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Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad vydava starosta ufadu méstyse Chudenice v souladu se zakonem &. 499/2004
Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, vyhlaskou &. 191/2009 Sb.
o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Instrukci Ministerstva vnitra CR ze dne
25.5.1992 &j. VSC/1-793/92 o spisové sluzbg, zvefejnéné ve Véstniku vlady CR pro okresni
ufady a orgény obci v ¢astce 1, rok 1992, déle jen instrukce o spisové sluzbg).

2. Spisovy fad upravuje organizaci spisové sluZby a postup pfi vyfazovani (skartaci)
dokumentti u Utadu méstyse Chudenice.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl dodlych a vzeslych z
innosti plvodce, z éinnosti jeho pravnich predchidetl, zahrnujicic jejich fadny piijem,
evidenci, rozdélovani, ob&h, vytizovani, vypravovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaénim fizeni a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

4. Prvotni manipulaci s dokumenty u tfadu méstyse provadi podatelna, jejiZ €innost zajistuje
administrativni pracovnice, ktera je spoleéna pro cely ufad a je zarovenl vypravnou.

5. Dokumenty se rozuméji pisemné, grafické, fotografické, audiovizudlni a elektronické
dokumenty a jiné materialy (fotografie, filmy atd.), zvukové a obrazové zaznamy a jiné
nosice informaci s daty, které jsou do tfadu doru¢ovéany nebo vznikaji z jeho &innosti.

6. Spisovy f4d je zavazny pro viechny zaméstnance ufadu méstyse Chudenice, ktefi pii své
praci pfichazeji do styku s dokumenty.



Dokumenty, které z hlediska &innosti pivodce nemaji Gfedni charakter, nepodl€haji
evidenci. Charakteristiky takovych dokumentd uvede plivodce ve spisovém fadu nebo v
jiném vnitinim predpisu upravujicim vykon spisové sluzby.

Na dokumenty obsahujici utajované skute¢nosti se vztahuji zvlatni pravni pfedpisy

Clanek 1
Prijem dokumenti

Dokumenty se pfijimaji v podatelné ufadu. Pokud dokument piijme zaméstnanec ufadu,
zajisti predani dokumentu k zaevidovani do podatelny. Bezodkladné musi byt v podatelné
zaevidovana i podani u¢inéna jinak neZ pisemné (napi. Faxem &i e-mailem). Podéni u¢inéna
elektronicky (e-mailem) se vytiskne.

Na pozadani doruéitele potvrdi podatelna pi{jem dokumentu na kopii otiskem podaciho
razitka s uvedenim data.

Pfijeti dokumentu od dorugitele, kterym neni postovni tfad, provede podatelna.

Podatelna otevird viechny dodlé zasilky s vyjimkou téch, kde je z obalky ziejme, zZe
obsahuje skutegnosti tvofici predmét statniho hospodéfského nebo sluZzebniho tajemstvi:
nabidek na zadavéani vefejné zakdzky nebo zasilek, na nichZ je v adrese na obalce
dokumentu na prvnim misté, t.j. pfed oznadenim Gfadu uvedeno jméno a pifjmeni fyzické
osoby. Dokumenty podatelna oznafuje v pravém hornim rohu (nebo na jiném vhodném
mist&) otiskem podaciho razitka. Podaci razitko obsahuje nizev tfadu, datum doruceni, u
dokumenti dorugenych pies e-podatelnu nebo faxem jesté ¢as dorucent, &islo jednaci, udaj o
podtu piiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich polet a druh, udaj o zpracovateli, u
doporutenych zasilek se uvadi téz &islo doporucené zasilky a skartalni znak. U
neotevienych zasilek se vyznacuje pouze datum piijeti.

Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, kterd mu byla doruCena neoteviend, Ze obsahuje
dokument uiedniho charakteru, je povinen jej predat podatelné k jejimu zaevidovani.

Obalka se ponechava jako sou¢ast dokumentu vZdy:

- neni-li na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchazi-li se vyrazn€¢ datum
uvedené na dokumentu s datem poStovniho razitka

- neni-li dokument podepsén a to i v pripadg, je-li uvedeno jméno i adresa podatele

- ma-li datum na obélce podani vyznam z hlediska pravniho, napf. pro dodrZeni lhit k
vytizeni

- u zasilek zasilanych na dodejku nebo pro uréeni, kdy byl dokument podén k postovni
prepravé nebo kdy byl pivodci doru€en jinym zpiisobem

- je-li dokument v souladu s jinym prévnim pfedpisem (napf.zék.c. 99/1963 Sb., obCansky
soudni fad ve zn&ni pozd&jich predpisd, zak.c. 141/1961 Sb. o trestnim fizeni soudnim
(trestni fad) ve znéni pozd&jsich predpist, zdk.E. 500/2004 Sb. Spravni fad ve znéni
pozdgjsich predpist atd.) doru¢ovan pivodcei do vlastnich rukou

- udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele

-je-li podaci razitko otit&no pouze na obélce

- u stiZznosti

V ostatnich pripadech se obalky vyfadi bez skartaéniho fizeni.
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Pro potf o Ve sluzby se stanovi néasledujici zkratky:
Fa -
Kl-

Sv—
v - QR

Vlastni dokumenty se eviduji v podacim deniku, oznaéuji se &islem jednacim a manipuluje
se s nimi jako s ostatnimi pisemnostmi.

Cislem jednacim se neoznaluji:

- propagacni materialy a nabidky firem, pozvanky, Casopisy, Sbirky zakontl, Véstniky

- interni dokumenty tfadu

- interni: informace, pozvénky, pokyny a vykazy

- faktury, bankovni vypisy a jiné ugetni doklady a pisemnosti

- veskeré podklady pro mzdy, pracovni smlouvy, platové vyméry, potvrzeni o pracovni
neschopnosti nebo osetfovéni ¢€lena rodiny, propustky, dovolenky a dalsi pomicky tykajici
se nepfitomnosti zaméstnancti na pracovisti

- podkladové hlaseni zmén pro evidenci obyvatel

- Zadosti o vydani obéanskych prikazi

Samostatnd evidence se vede na piijem a manipulaci nasledujicich dokumenti:

- Faktury pfijaté jsou vedeny v knize doslych faktur. Jsou Cislovany samostatnou &iselnou
fadou vzestupné, vzdy pro ptisludny kalendéini rok.

- Faktury vystavené jsou vedeny v knize vystavenych faktur. Jsou ¢islovany samostatnou
Ciselnou fadou vzestupné vZdy pro ptisluiny kalendaini rok.

- Evidence Zadosti o vystaveni ob&anskych prikazii a vydani ob&anskych prikazi je vedena
v samostatné knize. Pfehled piijatych Z4dosti na vyddni OP a predani OP obéanovi s
presnymi udaji.

- Evidence spravnich rozhodnuti je vedena pro viechna vydané rozhodnuti meéstyse
Chudenice spoleéné.

- Evidence matri¢nich udalosti a dokladt: matri¢ni udalosti jsou zapisovany do matriky
narozeni, manzelstvi a umrti, matri¢ni doklad je oznaden &islem svazku, strankou matrié¢ni
knihy a pofadovym ¢&islem

Cléanek 2
Evidence dokumenti

Veskeré dokumenty dorugené do utadu (doslé) a pisemnosti vzniklé z Jjeho ¢&innosti (vlastni)
podléhaji evidenci (mimo dokumenty uvedené v ¢&1.1, bod 9).

Zakladni eviden¢ni pomiickou spisové sluzby je podaci denik.

Do podaciho deniku se zapisuji viechna podéni dorugens utadu a pisemnosti vzniklé z jeho
¢innosti. Zapisy se provadgji v &iselném a Easovém pofadi podle doru¢eni podateln& nebo
vzniku dokumentu na Gfad&. Pokud se pii zapisovéni do podaciho deniku pouzivaji zkratky,
musi byt jejich seznam, v&etné vysvétlivek, nedilnou souéasti podaciho deniku.

Zapis v podacim deniku obsahuje tyto udaje:

- pofadové €islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovén

- datum doruceni podéni nebo vzniku vlastniho dokumentu, u datovych zprav se za &as
doruteni povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné nebo



- identifikace odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni innosti, zapise se jako
,»vlastni®

- Cislo jednaci odesilatele, pocet listl doslého nebo vlastniho dokumentu a poéet listd pfiloh
nebo pocet svazku pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobg jejich podet a druh

- struény obsah — nazev dokumentu

- oznaCeni zaméstnance, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni a zplisob vyfizeni
dokumentu

- datum odeslani (vyfizeni) dokumentu, podet listd odesilaného dokumentu a podet listi
piiloh nebo pocet svazki piiloh, u pfiloh v nelistinné podobg jejich podet a druh

- udaje o uloZeni dokumentu, tj. spisovy znak, skartatni znak a skartaéni lhita dokumentu,
pocet listd nebo jiny udaj o rozsahu uloZeného dokumentu, &iselnd fada v podacim deniku
zalind vZdy 1.ledna pofadovym &islem 1 a konéi dnem 31. prosince.

Dokument se ozanatuje &islem jednacim. Cislo jednaci je shodné s pofadovym &islem a
lomeno dvojéislim oznadujici ptislusny rok (napt.09). Podani a jeho vytizeni se eviduje pod
tymz Cislem jednacim. Pod jednim ¢&islem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno podani nebo
hromadna podani evidovana sbérnym archem.

Zjisti-li se pii zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zaleZitosti byl jiz
evidovan jiny dokument, pfipoji se ptedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novy dokument poznamena i ¢&islo jednaci predchoziho dokumentu. V
podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se piipojuje k novému dokumentu,
pozanmend v kolonce ,,uloZeno* ¢&islo jednaci nového dokumentu, k némuzZ se pfedchozi
dokument pfipojuje.

Clének 3
Rozdélovani a obéh pisemnosti

Rozdé€lovani dorufenych dokumentli provadi podatelna spisového Fadu paivodce.
Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni pfislusné osobé& uréené k jeho vytizeni.

Pivodce zajisti ob&éh dokumentl zplsobem umoZiiujicim sledovat vedkeré tkony s
dokumenty, identifikovat osoby, které ukon provedly a urit datum, kdy byly ukony
provedeny.

Clinek 4
Vyfizovani dokumenti

Za vytizeni a evidenci vyiizeni dokumentu v podacim deniku odpovidé zpracovatel, jehoZ
jméno je uvedeno v podacim deniku.

Odpovéd’ na dosly dokument se eviduje, vyfizuje a odesild pod stejnym ¢&islem jednacim,
pod kterym byl dokument zaevidovan pii dorueni. K podani se vzdy pfipojuje pisemné
vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho stejnopis, kopie. Je-li dokument vyfizen jinak nez
v listinné podob& (vzetim na védomi, telefonicky, Ustné€) udini o tom zpracovatel na
dokumentu zéznam, piipadné pfipoji Gfedni zdznam na zvlastnim listu. Zpisob vy¥izeni
uvede i v podacim deniku.

Veskeré dokumenty tykajici se téZe véci (podéni, zdznamy, protokoly, stanoviska, stejnopis
vytizeni, kopie vyFizeni, rozhodnuti ve spravnim Fizeni aj.) tvof spis. Spis obsahujici vice



Cisel jednacich se po vyfizeni zaleZitosti jiz nerozd€luje. Spojovani dokumentii provadi
zaméstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu. Spis musi obsahovat soupis vSech ¢&isel
jednacich dokumentu, jiz jsou jeho souddsti, p¥ipadné dalsi naleZitosti stanovené zvlastnimi
pravnimi predpisy.

Dokumentu se pFid&li nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak, skartaini znak a skartadni
Ihita, popfipadé rok zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni, podle spisového a
skarta¢niho fadu pivodce G¢inného v dobé vyfizeni dokumentu.

Po vytizeni zpracovatel zaznamené do podaciho deniku, jak byl dokument vyfizen, kdy a
komu bylo odesléno vyhotoveni vytizeni dokumentu.

Clanek 5
Uprava dokumenti, podepisovani, uZivani razitek

Dokumenty vzniklé z ufedni &innosti se vzdy odesilaji na papife se zdhlavim méstyse nebo
ufadu méstyse (s ohledem na piisobnost) s uvedenim &isla Jjednaciho. V odpovédich na
doruené dokumenty se uvede i &islo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje.
Uprava dokumentti je podle plaé CSN — Uprava pisemnosti psanych strojem nebo
zpracovanych textovymi editory. Nazev sidla tfadu se uvadi v prvnim pade.

Dokument, jemuz podle spisového ¥adu bude pfidélen znak »A%, se vyhotovuje na
trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty (zapisy ze zastupitelstva méstyse v&etn& usnesni
atd.)

Podepisovani dokumentt se #idi platnym podpisovym fadem ufadu méstyse. Na dokumentu
musi byt vzdy uvedeno jméno, piijmeni a funkce podepisujiciho. Stejnopis dokumentu nebo
kopie musi mit stejné naleZitosti jako original, za coz odpovida zpracovatel. Pokud tak
stanovi zvlastni prévni pfedpis, opatii se podepsany dokument otiskem Gfedniho razitka. K
dokumentu v digitalni podobé ptipojuje povéfeny zaméstnanec zaruCeny elektronicky
podpis.

Pro uZivani razitek se statnim znakem plati zvlastni pfedpisy. Razitka stejného typu se
shodnym textem ,Méstys Chudenice* nebo Utad meéstyse Chudenice“ se rozliduji
eviden¢nimi &isly, ktera musi byt v razitku gitelna.

Pfi opuSténi pracovi§té musi byt viechna razitka uloZena tak, aby byla vylouena mozZnost
Jejich zneuzZiti nebo ztréty.

Pivodce vede evidenci tfednich razitek.

Evidence obsahuje tyto udaje:

- otisk razitka

- jméno, pifjmeni, funkce a podpis zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva
- datum pfevzeti razitka

- datum vréceni razitka

- datum vyfazeni razitka z evidence

Puvodce vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jejichZ je drZitelem a na nich? jsou zaloZeny jim uzivané uzndvané
elektronické podpisy a kvalifikovanych systémovych certifikatd, jejichz je dritelem a na
nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické znacky, vydanych akreditovanym
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poskytovatelem certifikaénich sluZeb a to v rozsahu udaji:

a) ¢islo certifikatu

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany systémovy
certifikat

¢) po¢atek a konec platnosti certifikatu

d) heslo pro zneplatnéni certifikétu

¢) datum a diivod zneplatnéni certifikatu

f) tdaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikadnich sluzeb

g) identifikace opravnéného uZivatele zarugeného elektronického podpisu

Razitko se vytazuje z evidence v pfipadech:
- ztraty jeho platnosti

- Ztraty

- opotiebovani nebo poskozeni

Ztrétu nebo odcizeni ufedniho razitka ptivodce neprodlené ohldsi Ministerstvu vnitra. V
oznameni se uvede datum, od kdy je razitko postradano. Ministerstvo vnitra uvetejni
ozndmeni o ztraté razitka ve Véstniku Ministerstva vnitra a déle zpusobem umozfiujicim
dalkovy pfistup.

Clének 6
Odesilani dokumeti

Odesiléni dokumentt zajistuje podatelna

V piislusné evidenci dokumentt se zaznamena datum odeslani dokumentu.

Za zpisob odesilani dokumentu zodpovidé zpracovatel, ktery dba na formalni spravnost a
hospodarnost odesilani dokument.

Clinek 7
Ukladani dokumenti

Zpracovatel ukladd vy¥izenié dokumenty nepotfebné k vykonu pisobnosti do spisovny
méstyse.

Dokument nebo spis v analogové nebo digitalni podobé se pted ulozenim kontroluji, jsou-li
Uplné. Za tplny se povazuje, obsahuje-li spisovy znak, skartaéni znak, skartaéni lhitu a v
pripad€ spisu také vsechny dokumenty uvedené v soupisu dokumentd nebo ve sbérném
archu. Dokument v digitalni podobg, poptipadé spis v digitélni podobg, se povaZuje za
Uplny, je-li opatfen metadaty stanovenymi v ndrodnim standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby. Pavodce, pokud je to mozné, netplny dokument v digitalni podobg doplni o
metadata nebo ho prevede do listinné podoby odpovidajici datu jeho vyfizeni.

Spisovna slouzi k ukladani vytizenych dokumentt celého Giadu.

Do spisovny se dokumenty ukladaji v pofadagich v deskéach a v krabicich. Kazdy poradac,
desky nebo krabice jsou opatfeny Stitkem, ktery obsahuje druh dokumentu, spisovy a
skartaéni znak, skartaéni lhitu, rok vzniku dokumentu a lhiitu pro vyfazeni.

Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny vede o uloZenych dokumentech evidenci v
archivni knize. O zapijéenych dokumentech vede spisovna knihu zaptjéek (sesit). Do ni
zaznamena vzdy datum zépijeky, &islo uloZeného dokumentu a Jjméno a piijmeni
zamestnance, ktery zaptjéeni potvrdi svym podpisem.

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zniceni dokumentu v digiténi podob& nebo nelze-li
dokument v digitalni podob& zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zptisobem, poznamena se
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tato skute¢nost do poznamky v evidenci dokumentd véetné ¢&isla jednaciho dokumentu,
kterym bylo poskozeni nebo zniGeni feSeno. Dojde-li ke ztraté nebo znieni dokumentu v
listinné podobg, do evidence dokumentt se zapi3e slovo ,,Ztrata“ a &islo jednaci dokumentu,
kterym byla ztrata feSena.

Clanek 8
Vyrazovani dokumenti a skartaéni Fizeni

Do skartatniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartaéni lhita a
razitka vyfazend z evidence.

Dokumenty, poptipadé spisy v digitalni podob¢ zafazené do skarta¢niho Fizeni se ukladaji ve
vystupnich datovych formatech a opatfuji se metadaty stanovenymi v narodnim standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby. Pokud dokument, poptipad® spis, v digitalni
podobé neni uloZen ve stanoveném vystupnim datovém formatu, piivodce, je-li to mozné, do
pozadovaného datového formatu ptevede.

Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaeny skartaénim znakem ,,S* se
zafazuji do skartaéniho fizeni bez zruSeni stupné utajeni; pokud je pro ugely posouzeni
dokumentl v rdmci skartadniho Fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem, pivodee tyto
dokumenty ze skartatniho fizeni vyfadi, zméni u nich skartaéni lhittu a zatadi je do
skartaéniho fizeni poté, kdy divod pro utajeni informace pominut a u téchto dokumentti
tedy byl stupeii utajeni zruden. Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly
oznaceny skartatnim znakem ,,A“, u nichZ nelze zrusit stuperi utajen, se po dobu trvani
divodi utajeni do skartaéniho Fizeni nezafazuji, pokud neni k jejich vyb&ru opravnén
pfislu$ny bezpe&nostni archiv.

Skartaéni fizeni se provadi v roce nasledujicim po uplynuti skartaénich lhiit dokumentt.
Skarta¢ni lhiita se uréuje po&tem let od 1. ledna roku nésledujiciho po vytizeni dokumentu
nebo po jeho uzavieni.

Skarta¢ni lhiity nelze zkracovat. Skarta¢ni lhita miZe byt vyjimeéné prodlouZena, pokud
ureny pivodce potfebuje dokument pro del3i vlastni ¢innost.

Dokumenty uloZené ve spisovné piipravuje ke skartadnimu fizeni zamé&stnanec povéfeny
vedenim spisovny. V seznamech dokumenti navrhovanych ke skartaénimu fizeni uvede
zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,,A* a zvla$t dokumenty se skartaénim znakem
»5“. Dokumenty se skartatnim znakem ,,V“ posoudi a zafadi je bud’ k dokumentim se
skarta¢nim znakem ,,A“ nebo k dokumentiim se skartaénim znakem ,,S*.

Skartalni fizeni provadi zaméstnanec povéieny vedenim spisovny. Skartaéni fizeni se
provadi jednou za pét let a tyka se pisemnosti, u kterych uplynuly skartaéni lhiity. Skartaéni
fizeni se provadi vzdy pfi slou¢eni, rozdéleni obci nebo jiné spravni zméné.

Zamestnanec povéfeny vedenim spisovny zasle Statnimu okresnimu srchivu Klatovy ve
dvojim vyhotoveni skartatni navrh. Bez pisemného souhlasu stitniho archivu nesmi byt
Z&dné dokumenty zni¢eny nebo odevzdény k druhotnému vyuZiti. Zni¢enim dokumentu se
rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemozZnéna jeho rekonstrukce a identifikace
obsahu.

Skarta¢ni navrh obsahuje:

- Zadost o odborné posouzeni pisemnosti s odkazem na platné pravni ptedpisy

- sdé€leni, Ze dokumenty navrZené ke skartaci nejsou nadale potiebné pro &innost méstyse

- pfilohu: seznam dokument, které jsou pfedmétem skartace a to podle spisovych znakd a
podznakt (oddélené pro skartadni znak ,,A“, ,V“a,S*.

-hlavi¢ka piilohy obsahuje tyto polozky:

poi.é. wuklznak obsah Casovy rozsah  skart.znak/skart.lhita  mnozZstvi

Na zaklad¢ ptedloZeného skartaéniho névrhu provede povéfeny zaméstnanec z piisluiného
archivu odbornou archivni prohlidku dokumentii, poptipadé tfednich razitek, navrhovanych
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k vyfazeni. P¥i odborné archivni prohlidce:

a) posoudi, zda dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A* odpovidaji poZadavkiim stanovenym
zdkonem k vybéru archivalif; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, pfedaji je k
dokumentim navrzenym ke zni¢eni

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

¢) posoudi zafazeni dokumentd se skartatnim znakem ,V* mezi dokumenty uréené k
prohléaSeni za archivalie nebo mezi dokumenty uréené ke zni¢eni

d) posoudi, zda tifedni razitka zafazena do skartaéniho Fizeni maji trvalou hodnotu

e) stanovi v sou€innosti s plivodcem dobu a zpiisob piedani archivalii k uloZeni do
pfislusného archivu

Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec pfislusného archivu protokol o
provedeném skartatnim fizeni. V jeho pfiloze uvede seznam dokumentt, poptipadé
ufednich razitek, vybranych za archivalie a vyda souhlas se zni¢enim dokument, popfipadé
ufednich razitek, ozna¢enych skartaénim znakem ,,S%.

Pavodce pteda pfislusnému archivu dokumenty, poptipad& ufedni razitka, vybrané jako
archivélie. O pfedani se sepiSe ufedni zdznam o predéani archivalii k trvalému uloZeni v
archivu.

Cléanek 9
Spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni lhita

Piehled spisovych znaki je uveden ve Véstniku vlady pro okresni Gifady a organy obci ze
dne 25.8.1992 v Instrukcich ministerstva vnitra CR ze dne 25.5.1992 &j. VSC/1 — 793/92 o
spisové sluzbé.

Skartaéni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaduje zpiisob
posouzeni dokumentu ve skartaénim Fizeni.

Skartaénim znakem ,,A“ (archiv) se oznafuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartaénim fizeni navrzen k vybréani jako archivélie. Skartaénim znakem ,,S* (stoupa) se
oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartadnim fizeni navrzen ke zni&eni.
Skartaénim znakem ,,V“ (vybér) se oznacuje dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni
posouzen a navrzen k vybrani za archivalii nebo ke znigeni.

Dokument se oznacuje jednim skartanim znakem. Spis se oznaduje skartainim znakem
odpovidajicim skartaénimu znaku dokumentu v tomto spisu, ktery ma nejvyssi hodnotu; pro
uCely oznaceni spisu skartaénim znakem ma skartaéni znak ,,A“ vy$3i hodnotu neZ skarta&ni
znak ,,V* a skartaéni znak ,,V* ma vy3$3i hodonotu nez skartaéni znak ,,S*.

Skarta¢ni lhiita se vyjadiuje ¢islem doplnénym za skartaénim znakem. Dokument m4 jednu
skartatni lhitu. Spis se oznaluje skartalni lhitou odpovidajici skartaéni lhaté toho
dokumentu v tomto spisu, kterému byla pfidélena nejdelsi skarta¢ni lhita.

Clanek 10
Vyfizovani elektronické posty

Mistem, které slouzi k piijimani (vstupu) datovych zprav doruéenych méstysi Chudenice je
elektronickd podatelna (dale jen e-podatelna), za jejiz ¢&innost odpovida podatelna.
Pfistupové udaje pro piihlaSeni do datové schranky tvofi uZivatelské jméno a bezpetnostni
heslo. UZivatelské jméno je pro kazdou osobu jedineéné. Uzivatelské jméno je fetdzec
nejmeéné 6 a nejvySe 12 znakl vznikly automatizovanym generovanim. Bezpe&nostni heslo
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Je fetézec nejméné 8 a nejvySe 32 znakd. Vzdy se jedna o kombinaci pismen, ¢islic a
specidlnich znaki. Bezpeénostni heslo nesmi byt shodné s uzivatelskym jménem, se kterym
tvoii pfistupové udaje. Spréavce informa&niho systému datovych schranek umozni osobé
opravnéné k piistupu do datové schranky kdykoliv zménit bezpe¢nostni heslo.

Doba uloZeni datové zpravy v datové schrénce &ini 90 dnii ode dne, kdy se do této datové
schranky pfihlédsila osoba, kterda ma s ohledem na rozsah svého opravnéni k dokumentu
obsaZenému v datové zpravé piistup. Byla-li datova zprava do datové schranky dodana
zpusobem podle §18 a) zékona o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentti, doba uloZeni datové zpravy v datové schrance &ini 90 dnii ode dne dodani. Je-li
do datové schranky pfistupovano prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby
nebo jiné elektronické aplikace s uZitim systémového certifikdtu, doba uloZeni datové
zpravy v datové schrance ¢ini 90 dni ode dne, kdy bylo do této datové schranky pfistoupeno
prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby nebo jiné elektronické aplikace s
uzitim systémového certifikatu.

S elektronickou postou se naklada stejné jako s postou v listinné podobg, tj.v souladu se
spisovym fadem ufadu.

Kazdy dokument zaslany tfadu elektronickou cestou, je-li sluzebniho charakteru, (tj.souvisi
s vykonem kompetenci méstyse), musi projit e-podatelnou, aby mohlo dojit k jeho evidenci
a k ovefeni elektmického podpisu, pokud je ke zpravé piiloZen. To znamena, Ze je-li podéni
dorugeno ptimo do postovni schranky zaméstnance utadu, je tento povinen zpravu pieposlat
véetné vSech jejich souddsti (pfilohy, elekktronicky podpis, certifikat) e-podatelné.
Nepfieposilaji se datové zpravy, které jsou svym obsahem a rozsahem obdobou telefonického
rozhovoru a interni e-mailova posta.

Elektronické adresa elektronické podatelny je : podatelnachudenice@quick.cz

Datové zpravy e-podatelna piijimé ve formétech pdf, txt,html, doc, Jjpeg, rtf, xml, odt, xIs.
Informace potiebné k dorucovani datovych zprav e-podatelné ufadu jsou zvefejnény na
elektronické adrese www.sumava.net

Je-li ufadu doru¢ena zpréva na technickém nosiéi ( disket&, kompaktnim disku), musi byt
pfedana e-podatelné ke zpracovani datové zpravy na tomto nosiéi. S datovou zpravou se déle
manipuluje obdobné, jako by byla doru¢ena e-podatelng prostfednictvim sit&. Urad piijima
média v pracovni dobg, vraci je pouze na vyslovné vyZ?adani. Negitelnd media nebudou do
zpracovani pfijata. '

Kazda zpréva zasland do e-podatelny prochazi ,kontrolnim mechanismem®, kterym je
antivirova ochrana véetné ochrany proti datovym zpravam, ktery maji chybny format.

Datova zpréava, u které byl zjistén Skodlivy kéd, nebude zpracovana. Pokud z pfijaté datové
zpravy lze zjistit elektronickou adresu odesilatele, bude na tuto adresu zaslano sd&leni o
zjisténi Skodlivého kddu.

Dorucené zpravy se ulozi do uloZité dorugenych datovych zprav ve tvaru, ve kterém byly
piijaty, v€etné viech piiloh a pfipadnych jinych sougasti. Do tloZi§té ma pfistup a odpovida
za n€j pracovnik podatelny.

Datové zprévy se v e-podatelng opatfi identifikitorem e-podatelny, ktery obsahuje vysledek
ovéfeni platnosti elektronického podpisu, identifikaci dané datové zpravy, jejtho odesilatele
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a presny ¢as doruceni.

Doruceni zpravy potvrdi e-podatelna odesilateli zaslanim zpravy o dorudeni a to jen tehdy,
pokud z dorucené zpravy zjisti elektronickou adresu odesilatele. Potvrzeni musi obsahovat
datum a Cas, kdy byla datova zpréva dorucena e- podatelné (to plati i v pfipad& pieposlani
zpravy zamé&stnancem Ufadu e-podateln¢), identifikdtor datové zpravy (dokumentu)
pridéleny elektronickou podatelnou, zaruCeny elektronicky podpis opravnéného
zameéstnance Ufadu.

. U datovych zprav se zjidtuje:

- zda zpréava odpovida technickym parametriim, které ufad stanovil jako piistupné

- zda je ke zpravé pfipojen uznavany elektronicky podpis nebo uznavand elektronicka
znacka, ptipadné zda je pfipojeno kvalifikované &asové razitko

- zda jsou elektronicky podpis nebo elektronické znacka platné

- zda kvalifikovany certifikdt elektronického podpisu nebo elektronické znatky nebyl
zneplatnén, pfipadné zda je platné kvalifikované gasové razitko

Vysledky jednotlivych zjisténi se zapisuji do identifikétoru e-podatelny, ktery obsahuje
udaje o tom, zda:

- zprava odpovida technickym parametriim

- je pfipojen uznavany elektronicky podpis

- Je piipojena uznavana elektronickd zna¢ka

- je pfipojeno kvalifikované ¢asové razitko

- zaruCeny elektronicky podpis je platny

- Jeho kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén- elektronick4 znagka je platna

- jeji kvalifikovany systémovy certifikat nebyl zneplatnén

- pfipojené kvalifikované razitko je platné

- Je pfipojen kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat

- Je uveden akreditovany poskytovatel, ktery certifikat vydal a vede jeho evidenci

- kvalifikovany certifikat obsahuje widaje, na jejichz zéklad& je mozné osobu, ktera podepsala
zpravu, jednozna¢né identifikovat, pfipadné zda:

bylo odeslano potvrzeni o dorueni zpravy

- bylo odesldno sdéleni, ze ufad nemé moZnost provést veskeré tikony potfebné k tomu, aby

oveéfil, Ze zaruCeny elektronicky podpis nebo elektronickd znatka jsou platné a jejich
kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikit nebyly zneplatnény pred
vytvofenim zaru¢eného elektronického podpisu nebo elektronické znatky

14. Po splnéni jednotlivych zjisténi v bod& 12 pracovnik podatelny preda zpravu v listinné
podobg veetné identifikatoru e- podatelny pfislusnému pracovniku fadu k vytizeni.

15.Zprava, kterd je z ifadu odesildna, se v e-podateln& uklada do ulozisté vypravenych
zprav ve tvaru, ve kterém byla odeslana. Pokud je ke zpravé pfipojen uznévany elektronicky
podpis opravnéného zaméstnance tfadu a jeho kvalifikovany certifikat nebo uznavana
elektronickd zna¢ka tifadu a jeji kvalifikovany systémovy certifikat, ukladaji se spolu se
zpravou.

16. Doru€ovani prostfednictvim datové schranky se nepouzije, pokud je z bezpe&nostnich

diivodi zavedena jina forma komunikace.

17. Podepsat zpravu uznévanym elektronickym podpisem miZe pouze zaméstnanec, ktery je

k tomu oprévnén. Potvrzeni o doruéeni zpréavy podepisuje zpravidla opravnény zaméstnanec
meéstyse.



Clanek 11
Autorizovand konverze dokumenti

. Konverze se provadi prostiednictvim elektronické aplikace systému kontaktnich mist
vefejné spravy pfistupné zpiisobem umoziujicim dalkovy pistup.

2. Konverze do dokumentu obsaZeného v datové zpravé se provadi za pouziti technického
zafizeni umoziiujictho pfevod dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného v
datové zprave (dale jen ,,snimaci zafizeni®), jehoZ technické néleZitosti jsou:

rozliSeni sniméani nejméné 300dpi

barevnd hloubka nejméné 24 bitd nebo 8 bitového stupn€ Sedi, jde-li vyluéné o &ernobilé

prevadéni

velikost formatu snimaci plochy nejméné A4

3. Konverze do dokumentu v listinné podobg se provadi za pouzité tiskarny, jejiz technické
nalezitosti jsou:

rozliSeni tisku nejméné 300 dpi

tisk barevného vystupu, to neplati, jde-li vyluéné o Eernobilé prevadeni

velikost formatu vystupu nejméné A4

4. Vstup se provadi zpravidla &ernobile. Ztratila-li by se informace vyjadena barvou, vstup se
prevede barevné.

5. Vstup obsazeny v datové zpravé nesmi obsahovat $kodlivy kéd, ktery je zptsobily pfivodit
Skodu na informaénim systému mestyse nebo na informacich zpracovanych méstysem.

6. Vstup v listinné podobé& nesm byt ve stavu zpiisobilém poskodit snimaci zafizeni nebo ve
stavu zplsobilém pfivodit provedenim konverze své poSkozeni.

7. Format vstupu obsaZeny v datové zpravé je: PDF (Portable Document Format) verze 1.3 a
Vvy$8i nebo PDF/A (Portable Document Format/Archive).

8. Format vystupu obsaZeny v datové zpravé je: PDF (Portable Document Format) verze 1.7 a
VySsi.

9. Meéstys na zadost piijima vstupy v listinné podobé nebo predava vystupy v listinné podobg
ve formatu A4.

10. Zaméstnanec konvertovany dokument opatii ovéfovaci dolozkou tak, aby tento dokument
spltioval viechny nezbytné nalezitosti podle pfislusnych pravnich ptedpisii a vede evidenci
provedenych konverzi.

Clinek 12
Spisova rozluka

1. Spisové rozluka se provadi pfi zruSeni nebo reorganizaci pavodce. Jeji soudasti je vzdy
skartani fizeni. Ve skartadnim Fizeni se vyfadi dokumenty, jimZ uplynuly skarta&ni lhtty.
Ostatni dokumenty a spisy se pfedavaji néstupci piivodce podle pfedavacich seznami.



2. Ptedévané vyfizené dokumenty a uzavfené spisy, kterym neuplynula skarta&ni lhita, se

zapisi do preddvaciho seznamu. V pieddvacim seznamu se uvede pofadové &islo, spisovy
znak, druh dokumentd, poptipadé spisu, doba jejich vzniku a mnoZzstvi, jméno, piijmeni
fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.
Pfedavané nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do pfedavaciho seznamu, v
némzZ se uvedou jednotlivé dokumenty, poptipadé spisy, doba jejich vzniku, podet listt a
ptiloh, jméno, pi{jmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich
podpisy.

3. Pfedané nevytizené dokumenty a spisy néstupce, puvodce nebo nastupnickd &4st ptvodce,
vzniklé po reorganizaci, nové zaeviduje do své evidence dokumentii Jako dorugené.

Clének 13
Vedeni spisov sluzby v mimoFadnych situacich

1.V piipadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo Jiné havérii anebo v p¥ipadé Jjiné
mimofadné situace, v jejichz diisledku Je piivodci znemoZnno po omezené Easové obdobi
uzivané jim vykonavané spisové sluzby obvyklym zptisobem (déle jen mimotadna situace),
vede plivodce spisovou sluzbu nahradnim zpisobem v listinné podob& v podacim deniku
(dale jen nahradni evidence).

2. Néhradni evidenci piivodce uzavie neprodlené po ukonéeni mimofadné situace.

3. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:
a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence

ptvodce
b) déle nez 48 hodin, dokumenty zistévaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany v
nahradni evidenci a do #4dné evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyiidit
v nahradni evidenci.

4. Dokumenty evvidované a vyfizené v nahradni evidenci se uklédaji ve spisovné spole¢né s

ostatnimi dokumenty pivodce.

Clének 14
Zavéredéna ustanoveni

P

Zruluje se Spisovy tad Obecniho ufadu Chudenice, ktery vstoupil v platnost dne 7.6.1994.
2. Spisovy f4d mé&styse Chudenice nabyva G¢innosti dne: ./, 4 7, . -

V Chudenicich dne 17 (3 010

Be. David J. Klima
starosta méstyse Chudenice




