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Statutarni mésto Ostrava

magistrat

CAST I. UVODNIi USTANOVENI

Clanek 1. Pfedmét pravy

1)

2)

3)

4)

Tento fad upravuje vykon spisové sluzby (dale jen ,,SSL) odborti Magistratu meésta
Ostravy a organizacnich jednotek Magistratu (dale jen ,,odbor Magistratu®) podle jin¢ho
pedpisu’. Uvedené pojmy v tomto Fadu, jako jsou napf. zaméstnanec, vedouci
zamestnanec €1 jina osoba, oznacuji v textu jak muze, tak i zenu.

Timto fadem jsou stanovena zdvazna pravidla nakladani s dokumenty a provadéni
v vr ’ e, , L, e .2
skartacniho fizeni v souladu s jinymi pravnimi predpisy”.

Tento fad se nevztahuje na manipulaci s dokumenty obsahujicimi utajované informace
nebo zvlastni skutecnosti, jejichz evidence, obéh a ukladédni jsou upraveny jinymi
pravnimi predpisy”.

SSL je v podminkach Magistratu vykonavana v elektronické podobé v elektronickém
systému SSL ESPIS (dale jen ,,ESSL*) podle jiného pravniho piedpisu’ a podle
Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby zvefejnéného v Castce
57/2017 Véstniku Ministerstva vnitra (dale jen ,Narodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby*) a je zajistovana prostiednictvim specializovanych pracovist -
spisovych uzld, zpravidla sekretaridty jednotlivych odborG Magistratu (uzivatelské
prirucky k jednotlivym modulim ESSL jsou soucasti téchto modull). Popisy pracovnich
postupil v ESSL (textové a obrazové navody) jsou publikovany na Intranetu Magistratu.

Clanek 2. Vymezeni odpovédnosti

1)

2)

3)
4)

5)

Za vykon SSL ufadu odpovida tajemnik, poptipad€ jim povéfeny zameéstnanec.

Za fizeni a stav SSL, chod podatelny, centralni spisovny a provadéni skartacniho fizeni
odpovida odbor vnitinich véci.

Kazdy vedouci odboru a oddéleni odpovidd za manipulaci s dokumenty na jim fizeném
useku.

Za obsluhu datové schranky ufadu odpovidaji osoby povéiené v administraci systému
datovych schranek v rozsahu nastavenych opravnéni.

Za elektronickou podatelnu odpovidaji zaméstnanci podatelny.

'Organiza¢ni ¥4d Magistratu m&sta Ostravy, schvaleny usnesenim Rady mésta Ostravy & 06988/RM1418/99
ze dne 25. 7. 2017 s G¢innosti od 1.8.2017.
2Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich

predpist. Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich piedpisi.
Zakon €. 500/2004 Sb., spravni ¥ad, ve znéni pozdeéjsich predpist. Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozd¢jsich predpist. Zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach
vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, zakona ¢. 183/2017 Sb.

3§27 zakona &. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a o zm&né n&kterych zdkoni (krizovy zakon), ve znéni
pozdéjsich predpist. Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zptsobilosti,
ve znéni pozdéjsich piedpist. Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe€nosti a o registrech
utajovanych informaci, ve znéni pozdéjsich predpisti.

*§ 63 odst. 3 a 4 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zm&né nékterych zakont, ve zndni
pozdé¢jsich predpist.
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6) Zaméstnanec, vyfizujici véc v ramci svéfené agendy, zodpovida za spravné zalozeni spisu
pro dany druh fizeni a jeho zpracovani.

7) Za funkénost systému ESSL a systému pro spravu dokumentd (dale jen ,,ISSD*) na ESSL
napojenych prostfednictvim rozhrani dle Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisovych sluzeb zodpovida odbor projektu IT sluzeb a outsourcingu (dale jen ,,odbor I1T*)
magistratu.

Clanek 3. Vymezeni pojmii

1) Pro ucely tohoto fadu se rozumi:

a)

b)

c)

f)

9)

h)

)

archivalii dokument, ktery byl vzhledem k dobé¢ vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj$im znakiim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, védeckym, kulturnim
nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii,

archivem zafizeni podle jin¢ho pravniho piedpisu®, které slouzi k ukladani archivalii a pé&i o
ne,

archivni knihou eviden¢ni pomticka uréena k evidenci dokumenti a spisti ve spisovné.
autorizovanou konverzi dokumentu uplné¢ pfevedeni dokumentu v listinné podobé do
dokumentu v digitalni podob¢ a naopak, ovefeni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni
ovefovaci dolozky, pficemz dokument, ktery touto konverzi vznikl (dale jen ,,vystup®), ma
stejné pravni ucinky jako ovétena kopie piivodniho dokumentu (dale jen ,,vstup®),

¢islem jednacim evidencni oznaceni dokumentu v ramci evidence dokumentt, obsahuje
zkratku Statutdrniho mésta Ostravy (,,SMO%), potadové ¢islo zapisu dokumentu v ESSL
a lomitko, za nimz nésleduje letopocet bézného kalendarniho roku,

datovou schrankou elektronické tlozisté ur¢ené k dorucovani datovych zprav organ vetejné
moci, k provadéni tikonli vii¢i organtim vefejné moci a k dodavani dokumenti fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, k jednoznacné identifikaci datové schranky
slouzi identifikator datové schranky,

datovou zpravou elektronickd data, kterd lze ptenaset prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na pienosnych technickych nosicich dat, pouzivanych pfi zpracovani
a prenosu dat elektronickou formou, jakoZz i data uloZzena na prenosnych technickych nosi¢ich
dat ve formé datového souboru podle jiného pravniho piedpisu’, nebo forma, kterou maji
dokumenty dorucované prostiednictvim informac¢niho systému datovych schranek podle
jiného pravniho predpisu’,

datovym balickem SIP (Submission Information Package) sada metadat entit, popiipade
celych komponent, prostfedek pro ptredavani dokumentti v digitalni podobé anebo metadat
dokumentt v analogové podobé do digitalniho archivu nebo do elektronické spisovny uréené
pro stfednédobé ulozeni dokumentt,

dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz v
podob¢ analogové (kdy nosi¢em je fyzické médium, nejcastéji dokument vytistény v listinné
podobg¢) ¢i digitalni, kterd byla vytvofena piivodcem nebo byla ptivodci dorucena,

interni dodejkou piehled (soupis) dokumentl pfevzatych nebo ptfedanych mezi spisovymi
uzly Magistratu (eviden¢ni pomticka SSL), vzor interni dodejky je uveden v ptiloze €. 2,

5 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a 0 zmén& nékterych zakond, ve znéni pozdgjsich
predpist.

® Zakon & 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diveéru pro elektronické transakce, ve znéni zakona ¢.
183/2017 Sh.

7§ 19 odst. 1 zakona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.
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K)

1)

0)

P)

q)

y

t)

elektronickou podatelnou (posta@ostrava.cz) pracovi§té Magistratu urCené pro piijem a
odesilani datovych zprav (dale jen ,,e-podatelna®),

elektronickym (uznavanym elektronickym) podpisem zaruceny -elektronicky podpis
zalozeny na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb a obsahujici idaje umoznujici jednoznacnou identifikaci podepisujici
osoby podle jiného pravniho predpisu®, je k datové zprave, ke které se vztahuje, pripojen
takovym zplsobem, Ze je mozno zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat,

elektronickym systémem spisové sluzby (ESSL) informacni systém pro zajisténi odborné
spravy dokumentt podle jiného pravniho predpisu®,

evidenci dokumentu pridéleni cisla jednaciho dokumentu v ESSL, pfipadné piidéleni
eviden¢niho ¢isla ze samostatné evidence dokumenttl, a zaznamenani tdaju o dokumentu do
eviden¢ni pomticky,

inicia¢nim dokumentem dokument, ktery zaklada spis,

informa¢ni systém pro spravu dokumenti (dale ISSD) - je jakykoli elektronicky systém
obsahujici komponenty. V piipadé evidence dokumentd v samostatnych evidencich podle
pravniho ptedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby musi spliiovat pozadavky
na ESSL podle tohoto narodniho standardu pro systémy spisovych sluzeb nebo dokumenty a
jejich metadata ukladat v ESSL, ktery je spliuje.

jednoznaénym identifikatorem dokumentu oznaceni dokumentu, které zajiStuje jeho
jedinecnost a nezaménitelnost, v ESSL — prvotni identifikator dokumentu (dale jen ,,UID®),
musi byt neoddélitelné spojen s dokumentem (formou samolepiciho Stitku ¢i vytiSténim na
dokument), jeho soucasti je zkratka ,,SMO* a alfanumericky kod, jednoznaénym
identifikdtorem jsou oznaCovany rovnéz spisy (na spisovych obalkich) a baliky (na Stitcich
balikt),

jmennym rejstiikem Ciselnik subjektti e-Spis vedeny v ESSL, slouzi k zaznamenani udaji o
odesilatelich a adresatech dokumentti evidovanych v ESSL, ,,Pokyny pro uzivatele Ciselniku
subjektt e-Spis* tvoii piilohu €. 6,

kopii dokumentu v ESSL (tzv. sledovanou kopii) vytvoreni dal§iho exemplafe dokumentu
podle originalu bez jakychkoliv zasahti ptivodce a jeho zaevidovani do ESSL s UID,

kvalifikovanym certifikatem datova zprava, ktera spojuje data pro oveérovani elektronickych
podpist s podepisujici osobou, umoznujici ovéfovani identity podepisujici osoby a je vydana
kvalifikovanym poskytovatelem certifikagnich sluzeb podle jin¢ho pravniho piedpisu'®,
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem datova zprdva, kterou vydal
kvalifikovany poskytovatel certifikacnich sluzeb, a kterd divéryhodnym zpiisobem spojuje
data v elektronické podobé s ¢asovym okamzikem a piipadné zaruCuje, ze uvedena data v
elektronické podobé existovala pfed urcitym cCasovym okamzikem podle jiného pravniho
predpisu™,

metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentd a jejich spravu v priabéhu
Casu,

odeslanim vytvofeni a ptiprava zasilky (dokumentu, spisu) v listinné podobé nebo v podobé
datové zpravy k odeslani: z hlediska spisového uzlu kontrola vyhotoveni, podepsani,
kompletnosti dokumentu a ptiloh, zadani (a ovéfeni) adresata, zplsobu odeslani zasilky,
vybéru postovnich sluzeb, z hlediska podatelen Magistratu vypraveni zasilky,

8§ 3 zakona &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvétejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni zdkona &.
183/2017 Sh.

9§ 2 pism. 1) a § 63 odst. 4 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont,
ve znéni pozdéjsich piedpist.

1%Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) &. 910/2014, ze dne 23. Gervence 2014, o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruseni smérnice
1999/93/ES

118 11 zakona &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diivéru pro elektronické transakce, ve znéni zdkona €.
183/2017 Sh.
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2)

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

podacim razitkem razitko, kterym se oznacuje dokument doruceny v listinné podobé,
pfipadné jeho obalka, za ucelem jeho prvotni evidence, vzor podaciho razitka je uveden v
priloze €. 2,

podatelnou v podminkach Magistratu misto urcené pro piijem dorucenych dokumentd a
zaroven vypravovani zasilek, hlavni spisovy uzel ESSL,

aa) priorovanim (prioraci) spojeni spist o predchozim jednani v téze véci za ucelem jejich

ptipojeni k nové zalozenému spisu o téze veci.

2) Dale pak se pro ucely tohoto fadu rozumi:

a) prvopisem originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédéen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem,

b) piFedanim jednorazova zména vlastnika (zpracovatele) dokumentu nebo spisu v ESSL uvnitf
spisového uzlu (nebo od podatelny na spisové uzly) bez nutnosti potvrdit prevzeti,

C) piedavacim protokolem dokument, jehoZ piilohou je pfedavaci seznam dokumentd nebo
spisti odevzdanych z pfiruéni spisovny odboru Magistratu (dale jen ,,ptiru¢ni spisovna“) do
centrdlni spisovny Magistrdtu nebo mezi odbory Magistratu pii spisové rozluce, vzor
ptedavaciho protokolu je uveden v ptiloze €. 2,

d) pienosnym technickym nosi¢em dat médium, na kterém jsou ulozena data (napi. CD, DVD
nebo USB flash disk), ptehled ptenosnych technickych nosici dat, na kterych jsou pfijimany
dokumenty v digitdlni podobé, vcetné jejich technickych parametrli, zvetejni piivodce na
ufedni desce, popfipad¢ internetovych strankdch mésta Ostravy podle jiného pravniho
predpisu®?,

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

f) plvodcem kazdy, z jehoz ¢innosti vznikl dokument, pti¢emz za dokument vznikly z ¢innosti
puvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci dorucen nebo jinak predan,

g) redistribuci pfidélovani dokumentu nebo spisu v ESSL od ptvodniho k cilovému spisovému
uzlu v ramci obéhu a vyfizovani dokumentu ¢i spisu,

h) referatnikem formulaf, ktery se ptiklada k samostatnému dokumentu v listinné podob¢ a na
ktery se generuji zékladni evidencni tidaje o dokumentu z ESSL a zaznamenavaji udaje o jeho
vyfizovani, schvalovani a obéhu,

i) rozdélovnikem seznam adresatd stejnopisu dokumentu, ptipadné kopii dokumentu,

j) samostatnou evidenci dokumenti evidence dokumenti vedena mimo ESSL v samostatné
evidenéni pomicce v listinné &i elektronické podobé podle jiného pravniho predpisu®,

k) sbérnym archem spisu pichled veSkerych dokumenti vloZzenych do spisu generovany z
ESSL (eviden¢ni pomticka SSL), vzor sbérného archu spisu je uveden v pfiloze €. 2,

I) schvalovatelem vedouci zaméstnanec zafazeny do vécné prislusného odboru (dale jen
,vedouci zamé&stnanec*) opravnény k podpisu ¢i ke schvaleni dokumentu, ptipadné spisu,

m) schématy XML datové struktury zajiStujici export, import a pienos entit a jejich metadat,

n) skartaéni lhitou doba, béhem niz musi byt dokument uloZzen u ptvodce a pied jejimz
uplynutim nesmi byt vyfazen ¢i skartovan (zni¢en),

0) skarta¢nim navrhem seznam dokumentt, spistu a razitek navrzenych ve skartaénim fizeni k
vyfazeni ze spisovny, vzor skartacniho navrhu je uveden v pfiloze €. 2,

p) skartaénim protokolem ziznam o provedeném skarta¢nim fizeni,

g) skarta¢nim Fizenim postup, pii kterém se vytazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhiity

a jsou jiz nadale nepotfebné pro ¢innost Magistratu, provadi se vzdy ve spolupraci s odborem
»Archiv mésta Ostravy* (dale jen ,,AMO®),

128 2 odst. 3 pis. g) vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve zndni pozdgjsich

predpist.
13§ 8 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpisii.
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3)

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

spisem soubor dokumentti k téze véci (podani, jeho piilohy, zdznamy, stejnopis vyftizeni,
rozhodnuti ve spravnim ftizeni, sledované kopie, doru¢enky aj.) vyfizovanych pod stejnou
spisovou znackou, mize mit podobu analogovou, digitalni ¢i hybridni (obsahujici dokumenty
v analogové i digitalni podobg),

spisovnou misto uréené k uloZeni, vyhledavani a ptedkladani dokumentt pro potiebu pivodce
a k provadéni skarta¢niho fizeni,

spisovou obalkou formulat (v listinném vyhotoveni mize mit podobu obalu), ktery
se piiklada ke spisu v listinné podobé, a na ktery se generuji zakladni evidenéni udaje o spisu
z ESSL a zaznamenavaji tidaje o jeho vyfizovani, schvalovani a ob¢hu,

spisovou rozlukou ptedani dokumentd a spist, piipadné skarta¢ni Fizeni pii zruSeni nebo
reorganizaci puvodce,

spisovou sluzbou (SSL) zajisténi odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych z ¢innosti
puvodce, poptipadé z Cinnosti jeho pravnich pfedchidcl, zahrnujici jejich fadny piijem,
evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skarta¢nim fizeni, a to v€etn¢ kontroly téchto Cinnosti,

dokumentu, kterému je piediazeno pismeno ,,S“ a pomlcka,

spisovym a skartaénim plinem seznam typt dokumentl hierarchicky uspofadanych podle
vécnych skupin s vyznadenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhttami
(tvoti ptilohu €. 4),

spisovym uzlem zpravidla sekretariat odboru Magistratu, ktery z hlediska vykonu SSL v
ESSL vystupuje samostatn¢ a zaroven je propojen s hlavnim spisovym uzlem pro piijem
podani a vypravovani zasilek, kterym je podatelna.

Dale pak se pro ucely tohoto fadu rozumi:

a)
b)

c)

d)

f)

spisovym znakem numerické oznaceni jednotlivych druhi dokumentti v c¢lenéni podle
vécnych skupin pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vytazovani,

spoustéci udalosti okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skarta¢ni lhiity. Spoustéci udalost je
— pokud ji neni vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu — vyjadfena ve spisovém a
skarta¢nim planu poznamkou.

stejnopisem:

e jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentizaéni prvky podle jiného pravniho predpisu®, pfi¢emz za shodné
nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podob¢ se povazuje rovnéz doslovné
shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud autentizaéni
prostfedky k nim pfipojila tataz osoba,

e pisemné vyhotoveni rozhodnuti, které se vydava ucastnikim fizeni podle jiného
pravniho piedpisu™, piicemz podpis opravnéné uiedni osoby je na stejnopisu mozno
nahradit doloZkou ,,vlastni rukou® nebo zkratkou ,,v. r.“ u pfijmeni opravnéné uredni
osoby a dolozkou ,,Za spravnost vyhotoveni:* s uvedenim jména, pfijmeni a podpisu
ufedni osoby, ktera odpovida za pisemné vyhotoveni rozhodnuti,

stornem zruseni zapisu, ukonceni a vyrazeni dokumentu z evidence ESSL, pfi¢emz zaznam o
dokumentu v ESSL z{stava, jedna se o ¢innost nevratnou,

$ablonami vzory ufednich dokument implementované do ESSL a MS WORD =zajistujici
jednotnost grafické upravy dokumentti vyhotovovanych v jednotném vizualnim stylu (dale jen
JVS) podle jiného piedpisu'®,

Skodlivym kdédem chybny datovy format nebo pocitacovy program, ktery je zpusobily
ptivodit Skodu na informac¢nim systému nebo na informacich zpracovavanych ptivodcem,

148 16 odst. 3 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjiich piedpisi.
158 69 odst. 1 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé&jich predpisi.
®pravidla pisemnosti dle JVS mésta Ostravy ze dne 8. 3. 2012.
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9)

h)

)

K)

transakénim protokolem soubor informaci o operacich provedenych v ESSL nebo
v samostatnych evidencich dokumentti vedenych v elektronické podobé, které ovlivnily nebo
zménily dokumenty, spisy a vécné skupiny podle Narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby, transakéni protokol umoznuje rekonstrukci historie a kontrolu
provedenych operaci,

typem dokumentu oznaéeni dokumentu v ESSL, na které je navazana lhita k vytizeni
dokumentu a pfistup k dokumentu a Ize podle n¢j v ESSL vyhledavat,

typovym spisem je soubor dokumentl s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné,
podle obsahu stanovené casti (soucasti), které jsou dale Clenény na dily, do kterych se
zatfid'uji dokumenty nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy. Typovy spis se tyka jedné nebo
vice agend. Zakladnim odli$ujicim znakem typovych spist je skutecnost, Ze pfislusny typovy
spis je vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procesi (napiiklad stavebni spisy budov,
zdravotnickd dokumentace, personalni spisy) a ma obdobny obsah nebo strukturu. K dal§im
znakiim typovych spist patii skutecnost, Ze maji predvidatelnou strukturu svého obsahu, jsou
pocetné, pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a predem stanoveného procesu,
jejich oznaceni ndzvem nema vazbu na evidenci dokumentd.

uzavienim spisu vyfizeni spisu rozhodnutim zpracovatele, pied kterym je nutno provést
kontrolu uplnosti spisu, kompletace vsech do spisu vloZzenych dokumentti, doplnéni udaji na
spisové obdlce a ve sbérném archu spisu a jeho f4dné oznaceni spisovym znakem, skartacnim
znakem a skartacni lhitou podle spisového a skartacniho planu v souladu s jinym pravnim
predpisem pfic¢emZ po uzavieni spisu jiz neni mozné do spisu vkladat dalsi dokumenty a
jednotlivé dokumenty vyjimat, uzavieny spis je mozno piipojit k jinému spisu, pokud
neuplynula jeho skarta¢ni lhiita a jednotlivé dokumenty vyjimat, uzavieny spis je mozno
ptipojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartaéni Ihita'’, po uzavieni se spis uklada
do spisovny aod 1. ledna nasledujiciho kalendafniho roku po uzavieni spisu, ¢i okamziku
rozhodném pro plynuti skartacnich lhiit, zacina plynout skartacni lhita,

vlastnikem dokumentu ¢i spisu aktualni drzitel analogového (¢i digitalniho) dokumentu nebo
spisu v ESSL (musi byt vedena pfesna evidence stavu vyfizovani a obéhu dokumenti a spist
v ESSL),

vypravenim z hlediska vypravny piedani zasilky k prepravé Ceské posté, s. p., informa¢nimu
systému datovych schranek nebo jiné dorucovaci sluzbe, ptipadné piimo adresatovi,
vypravnou misto (soucast podatelny), kde se vybavuji zasilky vSemi nalezitostmi pied
vypravenim, a jeZ vypraveni provadi,

vyfFizenim dokument nebo ¢innost ukoncujici aktivni obéh dokumentu nebo spisu v ramci
Magistratu,

vystupnim datovym formatem dokumentu v digitalni podobé datovy format vystupu z
ESSL, datovy format dokumentu ukladané¢ho ve spisovné a datovy format pro predavani do
digitalniho archivu podle jiného pravniho predpisu®,

zaméstnancem zaméstnanec mésta Ostravy zatazeny do Magistratu,

zapujékou (vypujckou) docasné zapljceni dokumentu ¢i spisu mimo spisovnu, které je tfeba
evidovat, vzory zapujéniho listku a knihy zapujcek jsou uvedeny v ptiloze €. 2,
zpracovatelem (vyfizovatelem) dokumentu nebo spisu zaméstnanec poveéfeny vedoucim
zaméstnancem vyfizenim dokumentu nebo vyfizenim spisu (dale téz ,,povéfeny
zameéstnanec™).

skartatnim reZimem stanoveny systém vyfazovani entit, ktery vymezuje dobu jejich
ukladani (skartacni lhtita) a urCuje typ skartacni operace (skartacni znak: A — navrh na trvalé
ulozeni, V — ptfedlozeni k pfezkumu, S — zniceni), popfipad¢ rok zatfazeni dokumentu do
skarta¢niho Fizeni a jiné skute¢nosti, které se stanovi jako spoustéci udalost.

178 65 odst. 5 a 6 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a 0 zm&n& nékterych zakont, ve zndni

pozdg¢jsich predpist.
18§ 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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4) Pojmy pouzit¢ v tomto fadu jsou zavazné pro vykon SSL v ESSL i v dalSich agendovych
informacnich systémech magistratu.

CAST II. SPISOVY RAD
Clanek 4. P¥ijem dokumenti

1) Ptijem dokumentti v Magistratu provadi podatelna. Je ziizena jako hlavni spisovy uzel Magistratu
propojeny s dal§imi spisovymi uzly.

2) Podatelna ptijima dokumenty doruc¢ené Magistratu:
a) drzitelem poStovni licence,
b) kuryrem,
€) osobnim doruéenim,
d) prostiednictvim faxu,
e) prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek,
f) prostfednictvim e-podatelny,
g) na pienosném technickém nosici dat.

3) Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumenti na Magistratu jsou
uvefejnény v rozsahu stanoveném jinymi pravnimi piedpisy™® na tfedni desce Magistratu
a internetovych strankach mésta Ostravy a jsou uvedeny v ,,Radu hlavni podatelny Magistratu
meésta Ostravy®, ktery tvoii pfilohu €. 1.

4) Dalsimi podacimi misty Magistratu, ktera provadéji pifijem dokumentt, jsou spisové uzly.
Dokument doru¢eny Magistratu mimo podatelnu, tj. pfimo na spisovy uzel, musi byt
po provedeni kontroly Citelnosti a uplnosti dokumentu v listinné podobé¢ spisovym uzlem pfijat a
bezodkladné oznacen a zaevidovan do ESSL podle ¢l. 6 a 7.

5) Dokumenty Gfedni povahy pfijaté zaméstnanci mimo pracovisté Magistratu musi byt bezodkladné
oznaceny a zaevidovany do ESSL podle ¢l. 6 a 7.

6) Spisovy uzel nesmi odepfit pievzeti dokumentu (zasilky) adresované Magistratu, odboru
Magistratu, Zastupitelstvu mésta Ostravy (dale jen ,,Zastupitelstvo®), Radé mésta Ostravy (dale
jen ,,Rada‘”), vyborim Zastupitelstva, komisim Rady nebo jednotlivym ¢lenim Zastupitelstva a
Rady.

7) Ptijaté dokumenty se oznac¢uji podle ¢l. 6 odst. 1 az 5.

8) Pokud zaméstnanec zjisti, ze doruc¢eny dokument je netiplny 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. Pfijeti pisemného podani nesmi byt v pfipadé zjiSténi nesrovnalosti
odmitnuto. Pokud neni vada dokumentu odstranéna nebo nelze urcit odesilatele a jeho kontaktni
udaje, Magistrat dokument dale nezpracovava.

9) V ptipadé doruceni dokumentu na spisovy uzel, provede zaméstnanec spisového uzlu potvrzeni
pievzeti dokumentu otiskem podaciho razitka a podpisem zaméstnance. Na vyzadani zaméstnanec
spisového uzlu potvrdi prevzeti dokumentu. Dokument, popiipadé jeho obalku, nejprve oznaci

198 64 odst. 1 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist. § 2 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.
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otiskem podaciho razitka (pokud ho ma k dispozici) a UID, zaznamena datum doruceni
dokumentu a stanovi-li tak jiny pravni predpis®, pak i as doruceni, uvede podet listi dokumentu,
pocet a druh pfiloh dokumentu, pocet listii pfiloh (popiipadé pocet svazku listinnych ptiloh), své
jméno a piijmeni, podepise se a pofidi prostou kopii takto oznacené¢ho dokumentu nebo pouzije
formulat ,,Potvrzeni pievzeti podani®, jehoZz vzor je uveden v piiloze ¢. 2. Na formulati v poli
»Jednoznacny identifikator (UID)* je nutno opsat UID dokumentu.

10) Po piijeti a zaevidovani dokumentu ho jiz nelze vydat zpét doruciteli.

11) Podatelna nebo jiny spisovy uzel otevira vSechny doruéené zasilky vyjma:
a) zasilky, kde je z obalky zfejmé, Ze se jedna o dokumenty obsahujici utajované informace nebo
zvlastni skute¢nosti podle jinych piedpist®,
b) =zasilky adresované na jméno, které je uvedeno na prvnim misté adresy pied ozna¢enim
Magistratu,
c) zasilky, u niz je z obalky patrné, Ze jde o soutdzni prihlasku nebo nabidku?.

12) Na obalku zasilek podle odstavce 9 se otiskne podaci razitko, kde se vyplni informace v rozsahu
znamych skutecnosti v€etné Cisla jednaciho, obalka se opatii UID, dokument se zaeviduje v ESSL
a v poli ,,Poznamka“ se uvede: ,,Zasilka na jméno*, ,,Vetfejna zakazka* nebo ,,Vybérové fizeni®.

13) Jestlize byla zasilka podle odstavce 11 omylem oteviena, uéini o tom zaméstnanec, ktery ji
oteviel, ifedni zaznam a ptedlozi jej i se zasilkou neprodlené adresatovi, ufedni zdznam se musi
ucinit 1 v pripadé, ze zasilka byla dorucena piimo vécné piislusnému spisovému uzlu a byla
oteviena omylem k tomu neurenym zameéstnancem. Zjisti-li adresat zasilky po jejim otevieni, ze
obsahuje dokument ufedniho charakteru, bezodkladné zajisti jeho dodate¢né oznaCeni a
zaevidovani podle ¢l. 6 a 7.

14) Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li:
a) v souladu s jinymi pravnimi predpisy”® doru¢ovan adresatovi do vlastnich rukou,
b) to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan (byla zasilka podana) k posStovni piepravé
nebo kdy byl adresatovi dorucen jinym zptisobem,
C) torozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,
d) opatiena otiskem podaciho razitka nebo UID Magistratu.

15) Ustni sdéleni je povaZzovano za Gfedni podani pouze v piipadé€, je-li o ném na misté pofizen
pisemny ufedni zaznam (protokol). Ufedni zdznam obsahuje datum, misto podani a obsah podani a
je podepsan jak zaméstnancem, ktery tento zaznam poftidi, tak podavajici osobou. S timto tfednim

zaznamem je dale nakladano jako s dokumentem?.

16) Telefonické sdéleni, byt by o ném byl ufinén Gfedni zaznam, nelze povazovat za ufedni podani.
Predmétem vytizovani se mohou stat teprve po ndsledném ovéteni ¢i potvrzeni (listinnou formou,
datovou zpravou s uznavanym elektronickym podpisem prostfednictvim e-podatelny ¢i datovou
zpravou prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek) podle jiného pravniho
predpisu®.

“Napiiklad zakon &. 134/2016 Sb., 0 zadavéni vefejnych zakazek, ve znéni pozd&jsich predpisi.

?1y/iz piiloha 10 tohoto ¥adu

228 107 a 110 zakona &. 134/2016 Sb., o zadavéni vefejnych zakazek.

SNaptiklad § 40 zakona &. 280/2009 Sb., dafiovy fad, ve znéni pozd&jsich predpisii.§ 334 odst. 1 a 2 zakona ¢&.
262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist. § 113 odst. 3 a § 115 odst. 6 zakona ¢. 183/2006 Sb.,
0 uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zdkon); ve znéni pozd¢jsich predpisti. § 19 az 21 zakona €.
500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd.

248 2 odst. 1 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé¢jsich predpist.
25§ 37 odst. 4 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé&jich predpisi.
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17) V pfipadé, Ze je dokument doru¢en formou expresni zasilky nebo faxem na spisovy uzel, vyzve
zastupce spisového uzlu ihned adresata k jeho pifevzeti. Je-li dokument Gfedniho charakteru,
postupuje se podle ¢l. 7.

18) V piipad¢, ze je dokument Gfedniho charakteru v digitalni podobé doru¢en formou datové zpravy
pfimo na adresu elektronické posty (do e-mailové schranky) zaméstnance, je datovou zpravu nutné
bezodkladné zaevidovat do ESSL. Adresat exportuje datovou zpravu do souboru ve formatu EML
(funkcionalita ,,Pfedat dal jako pfilohu” v MS Outlook) a odesle ji na dalsi adresu e-podatelny
(casrazitko@ostrava.cz) k zaevidovani do ESSL. Navod pracovniho postupu odesilani e-mailt na
casové razitko je publikovan na Intranetu Magistratu.

19) Ptijem podani doruéenych na spisovy uzel na pfenosném technickém nosi¢i dat neni pfipustny.
Tato podani pfijima pouze podatelna podle piilohy ¢. 1 odst. 13 kapitoly ,,Piijem dokumentt
podatelnou.

20) Podani na pfenosném technickém nosici dat, které je doruc¢eno Magistratu:

a) bez privodniho dopisu, se zaeviduje a vlozi do ESSL jako elektronicky obraz dokumentu, po
provedeni kontroly na piitomnost Skodlivého kédu odpovédnym pracovnikem podatelny
systémem antivirové ochrany,

b) s pravodnim dopisem, zaevidovanym do ESSL, se vlozi jako elektronicka pfiloha dokumentu,
po provedeni kontroly na pfitomnost Skodlivého kodu odpovédnym pracovnikem podatelny
systémem antivirové ochrany.

Clanek 5. Sprava datové schranky

1) Datové schranky jsou zaruéenym elektronickym prostiedkem komunikace mezi
jednotlivymi organy vefejné moci a mezi organy vetrejné moci a fyzickymi ¢i pravnickymi
osobami jako klienty vetejné spravy.

2) Spravu datové schranky provadi odbor vnitinich véci, oddéleni stiedisko informaénich
sluzeb.

3) Administratorsky pfistup k datové schrance ma vedouci odboru vnitinich véci, vedouci
oddé€leni stfediska informacnich sluzeb a metodik eGovernmentu. Pracovnici podatelny
maji pfistup pro stahovani a odesilani datovych zprav.

4) Na vyzadani je udélovan pfistup pouze pro odesilani datovych zprav bez moznosti ¢teni
vybranym zaméstnanciim magistratu. Déje se tak na zaklad¢ pozadavku vedouciho odboru

napiiklad z diivodu nezbytnosti pfihlaSeni pracovnika do jiného informaéniho systému
vefejné spravy.

Clanek 6. Oznacéovani dokumentua

1) V den, kdy byl dokument doru¢en Magistratu nebo jim byl vytvoien, musi byt ozna¢en UID, ktery
musi byt s dokumentem neoddélitelng spojen.

2) UID se neoznauji dokumenty, které se neeviduji podle ,,Pfehledu dokumentti nepodléhajicich
evidenci v elektronickém systému spisové sluzby e-Spis®, ktery tvoti pfilohu €. 3.

3) V den doruceni se dokument, ptipadné obalka doruc¢eného dokumentu, oznaéi otiskem podaciho
razitka, do kterého se zaznamena:
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a) datum dorudeni dokumentu, piipadné ¢as doru¢eni podle jiného pravniho piedpisu®,
b) ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt,

C) pocet listh dokumentu,

d) pocet listinnych ptiloh a pocet listl, popt. pocet svazki listinnych ptiloh,

e) pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé,

f) jméno a piijmeni zaméstnance, ktery dokument pievzal.

4) Podaci razitko se otiskuje na tentyz list dokumentu, ktery je oznac¢en UID.

5) Obsahuje-li dokument ptilohy, vyznaéi se v predtisténém misté podaciho razitka pocet a druh
ptiloh. Piesahne-li pocet listd vSech pfiloh 10, oznaci se zkratkou ,,Sv* (svazek). Kazdy sesity
svazek nebo kniha se oznaci zvlast. Chybi-li néktera z ptiloh, na které se dokument odvolava,
ztrata se poznamena vedle podaciho razitka nebo se o tom ucini ufedni zdznam. V ptipad¢, Ze
dokument nema ptilohy, viditelné se, prislusna pole, v podacim razitku proskrtnutou. Pokud nelze
podacim razitkem oznacit pifimo podani (dokument) pfipadné ani obalku, provede se oznaceni
podacim razitkem na zvlastni list, ktery se k dokumentu ptipoji.

Clanek 7. Evidence dokumentt

1) Magistrat eviduje Gfedni dokumenty, sdéleni a pracovni dokumenty pro vnitini potiebu Magistratu
(interni sdé€leni) v zakladni eviden¢ni pomticce - ESSL, vyjma téch, které jsou evidovany v
samostatnych evidencich dokumenti podle jinych piedpisi®’. ,,Seznam samostatnych evidenci
dokumentti uzivanych v Magistratu mésta Ostravy tvoii pfilohu ¢. 5. Privodni dopisy a jina
pisemna sdéleni spojena s timto typem dokumentl se vSak v ESSL eviduji (dokumenty zahrnuté
do samostatnych evidenci zistavaji i nadale soucasti SSL a vztahuji se na né zasady pro
manipulaci s dokumenty, véetné jejich vytazovani podle ¢l. 18).

2) Pokud je dokument zaevidovan v ESSL a poté evidenéné ptreveden do samostatné evidence
dokumentt,, je o tom v ESSL u€inén zadznam, vcetné¢ uvedeni evidencniho ¢isla dokumentu ze
samostatné evidence dokumentd podle jiného piedpisu®.

3) Zvlastni evidenéni skupinu tvoii kopie dokumenttt v ESSL (tzv. sledované kopie), kterym se v
ramci ESSL neptidéluje cislo jednaci. Z origindlu dokumentu (v ESSL tzv. matetského
dokumentu) jsou bez jakychkoliv zasahi do origindlu vytvofeny dal§i exemplare dokumentu
(zaevidovany do ESSL se stejnym cislem jednacim doplnénym lomitkem a potfadovym cislem
kopie) tak, aby mohl byt sledovan jejich ob&h a stav vytizovani. Pracovni postup vytvareni kopii v
ESSL a jejich vyfizovani je publikovan na Intranetu Magistratu. Kromé ¢isla jednaciho jsou
oznacovany vSemi eviden¢nimi udaji dokumentu. Tyto dokumenty mohou byt i soucasti spisu.

4) Prvotni evidenci dokumenti provadi podatelna prostfednictvim modulu ,,Podatelna®, ktery je
soucasti ESSL. Podrobnosti jsou uvedeny v pfiloze ¢. 1. Ostatni spisové uzly vyuzivaji pro prvotni
evidenci dokumentt vlastni funkéni misto (Referent/na stole).

5) Po zaevidovani v ESSL musi byt dokument pieveden do digitalni podoby (skenovan) s naslednym
vlozenim do ESSL podle ,Metodiky skenovani dokumenti s automatickym vloZenim
elektronického obrazu dokumentu do ESSL®, ktera tvofi pfilohu €. 7.

*Naptiklad zakon &. 134/2016 Sb., 0 zadavani vefejnych zakézek, ve znéni pozdéjsich predpisi.

?"Naptiklad prikaz tajemnika €. 1/2016 o evidenci smluv a Gipravé procesu zpracovéni, predkladani, rozhodovéni
a podepisovani smluv uzaviranych statutarnim méstem Ostrava. Zasady a postupy pro zadavani vefejnych
zakéazek malého rozsahu aj.

%Napiiklad sm&rnice &. 1/2007 pro nakladani s finanénimi prostiedky, postupy v uetnictvi a dalsi ustanoveni

v aktualnim znéni s dodatky.
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6)

7)

8)

9)

Uplnou evidenci dokument? provadi bez prodleni spisovy uzel nebo referent, jemuz je dokument
ptidélen k vytizeni, nebo v némz dokument vznikl. O dokumentu jsou v ESSL zaznamenany tyto
udaje:

a) UID,

b) c¢islo jednaci,

c) informace o form¢ dokumentu (analogova, tj. listinna, ¢i digitalni),

d) struény obsah dokumentu (,,Véc®),

e) udaje o odesilateli, pfipadné je-li dokument vytvofeny Magistratem, uvadi se ,,Vlastni®,

f) pocet listd dokumentu v listinné podobé,

g) pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listt pfiloh,

h) pocet a druh piiloh v nelistinné podobg,

i) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhtita podle spisového a skarta¢niho planu,

J) typ dokumentu (vlastni dokument, doru¢eny dokument, popt. spis),

K) datum, poptipadé cas, doruceni dokumentu nebo datum vytvofeni vlastniho dokumentu,
pficemz se timto datem rozumi datum jeho zaevidovani do ESSL podle jiného pravniho
predpisu?,

1) identifikace dokumentu z evidence dokumentd odesilatele, je-li ji dokument oznacen (znacka
odesilatele),

m) jméno a piijmeni povéfeného zaméstnance nebo oznaceni vécné ptislusného spisového uzlu,
kterému byl dokument piedéan k vytizeni,

n) udaje o vyfizeni dokumentu:

(1) zptisob vyfizeni,

(2) datum vytizeni,

(3) udaje o adresatovi, poptipadé adresatech,

(4) datum a zptsob odeslani vyfizujiciho dokumentu,

(5) pocet lista vyfizujiciho dokumentu, poétu lista piiloh nebo poctu svazki piiloh a druh
odesilanych ptiloh,

0) informace o zafazeni dokumentu do vybéru archivalii a pfipadné, zda byl dokument vybran za
archivalii,

p) identifikator dokumentu v digitalni podobé vybraném za archivalii pfidéleny digitalnim
archivem.

Chybné zépisy nelze z ESSL vymazat, pouze zruSit (stornovat) a musi zlstat Citelné.
Pfi stornovani se vzdy uvadi diivod storna.

Samostatna evidence dokumentii vedena v elektronické podobé musi spliovat pozadavky
Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

O dokumentu jsou v samostatné evidenci zaznamenany podle jiného pravniho predpisu® a podle

kapitoly 6.7 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby tyto udaje:

a) poradové Cislo dokumentu,

b) evidencni ¢islo dokumentu,

€) datum, ptipadné ¢as, doruéeni nebo vytvoreni dokumentu,

d) udaje o odesilateli, pfipadné je-li dokument vytvofeny Magistratem, uvadi se ,,Vlastni®,

e) identifikace dokumentu z evidence dokumentu odesilatele, je-li ji dokument oznacen (znacka
odesilatele),

f) struény obsah dokumentu (,,Véc*),

g) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita.

11) V samostatné evidenci vedené v elektronické podobé se navic zaznamenavaji tyto tidaje:

a) UID,

98 10 odst. 1 pism. b) vyhlagky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich
predpist.
%08 10 odst. 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve zn&ni pozdg&jsich predpisi.
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b) informace o form¢ dokumentu (analogova, tj. listinna, ¢i digitalni),

12) Samostatna evidence dokumenti vedena v listinné podobé je kniha vytvotenad ze svazanych a
ocislovanych listt tiskopisii, oznacena ndzvem Magistratu, druhem dokumentd, které jsou v ni
evidovany, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana a poctem vsech listd a poradovych Cisel, které
jsou v ni zapsany. Zapisy v samostatné evidenci dokumenttl vedené v listinné podob& musi byt
vedeny srozumitelné, Citeln¢ a trvalym zpisobem. Chybny zapis je preskrtnut tak, aby byl stale
¢itelny, ptipadné je doplnén spravnym zéapisem s uvedenim data opravy, jména, piijmeni a
podpisem osoby, kterd opravu provedla. Pokud jsou pouzivany zkratky, uvede se v samostatné
evidenci dokumentt jejich seznam s vysvétlivkami.

13) Po ukonceni samostatné evidence dokumentu je evidenéni pomuicka uzaviena (prazdné fadky pod
poslednim zdpisem na konci stranky jsou proSkrtnuty, doplni se zdznam o datu provedeni
posledniho zapisu a poslednim pouzitém poradovém ¢isle ve tvaru ,,Ukon¢eno dne ... pofadovym
Cislem...“, pfipoji se jména, ptijmeni a podpis povéieného zaméestnance).

14) Samostatné evidence dokumentli musi byt zabezpeCeny proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému piistupu, zni¢eni nebo zneuziti.

15) O vzniku samostatné evidence dokumentti musi byt pfedem informovan odbor vnitinich véci (dale
jen Vnitt.), ktery zajisti pfipadny souhlas AMO.

16) ESSL zajistuje vyhledavani a fazeni v evidencich dokumentd a samostatnych evidencich
dokumentti podle Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby (kapitola 5. 1. 15,
¢. 5. 1. 16). ESSL umoziuje ztvarnit tdaje vedené v evidenci dokumentll v samostatném
dokumentu, ktery opatii elektronickym podpisem nebo elektronickou peceti a nasledné
kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem (Narodni standard pro elektronické systémy
spisové sluzby, kapitola 5. 3. 2).

Clanek 8. Cislo jednaci a eviden¢ni €islo ze samostatné evidence dokumenti

1) Zakladnim jednozna¢nym vefejnym oznacenim dokumentu je &islo jednaci (zkratka ,,C.j.“). Je
tvofeno zkratkou ,,SMO“, pofadovym ¢islem evidenéniho zaznamu o dokumentu v ESSL,
lomitkem a poslednim dvoj¢islim roku zaevidovani dokumentu v ESSL (napt. ,,.SMO/
111111/18%). Cislo jednaci je vzdy doplnéno o zkratku odboru a zkratku zpracovatele dokumentu,
jedna se o tzv. doplnék fetézce Cisla jednaciho.

2) Cislo jednaci je pfifazovano ESSL automaticky pfi prvotni evidenci dokumentu ve spisovém uzlu.
Vyznaéuje se na dokumentu spolu s UID. Cisla jednaci dokumentii tvoii jednotnou centralni fadu
jednacich ¢isel Magistratu pro kazdy kalendaini rok, zahajovanou Cislem 1 v prvni pracovni den
kalendainiho roku a ukoncenou vzdy poslednim pracovnim dnem kalendarniho roku.

3) Eviduje-li Magistrat dokument ve sbérném archu, uvede v &isle jednacim za pofadovym ¢islem
zédznamu o dokumentu v ESSL lomitko a potadové &islo zépisu dokumentu ve sbérném archu®.

4) V samostatnych evidencich dokumentd jsou pfidélovana dokumentim evidenéni ¢isla
ze samostatnych evidenci dokumentii. Podoba eviden¢nich Ccisel jednotlivych samostatnych
evidenci je uvedena v piiloze €. 5.

Clanek 9. Tvorba spisu

1) Na evidenci dokumentt v ESSL navazuje evidence spist.

318 11 odst. 1 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich piedpis.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Dokumenty tykajici se téze vyfizované véci se spojuji ve spis. Soucastmi spisu jsou dorucené
dokumenty (podani), ufedni zdznamy, vnitini sd€leni a stanoviska, pfilohy, tzv. sledované kopie
dokumentti, dokument, kterym byl spis vyfizen, dodejky, sbérny arch spisu a spisova obalka.
jiz existujiciho spisu. Spis predstavuje vazbu mezi dokumenty, které jsou v ném zafazeny. Pfi
praci se spisem (pfedani, uloZeni, vyfazeni atd.) dochdzi ke shodné manipulaci se vSemi
vlozenymi dokumenty. Pro tyto dokumenty plati zakladni eviden¢ni atributy spisu (spisovy znak,
skartacni znak a lhtta, zpiisob vyftizeni atd.).

Seznam vlozenych dokumentt, véetné jejich Cisel jednacich nebo evidenénich Cisel ze samostatné
evidence dokumentd tvoii sbérny arch spisu. Na prvnim mist€ ve sbérném archu spisu je
dokumenty jsou zapsany ve sbémém archu spisu bez zdznamu o piidéleném cisle jednacim.
Sbérny arch spisu musi byt v listinném vyhotoveni soucésti analogovych a hybridnich spisi.

Spis miize byt tvofen jak sdruzovanim analogovych dokumentd, tak i spojovanim dokumentl v
digitalni podobé. Piipustna je i varianta hybridnich spist, které obsahuji dokumenty v analogové i
digitalni podobé¢ vzdy za ptedpokladu, Ze bude zachovana vzajemna vazba mezi nimi v ESSL.

Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu uspoiadadny chronologicky vzestupné nebo
sestupn€. Obdobn¢ jsou setazeny i ve sbérném archu spisu.

Zakladnim jednozna¢nym vefejnym oznacenim spisu je spisova znacka (zkratka ,,Sp. zn.), ktera
vznikne spojenim pismena ,,S“ (spis), pomlcky a ¢isla jednaciho iniciaéniho dokumentu (napt. ,,S-
SMO/1111111/16%). Spisova znacka je zaznamenana na spisové obalce spolecné s UID a zlistava
spole¢na pro vSechny dokumenty vlozené do spisu. Dokumenty, které jsou soucasti spisu, jsou
vSak i nadale oznaceny ptivodnim ¢islem jednacim, pod nimz byly evidovany v ESSL.

Spisy mohou byt oznaCeny i odliSné tvofenymi spisovymi znackami, vyzaduje-li to jiny pravni
i 32
predpis.

O spisu jsou v ESSL vedeny tyto eviden¢ni tdaje:

a) UID,

b) spisova znacka,

c) datum pfijeti inicianiho dokumentu (podani), znacka odesilatele a pocet dokumenttl,

d) datum zalozeni spisu,

e) strucny obsah spisu (,,Véc®),

f) daje o odesilateli iniciaéniho dokumentu,

g) jméno a piijmeni povéfeného zaméstnance, respektive nazev vécné piislusného spisového
uzlu,

h) stav spisu, zptsob a datum jeho vytizeni,

i) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita spisu podle spisového a skarta¢niho planu,

j) datum uzavieni spisu a po¢et dokumentti v uzavieném spisu,

k) pocet ulozenych listl dokumentt v listinné podobé, poptipadé svazki ptiloh v listinné podobé
tvofticich spis,

1) informace, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé¢ a jaké je jejich fyzické umisténi,

%2Napfk. § 23 odst. 2 zakona &. 328/1999 Sb., o ob&anskych prikazech; smérnice ze dne 19. za¥{ 2013 o stanoveni
rozsahu evidence déti (¢astka 5/2013 Véstniku vlady pro organy krajt a organy obci).
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m) datum uloZzeni spisu predanim do spisovny,

n)
0)

zaznam o zafazeni spisu do vybéru archivalii a jeho vybrani za archivalii,
identifikétor, ktery spisu obsahujicim dokumenty v digitalni podobé¢ ptidélil digitalni archiv.

9) Zakladni eviden¢ni udaje spisu jsou uvedeny na spisové obalce.

10) Pfed zaevidovanim dokumentu (podani) do ESSL vyhledd povéfeny zaméstnanec vytizené
dokumenty nebo piedchozi spisy k téZe véci. Vedouci zaméstnanec mize rozhodnout o tom, zda
se nové podani stane dokumentem nového spisu a zda ptedchozi spisy v téze véci budou k nému
ptipojeny (priorovany) nebo zda naopak nové dosly dokument bude vloZen do stavajiciho dosud
nevytizeného spisu. V pfipadé priorace starsiho spisu se spisem noveé zalozenym se ucini o spojeni
ptislusny zdznam ve sbérném archu piivodniho spisu. Déje se tak prostfednictvim funkcionality
ESSL, souvisejiciho objektu.

11) Spis s véci souvisejici je takovy spis, ktery nepojednava o téze véci jako dosly dokument, nybrz s
ni pouze piimo ¢i nepfimo souvisi. Takové spisy vyhleda a pfilozi povéfeny zaméstnanec k
novému dokumentu jen na pokyn (zadost) zpracovatele. V takovémto piipadé vzdy vznika novy
spis a souvisejici star$i spisy nelze k nému trvale pfipojit (priorovat), ale pouze zaznamy o nich
provazat v ESSL (prostiednictvim funkcionality ,,Souvisejici objekt™).

12) Typovy spis ESSL

a)
b)

c)
d)

€)

f)

Typovy spis je veden pro ESSL magistratu a jednotlivych méstskych obvodu jeden a je ulozen
na odboru vnitfnich véci.

Ve spisovém a skartatnim planu, ktery je piilohou ¢. 4 tohoto fadu, je uvedena samostatna
vécna skupina, kterou se typovy spis ESSL fidi.

Typovy spis je ozna¢en nazvem ,,ESSL e-Spis®.

Dokumenty se vkladaji do jednotlivych oddilt typového spisu ESSL chronologicky, a to
vzestupné.

Typovy spis ESSL obsahuje voddilu ¢. 1 kupni smlouvy, podminky uzivéni, licence
a predavaci protokoly, v oddilu ¢. 2 eviden¢ni listy, v oddilu ¢. 3 projektovou dokumentaci,
vV oddilu €. 4 uzivatelské a administratorské ptirucky, v oddilu €. 5 Spisovy a skartacni tad
magistratu a jednotlivych méstskych obvoda, v oddilu ¢. 6 bezpecnostni dokumentaci
popisujici zejména zptisoby zalohovani, obnovy ze zalohy a uloZeni zaloznich dat ESSL.

Za dodani podkladd pro naplnéni typového spisu odboru Vnitf. je odpovédny odbor IT,
v oddilu ¢. 5 pak odbor Vniti za ¢asti tykajici se magistratu, jednotlivé ufady méstskych
obvodi pak za svou dil¢i cast. Podklady jsou predavany primarné v elektronické forme.

13) Typovy spis ISSD VERA

a)
b)

c)
d)

Typovy spis ISSD VERA je veden pro instanci magistratu a jednotlivych méstskych obvodu
jeden a je ulozen na odboru vnitinich véci.

Ve spisovém a skartaénim planu, ktery je pfilohou ¢. 4 tohoto fadu, je uvedena samostatna
vécna skupina pro typovy spis ESSL, kterou se typovy spis ISSD VERA fidi.

Typovy spis je oznacen nazvem ,,1ISSD VERA®.

Dokumenty se vkladaji do jednotlivych oddilti typového spisu ISSD VERA chronologicky,
a to vzestupng.

Typovy spis ISSD VERA obsahuje v oddilu €. 1 kupni smlouvy, podminky uzivani, licence
a predavaci protokoly, v oddilu ¢. 2 evidencni listy, v oddilu ¢. 3 projektovou dokumentaci,
vV oddilu €. 4 uzivatelské a administratorské ptfirucky, v oddilu €. 5 Spisovy a skartacni rad
magistratu a jednotlivych méstskych obvodi, v oddilu ¢. 6 bezpe¢nostni dokumentaci
popisujici zejména zplsoby zalohovani, obnovy ze zalohy a ulozeni zaloznich dat ISSD
VERA.
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f) Za dodani podkladl pro naplnéni typového spisu ISSD VERA odboru Vnitf. je odpovédny
odbor IT, v oddilu ¢. 5 pak odbor Vnité za ¢asti tykajici se magistratu, jednotlivé ufady
meéstskych obvodl pak za svou dil¢i cast. Podklady jsou pfeddvany primarné v elektronické
formé.

Clanek 10. Rozdélovani a ob&h dokumentii a spisi

1) Prtidélovani, predavani a ptebirani dokumentt a spist k dal§imu vyfizeni mezi spisovymi uzly,
vedoucimi zameéstnanci a jednotlivymi zpracovateli, piipadné dalS§imi vlastniky, musi probihat
spolehlivé a bez zbyte¢ného prodleni podle jiného piedpisu®.

2) Obé¢h dokumentti musi byt v souladu s postupem vytizovani dokumentu a spisu. Jednotlivé kroky
tohoto procesu a veskeré ukony s dokumenty a spisy musi byt zaznamenavany v ESSL. Musi byt
patrno, kde se v daném okamziku dokumenty a spisy nachazely (kdo byl jejich vlastnikem), komu
byly pfidéleny, postoupeny, piredany atd. Zachyceny musi byt vSechny zmény jejich stavu a
zaroveil musi byt patrné, kdo tyto zmény v ESSL provadel. ESSL zaznamendva informace o
veskerych operacich provadénych s dokumenty, spisy, v¢. idaje o osob¢, kterd operaci provedla,
data a Casu provedené operace za ucelem rekonstrukce historie a mozné kontroly provedenych
operaci v transakénim protokolu podle pozadavkli Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby™.

3) ESSL obsah transakéniho protokolu na konci kalendainiho dne automaticky ulozi jako ztvarnéni
dokumentu v datovém formatu PDF/A nebo XML, ktery opatii kvalifikovanou elektronickou
peceti a kvalifikovanym elektronickym c¢asovym razitkem. Tento dokument se zatfidi do
spisového planu a je mu ptidélen skartacni rezim se skartaénim znakem ,,A* a skartacni lhttou 1
rok.

4) Kazdy uzivatel ESSL je povinen pracovat pod svym osobnim piihlasenim. Administrator ESSL
uzivateli pfeda osobni identifikacni kod pro prebirani dokumentt ¢i spisi, ktery nahrazuje podpis
pti predavani dokumentd. Uzivatel je povinen zamezit zneuziti pfidéleného osobniho
identifika¢niho kodu jinou osobou.

5) Pii pievzeti dokumenti ¢i spist v listinné podobé musi byt zaruceno i nasledné pievzeti
dokumentti a spisi v ESSL. Pokud k predani (k pfevzeti) dokumentli ¢i spisti nedojde
do nasledujiciho pracovniho dne, je ptredavajici (ptebirajici) zaméstnanec povinen neprodlené
zajistit napravu, aby doslo k opétovnému souladu ve vlastnictvi dokumentd a spist v listinné
podobé a v ESSL. V piipadé, Ze je k pfedavanému dokumentu piiloZen jeho tiplny elektronicky
obraz (sken dokumentu), pfebirajici spisovy uzel mulze, s ohledem na termin vyfizeni, zahajit
vyfizovani dokumentu. Obdobné¢ toto plati i u spisu.

6) Dokumenty a spisy v digitalni podob¢ jsou mezi spisovymi uzly ptidélovany k vyfizeni v ESSL
pfimo bez ucasti podatelny.

7) Dokumenty v analogové podobé a spisy analogové a hybridni jsou mezi spisovymi uzly
ptidélovany k vyftizeni v ESSL pfimo bez ucasti podatelny v ptipade€, Ze tyto spisové uzly sidli v
jedné budové Magistratu. K pomocné evidenci takto ptedanych (pfevzatych) dokumentd ¢i spist
mize predavajici spisovy uzel pouzit interni dodejku, vzor je uveden v pfiloze €. 2.

8) Zpracovatel provede nasledujici den po prvotni evidenci dokumentu v e-podatelné znovu ovéfeni
platnosti uznavaného elektronického podpisu dokumentu, piipadné ptiloh. S ohledem na vysledek

%*Napiiklad Pravidla pro pfijimani a vyFizovani stiznosti a petici statutdrniho mésta Ostravy ze dne 21.1.2014.
¥Narodni standard &. 7.2.1
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9)

kontroly piijme potiebna opatieni podle jiného pravniho predpisu®. Jestlize nebyl ovéien
kvalifikovany certifikat, je nutno pfistupovat k dokumentu, jako by byl nepodepsany.

O vadach dokumentu ¢i spisu (napt. chybéjici listy dokumentu, pfilohy, neuplny spis) nebo
redistribuce dokumentu ¢i spisu zpracovatel (pfipadn¢ vlastnik) dokumentu ¢i spisu ucini zdznam
v ESSL v poli ,,Uzivatelska poznamka®.

10) Dokumenty (spisy) fadné zaevidované v ESSL se ptedkladaji vedoucimu zaméstnanci, ktery

rozhodne o zplsobu jejich vyfizovani, popf. o zalozeni spisu, a o jeho pfidéleni poveérenému
zaméstnanci. Toto rozhodnuti poznamena na referatnik ¢i spisovou obalku. Vedouci zaméstnanec
musi mit operativné k dispozici informace o kazdém dokumentu (spisu), ktery je pfislusSnym
spisovym uzlem vyfizovan.

11) Zjisti-li zpracovatel, ze:

a) dokument (spis) patii k vyfizeni jinému zaméstnanci v ramei téhoz spisového uzlu, pfeda mu,
po dohodé¢ s vedoucim zaméstnancem, dokument (spis) a tuto zménu zaznamena v ESSL,

b) dokument (spis) patii k vyfizeni jinému spisovému uzlu, po dohodé¢ s vedoucim
zaméstnancem mu jej bez prodleni v ESSL pftidéli, v ptipadé, ze nedokaze urcit vécné
ptislusny spisovy uzel, ptidéli bez prodleni dokument (spis) s odivodnénim v poli
,»UZivatelskd poznamka®“ v ESSL k posouzeni spisovému uzlu odbor ,,Vniti.“, v pfipade
dokumentt v listinné podobé tato zména musi byt zaznamenana na referatniku (u spisi v
analogové i hybridni podobé¢ na spisové obalce),

c) ptislusnym k vyfizeni dokumentu (spisu) je jina pravnicka ¢i fyzicka osoba, bezodkladné
dokument (spis) postoupi (odesle) prostiednictvim spisového uzlu a vypravny a soucasné o
tom uvédomi toho, kdo podani ucinil (odesilatele), pticemz v piipadé, Ze je odesilan original
dokumentu (spisu), je nutné tento zpisob odeslani zaznamenat v ESSL, vCetné zaevidovani
a odeslani privodniho dopisu.

12) Pokud dojde ke ztraté ¢i zniCeni dokumentu v analogové podobé ¢i poskozeni nebo zniCeni

dokumentu v digitadlni podob€, musi se tato skute¢nost neprodlené¢ oznamit vedoucimu
zaméstnanci, ktery rozhodne o pfipadné rekonstrukci dokumentu. O ztraté ¢i zni¢eni dokumentu
se vyhotovi ,,Protokol o ztraceni/zni¢eni dokumentu (spisu)®, ktery se eviduje v ESSL a je formou
interniho sdéleni zasldn na odbor Vnitt. Odbor Vnitt. pfeda protokol AMO. Vzor protokolu je
uveden v piiloze ¢. 2. V ESSL (samostatné evidenci dokumentti) se u ztraceného ¢i zni¢eného
dokumentu uvede cislo jednaci protokolu, kterym byla ztrata ¢i zniCeni feSena. Pro ztracené nebo
zni¢ené dokumenty se protokol vede oddélené. Obdobné se postupuje pii ztraté ¢i zni¢eni spisu.

13) Na zakladé pozadavku odesilatele dokumentu (podani) je mozZno zjistovat stav, v jakém se

vyfizovani nachazi, vlastnika, jméno zpracovatele a lhltu stanovenou k vyfizeni dokumentu.
Zjisténi provadéji ptimo spisové uzly, pfipadné podatelna.

Clanek 11. Vy¥izovani dokumentii a spisi

1)

2)

Pro vyfizovani dokumentd a uzavirani spist plati zasada, ze kazdou véc a kazdy objekt je tieba
vyfizovat samostatné a o prubc¢hu a zptsobu vyfizeni vést Uplnou evidenci v ESSL (ptipadné
v samostatné evidenci dokumenti ¢i ISSD) pod pfislusnou spisovou znackou. Dé¢je se tak
prostfednictvim vyplnénych metadat.

Zpracovatel béhem vyfizovani dokumentu ¢i spisu zodpovida za jeho bezpecné ulozeni ve vlastni
kancelafi nebo jiném k tomu uréeném misté (napf. trezoru, uzamykatelné skfini), které bude
zabezpeceno proti pristupu nepovolanych osob. Stejnou povinnost maji osoby, které se podileji na
vytizovani dokumentu ¢i spisu, a to po dobu, na kterou jej pievzaly od zpracovatele.

3§ 37 odst. 4 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjich piedpisi.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

Vyftidit dokument €i spis je mozné nasledujicimi zpasoby:
a) dokumentem (adresatovi je odeslan stejnopis vytizeni — sdéleni, rozhodnuti, souhlas nebo
zamitnuti),
b) postoupenim (podani je pro neptislusnost postoupeno jiné pravnické ¢i fyzické osobg),
C) vzetim na védomi (na dokument neni potieba reagovat),
d) zaznamem na dokumentu (reakce na dokument neni odesilana, ale pouze zaznamendna na
dokument, v ptipadé dokumentu v digitalni podob¢ do pole ,,poznamka* v ESSL),
e) dalsimi zpusoby:
e E-malil
e Fax
o K pouziti
K tcasti
Ke spisu
Kuryrem
Na védomi
Odeslano
Spis - vyfizen
Telefonicky
Vyplaceno
Vytizeno ADR
Vyiizeno DCV
Vytizeno DOV
Vyiizeno IS RZP
Vytizeno SVI
Zalozeno
Zpracovano VERA
e Vyftizeno v SINPRO

Zaznamy o prabehu vytizovani dokumentt, véetné pokynti pro poveéreného zaméstnance, instrukci
k ob&hu, terminu vyfizeni, zpracovani a schvaleni konceptu vyfizeni, zptasobu a datu vyfizeni atd.,
jsou zaznamenavany u dokumentd v listinné podobé na referatnik. U dokument v digitalni
podob¢ jsou v ESSL tyto udaje zaznamenavany v zalozce ,,referatnik* anebo pfimo v dokumentu
jako jeho dalsi verze.

Zaznamy o prubéhu vyfizovani spisu, véetné pokynd pro povéfeného zaméstnance, instrukci k
obéhu, terminu vyfizeni, zpracovani a schvaleni konceptu vyftizeni, zpisobu a datu vyfizeni atd.,
jsou zaznamenavany u analogovych (¢i hybridnich) spisti na spisovou obalku. U spist v digitalni
podobe¢ jsou v ESSL tyto udaje zaznamenavany v poli ,,poznamka“.

Pokud zpracovatel dokument nebo spis vyfizuje podle odstavce 3 pism. a), vytvaii navrh (koncept)
dokumentu v Sablonach ufednich dokumentti implementovanych v ESSL. Koncept vyhotoveného
dokumentu je uloZen jako elektronicky obraz dokumentu v ESSL. Navod pro praci se $ablonami je
publikovan na Intranetu.

V ESSL jsou ukladdny vSechny verze navrhu (konceptu) vyfizeni vytvofené pomoci Sablon
dokumentti implementovanych v ESSL. V piipadé dokumentl vytvarenych v agendovych
informacnich systémech propojenych s ESSL je ukladan do ESSL elektronicky obraz konecné
verze dokumentu vytvoifeném v agendovém informacnim systému.

Po podepsani vyhotoveného dokumentu v analogové podobé musi zpracovatel, pfipadné povéreny
zaméstnanec zajistit pfevedeni do digitalni podoby (skenovani) originalu kompletniho

20 OSTRAVA!



vyhotoveného dokumentu s automatickym vlozenim elektronického obrazu dokumentu do ESSL
podle ptilohy €. 7.

9) V piipadé, ze je nutné postoupit dokument nebo spis k vyfizeni zaroven dal§imu odboru
Magistratu ¢i vice odborim Magistratu, je potieba vytvotit v ESSL interni sdéleni s novym ¢islem
jednacim, jehoz pfilohou je ptivodni dokument. Forma interniho sdé€leni je primarné digitalni,
pouze v ptipadé, Ze nelze dokument digitalizovat, je povolena forma analogova (viz ptiloha ¢. 7).

10) Zjisti-li zpracovatel, ze k vyfizeni dokumentu (spisu) je vécné piislusna jina pravnicka ¢i fyzicka
osoba, postupuje podle ¢l. 10 odst. 11 pism. c).

11) Lhita pro vyfizovani véci je upravena jinymi predpisy® nebo je uréena povahou doru¢eného
dokumentu (napt. lhtta splatnosti faktur). Lhita k vyfizeni dokumentu je pfifazena k druhu

......

12) Vytizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu (konceptu) vytizujiciho dokumentu, jeho schvaleni,
podepsani nebo jiné formy vytizeni podle odstavce 3 pism. b) az e).

13) Pfed vyfizenim dokumentu, piipadné vyfizenim spisu zpracovatel ¢i povéfeny zaméstnanec
zkontroluje:

a) oznaceni dokumentu v listinné podobé podacim razitkem a uplnost a spravnost jeho vyplnéni,

b) oznaceni dokumentu v listinné podobé& UID a ¢islem jednacim,

€) vyznaceni informace o formé dokumentu (analogova, tj. listinna, ¢i digitalni),

d) oznaceni struéného obsahu dokumentu (stru¢né, ale ptesné specifikované oznaceni ,,Véci®,
bez zkratek ¢i preklept),

e) vyplnéni spravného udaje o odesilateli, piipadné je-li dokument vytvofeny Magistratem,
oznaceni ,,Vlastni®,

f) pocet listd dokumentu v listinné podobé,

g) pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listd piiloh,

h) pocet a druh pfiloh v nelistinné podobg,

i) spravné oznaceni spisového planu, spisového znaku a skartaéniho znaku a skarta¢ni lhity u
vSech dokumentli a na spisu v ESSL (pfi rozdilnych skarta¢nich znacich a lhtGtach u
jednotlivych dokumenti upravi skartacni znak a lhitu podle dokumentu s nejsilngjSim
skartacnim znakem (A>V>S), pfipadné¢ nejdel$i skartacni lhatou) a naspisové obalce
(referatniku),

j) typ dokumentu podle ¢l. 7 odst. 6 pism. j,

k) identifikaci dokumentu z evidence dokumentt odesilatele, je-li ji dokument oznacen (znacka
odesilatele) v ESSL,

I) jméno a ptijmeni zpracovatele a vlastnika v ESSL,

m) udaje o vyfizeni dokumentu v ESSL:

(1) zpGsob vytizeni,

(2) datum vytizeni,

(3) tdaje o adresatovi, popiipadé adresatech,

(4) datum a zptsob odeslani vyfizujiciho dokumentu,

(5) pocet list vyfizujiciho dokumentu, poctu listti ptiloh nebo poctu svazki priloh
a druh odesilanych pftiloh,

(6) kompletnost spisu (podle sbérného archu spisu),

(7) ptevedeni dokumentiu v digitalni podobé do vystupnich datovych formata
v ESSL,

%®Napiiklad zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve zn&ni pozdé¢jsich predpist, zakon €.
85/1990 Sb., o pravu peticnim, ve znéni pozdé€jsich predpist.
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(8) ulozeni elektronického obrazu dokumentu v ESSL.

14) Za datum vyfizeni ve spravnim fizeni je povaZzovan den vypraveni podepsaného vyftizujiciho
dokumentu. Mimo spravni fizeni je den vyfizeni shodny se dnem podpisu vytizujiciho dokumentu
vedoucim zaméstnancem. Po vyfizeni, které se zaznamenava do ESSL, je kompletni dokument
nebo spis spolu s evidovanym vyfizenim predan zpét zpracovateli nebo povéfenému zaméstnanci
ke kompletaci a uzavieni spisu.

15) Po vyfizeni spisu a poté, co se jiz neofekava vkladani dalSich dokumentd, ptipadné po uplynuti
odvolacich lhit, provede zpracovatel, ptipadné povéreny zaméstnanec, uzavieni spisu.

16) Vytizeny dokument ¢i uzavieny spis zpracovatel nebo povéfeny zaméstnanec preda do ptiruéni
spisovny a v ESSL vlozi do piislusné ukladaci jednotky. Piedavani do centralni spisovny se fidi
pokyny odboru Vniti. (zpravidla 1x ro¢n€), ptredavani do spisoven jednotlivych odbort (dle
ptilohy €. 9).

17) Z uzavieného spisu nesmé&ji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Z piedané ukladaci jednotky do
ptislusné spisovny nesmi byt cokoliv vyjmuto.

18) Nahlizeni do dokumentii a spisd je upraveno jinym piedpisem®’.
Clanek 12. Vyhotovovani dokumenti

1) Vyhotovovanim dokumentli se rozumi jednotny postup pii vytvafeni dokumentd Magistratu,
véetné dokumentld Zastupitelstva, Rady, primatora mésta Ostravy, naméstkdi primatora mésta
Ostravy, ¢leni Rady a zvlastnich organtu mésta Ostravy (dale jen ,,volené organy*) podle jiného

o138
predpisu™.

2) Zahlavi a zapati dokumenti vyhotovovanych primatorem, naméstky primatora, tajemnikem
Magistratu a odbory Magistratu se 1idi JVS.

3) Uziti Znaku mésta Ostravy se fidi JVS.

4) Vsechny dokumenty, s vyjimkou dokumentt slavnostni listinné povahy, maji v zapati dokumentu
uvedeny zakladni kontaktni udaje: sidlo mésta Ostravy, pracovisté Magistratu, e-mail:
posta@ostrava.cz a identifikator datové schranky meésta Ostravy: ID DS 5zubv7w.

5) Na vyhotoveném dokumentu ur¢eném k odeslani, je dale vyznafeno podle jiného pravniho
predpisu®:

a) Cislo jednaci dokumentu nebo evidenéni ¢islo dokumentu ze samostatné evidence dokumenta,

b) spisova znacka (v pripade, Ze je dokument vlozen do spisu),

C) Cislo jednaci dorufeného dokumentu nebo evidencéni ¢islo doruéeného dokumentu
ze samostatné evidence dokumentd, pod kterym je doruceny dokument evidovan u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doru¢eny dokument a pokud je v ném
toto ¢islo uvedeno, pfipadné lze znacku nahradit datem odeslani (misto ,,Vas dopis zn.“ lze
uvést ,,Vas dopis ze dne®),

d) datum podpisu dokumentu,

e) pocet listl,

¥"Napriklad zakon &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd&jsich piedpisii
%pravidla pisemnosti dle JVS mésta Ostravy ze dne 8. 3. 2012.
3g§ 16 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jsich predpisi.
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f) pocet ptiloh (u dokumentu v digitalni podobé se pocet piiloh vyznacuje pouze v ptipadé, ze ho
povaha dokumentu umoziuje urcit),

g) pocet listi pfiloh nebo pocet svazki pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni
nebo v analogové podobé,

h) jméno, pfijmeni a funkce schvalovatele.

6) Na vyhotoveném dokumentu, ktery je podepsan elektronicky uznavanym elektronickym
podpisem, je pod fadkem funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem uvedeno ,,podepsano
elektronicky*.

7) Na vyhotoveném dokumentu, ktery je podepsan v zastoupeni fyzické osoby povéiené jeho
podpisem, je uvedeno ,,v z.“ a podpis fyzické osoby, kterd dokument podepsala.

8) V pripadé, ze je vyhotoveny dokument odesilan vice adresatim, se v poli ,,Adresat” uvede ,,dle
rozdélovniku®. Rozdélovnik je uveden pod textem dokumentu, piipadné je ptilohou dokumentu.

Clanek 13. Uzivani arednich razitek

1) Rozhodnuti vyhotovenad Magistratem nebo jinymi organy mésta Ostravy a vydana v samostatné
pasobnosti mésta Ostravy™, se v listinné podob& opatti razitkem s oznagenim ,,Statutdrni mésto
Ostrava“ s malym znakem mésta Ostravy podle jinych pravnich predpisi*’ a v digitalni podobé se
opatii v misté urCeném pro otisk ufedniho razitka slovy ,otisk ufedniho razitka®, pfic¢emz
schvalovatel je podepise svym uznavanym elektronickym podpisem.

2) Rozhodnuti vyhotovena podle jinych pravnich ptedpisit Magistratem nebo jinymi organy mésta
Ostravy a vydana v pienesené pusobnosti mésta Ostravy®’, se v listinné podob& opatii kulatym
razitkem s oznaGenim ,Magistrat m&sta Ostravy* ** s malym statnim znakem a v digitalni podobé&
se schvalovatel podepise svym uznavanym elektronickym podpisem.

3) K vyznaceni nabyti pravni moci nebo vykonatelnosti rozhodnuti vyhotoveném v listinné podobé
se uzije ufedni razitko, v ptipadé rozhodnuti vyhotoveném v digitalni podobé je dolozka pravni
moci nebo vykonatelnosti vyhotovena jako samostatny dokument, ktery obsahuje identifikacni
udaje rozhodnuti, k némuz se vztahuje. Tento dokument je opatfen uznavanym elektronickym
podpisem schvalovatele a je k nému pfipojeno kvalifikované Casové razitko.

4) K vyznageni dolozky podle jiného pravniho predpisu® se uZije Ufedni razitko, v piipadé
rozhodnuti vyhotoveném v digitalni podob¢ je dolozka vyhotovena jako samostatny dokument,
ktery obsahuje identifika¢ni tidaje rozhodnuti, k némuz se vztahuje. Tento dokument je opatien
uznadvanym elektronickym podpisem povéfenych zaméstnanci a je knému pfipojeno
kvalifikované ¢asové razitko.

5) Dalsi tfedni razitka se v Magistratu pouZivaji pii vykonu pfenesené plisobnosti, stanovené jinymi
) IS v s 4 oo N . r . o SN vy s
pravnimi piedpisy®, zejména pii autorizované konverzi dokumentil, provadéni ovéfeni shody

98 35 a nasledujici zdkona &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisa.

415 141 odst. 4 zdkona &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdgjsich piedpist.

%28 61 a nasledujici zékona &. 128/2000 Sb., o obcich, ve zn&ni pozd&jsich predpisii. Zakon &. 500/2004 Sb.,
spravni ¥ad, ve znéni pozdé&jsich predpisti. Zakon &. 352/2001 Sb., o uzivéni statnich symboli Ceské republiky a
o zmén¢ nékterych zakond, ve znéni pozde€jsich predpist.

#3§ 139 zakona &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozd&jsich piedpisii.

“§75a nasledujici zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist.

*Napiiklad zakon &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisi. Zakon &. 21/2006 Sb., o ovéfovani
shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zédkont (zakon o
ovetovani), ve znéni pozde€jsich predpist. Zakon ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a 0 zméné
nékterych souvisejicich zdkont, ve znéni pozdéjsich predpist.
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opisu nebo kopie s listinou (vidimace), ovéfovani pravosti podpisu (legalizace) nebo ovéfeni
matri¢nich dokladl pro pouziti v cizing.

6) Dokumenty oznacené podle odst. 3, 4 a 5 a jiné dokumenty vyhotovené Magistratem, odbory
Magistratu nebo jinymi organy mesta Ostravy a vydané v pfenesené ptisobnosti se opatii kulatym
razitkem s oznaCenim ,,Magistrat mésta Ostravy” s malym statnim znakem, stanovi-li tak jiny
pravni predpis.*®

7) Evidenci razitek se statnim znakem podle jinych pravnich predpisti’’ vede odbor Vnitt. Magistratu
(dale jen ,,odbor Vniti.“). Zadost o piidéleni razitka se statnim znakem zaméstnanci podava
odboru Vnitf. sekretariat odboru Magistratu, do né€jz je zaméstnanec zafazen, s predchozim
pisemnym souhlasem vedouciho pfislusného odboru nebo oddéleni Magistratu prostiednictvim
aplikace ServiceDesk. Po obdrzeni Zzadosti odbor Vniti. zadd objednavku na vyrobu razitka se
statnim znakem, pfipadné vyda razitko se stdtnim znakem z rezervy, pokud aktudlné bude mit
pozadovany druh razitka v rezerve.

8) Razitko se statnim znakem ptidé€luje zastupce odboru Vnitt. zaméstnanec, kterému ma byt razitko
ptidéleno, je povinen dostavit se k ptevzeti razitka se statnim znakem osobné, zastoupeni neni
pripustné. Soucasn¢ s predanim razitka se stditnim znakem zaméstnanci bude vyplnén evidenéni
list razitka se stditnim znakem. Zaméstnanec uzivajici razitko se stdtnim znakem je povinen pfi
skonceni pracovniho poméru, ptevedeni do jiného odboru Magistratu, ptipadné pii zmeéné naplné
prace, pro jejiz vykon nebude nadale nutné drzet razitko se statnim znakem, vratit razitko zastupci
odboru Vnitt. Soucasné s predanim razitka je zaméstnanec povinen vyplnit protokol o vraceni
razitka se stitnim znakem. Odbor platovy a persondlni Magistratu poskytuje odboru Vniti.
prabézné informace o ukonceni pracovniho poméru zaméstnanch.

9) Kazdy zaméstnanec uZzivajici razitko se statnim znakem ma tuto skuteénost uvedenou ve své
osobni karté. Razitka se stditnim znakem jsou pfedmétem kazdoro¢ni inventarizace majetku mésta

Ostravy.

10) Zaméstnanec, ktery je pfi plnéni svéfenych pracovnich ukolli opravnén pouzivat razitko se statnim
znakem, za toto razitko zodpovida a je povinen:

a) s razitkem nakladat a uchovavat jej tak, aby nemohlo dojit k jeho poskozeni, ztraté ¢i zneuziti,

b) nahlasit zménu udaji (jméno a piijmeni, odbor Magistratu, do néjZ je zatazen) uvedenych v
evidencnim listu razitka zastupci odboru Vnitf. nejpozdéji prvnim pracovnim dnem, kdy je
zameéstnanec, u néhoz zména nastala pfitomen na pracovisti, po dni, ve kterém zména nastala,

C) nahlasit ztratu ¢i odcizeni razitka zastupci odboru Vnitf. neprodlené po té, kdy se o této
skute¢nosti dozveédel,

d) nahlasit zastupci odboru Vnitf. opotiebeni razitka, zejména tehdy prestanou-li byt udaje
obsazené v otisku razitka Citelné, a zaroven s tim pozadat o objednani nového razitka,
opotiebené razitko bude nasledné vyménéno za razitko nové o stejném priméru a s novym
poradovym ¢islem.

11) Poruseni povinnosti pfi pouzivani razitek uvedenych v odstavci 10 pism. a) a b) mize byt
povazovano za poruSeni povinnosti vyplyvajicich zpravnich predpist vztahujicich se

**Naptiklad zakon &. 500/2004 Sb., spravni 4d, ve znéni pozdgjsich piedpist. § 61 a nasledujici zdkona ¢.
128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdgjsich predpisti. Zakon &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symboli Ceské
republiky a o zméné nekterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist.

7§ 6 zakona &. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbolt Ceské republiky a o zmén& nékterych zakoni. § 17
odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjSich pfedpist. Zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celkli a o
zmén€ nekterych zakond, ve znéni pozdé&jsich predpist.
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k zaméstnancem vykonavané praci podle jinych predpisi™. Poruseni povinnosti pii pouzivani
razitek uvedenych v odstavci 10 pism. c¢) bude povazovano za poruseni povinnosti vyplyvajicich
Z pravnich predpisil vztahujicich se k zaméstnancem vykonédvané praci podle jinych predpisi®.

12) Evidenci razitek s malym znakem mésta Ostravy a evidenci podacich razitek vede odbor Vnitf.
Evidence obsahuje c¢islo razitka (v pfipadé razitek s malym znakem mésta Ostravy), jméno a
datum ptidéleni a vraceni razitka a podpis soucasné s otiskem razitka.

13) Zadost o piidéleni razitka podle odstavce 15 podava odboru Vnitt. sekretariat odboru Magistrétu,
do né&jz je zaméstnanec zatfazen, s predchozim pisemnym souhlasem vedouciho pftislusného
odboru Magistratu prostiednictvim aplikace ServiceDesk. Po obdrzeni zadosti odbor Vniti. zada
objedndvku na vyrobu razitka, pfipadné¢ vyda razitko zrezervy, pokud aktualné bude mit
pozadovany druh razitka v rezerve.

14) Razitka podle odstavce 15 pifidéluje zastupce odboru Vnitf. Zaméstnanec, kterému ma byt razitko
pridéleno, je povinen dostavit se k prevzeti razitka osobné, zastoupeni neni piipustné.
Zaméstnanec uZzivajici razitko je povinen pii skonceni pracovniho poméru, pfevedeni do jiného
odboru, pfipadné pfi zméné naplné jeho prace, pro jejiz vykon nebude nadale nutné drzet razitko,
razitko vratit zastupci odboru Vnitf. Odbor platovy a personalni Magistratu poskytuje odboru
Vnitf. pribézné informace o ukonceni pracovniho poméru zaméstnanct formou vystupnich listi.

15) Kazdy zamé&stnanec uzivajici razitko s malym znakem mésta Ostravy a podaci razitko ma tuto
skute¢nost uvedenu ve své osobni karté razitek vedené odborem Vniti. Razitka podle odstavce 9
jsou predmétem kazdorocni inventarizace majetku mésta Ostravy.

16) Zaméstnanec, ktery je pii plnéni svéfenych pracovnich tkoli opravnén pouzivat razitko podle
odstavce 15, za toto razitko zodpovida a je povinen:

a) s razitkem nakladat a uchovavat jej tak, aby nemohlo dojit k jeho poSkozeni, ztraté ¢i zneuziti,

b) nahlasit zménu udaji (jméno a piijmeni, odbor Magistratu, do néjz je zatazen) uvedenych v
eviden¢nim listu razitka zastupci odboru Vnitf. nejpozdéji prvnim pracovnim dnem, kdy je
zameéstnanec, u néhoz zména nastala pfitomen na pracovisti, po dni, ve kterém zména nastala,

C) nahlasit ztratu ¢i odcizeni razitka zastupci odboru Vnitf. neprodlené dne, kdy se o této
skute¢nosti dozveédél,

d) nahlasit zastupci odboru Vnitf. opotiebeni razitka, zejména tehdy prestanou-li byt udaje
obsazené v otisku razitka ditelné, a zaroven s tim pozadat o objednani nového razitka,
opotfebené razitko bude nasledné vyméneéno za razitko nové o stejném primeéru a S tymz
potradovym ¢islem.

17) Poruseni povinnosti pii pouzivani razitek se znakem mésta Ostravy uvedenych v odstavci 16 pism.
a) a b) miZe byt povazovano za poruseni pracovni kdzn& podle jinych piedpisi*’. Porugeni
povinnosti pii pouzivani razitek se znakem mésta Ostravy uvedenych v odstavci 16 pism. ¢) bude
povazovano za poruSeni povinnosti vyplyvajicich zpravnich predpist vztahujicich se
k zamé&stnancem vykonavané praci podle jinych predpist®.

Clanek 14. Podepisovani dokumenti

1) Stejnopisy dokumenti vyhotovenych podle ¢l. 12 odst. 5 podepisuji schvalovatelé.

*74kon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdgjsich piedpisti. Zakon &. 312/2002 Sb., o tfednicich
uzemnich samospravnych celkd a o zmén¢ nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist
#7akon &. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdgjsich predpisi. Zakon &. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkd a o0 zméné¢ nékterych zakontl, ve znéni pozdéjsich predpisi.
7akon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé¢jsich predpisi. Zakon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkl a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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2) Dokumenty, na néZ se vztahuje povinnost odesilat prostfednictvim datové schranky podle jiného
pravniho pfedpisu, je v ramci vykonu svéfenych praci povinen oznalit schvalovatel svym
uznavanym elektronickym podpisem. Obdobné je nutno opatfit uznavanym elektronickym
podpisem dokumenty vyhotovované v digitdlni podobé odesilané prostfednictvim elektronické
podatelny (e-mail prostfednictvim posta@ostrava.cz) a interni sdéleni v ESSL.

3) Pro podepisovani dokumenti plati zasada jediného podpisu, pokud jiné pfedpisy nestanovi jinak.

4) Tajemnik Magistratu podepisuje dokumenty vyplyvajici z plnéni ukoli statutarniho organu
zaméstnavatele a dale dokumenty vydavané v ramci jeho plisobnosti stanovené jinymi predpisy®".
Ostatni dokumenty muize podepisovat tajemnik Magistratu, ulozi-li mu to Zastupitelstvo, Rada
nebo primator mésta Ostravy.

5) Zastupci tajemnika Magistratu podepisuji dokumenty vydavané v ramci jejich piasobnosti
stanovené jinym predpisem® a dokumenty, jejich podepsani jim ulozil tajemnik Magistratu.

6) Vedouci odboru Magistratu podepisuje veskeré dokumenty vyplyvajici z tikold odboru Magistratu
podle jinych piedpist®, dale dokumenty, k jejichz podpisu byl povéfen primatorem mésta
Ostravy, tajemnikem Magistratu nebo na zaklad¢ usneseni Rady a také vyznaceni nabyti pravni
moci a vykonatelnosti rozhodnuti vydavanych jim fizenym odborem Magistratu.

7) Vedouci odboru Magistratu miize zmocnit zaméstnance zafazeného do jim fizeného odboru
Magistratu, aby za néj podepisoval dokumenty a vyznaceni nabyti pravni moci a vykonatelnosti
rozhodnuti. Déle pak mtize vedouci odboru Magistratu povéfit zaméstnance zatazeného do jim
fizenéh054odboru Magistratu k vytizeni véci a k provadéni ukoni ve spravnim fizeni podle jinych
predpist™.

8) Zaméstnanec zmocnény primatorem mésta Ostravy nebo tajemnikem Magistratu mésta Ostravy k
zastupovani mésta Ostravy pied soudy nebo spravnimi organy podepisuje dokumenty vyplyvajici
ze zmocnéni. Evidence zmocnéni s uvedenim jejich rozsahu zaméstnancii vedou jednotlivé odbory
Magistratu.

9) Dokumenty adresované Poslanecké snémovné nebo Senitu Parlamentu Ceské republiky,
vedoucim piedstavitelim téchto organti a clenim vlady se ptredkladaji k podpisu primatorovi
mésta Ostravy, pokud jiné piedpisy” nestanovi jinak.

10) Dokumenty tykajici se samostatné pisobnosti adresované ustfednim spravnim tfadtim a ustfednim
institucim se predkladaji k podpisu primatorovi mésta Ostravy, naméstkiim primatora mésta

Ostravy nebo ¢lentim Rady, pokud jiny predpis®® nestanovi jinak.

11) Podepisovani t&etnich dokladii je upraveno jinym piedpisem”’.

*!Napiiklad zakon &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné n&kterych zékoni (zékon o
finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjSich predpist.

*2Organiza¢ni fad Magistratu mésta Ostravy, schvaleny usnesenim Rady mésta Ostravy &. 06988/RM1418/99 ze
dne 25. 7. 2017 s G¢innosti od 1.8.2017.

>¥0Organiza¢ni fad Magistratu mésta Ostravy, schvaleny usnesenim Rady mésta Ostravy &. 06988/RM1418/99 ze
dne 25. 7. 2017 s G¢innosti od 1.8.2017.

>7akon & 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé&jich predpisi.

*Napiiklad Piikaz tajemnika Magistratu mésta Ostravy &. 7/2007 k jednotnému postupu zpracovani navrhi
obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni statutarniho mésta Ostravy.

*®Napiiklad smérnice &. 1/2007 pro nakladani s finanénimi prostfedky, postupy v Giéetnictvi a dal§i ustanoveni

v aktualnim znéni s dodatky.

57Napﬁklad smérnice ¢. 1/2007 pro nakladani s financnimi prostiedky, postupy v ucetnictvi a dalsi ustanoveni
v aktualnim znéni s dodatky.

2 OSTRAVA!!!


mailto:posta@ostrava.cz

12) Zaméstnanec, ktery je v ramci vykonu svéfenych praci opravnén pouZzivat uznavany elektronicky

podpis, je povinen s nim zachazet podle jinych piedpisi™, a to zejména:

a) s prostiedky (certifikaty, USB tokeny apod.) i daty v elektronické podobé pro vytvareni
uzndvaného elektronického podpisu nakladat tak, aby nemohlo dojit k jejich neopravnénému
pouziti,

b) neprodlené nahlasit prostfednictvim aplikace ServiceDesk a uvédomit poskytovatele
certifika¢ni autority, ktery mu vydal kvalifikovany certifikat podle jinych piedpisa®, Ze hrozi
nebezpeci zneuziti jejich dat pro vytvoreni uzndvaného elektronického podpisu.

13) Poruseni pravidel pifi pouzivani uznavaného elektronického podpisu podle odstavce 12 bude

povazovano za poruSeni povinnosti vyplyvajicich zpravnich piedpist vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci podle jinych predpisi®.

14) Odbor projekti IT sluzeb a outsourcingu (dale jen ,,odbor IT*) vede evidenci certifikatt vydanych

kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru nebo akreditovanymi poskytovateli
certifikac¢nich sluzeb, na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, pfip.
uznavané elektronické peceté a uznavané elektronické znacky, a to prostrednictvim elektronickych
prosttedkti poskytnutych dodavateli certifikacnich sluzeb a dale prostfednictvim centralni
evidence certifikatt v aplikaci ServiceDesk v rozsahu:

a) identifika¢ni ¢islo certifikatu,

b) ¢islo certifikatu nebo systémového certifikatu,

C) pocatek a konec platnosti certifikatu nebo systémového certifikatu,

d) datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu nebo systémového certifikatu,

e) nazev obchodni firmy anebo jméno a piijmeni, popiipadé dodatek akreditovaného
poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen,

f) udaje identifikujici opravnéného uzivatele elektronického certifikatu.

15) Postupy pro vydani, zménu, zruSeni nebo zneplatnéni certifikatii jsou popsany Piikazem tajemnika

Magistratu ¢. 2/2018.

Clanek 15. Odesilani dokumenti (spist)

1)

2)

Pfed odeslanim dokumentu (spisu) povéfeny zaméstnanec zkontroluje, byly-li vyhotoveny,
podepsany a opatfeny razitky v§echny predepsané nebo pozadované dokumenty a jsou-li pfipojeny
vSechny pfilohy urcené k odeslani. Zjisti-li z&vady, zajisti jejich odstranéni. Odesilany dokument
(spis) se s prilohami vklada do obalek nesoucich ptesnou adresu adresata, poptipadé jeho cislo
jednaci a Gfedni oznaceni odesilatele, popfipad¢ Cislo jednaci dokumentu (spisovou znacku spisu).
Pokud je v jedné obdlce odesilano nckolik dokumentd (spist), vkladd se do obalky list se
soupisem Ccisel jednacich vSech dokumentli (spisovych znacek vSech spisi). V ESSL musi byt
zaznamenano sdruzeni zasilek (funkcionalita “Hromadna zésilka“).

V ESSL musi byt u odesilaného dokumentu (spisu) zaznamenan:
a) zpusob odeslani,
b) udaje o adresatovi (adresatech),

%88 6 zdkona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdgjsich
predpist. Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

9§ 2 - 4 zakona €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvérejicich divéru pro elektronické transakce, ve zndni pozdéjsich

predpisii. Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentil, ve znéni
pozdé¢jsich predpist. Zakon 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist.
%08 52 pism. g) zakona 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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¢) datum odeslani,

d) druh zasilky,

e) podet listd,

f) poctu listl ptiloh nebo poctu svazki piiloh a druh odesilanych ptiloh.

3) O zpusobu odeslani dokumentu (spisu) rozhoduje zpracovatel nebo vedouci zaméstnanec,
o C o s AR o o o L6l
ptipadné i ucastnik spravniho tizeni podle jiného pravniho ptedpisu’.

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

5) Adresa na zasilce se nesmi v ndzvu a adrese (Cislo popisné, obec, poStovni smérovaci ¢islo)
subjektu li§it od ndzvu a adresy subjektu uvedené v ,,Ciselniku subjekti v ESSL. P¥ipustné je
pouze doplnéni osloveni adresata (pfipadné dalSich identifika¢nich udaji) ¢i posunuti jména
adresata (konkrétni osoby) na prvni misto v adrese uvedené na obalce.

6) Odesila se stejnopis schvaleného dokumentu. Pfed odeslanim dokumentu je nutné ovétit udaje o
adresatovi v Informa&nim systému zékladnich registrii podle jiného pravniho predpisu®.

7) Vytizujici 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. 20.

8) Vsechny dokumenty (spisy), u kterych to jejich povaha dovoluje, se odesilaji prostiednictvim
datové schranky, pokud ji ma adresat ziizenou a zp¥istupnénou podle jiného pravniho predpisu® a
neni-li doru¢ovano na misté ¢i vefejnou vyhlaskou. Doru¢ovani dokumentt v digitalni podobé ve
spravnim Fizeni se ¥idi jinymi pravnimi piedpisy™. Zpracovatel & povéfeny zaméstnanec je
povinen ovefit existenci a zpristupnéni datové schranky adresata prostiednictvim ESSL pred
odeslanim dokumentu (spisu).

9) Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty (spisy), u nichz je nutné dolozit doruceni nebo
je-li to stanoveno jinymi pravnimi predpisy®™. Je-li dokument (spis) zasilan na dodejku
(dorucenku), pfipoji se dodejka (doru¢enka) po vraceni k pfislusnému dokumentu (spisu). Dodejka
(dorucenka) je v ESSL evidovana pod vlastnim UID (UID vypraveni je odlisny od UID
dokumentu). Navrat dodejek (dorucenek) zaznamenava zpravidla podatelna a udaje o jejich
navraceni jsou v ESSL sledovany jako dalsi evidenéni udaj ptislusného dokumentu (spisu).

10) Specifickym zptsobem odeslani je osobni piedani vytizujiciho dokumentu, kdy pfedani provadi
povéieny zaméstnanec podle jiného pravniho piedpisu.®® V ESSL musi byt uginén zaznam o tomto
zpusobu odeslani podle odstavce 2.

11) Zaslani dokumentu faxem je pfipustné, nema vsak zavazny, nybrz pouze informativni charakter.
Pokud je odeslani dokumentu timto zptisobem adresatem vyzadano a na jeho Zadost provedeno, v

%18 19 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdg&jsich predpisi.

8274kon &. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech.

83Z4kon &. 300/2008 Sb., 0 elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdéjsich
predpisa.

®4§ 5 odst. 1 zdkona &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni
pozdé¢jsich predpisi. § 69 odst. 3 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisi.

%5§ 19 odst. 5 a 6 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad. § 67 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zadkont, ve znéni pozdéjsich predpist.

86 39 odst. 2 pism. b) zdkona ¢&. 280/2009 Sb., dafiovy ¥ad, ve znéni pozdé¢jsich predpist.
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ESSL musi byt u¢inén zaznam o tomto zptisobu odeslani. Pro zasilani matric¢nich a jinych dokladi
do zahranici plati jiny pravni predpis®’.

12) V mimotadnych piipadech (naptiklad urgentni zajisténi vypraveni zasilky mimo ufedni hodiny

podatelny apod.) mohou spisové uzly provést odeslani dokumentu (spisu) i mimo podatelnu a
vypravnu. V ESSL musi byt u€inén zdznam podle odstavce 2 o tomto zpisobu odeslani.

o % s e 7 ’ ~ . 68 ~ e v v v s
13) Za zpusob doruceni je podle jiného pravniho ptredpisu™ povazovano rovnéz vyvéseni dokumentu

na tfedni desce Magistratu. V ESSL musi byt ué¢inén zaznam podle odstavce 2 o tomto zpusobu
odeslani.

Clanek 16. P¥ijem, zpracovani, odesilini a skartace dokumentii mezi ESSL a ISSD

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Dokumenty doru¢ené na podatelnu magistratu uréené k dal§imu zpracovani v ISSD jsou
podatelnou zaevidovany dle ¢lanku €. 7 a déle distribuovany dle ¢lanku €. 10.

Zamestnanec zodpoveédny za zpracovani dokumentu, pfevezme pisemnost v ESSL tzv. ,,na stdl“ a
nasledné ji preda prostiednictvim ESSL externi aplikaci (zvoli konkrétni ISSD).

Zameéstnanec zodpovédny za zpracovani dokumentu, pisemnost zaevidovanou v ISSD
nasledné vyfidi v ESSL. Do poznamky v profilu dokumentu v ESSL je vyfizujici referent
povinen uvést ,,vyfizeno konkrétni samostatnd evidence* a cCislo ptidélené dokumentu
V samostatné evidenci.

Daéle je s dokumentem nakladano v samostatné evidenci mimo ESSL a veSkeré operace
provedené s dokumentem v ISSD jsou zaznamenany v transakénim protokolu ESSL a d&ji
se dle pravidel stanovenych pro rozhrani mezi ESSL a ISSD néarodnim standardem
pro systémy elektronickych spisovych sluZeb.

Po vytizeni dokumentu ¢i spisu v ISSD je vlastnictvi dokumentu ¢i spisu vraceno zpét ESSL a

wy we

pravidel stanovenych v tomto fadu.

Dokumenty evidované v samostatnych evidencich podléhaji skartacnimu ftizeni
vV samostatné evidenci dokumentll, i kdyz jsou tyto dokumenty pfijimany a odesilany
prostfednictvim ESSL. V ESSL jsou do spisovny a skartatniho fizeni v ptipadé
dokumentt v analogové podobé¢ preddvany pouze anotace bez nutnosti pfedani stejnopisu
dokumentu. Dokumenty v analogové podobé jsou piedavany do spisovny podle ¢l. 17
tohoto spisového fadu.

Po provedeném skartaénim fizeni v ESSL dojde Kk pfenosu informace o skartovanych
dokumentech do ISSD prostfednictvim rozhrani dle narodniho standardu. ISSD nésledné zajistuje
vymazani dat dot¢enych dokumentt dle pravidel stanovenych v ¢lanku €. 18, odstavce €. 27.

Pokud je tfeba odeslat dokument vznikly v samostatné evidenci dokumentt, je v ESSL
zalozen vlastni dokument s ¢islem jednacim, které musi byt uvedeno u dokumentu
v samostatné evidenci dokumentti. Takovyto dokument je nasledn¢€ vypraven z prostredi
ESSL a vytizen s uvedenim poznamky na profilu v ESSL dle odstavce €. 2 tohoto ¢lanku.

%7Zakon €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a 0 zmé&n& n&kterych souvisejicich zékont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.
%8 25 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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Clanek 17. Ukladani dokumentii (spisi)

1)

2)

3)

4)

5)

Uzaviené spisy a vytizené dokumenty v ESSL a samostatnych evidencich dokumenti se ukladaji

do ukladacich jednotek a nasledné do spisovny podle spisovych znakt ¢i podle vécnych skupin.

Pred uloZenim spisii a dokumentli do spisovny provede zaméstnanec poveéfeny vedoucim

ptislusného odboru Magistratu ke spravé odborové spisovny (dale jen ,spravce odborové

spisovny*‘) kontrolu podle ¢l. 11 odst. 16. Pfedmétem kontroly je predev§im:

a) oznaceni dorucené¢ho dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a uplnost jeho
vyplnéni,

b) oznaceni dokumentu v analogové podobé UID,

¢) kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové ¢i digitalni podobé podle sbérného
archu spisu,

d) pocet listt dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet lista
téchto pfiloh, popfipadé pocet svazkii listinnych pfiloh dokumentu, u ptiloh v nelistinné
podobe jejich pocet a druh,

e) celkovy pocet listl, popfipadé pocet svazki listinnych piiloh podle pismene d) spisu
U dokumentti v analogové podobé,

f) prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,

g) uvedeni spisového znaku, skartaéniho znaku a skarta¢ni lhtity u v§ech dokumenti a spisi,

h) vyznaceni informace o formé dokumentu (analogova ¢i digitalni) ¢i spisu (analogova, digitalni
¢i hybridni),

i) opatfeni spisti v analogové a hybridni podobé spisovou obalkou a sbérnym archem spisu podle
¢l. 9 odst. 2,

J) zapis v eviden¢ni pomuicce a jeho uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je dokument
nebo spis evidovan, vcetné uplnosti metadat podle schématu XML pro zaznamenani
popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného Narodnim standardem pro
elektronické systémy spisové sluzby, predevsim vyplnéni vSech povinnych polozek (véc,
odesilatel, typ dokumentu, spisovy znak, pii vyfizeni -zplsob vyfizeni, datum vyfizeni,
zpracovatel, schvalovatel, piipadné znacka odesilatele),

K) ulozeni dokumentl a spist v analogové podobé v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost
a zachovani jejich Citelnosti (mekcené plastové folie tyto podminky nezarucuji),

) ulozeni dokumentt v digitalni podobé zpracovavanych pied vyfizenim na pienosnych
technickych nosicich dat.

Spisy a dokumenty, které nespliuji pozadavky podle ¢l. 11 odst. 16 a podle odstavce 1 tohoto
¢lanku, je spravce priruéni spisovny opravnén vratit zpét zpracovateli ¢i povéfenému zameéstnanci
k odstranéni nedostatkd.

Spisy a dokumenty, které splhuji predepsané nalezitosti podle ¢l. 9 a podle odstavce 1 tohoto
¢lanku, se ukladaji podle vécné ptislusnosti vyjadiené spisovym znakem v piirucni spisovne.

Vybrané odbory Magistratu (viz piiloha ¢. 9) zfizuji odborové spisovny. Spravce odborové
spisovny je zodpovédny za tadné vedeni evidence a spravy ulozené spisové dokumentace a je
povinen spolupracovat se zastupcem centralni spisovny, tj. zejména mu na pozadani piedkladat
veskerou evidenci vedenou v odborové spisovné, spolu s nim provadét porovnani evidence v
ESSL se skutecnym stavem uloZenych spisti a dokumenti a odstranovat zjisténé nedostatky.

Jako odborova spisovna, podle mnozstvi ukladanych dokumentd a spisti, miize slouzit samostatna
uzamykatelna mistnost vybavena archivnimi regaly nebo skiinémi nebo uzamykatelné dievéné ¢i
kovové skiiné umisténé na vyhrazeném misté. Prostory odborovych spisoven musi spliiovat tyto
pozadavky:

30 OSTRAVA!



a) nesmi byt ohrozeny povodnémi,

b) musi byt zabezpeceny proti vzniku pozaru (musi byt pro né zpracovana pozarni dokumentace
a musi byt vybaveny praskovymi hasicimi pfistroji),

€) musi byt zabezpeéeny proti Skodlivému pusobeni ptirodnich vlivl a jevi vyvolanych ¢innosti
¢loveka, a to zejména proti priniku vody, pary, deStové a splaskové kanalizace, nebezpecnych
chemickych a biologickych latek nebo ptisobeni fyzikalnich jevi a proti nadmérné prasnosti,
které by mohly vést k poskozeni nebo zni¢eni dokumentt,

d) musi byt dostate¢né zabezpeceny proti vstupu nepovolanych osob.

6) Spisy a dokumenty evidované v ESSL, které jsou ulozené v odborové spisovné, jsou evidovany a
spravovany prosttednictvim modulu ,,e-Spis Sprava spisovny*, ve kterém je moZzné provadét
skartaéni fizeni.

7) Spisy a dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumentt podle ptilohy ¢. 5, které jsou
ulozené v odborové spisovné, jsou evidovany a spravovany v archivni knize ¢i prostfednictvim
predavacich protokold.

8) V odborové spisovné musi byt vedeny ukladaci (lokaéni) seznamy ulozenych dokumentt a spisu a
na viditelném misté vyvésen piehled ulozeni spist roztfidénych podle vécné ptislusnosti vyjadiené
spisovym znakem. V prostfedi modulu ,,e-Spis Sprava spisovny* je o umisténi dokumentu ¢i spisu
ucinén zdznam.

9) Ke vstupu do odborové spisovny a k manipulaci s dokumenty a se spisy je opravnén pouze
spravce odborové spisovny, ptipadné v jeho doprovodu zastupce centrdlni spisovny nebo AMO
vykonavajici zde dohled.

10) Na vSechny zaméstnance se vztahuje rezim zachazeni se spisy a dokumenty, ktery vychazi z
téchto zasad:

a) se spisy a dokumenty je nutno zachazet pti vSech ukonech opatrng, aby nebyly poskozeny,
spisy objemng;jsi je tieba sesit nebo ulozit do vhodnych desek,

b) spisy a dokumenty se ukladaji jen na mista k tomu urcena, tj. do odborové spisovny nebo
centralni spisovny, spisy a dokumenty podléhajici zvlastnimu rezimu se ukladaji do
uzavienych trezorovych skiini, digitalni spisy a dokumenty ¢i digitalni ¢asti hybridnich spist
se ukladaji do diivéryhodného digitalniho ulozisté dokumentt,

¢) pokud dojde ke ztraté ¢i zni¢eni ulozeného dokumentu v analogové podobé ¢i poskozeni nebo
zni¢eni ulozeného dokumentu v digitalni podobé, musi se tato skute¢nost neprodlené¢ oznamit
vedoucimu zaméstnanci, ktery rozhodne o piipadné rekonstrukci dokumentu, pticemz se o
ztraté provede zapis v evidencni pomtcce, véetné uvedeni Cisla jednaciho dokumentu, kterym
byla ztrata ¢i zni¢eni FeSeny, obdobné se postupuje i pii ztraté ¢i zni¢eni spisu,

d) oznacené a usporadané spisy se nesmi rozdélovat, nesmi z nich byt vyjimany ¢asti ani nesmi
byt dalsi casti Ci celé spisy pripojovany, vyjimkou je spojeni dvou ¢i vice spisil vztahujicich se
k téze véci (priorace), zpravidla se d&je viazenim starSich spistt do spisu nové vyfizovaného a
bezprostfednim vyznacenim této skute¢nosti na spisové obalce ptivodniho spisu i ve sbérném
archu a na spisové obalce spisu nového, pti¢emz priorovani je mozné pouze u téch spisu, které
nejsou prevedeny do modulu ,,e-Spis Spisovna®,

e) spisy a dokumenty vyzadané z piiru¢ni spisovny je bezpodmine¢né nutné uchovat ve stavu, v
jakém byly z pfirucni spisovny vydany,

f) zaméstnanci je vydan dokument ¢i spis ze spisovny (centralni ¢i odborové) pouze po vyplnéni
vypujéniho listku, a to nejdéle na dobu jednoho kalendainiho roku, vyptjcka je zaznamenana
v knize vypijcek, ktera je vedena piislusnou spisovnou, vzor knihy vyptjcek a ,,Vyptjcniho
listku pro dokumenty a spisy spravované v modulu ,,e-Spis Spisovna“ a pro dokumenty a
spisy spravované v jiné eviden¢ni pomicce* jsou uvedeny v priloze €. 2.
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11) Pro ukladani vyfizenych dokumentl a uzavienych spisti odbortt Magistratu je zfizena centralni
spisovna. Ukladaci prostory centralni spisovny odpovidaji pozadavkiim podle jiného pravniho
predpisu®, dokumenty v digitalni podobé se ukladaji do divéryhodného digitalniho lozists
dokumentti. Do centralni spisovny jsou povinny ukladat spisovou dokumentaci vS§echny odbory
Magistratu kromé téch, které ztizuji odborovou spisovnu.

12) V ptiruénich spisovnach se ukladaji spisy a dokumenty zpravidla po dobu provozni potieby, ktera
by neméla byt delsi nez 3 kalendarni roky od uzavieni spisu ¢i vyfizeni dokumentu. Po uplynuti
této doby je ulozena spisova dokumentace pireddvana ve formé baliku do centralni nebo odborové
spisovny. Ukladaci jednotky musi byt oznaCeny v ESSL potfadovym c¢islem, spisovym a
skartacnim znakem, struénym obsahem UJ, casovym rozsahem vlozené dokumentace,
ptedpokladanym rokem spoustéci udélosti. Spisovd dokumentace v analogové podobé oznacena
znakem ,,A“ (archiv) je pfedavana v certifikovanych archivnich krabicich urfenych pro
dlouhodobou archivaci. Velikost a druh certifikovanych archivnich krabic je nutno dohodnout
s centralni spisovnou. Pozadavky na dlouhodobou archivaci spliuji certifikované archivni krabice
(naptiklad EMBA), ptficemz zhlediska manipulace jsou vhodné pro format A4 krabice
S maximalni §ifi 12 cm.

13) Ptedani se provadi v pfedem dohodnutych terminech, a to na zakladé pifedavaciho protokolu, ktery
vyhotovuje spravce piirucni spisovny.

14) Udaje na piedavacim protokolu musi byt shodné s udaji, které jsou vyznageny na piedavané
spisové dokumentaci (UJ) podle odstavce 12 tohoto ¢lanku.

15) Pfed ptedanim spisové dokumentace do centralni spisovny jsou zastupci centralni spisovny
opravnéni ulinit predbéznou kontrolu piedavané spisové dokumentace a V ptfipad€ zjisténi
nesouladu s predepsanymi pozadavky mohou pievzeti odmitnout.

16) Spravce piiruéni spisovny piedavajici dokumenty a spisy do odborové nebo centralni spisovny
odpovida za to, Ze spliiuji vSechny predepsané nalezitosti podle odstavce 1 tohoto ¢lanku.
V ptipadé, Ze spisova dokumentace tyto nalezitosti nespliiuje, je vracena zastupcem centralni ¢i
odboroveé spisovny zpét za celem odstranéni zjisténych nedostatki.

17) Vytizené dokumenty a uzaviené spisy jsou do centralni spisovny predavany:

a) jako UJ prostiednictvim ESSL,

b) pro UJ ptfedavané podle pismene a) musi byt splnéna kontrola uplnosti metadat podle
schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvniti datového balicku SIP,

c) spisy a dokumenty, které jsou evidovany v samostatnych evidencich dokumentti vedenych v
elektronické podobé, se vztahuji pozadavky podle kapitoly 6.7 Narodniho standardu pro
elektronické systémy sluzby,

d) spisy a dokumenty, které jsou evidovany v samostatnych evidencich dokumenti vedenych v
listinné podobé, jsou predavany jako baliky prostfednictvim predavaciho protokolu.

18) Spisy a dokumenty v analogové podobé piedavané do centralni spisovny nesmi byt pfedavany v
zaveésnych poradacich a v mekcéenych plastovych foliich, ve kterych podléhaji mechanické a
mikrobialni korozi. Na predavanych dokumentech nesmi byt pouzity kancelarské spojovace.

19) Zastupce centralni spisovny vyhotovi, po provedeni namatkové kontroly a nasledném pievzeti
pfedavanych dokumentl a spist, zavérecny predavaci protokol a jedno vyhotoveni protokolu
pieda spravci piirucni spisovny. Nasledné zkontroluje evidenci pfevzatych dokumenti a spist v
archivni knize centralni spisovny. Pievoz spisti a dokumentd k uloZeni do centrdlni spisovny

89§ 68 odst. 4 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zm&né nékterych zakond, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.
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zajistuje piislusny odbor Magistratu, ktery spisovou dokumentaci pfedava a ktery rovnéz
garantuje Uplnost ptedavané spisové dokumentace.

20) Pripadné nesrovnalosti v nalezitostech dokumentl a spisti, nesoulad mezi obsahem piedavaciho
protokolu a skuteCnym stavem pieddvané spisové dokumentace zjist€éné zastupcem centralni
spisovny, musi predavajici odbor Magistratu neprodlen¢ odstranit. Zastupce centralni spisovny je
v tomto piipadé opravnén odmitnout piijeti spisové dokumentace k uloZeni.

21) Zastupci centralni spisovny metodicky fidi spravce odborovych a pfiruc¢nich spisoven.

22) Zastupci centralni spisovny a odborovych spisoven odpovidaji za:

a)
b)
c)

d)

€)

uplnost spisové dokumentace po prevzeti do hlavni spisovny podle piedavacich protokold,
fadnou evidenci prevzatych dokumentd v archivni knize,

bezpecné, prehledné a systematické ulozeni (lokaci) pfevzaté spisové dokumentace, vcetné
lokacnich prehledd,

dodrzovani pravidel pro vstup do hlavni spisovny a nahliZzeni do uloZzenych dokumenti a spist
a jejich vyptjcovani,

fadné provadéni skartac¢niho tfizeni s AMO.

23) Pro nahlizeni do dokumentt a spist (v analogové i digitalni podobé&) ulozenych ve spisovnach,
poskytovani jejich opist, vypist a kopii plati obecna ustanoveni o nahlizeni do dokumentt a spisi
v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem, to neplati, jestlize dokumenty pied ulozenim ve
spisovné byly vefejn& ptistupné podle jinych predpisa”. Nahlizeni do dokumentt obsahujicich
utajované informace, poskytovani jejich opist, vypisti a kopii se idi jinym pravnim predpisem’.

24) K nahliZzeni do dokumentd a spistt uloZenych ve spisovnach jsou opravnéni na zakladé Zadosti o
nahliZeni:

a)
b)

c)

zameéstnanci,

statni organy uvedené v jiném pravnim piedpisu’?,

dalsi osoby, prokazi-li na nahlizeni do dokumentd nebo spisii pravni zajem nebo jiny vazny
divod a nebude-li tim poruseno pravo nékteré osoby, ktera je subjektem dokumentu nebo
spisu, p%pfipadé dalsich dotéenych osob, anebo vefejny zajem podle jiného pravniho
predpisu’”.

25) Zaméstnanec nahlizi do dokumentti nebo spisti uloZzenych ve spisovnach v souvislosti s plnénim
pracovnich tikolti na zakladé povéteni vedouciho zaméstnance.

26) O nahlizeni do spisové dokumentace musi byt spravcem spisovny vedena evidence s uvedenymi
udaji:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)

jméno Zadatele,

adresa bydlist¢ nebo zameéstnavatele (v ptipadech podle odstavce 24 pism. b) a ¢)),

ovéteni totoznosti podle dokladi totoznosti, popiipade sluzebniho pritkazu (v ptipadech podle
odstavce 24 pism. b) a ¢),

duvod nahliZeni,

ovéteni pravniho nebo jiného dulezitého zajmu a jeho uvedeni (v pfipadech podle odstavce 24
pism. b) a c),

datum nahliZeni,

identifikace vyzadanych dokumentt nebo spisi,

708 68 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, ve znéni

pozdéjsich predpisu.

174kon &. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci a o bezpeé¢nostni zptisobilosti, ve znéni pozdéjsich

predpist.
Napiiklad § 14 odst. 1 zdkona &. 283/1993 Sb., o statnim zastupitelstvi, ve znéni pozd&jsich predpisii.
73§ 38 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjich piedpisi.
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h) provedeni vypisd, opisi nebo kopii.

27) Spravce odborové spisovny zapujcuje ulozené dokumenty nebo spisy na zakladé povéfeni

vedouciho zaméstnance. Zapujcky z centralni spisovny se poskytuji na zakladé Zadosti odboru
Magistratu, ktery pozadovanou spisovou dokumentaci do centralni spisovny piedal, nebo je jeho
pravnim néstupcem.

28) K zapuj¢ovani dokumenti a spisi (v analogové i digitalni podob&) vede spravce odborové

spisovny nebo zastupce centralni spisovny evidenci vypujéek. Za tim tucelem je vyhotoven
vypujéni listek ve dvou exemplatich pro potieby odborové spisovny nebo centralni spisovny a pro
potieby vypujcitele. Evidence vypujéek je dale vedena v knize vyptjcek. Spisy a dokumenty se
zpravidla zaptij¢uji na maximalni lhitu 1 rok.

29) Ve vyjimeénych a fadné¢ odivodnénych piipadech na zakladé pisemné Zzadosti vedouciho

zameéstnance lze spisovou dokumentaci z odborové spisovny nebo centrdlni spisovny vyjmout a
predat zpét zpracovateli k dal$imu Gfednimu vyuziti. Pfi pfedani spisové dokumentace z centralni
spisovny zpét prislusnému odboru Magistratu se vyhotovi pfedavaci protokol. Spisovna o vraceni
ucini zdznam do své eviden¢ni pomicky.

Clanek 18. Postup p¥i vyFazovani dokumenti a podrobnosti skarta¢niho Fizeni

1)

2)

3)

4)

5)

Skarta¢nim fizenim je postup pfi vyfazovani vSech spisti a dokumentt, jimz uplynula tilozni doba,
pti vybéru spisti a dokumenti trvalé dokumentarni hodnoty pro archivni ulozeni a pfi vyfazovani
ufednich razitek vyjmutych z evidence v piipadé ztraty jejich platnosti nebo v piipadé
opotfebovani. Skarta¢ni fizeni se rovnéz vztahuje na vstupy provedenych pievodi a konverzi
dokument.

Za tadnou pfipravu a provedeni skarta¢niho fizeni v odborovych spisovnach odpovidaji spravci
odborovych spisoven.

Pii skartacnim fizeni se dokumenty a spisy navrzené k vyfazeni posoudi podle spisového

a skarta¢niho planu, kde jsou stanoveny:

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

b) skartacni znaky a skarta¢ni lhtty,

C) spoustéci udalosti.

Spisovy a skartani plan se aktualizuje zpravidla jedenkrat ro¢né, poptipadé podle potieby, o
vSech zménach skartacnich znaku, skartacnich lhit ¢i spoustécich udalosti jsou povinni vedouci
zamestnanci neprodlené informovat odbor Vnitf. a jeho prostfednictvim AMO.

Skartac¢ni lhtitou se rozumi doba, po kterou dokumenty a spisy zlstavaji v odborovych spisovnach
nebo v centralni spisovné. Zacina plynout od 1. ledna kalendéainiho roku nasledujiciho po uzavieni
spisu (vyfizeni dokumentu), ¢i okamziku rozhodném pro plynuti skartacnich lhut (spoustéci
udalost). Zkraceni nebo prodlouzeni skartacni lhity neni mozné. U dokumentu, ktery je nadale
potfebny pro vlastni &innost, je mozné pozastaveni skartatni operace’. V piipadé, ze spis nebo

7§ 8 odst. 1 zékona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zm&né nékterych zakond, ve znéni
pozdé¢jsich predpisi.; €. 6.1.17 Néarodniho standardu,
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6)

7)

8)

9)

typovy spis obsahuje dokumenty s riiznymi skartacnimi lhtitami, plati preference nejdelsi skartac¢ni
lhiity, ktera se pak vztahuje na cely spis’.

Skarta¢ni znak (,,A“, ,,S* nebo ,,V*) vyjadiuje predpokladanou hodnotu dokumentu pro ucely

posouzeni ve skartaénim fizeni’®:

a) znak ,,A“ (,,archiv®) znamena, Ze dokument bude ve skarta¢nim fizeni navrzen k vybrani za
archivalii, protoze se predpoklada, Ze ma trvalou hodnotu,

b) znak ,,S“ (,,sbér”, ,stoupa“) znamena, ze dokument je povazovan za bezcenny a po uplynuti
skarta¢ni lhtity bude ve skartaénim fizeni navrzen ke zniceni,

c) znak ,,V* (,,vybér<) oznacuje dokumenty a spisy, u nichZ nelze v dob& vzniku uréit, zda maji
trvalou hodnotu, po uplynuti skartacni lhlty je spravce piislusné spisovny navrhne k
posouzeni Archivu mésta Ostravy, ktery rozhodne o vybéru za archivalie nebo jejich zniceni.

V pripadé, ze spis nebo typovy spis obsahuje dokumenty riznych skartacnich znakd, plati
, v vewr rox 1 , v 77
preference od zavaznéjsiho k mén¢ zavazného skartacnimu znaku ,,A*“ — )V — | S*“"",

Skarta¢ni znaky a lhlty uvedené ve spisovém a skartatnim planu jsou zavazné pro vSechny
odbory Magistratu ve vztahu ke spisim a dokumentim, u nichz je odbor Magistratu ptivodcem.
Dokumenty, které jsou ve vlastnictvi odboru Magistratu, jenz neni jejich piivodcem ani pravnim
nastupcem puvodce, a nezakladaji ufedni jednani a maji charakter kopii neevidovanych v ESSL,
se skartuji pfimo.

Skartacni fizeni se provadi v centralni spisovné nebo v odborovych spisovnach zpravidla jedenkrat
ro¢né a tyka se vSech spist a jednotlivych dokumentl, u nichZz prosly skarta¢ni lhity. Odbor
Vnitf. Magistratu mize pro odbory s mensim poctem dokumentd ¢i spist evidovanych béhem
jednoho kalendainiho roku s AMO dohodnout, ze skartacni fizeni téchto dokumentl bude
provedeno za delsi obdobi. Toto obdobi vSak nesmi presahnout dobu 5 let. O prodlouzeni této
lhity zada odbor Vnitt. Magistratu AMO pisemné formou interniho sdéleni.

10) Skarta¢ni fizeni (u dokumentd a spist, kterym uplynuly skarta¢ni lhiity) musi byt provedeno téz

mimo pravidelné lhiity podle odstavce 9, pokud si to vynuti zvlastni okolnosti, zejména hrozici
ztrata, poSkozeni ¢i zniCeni dokumentil ¢i spist. Skarta¢ni fizeni se provadi (u dokumentt a spist,
kterym uplynuly skartacni lhity) podle €l. 19 rovnéz pii organizac¢ni zmén¢ v Magistratu.

11) Skartaéni fizeni v ptipadé¢ dokumentl evidovanych v ESSL lze provadét pouze prostiednictvim

modulu ,,ESPIS Sprava Spisovny“. Odbor Magistratu, ktery neuklada dokumenty a spisy do
centralni spisovny, je proto povinen zajistit vzdy pted skartacnim fizenim jejich pfevod do modulu
,»ESPIS Sprava Spisovny* prostfednictvim spravce odborové spisovny.

12) Odbory Magistratu vybavené modulem ,,e-Spis Sprava Spisovny* predkladaji skartaéni navrhy na

vyrazeni dokumentd, spisit vzdy v digitalni podobé, AMO prostiednictvim Narodniho archivniho
portalu (dale jen NAP). Skartaénim navrhem se zdda AMO o odborné posouzeni vyfazovanych
spist. Ke skartaénimu navrhu je v pfiloze pfipojen seznam dokumentl a spisii zafazenych do
skartacniho fizeni, ktery generuje NAP jako vysledek kontroly validity SIP balick nahranych do
prosttedi NAP. Tuto pfilohu Ize k zadosti o provedeni skartacniho fizeni pfipojit pouze tehdy, je-li
dokoncena kontrola vSech SIP balickt s kladnym vysledkem. V piipad¢ zjisténi nedostatkd v SIP
baliccich je potteba nejdiive nedostatky odstranit, teprve poté mize byt skartacni navrh odeslan na
AMO Kk posouzeni prostiednictvim NAP. Oddélené jsou ve skartaénim navrhu vyhotovovany
skarta¢ni seznamy pro dokumenty a spisy se skarta¢nimi znaky ,,A*“,,,S“a,,V*.

7§ 15 odst. 5 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpisiL.
76§ 15 odst. 3 vyhlasky & 259/1012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpisiL.

7§ 15 odst. 5 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich piedpis.
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13) Spravce odborové spisovny nebo zastupce centrdlni spisovny sestavuje seznam dokumentd

zatazenych do skartacniho fizeni podle schématu XML pro vytvoteni datového balicku SIP podle
jiného pravniho predpisu’ a priloh &. 2 a 3 Nérodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby z ESSL nebo ze samostatné evidence dokument vedené v elektronické podobé. Tento
seznam obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitt
datového balicku SIP stanoveného Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové
sluzby. Popisna metadata se tykaji dokumentu, spisi v analogové i digitalni podobé bez ohledu na
dobu jejich vzniku.

14) Dokumenty a spisy v digitalni podob¢ jsou pro tGcely posouzeni ve skarta¢nim fizeni ukladany na

technickych nosicich dat, a to ve vystupnich datovych formatech a soucasn¢ také v datovych
formatech, v nichz byly dokumenty v digitdlni podob& zpracovavany. Podminka ulozeni ve
vystupnich datovych formdatech neplati pro dokumenty a spisy v digitalni podobég, které byly
vyfizeny nebo uzavieny pred datem 1. 8. 2012, tyto se ukladaji ve vystupnich datovych formatech,
pokud je provedeni pievodu do téchto datovych formati technicky mozné.

15) Spisova dokumentace vznikld pfed zavedenim ESSL v Magistratu se zafazuje do skartaéniho

fizeni podle odstavce 11. Seznam dokumentll a spisti zafazenych do skartacniho fizeni neni
generovan modulem ,,e-Spis Sprava Spisovny*.

16) Na zaklad¢ predlozeného skarta¢niho navrhu provede zastupce AMO odbornou archivni prohlidku

dokumentt nebo spist. Pfi odborné archivni prohlidce zastupce AMO:

a) posoudi, zda dokumenty nebo spisy se skartanim znakem ,,A“ odpovidaji kritériim
stanovenym jinym pravnim piedpisem’® k prohlageni za archivalie,

b) posoudi, zda dokumenty nebo spisy se skartaénim znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu, pokud
zjisti, ze trvalou hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,A“,

¢) posoudi zafazeni dokumentli nebo spist se skartaénim znakem ,,V“ mezi dokumenty nebo
spisy se skartacnim znakem ,,A* uréené k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty nebo
spisy se skartatnim znakem ,,S* urcené ke zniceni.

17) U dokument? obsahujicich utajované informace podle jinych piedpisa® lze k vybéru archivalii

predlozit pouze dokumenty navrzené k vyfazeni a zniCeni, u ostatnich dokumentti Ize vybér
archivalii provést az po zruSeni stupné utajeni.

18) Po provedeni skarta¢niho fizeni AMO:

a) vyhotovi protokol o provedeném skartaénim fizeni, kterym udé€li pisemny souhlas (skarta¢ni
povoleni) ke zni¢eni analogovych dokumentt a spist, které nemaji trvalou dokumentarni
hodnotu se skarta¢nim znakem ,,S*,

b) dohodne s odborem Magistratu, jenz piedlozil skartaéni navrh, kdy, kde a jakym zpisobem
mu budou piedany dokumenty, spisy vybrané k ulozeni do AMO,

¢) pokud ptvodce zpracoval seznam dokumentti navrzenych ke skarta¢nimu fFizeni podle
schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP, AMO zpracuje vysledky posouzeni
dokumentt, spisti podle schématu XML pro zasilani udajli o rozhodnuti ve skartacnim fizeni a
potvrzeni piejimky s identifikatory digitalniho archivu pivodci.

19) O skarta¢nim fizeni se sepisuje skarta¢ni protokol, ktery schvaluje a podepisuje zastupce AMO.

78§ 20 odst. 5 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve zn&ni pozd&jsich predpisi.

"7akon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmé&né nékterych zédkond, ve znéni pozdgjsich
predpisd.

80§27 zakona €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné nekterych zédkont (krizovy zakon), ve znéni
pozdégjsich predpist. Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zptsobilosti,

v

ve znéni pozdéjsich predpist. Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech

utajovanych informaci, ve znéni pozdé&jsich predpisi.
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20) Spravce odborové spisovny nebo zastupce centralni spisovny zajistuje u dokumentd a spist
evidovanych v ESSL nebo v samostatnych evidencich vedenych v elektronické podobé
zaznamenani Gdaji o tom, zda byl dokument ¢i spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl
dokument ¢i spis vybran jako archivalie, a to v€etné zdznamu o tom, Ze tak bylo ucinéno také pro
vstup a vystup pripadné provedeného prevodu dokumentu podle €l. 17 tohoto fadu. V ptipade, ze
jde o dokumenty ¢i spisy v digitalni podobé, zaznamena soucasné identifikator, ktery dokumentu
¢i spisu v digitalni podobé vybranému jako archivalie pridelil digitalni archiv prostfednictvim
NAP.

21) Spravce odborové spisovny nebo zastupce centralni spisovny zajisti piedani dokumentt a spist v
analogové podobé vybranych jako archivalie v archivnich krabicich do AMO. Jedna-li se o
dokumenty v analogové podobé evidované v ESSL nebo v samostatné evidenci dokumentl
vedené v elektronické podobé¢, spravce odborové spisovny (zastupce centralni spisovny) zajisti
rovnéz predani metadat k nim nalezejici zpracovanych podle schématu XML pro vytvoreni
datového balicku SIP a schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvniti datového
balicku SIP.

22) V ptipadé, Ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty ¢i spisy v digitalni podobé, jsou piedany
prostiednictvim NAP jejich repliky a k nim naleZejici metadata digitalnimu archivu. Metadata
dokumentti vybranych jako archivalie v digitalni podob¢ jsou zpracovana zplisobem stanovenym v
odstavci 20 obdobné.

23) AMO vyhotovi po ptedani dokumentl a spisu v analogové podobé vybranych jako archivalie do
archivu uUfedni zaznam o predani. V pftipad¢, Ze jsou predavany dokumenty a spisy v digitalni
podob¢ vybrané jako archivalie, NAP vyhotovi zaznam o piedani po potvrzeni uspésného prenosu
replik dokumentt a spist v digitalni podobé vybranych jako archivalie do digitalniho archivu.

24) Dokumentace skarta¢niho fizeni (skarta¢ni navrh, skartaéni protokol, pfipadné potvrzeni piislusné
pravnické osoby, jiz byly vyfazené dokumenty ¢i spisy piedany ke zniceni, protokol o predani
archivalii a potvrzeni AMO o jejich prevzeti) se ukladd v centralni spisovné nebo u spravce
odborové spisovny odboru Magistratu, ktery byl ucastnikem skarta¢niho fizeni, a v AMO.

25) Evidenéni pomiicky SSL vyhotovované v analogové i v digitalni podobé se odevzdavaji do AMO
po uplynuti skartacnich lhit stanovenych ve spisovém a skartaénim planu.

26) Dokumenty a spisy v analogové podobé urené pii skartaénim fizeni ke zniCeni, musi byt po
podepsani skartacniho protokolu a uplynuti lhiity pro podani namitek proti obsahu protokolu o
provedeném skartacnim fizeni zniCeny zpusobem, ktery znemozni jejich rekonstrukci bud’ ve
vlastnim zafizeni Magistratu, nebo musi byt pfedany jiné osobé opravnéné k likvidaci ufednich
dokumentu ¢i spist v analogové podobg.

27) V ptipad€ zni¢eni dokumentl a spist v digitalni podobé provede Magistrat jejich smazani z ESSL
nebo ze samostatné evidence dokumenti vedené v elektronické podobé€, poptipadé z dalSich
datovych tlozist’, a rovnéz provede smazani souvisejicich metadat z téchto evidencnich pomicek
vyjma hlavi¢ek metadat. Obdobné postupuje pii zni¢eni dokumentl a spist v digitalni podobg,
které byly vybrany jako archivalie a jejichz repliky predal Magistrat do digitalniho archivu podle
kapitol 6.3.14 az 6.3.16 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

28) Pii vyfazovani ufednich razitek vyjmutych z evidence v piipadé ztraty jejich platnosti nebo v

ptipad¢ opotfebovani ¢i pii jejich likvidaci se postupuje obdobné jako pii skartaénim fizeni u
dokumentt nebo spis.
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29) V piipade¢ nesouhlasu s obsahem skarta¢niho protokolu mohou byt proti nému do 15 dnd ode dne
doruceni protokolu prostfednictvim tajemnika Magistratu poddny namitky a timto je zahajeno
spravni fizeni podle jiného pradvniho predpisu®. Dokumenty a spisy uréené ve skartacnim fizeni k
trvalému znieni mohou byt znieny az po uplynuti lhity pro podani namitek, piipadné po
ukonceni fizeni o ndmitkach podle jiného pravniho predpisu™.

Clanek 19. Spisova rozluka

1) Pii zruSeni ¢i reorganizaci odbord Magistratu se provadi spisova rozluka, kterou piipravuje a
provadi pred datem svého zruSeni ruseny pavodce, dokoncuje ji pripadné pravni nastupce
ruSeného piivodce podle jiného pravniho predpisu®.

2) Je-li rusen nebo reorganizovan odbor Magistratu, ziidi jeho vedouci pfipadné zaméstnanec uréeny
tajemnikem Magistratu neprodlen¢ po obdrzeni této informace delimitacni komisi, jejimz ukolem
je zjisténi stavu dokumentt a spist (v€etné stavu v ESSL) vzniklych z ¢innosti ruseného nebo
reorganizovaného odboru Magistratu a mista jejich ulozeni a zpracovani planu provadeéni spisové
rozluky véetn& ¢asového rozvrhu podle jiného pravniho predpisu®. Delimitaéni komise projedna
zpusob nakladani s dokumenty a spisy ulozenymi v pfiruénich spisovnach ruSeného nebo
reorganizovaného odboru Magistratu. Clenem delimitaéni komise je vzdy zastupce ruseného nebo
reorganizovaného odboru Magistratu, zastupce centralni spisovny a zastupce odboru Magistratu,
do n&jz jsou Cinnosti ruseného nebo reorganizovaného odboru Magistratu delimitovany (dale jen
»prebirajici odbor Magistratu‘).

3) V piipadé, ze vyfizenym dokumentim a uzavienym spisim uplynuly skartaéni lhity, provede
puvodce, ptipadné jeho pravni nastupce, skartacni fizeni, pfi némz se postupuje podle ¢l. 18.

4) Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynuly skarta¢ni lhity, se piedavaji
do odborové spisovny piebirajiciho odboru Magistratu (nebo zistanou ponechany v centralni
spisovn¢) podle predavaciho protokolu, jehoz ptilohou jsou piedavaci seznamy. V predavacim
seznamu je uvedeno potradové Cislo, spisovy plan, spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhtita,
oznaceni (druh) dokumentt a spisti, doba jejich vzniku a mnozstvi (naptiklad slova ,,2 svazky®),
datum, jméno a piijmeni, popfipadé jména a ptijmeni, funkéni a organizacni zarazeni zaméstnancii
odpovédnych za predani dokumentt, spist a jejich podpisy. Dokumenty a spisy jsou piedavany v
listinné podobé i elektronicky v ESSL. Razitka se pfedavaji vzdy zastupci centralni spisovny.

5) Nedojde-li k dohod¢ o pievzeti vytfizenych dokumentt, uzavienych spisu a neplatnych Gfednich
razitek, jsou pfedany do centralni spisovny na zakladé ptedavaciho protokolu podle odstavce 4.

6) Predavané nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do predavaciho protokolu. Pfedani
téchto dokumentti a spist se provadi obdobné jako u dokumentt a spisti uvedenych v odstavci 4.

7) Udaje o pfedani jsou zaznamenany do ptredavaciho protokolu. Predavaci protokol je podepsan
vedoucim rusen¢ho nebo reorganizovaného odboru Magistratu a vedoucim piebirajiciho odboru
Magistratu, pripadné zaméstnancem urcenym tajemnikem Magistratu.

818 10 odst. 3 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nekterych zakont, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

828 10 odst. 4 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

83§ 68a zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych zakonil, ve znéni pozdgjsich
predpist.

84§ 68a zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméng n&kterych zdkont, ve znéni pozdéjsich
predpist.
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8) Pokud jsou dokumenty a spisy evidovany v samostatné evidenci dokumenti vedené v elektronické
podobég, je spisova rozluka a predani dokumentii v digitilni podobé provedena obdobné jako u
dokumentt a spisti evidovanych v ESSL.

9) Piebirajici odbor Magistratu pievezme a zaeviduje nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy.

10) P#i skonceni funkéniho obdobi ¢lenti Rady se provede spisova rozluka obdobné podle odstavct 2
az 7. Delimita¢ni komise, jejimiz Cleny jsou zastupce pfislusného sekretariatu clena Rady,
zastupce odboru legislativniho a pravniho (dale jen LPO) Magistratu a zastupce centralni
spisovny, projedna zptusob nakladani s dokumenty a spisy:

a) dokumenty vyiizené a spisy uzaviené se piedaji do centralni spisovny jak v listinné podobg,
tak elektronicky v ESSL, pficemz musi odpovidat skutecny stav jejich evidenci v ESSL,

b) nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy, které neni mozné vyfidit ¢i uzavfit, jsou
protokolarn¢ predany (v listinné podobé i elektronicky v ESSL) nastupnickym sekretariatim
¢lend Rady, nejsou-li ustaveny, pak o nich rozhodne tajemnik Magistratu,

c) predavaci protokol podepisi zastupce piislusného sekretariatu ¢lena Rady, popiipadé zastupce
LPO Magistratu, a zastupce nastupnického sekretariatu nové zvoleného ¢lena Rady.

11) Pti ukonceni funkéniho obdobi vybora Zastupitelstva a komisi Rady se provede spisova rozluka
obdobn¢ podle odstavcd 2 az 7. Delimitaéni komise, jejimiz Cleny jsou tajemnik vyboru
Zastupitelstva nebo tajemnik komise Rady, zastupce LPO Magistratu a zastupce centralni
spisovny, projednd zptisob nakladani s dokumenty a spisy:

a) dokumenty vyfizené a spisy uzaviené se piedaji do centralni spisovny jak v listinné podobé,
tak elektronicky v ESSL, pfi¢emz musi odpovidat skute¢ny stav dokumentl a spisu jejich
evidenci v ESSL,

b) nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy, které neni mozné vyfidit ¢i uzaviit, nebo u kterych
jesté trva jejich provozni potieba, budou spravovany tajemniky vybort Zastupitelstva nebo
tajemniky komisi Rady, ktefi zajisti jejich nasledné predani (v listinng i elektronické podobé v
ESSL) nové jmenovanym tajemnikim vyborl Zastupitelstva nebo komisi Rady, nejsou-li
jmenovani, pak LPO Magistratu, ktery zajisti jejich pfedani nové jmenovanym tajemnikdm,

€) predavaci protokol podepiSe tajemnik vyboru Zastupitelstva nebo tajemnik komise Rady a
noveé jmenovany tajemnik, poptipadé zastupce LPO Magistratu.

12) Pokud zvlastni pravni piedpis stanovi, Ze se pii zruseni organizacni soucasti Magistratu pii zmeéné
pusobnosti Magistratu nebo jeho organizacni soucasti anebo pii zméne vlastnika dokumentu
dokumenty piedaji jiné osob€, nez je uvedeno v odstavci 1, bude tato skutecnost uvedena v planu
provadéni spisové rozluky, a to vcetné jednoznacné identifikace této osoby podle jiného pravniho
predpisu®. Dokumenty, spisy takto piedavané, které jsou evidovany v ESSL, musi byt v ESSL
odeslany jako original. U dokumenti a spist evidovanych v samostatnych evidencich musi byt o
jejich predani u¢inén obdobny zaznam.

13) Dokumenty a spisy, které externi subjekty (naptiklad advokati a advokatni kancelare poskytujici
na zaklad¢ uzavienych smluv externi pravni sluzby pro potieby mésta Ostravy), smluvné
zastupujici statutarni mésto Ostravu podle jiného piedpisu predavaji Magistratu, jsou po jejich
pfedani (doruceni) Magistratu zaevidovany v ESSL a dale se s nimi naklada podle tohoto fadu.

Clanek 20. Vystupni datové formaty dokumenti v digitalni podobé

1) Vystupnim datovym formatem dokumentl v digitalni podob¢ se rozumi
a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,
b) datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné, ktera je soucasti elektronického systému
spisové sluzby,

85§ 68a zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych zakonil, ve znéni pozdéjsich
predpist.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

c) datovy format pro ptedavani do digitalniho archivu.

Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumenti a statickych kombinovanych
textovych a obrazovych dokumentl je datovy format Portable Document Format for the Long-
term Archiving (PDF/A, 1SO 19005).

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).

Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokumentt je

a) datovy format umoziiujici uloZzeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu Moving
Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu Moving
Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),

c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).

Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumenta je

a) datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu MPEG-
1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),

b) datovy format umoziujici uloZzeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu MPEG-
1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer 111 (MP3),

¢) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

Vystupnim datovym formatem pro databdze 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), o kterém vetejnopravni
puvodce vede dokumentaci.

Vystupnim datovym formatem pro ucetni zaznamy v elektronické podobé, jejichz obsahem je
elektronicka faktura, je datovy format Information System Document (ISDOC) verze 5.2 a vyssi
nebo datovy format, ktery je v souladu s evropskou normou pro sémanticky datovy model
zakladnich prvkl elektronické faktury a syntaxi podle smérnice Evropského parlamentu a Rady ¢.
2014/55/EU ze dne 16. dubna 2014 o elektronické fakturaci pti zadavani vefejnych zakazek.

Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty v elektronickém
systému spisové sluzby, je datovy format Extensible Markup Language Document (XML) podle
schématu XML pro vyménu dokumentii a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové
sluzby stanoveného narodnim standardem nebo datovy format Extensible Markup Language
Document (XML) podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP stanoveného
narodnim standardem, ktery obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych
metadat uvniti datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem.

Clanek 21. Autorizovana konverze a pievod dokumenti

1

Magistrat provadi autorizovanou konverzi dokumentti z moci tfedni pro vykon vlastni pisobnosti.
Autorizovana konverze dokumentli z moci ufedni se pouziva tehdy, je-li nutné prevést dokument z
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2)

3)

4)

5)

6)

digitalni do analogové podoby a naopak tak, aby byla zachovana pravni prikaznost dokumentu
podle jiného pravniho predpisu®.

Autorizovana konverze v podobé prevadéni dokumentu v analogové podob&é na dokument v
digitdlni podobé a naopak vyzaduje, aby vystup autorizované konverze byl opatien ovefovaci
dolozkou.

. . v e 4 ’ r v . 87 r .
Autorizovanou konverzi a ptrevod dokumentu podle jiného pravniho predpisu’ lze provést jen u
O cc

dokumentu evidovaného v ESSL. ,,Metodika provadéni autorizované konverze dokumenti* tvofi
prilohu ¢. 8.

Ptevod dokument provadeji odbory Magistratu, nepozaduje-li se, aby dokument, ktery vznikne z
pfevodu dokumentu, mél pravni nalezitosti originalu. Pfevod dokumentu se da pouzit i v
pfipadech, ve kterych nelze vyuzit prostiedkd autorizované konverze, zejména tehdy, kdyz
dokument v digitalni podobé€ prevadény do podoby analogové je v jiném datovém formatu nez v
PDF 1.4 a vyssim. Pfevod dokumentu se té€Z pouzije pfi zmeéné z jednoho datového formatu na
format jiny.

Autorizovanou konverzi a pievod dokumentl zajist'uji pomoci ESSL zaméstnanci Magistratu a
konverzni pracoviste, které je soucasti odboru Vnitt.

V mimofadnych odivodnénych ptipadech lze autorizovanou konverzi provést prostiednictvim
kontaktnich mist vefejné spravy &i advokatd podle jiného pravniho predpisu®®. Udaje o poradovém
Cisle ovérovaci dolozky, datu vyhotoveni autorizované konverze a jménu, popiipad¢ jménech, a
pfijmeni povéfeného zaméstnance, ktery o konverzi zazadal, musi byt zapsany do pole
,»poznamka“ v ESSL.

Clanek 22. Jmenny rejstiik

1)

2)
3)

4)

Clanek 23. Vedeni spisové sluzby v mimo¥iadnych situacich

Samostatnou &asti ESSL je jmenny rejstiik, tzv. Ciselnik subjektd e-Spis uréeny pro ukladani,
vyhledavani a ovéfovani udaju o odesilatelich a adresatech dokumentd evidovanych v ESSL.

Rozsah tdaji vedenych ve jmenném rejstifku stanovi jiny pravni predpis®™.
Podrobnosti provadéni a upravy zaznami v ,,Ciselniku subjekti e-Spis“ upravuje ptiloha &. 6.

Pii vyhledavani ¢i automatickém zpracovani udaji ve jmenném rejstiiku se vzdy ovéfuje
’ ’ ; :o J . ’ , ro . 90
spravnost vedenych udaji, chybné udaje se opravi a netuplné udaje se doplni™.

80422 zakona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni
pozdg&jsich predpisi.
%78 69a zékona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné n&kterych zakonil, ve znéni pozdgjsich

predpisd.
8874kon &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdéjsich
predpisd.

%98 64 odst. 5 a 6 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.
%08 25 odst. 3 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdg&jsich piedpisi.
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1) V ptipadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné mimotadné
situace, v jejichz disledku je povéfenym zaméstnancim znemoznéno po omezené ¢asové obdobi
vykonavat SSL v ESSL ¢i v samostatnych evidencich dokumentii, vede SSL ndhradnim zptisobem
v listinné podob¢ a vSechny spisové uzly eviduji dokumenty ve zvlastni eviden¢ni pomiicce v
listinné podobé, kterou je nahradni evidence dokumentti. Vzor je uveden v ptiloze ¢. 2 tohoto
fadu.

2) Doruceny dokument v analogové podobg, poptipadé jeho obalka, jsou oznaceny otiskem podaciho
razitka.

3) Dokumenty, které jsou doruc¢eny béhem mimoiadné situace do datové schranky nebo na adresu e-
podatelny a jsou v tomto prostiedi dostupné, jsou pfevedeny do listinné podoby a zaevidovany v
nahradni evidenci. Neni-li mozné provedeni pfevodu dokumentu, podatelna doru¢eny dokument v
digitalni podob¢ ulozi na technicky nosi¢ dat a S dokumentem se dale pracuje na technickém
nosici dat.

4) Nahradni evidence je vedena v ,Podacim deniku pro vedeni spisové sluzby v mimoiadnych
situacich®, jehoz vzor je uveden v ptiloze €. 2 a ktery obsahuje svazané ocislované listy, pricemz
uvodni strana je oznacena slovy ,,Magistrat mésta Ostravy a ndzvem vécné piislusného odboru
Magistratu, dale nazvem evidenéni pomicky, casovym obdobim, po které jsou dokumenty v ni
evidovany, poctem listli a poctem poradovych ¢isel.

5) Nahradni evidence obsahuje pofadové ¢islo, datum doruceni, znacku odesilatele, jméno ¢i nazev
odesilatele, prip. misto vzniku (pokud dokument vznikl na Magistratu, uvede se ,,Vlastni“ a
oznaceni puvodce), pocet listdl, pocet listinnych pfiloh, pocet a druh piiloh v nelistinné podobg,
struény obsah véci, datum a zplisob vyfizeni dokumentii, odbor Magistratu vytizujici dokument,
adresat a zptisob odeslani, pocet listli a pocet a druh pfiloh, datum uloZeni, spisovy a skartacni
znak, skartacni lhiitu a datum provedeni skarta¢niho fizeni.

6) V pfipadé, Ze nastane mimofadna situace, pracovisté podatelny zajisti distribuci evidenéni
pomiicky pro vedeni SSL v mimotadnych situacich.

7) Po ukonceni mimoiadné situace je nahradni evidence bezodkladné uzaviena (prazdné fadky pod
poslednim zapisem na konci stranky jsou proskrtnuty, doplni se zaznam o datu provedeni
posledniho zapisu a poslednim pouzitém poradovém ¢isle ve tvaru ,,Ukon¢eno dne ... pofadovym
Cislem ...% pfipoji se jména, piijmeni a podpis poveéteného zaméstnance) a oznacena spisovym a
skartacnim znakem.

8) Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, povéifeny zaméstnanec preeviduje dokumenty z nahradni evidence do
eviden¢ni pomticky, ve které obvykle dokumenty eviduje, a ucini o tom zaznam do nahradni
evidence,

b) déle nez 48 hodin, povéfeny zaméstnanec ponecha dokumenty zaevidované v néhradni
evidenci a ty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje v evidencni
pomticce, ve které obvykle dokumenty eviduje.

9) Vyiizené dokumenty a uzaviené spisy v nahradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné spole¢né s
ostatnimi dokumenty a spisy.

10) U dokumentt vyfizenych a spisi uzavienych, evidovanych v nahradni evidenci podle odstavce 8
pism. b), se ucini zaznam o jejich vyfazeni v ramci skarta¢niho fizeni v nahradni evidenci.
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CAST Ill. ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 24. Dohled a kontrola vykonu spisové sluzby
1) Na vykon SSL a skartaéniho ¥izeni dohlizi AMO podle jiného pravniho piedpisu®.

2) Kontrolu dodrzovani povinnosti na useku SSL vykonava podle jiného pravniho predpisu® Zemsky
archiv v Opav¢ jako pfislusny spravni urad, ktery je k provadéni kontroly opravnén jinym pravnim
predpisem™.

3) Interni kontrolu spisové sluzby na MMO provadi odbor Vniti. zpravidla ctyfikrat rocné.
O vysledku kontroly je informovan tajemnik magistratu a diléim zpisobem jednotlivé odbory
formou interniho sdéleni.

Clanek 25. Spole¢na a zavérecna ustanoveni

1) Zatadny vykon SSL, spravnost a aktualizaci typti dokumentd a lhit pro jejich vyfizovani v ESSL,
spisovych znakd, skarta¢nich znakli a skarta¢nich lhat uréenych piislusnymi pravnimi piedpisy,
ptipadné provoznimi potfebami ve spisovém a skartaénim planu a dodrZzovani tohoto fadu
odpovidaji vedouci zaméstnanci Magistratu.

2) Za tadnou spisovou manipulaci podle tohoto fadu, fadny ptijem, evidenci, ob&h, véasné
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani dokument
ve skartacnim fizeni odpovidaji vSichni zaméstnanci Magistratu.

3) Pied ukoncenim pracovniho poméru nebo pii ptevedeni zaméstnance do jiného odboru Magistratu
je zaméstnanec povinen informovat svého bezprostiedné nadtizeného vedouciho zaméstnance o
stavu plnéni pracovnich kol a fadn€ mu piedat spisovou dokumentaci v listinné i elektronické
podobé. Bezprostiedné nadiizeny vedouci zaméstnanec nasledné urci, jakym zptisobem 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 prevedena administratorem ESSL do vlastnictvi tohoto vedouciho
zaméstnance.

4) Nedodrzeni povinnosti a stanovenych zasad, ulozenych timto fadem zaméstnanci, mize byt
kvalifikovano jako poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisi vztahujicich se
k zaméstnancem vykonané praci podle jinych predpisa™ s disledky z toho vyplyvajicimi.

5) Vyjimku z tohoto fadu muZe povolit pouze tajemnik Magistratu na zakladé navrhu AMO jako
organu povéieného dohledem na vykon SSL a skarta¢niho fizeni podle jiného pravniho predpisu®.

918 55 a 79 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zm&né nékterych zakontl, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

%274kon &. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni ¥ad), ve znéni pozdg¢jsich predpist.

93§ 49 a § 71 odst. 1 pism. c¢) bod 5 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond, ve znéni pozdéjsich piedpist.

%74kon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdgjsich piedpisii. Zakon &. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkl a o zmén¢ nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist.

9§ 55 a 79 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& n&kterych zdkont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.
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Clanek 26. ZruSovaci ustanoveni
Zrusuje se:

Spisovy a skartacni fad Magistratu mésta Ostravy vydany 21.9.2018 s u€innosti od 1.10.2018
se vSemi jeho dopliiky.

Clanek 27. U&innost

Tento fad nabyva ucinnosti dne 1. Cervence 2020.

V Ostravédne ...................

Ing. Bretislav Gibas
tajemnik
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R4d hlavni podatelny Magistratu mésta Ostravy
Vzory zékladnich pomicek spisové sluzby

Ptehled dokumentd nepodléhajicich evidenci v elektronickém systému spisové
sluzby e-Spis

Spisovy a skartacni plan Magistratu mésta Ostravy

Seznam samostatnych evidenci dokumentll uzivanych v Magistrdtu mesta
Ostravy a systému napojenych na ESSL

Pokyny pro uzivatele ¢iselniku subjektt e-Spis

Metodika skenovani dokumentii s automatickym vloZenim elektronického
obrazu do ESSL

Metodika provadéni autorizované konverze dokumenti
Odborové spisovny

v

Informace k aplikaci zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpeCnostni zpuasobilosti, ve znéni pozd¢jSich predpisi
a dalSich provadécich ptedpisi v podminkach Magistratu mesta Ostravy.

Seznam spisovych zkratek odborti Magistratu mésta Ostravy

Metodické postupy ve vybranych agendach
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