Vystupnim datovym formatem pro databaze je datovy format Extensible Markup
Language Document (XML), kde soucasti pfedavaného dokumentu v datovém
formatu XML je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo Document Type
Definition (DTD).

8. Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty v ESSL a
samostatné evidenci dokumentt vedenou v elektronické podobg, je datovy format
Extensible Markup Language Document (XML).

Clanek 18

Dohled a kontrola vykonu spisové sluzby

1. Na vykon spisové sluzby a skarta¢niho fizeni dohlizi Archiv mésta Ostravy.
Clanek 19

Spole¢na a zavére¢na ustanoveni

1. Za tadny vykon SSL, spravnost a aktualizaci typti dokumenti a lhtit pro jejich vyfizovani
v ESSL, spisovych znaki, skartanich znakd a skartacnich lhit urcenych piislusnymi
pravnimi predpisy, pfipadné provoznimi potfebami ve spisovém a skartanim planu
a dodrzovani tohoto fadu odpovidaji tajemnice uradu.

2. Za tadnou spisovou manipulaci podle tohoto fadu, fddny piijem, evidenci, ob¢h, v€asné
vyfizovéani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani dokumentl
ve skarta¢nim fizeni odpovidaji v§ichni zaméstnanci ufadu.

3. Pted ukoncenim pracovniho poméru nebo pfi pievedeni zaméstnance na jinou pozici je
zamé&stnanec povinen informovat svého bezprostiedné nadiizeného zaméstnance o stavu
plnéni pracovnich ukolll a fadné mu predat spisovou dokumentaci v listinné 1 elektronické
podobé. Nadfizeny zaméstnanec nasledné ur¢i, jakym zplsobem se bude s uvedenou
spisovou dokumentaci dale nakladat. V ptipad¢, ze vedouci zaméstnanec neurci, kdo bude
vlastnikem spisové dokumentace, a zména vlastnika nebude provedena v ESSL, bude
spisova dokumentace pievedena administratorem ESSL do vlastnictvi vedouciho
zameéstnance.
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4. Nedodrzeni povinnosti a zdsad ulozenych timto fddem mutze byt kvalifikovano jako
poruseni pracovni kazné s dtsledky z toho vyplyvajicimi.

5. Nedilnou soucasti spisového fadu je ptiloha:
ptiloha €. 1 - seznam spisovych a skartacnich znaki a skarta¢nich lhit (spisovy a skartacni
plén) - samostatna ptiloha,
ptiloha ¢. 2 — vzory zakladnich pomiicek spisové sluzby
Clanek 20

Zrusovaci ustanoveni

Zrusuje se Spisovy fad skartacni fad vydany 1. 6. 2005 s ucinnosti od 15. 6. 2005.
Clanek 21

Uéinnost

Tento skarta¢ni fad nabyva ucinnosti dne

V Ostravé dne

Xy
tajemnik/tajemnice
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Vzory dokumentt, pomiucek a formulari pouzivanych ve

spisové sluzbé

Vzor podaciho razitka uradu

Statutarni mésto Ostrava pot. &
Méstsky obvod razitka
ZPRACOV. | DOSLO C. DOPOR.
UKL. ZNAK | PRILOHY POCET

LISTU.
SK.ZNJLH. | C.1.

Vzor vypijcniho listku

jméno a piijmeni zaméstnance, ktery si dokument vypujcuje

Véc (strucny obsah vypiij¢eného dokumentu):
¢islo jednaci dokumentu/spisu:

¢islo ukladaci jednotky:

z roku :

datum vyputjcky:

podpis zamé&stnance:

68

¢islo potadace:

datum vraceni:

OSTRAVA!!!



Statutarni mésto Ostrava

Urad méstského obvodu

Vzor protokolu o predani dokumentii do spisovny

Seznam spisu prredanych do spisovny uradu

Nazev agendy: ...........................

. . < rok v
Spisovy | Pojmenovani/druh/ | &islo Uy | PS8t | spous, | Skart- | rok | cislo |00 amiq
znak dokumentu pofr. udal znak | skart.| pof.
Predal spisy: V Ostrave: Prevzal spisy:
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Oznaceni hibetu poradace, baliku

SMO

UMOD Novi Ves

Spisovy znak

Nazev dokumentu -
agenda

rok spoustéci udalosti

skartaéni znak a lhuata

¢islo UJ

Cislo potadace
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Vzor protokolu o ztraté/zniceni dokumentu (spisu)

Protokolu o ztraté/zni€eni dokumentu (spisu)
Nazev agendy: .........ccccevvvueeeeeeeennnn. Coo e,
. . Skart. | Pocet
Potad. C'JV' /S;;ZI}[;S:,S lo Véc Znak/ | listd/ Odesilatel/Adresat | Zpracovatel Ztraceno/Zni¢eno
¢islo Samostaine dokumentu/spisu | Skart. | Pocet estiate es P dne
evidenci o o
lhita | ptiloh
Duvod ztraty/ zniceni:
Ztratu/Zniceni zaznamenal: Datum vyhotoveni Podpis
protokolu:
Protokol schvalil: Datum vyhotoveni Podpis tajemnika/ce:
protokolu:
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Vzor podaciho deniku pro vedeni spisové sluzby v mimotadnych
situacich

Statutarni mesto Ostrava
Meéestsky obvod Nova Ves

PODACI DENIK PRO VEDENI SPISOVE SLUZBY
V MIMORADNYCH SITUACICH
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Datum dorudeni:

VR ur _ Dne
Porad. Adresa odesilatele Obsah podani - véc Zkr. Vyr1zef10 ukl.zn/s
¢islo (Cislo a datum) . zprac. odeslaflo k.zn/sk.
Pocet listi Pocet priloh (adresat) I
Datum: listopad 2018
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