Spisovy Fad

(vefejnopravni pivodci vykonavajici spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové
sluzby)

I. Uvodni ustanoveni

Spisovy f4d obecniho tiadu obce Lhotka (dale jen ,,obecni ufad®) je vnitini piedpis, ktery
upravuje postup pii zajistovani odborné spravy dokumenti doruéenych obecnimu aiadu obce
Lhotka i dokumentii vzeslych z jeho Ginnosti, vEetné jeho préavnich predchidcd. Spisovy tad
upravuje pifjem dokumentt, jejich evidenci, oznatovéni, rozd&lovani, ob&h, vyfizovéni,
vyhotovovani, podepisovani, razitkovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fzeni
dle platné pravni tpravy.

Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartaéni plan a vzory formuldfa a tiskopist
pouzivané obecnim tfadem obce Lhotka v ramci vykonu spisové sluzby.

Obecni dfad vede spisovou sluzbu elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby
GORDIC, ktery umoZiiuje vést elektronickou spravu dokumenti digitalnich i listinnych.

Spisovy t4d je zavazny pro viechny zaméstnance obecniho tfadu, ktefi pracuji s dokumenty.

Kontrolou dodrZovéni spisového fadu je povéten pracovnik podatelny.

II. Pravni predpisy

Zakon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich
pfedpisd (dale jen archivni zédkon)

~

Zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokument(l, ve znéni
pozdéjsich predpist

Zékon ¢. 563/1991 Sb., o GEetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisii

Zakon €. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvatejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni
pozdgjsich predpisi

Zakon ¢. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona o
sluZbach vytvatejicich divéru pro elektronické transakce, ve zn&ni pozdéjsich piedpist

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tidaji

Zdkon €. 111/2019 Sb., kterym se méni n&které zakony v souvislosti s pijetim zdkona o
zpracovani osobnich udaji



v

Zé4kon &. 250/2017 Sb., o elektronické identifikaci, ve znéni pozdéjsich predpisii

Zdkon ¢, 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti ve znéni pozdéjSich piedpish

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich pfedpisil (dale
jen ,vyhlaska o spisové sluibé“)

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

Vyhlaska & 194/2009Sb., o stanoveni podrobnosti uZivdni a provozovani informacniho systému
datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhldska MV &stka 57/2017, Ndrodni standard pro elektronické systémy spisové sluiby (ddle jen
Narodni standard)

1. Zakladni pojmy

Autenticita dokumentii

Autenticita je v kontextu spisové sluzby vlastnost dokumenti charakterizujici jejich originalni
puavodnost a hodnovérnost. Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniZ by byla zkouméana
jeho divéryhodnost.

Autorizovand konverze

Autorizovanou konverzi dokumentti se rozumi Gplné pfevedeni dokumentu v digitalni podobé
do dokumentu v listinné podobé a naopak, a ovéfeni shody obsahu téchto dokumentd.
Autorizovana konverze ovéfuje pouze formalni shodu ptivodniho a pfevedeného dokumentu,
nikoliv pravdivost jeho obsahu.

Archiv
Archiv je zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalif a pé¢i o né.

Archivdlie

Archivilie je takovy listinny ¢i digitalni dokument, ktery byl vzhledem k dob& vzniku, obsahu,
pivodu, vnéj$im znaklm a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k
trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné
hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k
dob& vzniku, obsahu, pavodu, vn&jdim znakim a trvalé hodnot¢ dané politickym,
hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem
vybrany a vzaty do evidence.



Cislo jednaci

Cislo jednaci je oznaeni dokumentu v rdamei vedené evidence dokumentd, jehoZ tvar vychazi
z pozadavkl platného znéni vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. (§11 odst. 1) a z potieb plivodce
konkretizovanych ve spisovém fadu

Datovd schrianka

Datovou schrankou se rozumi elektronické uloziste, které je urCeno k doru¢ovani dokumentt
organy vetejné moci, k provadéni tkont vi¢i organtim vetejné moci a k doru¢ovani dokumentd
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoziuje-li to povaha
dokumentu.

Datové uloZisté

Datové ulozisté slouzi k dlouhodobému ukladani digitilnich dokumentii pavodce. Datovymi
ulozisti mohou byt vnitini pamét’ poditade, disky zabudované do poditae nebo sitova
(vzdélena) datova uloziste.

Datovy balicek SIP
Informaéni balicek (,Submission Information Package™) wureny kexportu nebo
pienosu entit z elektronického systému spisové sluzby do Narodniho archivniho portalu. Je
tvofen podle pfiloh ¢. 2 a 3 Narodniho standardu a obsahuje metadata a digitalni komponenty:
a) spisu,
b) dokumentu zatfidéného ptimo do vécné skupiny, nebo
c¢) dilu typového spisu.

Datovy formut
Datovy format je zptisob kédovani komponenty, ktery zajist'uje uloZeni dokumentu nebo jeho
¢asti (Casti) pro ucely zpracovani vypodetni technikou a jeho zndzornéni.

Obecni ufad pfijima datové zpravy (dokumenty), ve formatech PDF, DOC, DOCX, JPG/JIPEG,
PNG.HTML/XHTML/HTM.Vyse uvedené formaty mohou byt zabalené v souboru ZIP.
Maximalni piipustnd velikost pfijimané zpravy nebo piilohy je 15 MB.

Dokument

Dokumentem je kazdéa pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’ jiz
v podobé listinné nebo digitalni, ktera byla vytvofena ptivodcem nebo byla ptivodci doruéena.
Kli¢ovou vlastnosti dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho informaéniho obsahu.
Dokument tvoii jedna nebo vice komponent (naptiklad priivodni dopis ma piipojeny pfilohy).
Dokument vytvofeny piivodcem vznika jako koncept a do okamziku piid€leni evidenéniho &isla
existuje v elektronickém systému spisové sluzby jako rozpracovany dokument. Dokument lze
zaznamenat na uréeném médiu a v uréeném datovém formatu.



Elektronicky dokument
Elektronicky dokument je jakykoli obsah uchovéavany v elektronické podobé, zejména jako text
nebo zvukova, vizualni nebo audiovizudlni nahravka.

Elektronickd spisovna

Elektronickd spisovna je funkéni slozka elektronického systému spisové sluzby uréena
k ukladani, vyhleddvani a predkladani digitdlnich dokumentti pro potifebu plvodce
a k provadeéni skarta¢niho fizeni.

Elektronicky systém spisové sluzby

Elektronicky systém spisové sluzby je informaéni systém urceny ke spravé dokumentd ve
smyslu ustanoveni § 2 pism. | archivniho zdkona, s vyuZitim § 63 odst. 3 a 4 téhoZ zdkona.
Mize se jednat o funk¢ni soucast informaéntho systému spravujiciho dokumenty, ktera plni
ukoly stanovené zakonem.

Entita

Entitou se rozumi objekt spravovany elektronickym systémem spisové sluZby. Za entity se
povazuji vécné skupiny, spisy, typové spisy, soucasti, dily, rozpracované dokumenty a
dokumenty.

Evidence dokumentii

Dokumenty se eviduji v zakladni eviden¢ni pomtcce; v pfipadé spisové sluzby vedené
v elektronické podobé je evidence dokumentii vedena pomoci elektronického systému spisové
sluzby.

Identifikace spisu a typového spisu

Spis ¢i typovy spis se identifikuje prostfednictvim evidenéniho znaku spisu resp. typového
spisu v ramci evidence dokumentt. Identifikace se provadi za pomoci spisové znacky, nebo,
v pfipad¢, Ze tato neni pouZita, za pomoci znaku, ktery je konstruovan na zakladé &isla
typovych spist je timto evidenénim znakem nazev typového spisu. V jedné vécné skupiné
uréené pro typové spisy se ndzev typového spisu tvofi jednotnym zptsobem.

Informacni systém spravujici dokumenty

Informaéni systém spravujici dokumenty je jakykoli elektronicky systém obsahujici
komponenty. V piipadé evidence dokumentl v samostatnych evidencich podle pravniho
pfedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby musi splilovat pozadavky na
elektronicky systém spisové sluzby podle Narodniho standardu, nebo dokumenty a jejich
metadata ukladat v elektronickém systému spisové sluzby, ktery je spliiuje. V piipade vedeni
evidence dokumentd v samostatnych evidencich dokumentli se jedna o informacni systém
spravujici dokumenty.



Jednoznacny identifikdtor

Jednozna¢ny identifikdtor je znak pevné spojeny s dokumentem zaji$t'ujici jeho
nezameénitelnost a jedine¢nost. Kazda entita v elektronickém systému spisové sluzby je
oznacena jednozna¢nym identifikatorem, kterym je udaj v metadatech. V piipadé dokumentu
tento identifikator plni funkei jednozna¢ného identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2, nebo odst.
3 archivniho zdkona. Jednozna¢ny identifikator ma formu alfanumerického kodu, ktery
obsahuje vzdy oznaceni ptivodce, pfipadné zkratku jeho oznadeni a pfipojeny numericky nebo
alfanumericky tidaj. Jednoznaény identifikator je tvofen a ptidélovan elektronickym systémem
spisové sluzby automaticky.

Jmenny rejstiik

Jmenny rejstiik tvofi samostatnou funkéni ¢ast elektronického systému spisové sluzby uréenou
pro automatické zpracovani udajii o odesilatelich a adresatech dokumentd evidovanych v
eviden¢ni pomicce a jinych osobéch, jichZ se evidované dokumenty tykaji.

Komponenta

Komponentou v digitalni podobé se rozumi jednoznaéné vymezeny proud bith tvofici
pocitacovy soubor. V listinné podobé je komponentou dile nedélitelna ¢ast dokumentu
(prtvodni dopis, pfiloha). Komponenta respektive skupina komponent vytvafi rozpracovany
dokument nebo dokument.

Konverze
Konverze je proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného formatu. Vysledkem
konverze je jejich ztvarnéni.

Kvalifikovand elektronickd pecet’
Kvalifikovanou elektronickou peceti se rozumi elektronicka pecet’ zaloZzena na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanou certifika¢ni autoritou.

Kvalifikované casové razitko

Kvalifikované ¢asové razitko divéryhodnym zpiisobem spojuje data v elektronické podobé s
Casovym okamZikem a zarucuje, Ze uvedena data v elektronické podobg existovala pfed danym
Casovym okamzikem. Kvalifikované ¢asové razitko je zaloZené na kvalifikovaném certifikdtu
vydaném akreditovanou certifika¢ni autoritou.

Kvalifikovany elektronicky podpis
Kvalifikovanym elektronickym podpisem se rozumi elektronicky podpis, zaloZeny na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanou certifikaéni autoritou.

Metadata
Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumenti a jejich spravu
v pribéhu ¢asu.



Metadata - hlavicka metadat

Hlavicka metadat je podmnozina metadat pro entitu, ktera zistane zachovéana
po zniéeni nebo pfenosu entity. Hlavicka metadat je dokladem, Ze pfedmétna entita existovala
a byla spravovana elektronickym systémem spisové sluzby.

Oznacovini dokumenti
Oznacovani je jednim z ukonu spisové sluzby, kterym se rozumi piifazovani jednozna¢ného
identifikatoru k dokumentu pti jeho piijmu.

Podatelna

Podatelna je pracovi§té ptvodce slouzici k zajisténi pfijmu, oznaCeni, evidence a preddni
dokumentii vyfizujicim dtvarim ¢&i zaméstnanciim. K odesilani dokument adresatim slouzi
,vypravna“. Cinnost podatelny i vypravny zpravidla zajit'uje jeden uréeny tutvar &i osoba.

Prenos dokumentii a spisi
Prenos je proces pfemisténi entit spolu s jejich metadaty do jiného systému. Uéelem pienosu je
zejména prevést vybrané dokumenty do externi elektronické spisovny, do digitalniho archivu,
nebo do elektronického systému spisové sluzby jiného pivodce (spisova rozluka). Pfenos
probiha ve Etytfech etapach:

a) export repliky entit se vSemi pfislu$nymi metadaty,

b) export transakénich protokold,

¢) nasledné zni¢eni komponent exportovanych dokumentt (pokud nemaji kiizové odkazy

na entity, které nepodléhaji pfenosu),
d) nasledné zni¢eni metadat pfenesenych entit s vyjimkou hlavicky metadat.

Pivodce
Plavodce je kazdy, z jehoz €innosti dokument vznikl. Za dokument vznikly z ¢innosti plivodce
se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci doru¢en nebo jinak predan.

Skartacni lhita

Je to doba udana poétem let, po které jsou dokumenty uloZeny u pivodce. Skarta¢ni lhita se
vyjadfuje ¢&islem doplnénym za skartanim znakem. Zafina béZet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po roce, ve kterém nastala spoustéei udalost (tzn. kdy dokument byl vyfizen i
pozbyl pro instituci spravni ¢i provozni upotfebitelnosti, nebo kdy spis byl uzavien).

Skartacni reZim

Skartaéni rezim je piivodcem stanoveny systém vyfazovani entit, ktery vymezuje dobu jejich
ukladani (skartaéni lhiita) a uréuje typ skartaéni operace (skartatni znak), popfipadé rok
zatazeni dokumentu do skartaéniho fizeni anebo jiné skute¢nosti, kterou plivodce stanovi jako
spoustéci udalost.

Skartacni Fizeni
Skartadni Fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty a spisy, jimz uplynula skarta¢ni
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Ihiita, a které jiZ nejsou potiebné pro ¢innost piivodce.

Skartaéni znak

Skarta¢ni znak je oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartadnim fzeni.
Skartaéni znak:

»A“ (archiv) — ozna¢uje dokumenty trvalé hodnoty, které budou po uplynuti skarta¢nich lhit
ve skartatnim Fizen{ vybrany k trvalému uloZeni do archivu jako archivalie,

»5% (stoupa) — oznaCuje dokumenty bez trvalé hodnoty, které budou po uplynuti skarta¢nich
lhat, navrZzeny v ramci skartaGniho Fizeni ke zniceni.

Smazdni

Smazanim se rozumi proces vylouceni entit z dal§iho zpracovéni v elektronickém systému
spisové sluzby. V piipadé vylouceni entit z daldiho zpracovéni jsou entity dale uchovéany
v elektronickém systému spisové sluzby v nezm&n&né podobé s doprovodnym zépisem
v metadatech, ale pro uZivatelské role jsou tyto entity nepiistupné, jako by byly
z elektronického systému spisové sluZby pfeneseny nebo znigeny.

Spis

Spis je soubor dokumentti vztahujici se k jedné véci. Spis miize mit podobu listinnou, digitalni,
ale ptipadné i podobu spisu hybridniho. Vytvai se bud’ spojovanim dokumenti, nebo pomoci
sbérného archu.

Spisovd znacka

Spisovd znacka (nékdy rovnéz nazyvana jako &islo jednaci spisu) slouZi k oznadeni (identifikaci)
spisu. U spis tvofenych spojovanim je spisovou znatkou obvykle &islo jednaci prvniho
(iniciaéniho) dokumentu zafazeného do spisu. V pfipadé spist tvofenych pomoci sb&rného
archu je spisovou znackou ¢&islo jednaci prvniho dokumentu ve spisu, aviak bez uvedeni
pofadového ¢isla dokumentu ve sbé&rném archu. Povazuje-li to piivodce za téelné, miZe mit
spisovd znacka i jinou podobu; to viak musi byt zohledn&no ve spisovém fadu. Funkci spisoveé
znaCky u typového spisu plni jeho nazev.

Spisovna
Spisovna je misto ur¢ené k ukladani, vyhledévéni a predkladini dokumentt pro potfebu
puvodce a k provadéni skartaéniho fizeni.

Spisovy Fdd

Spisovy fad je vnitini pfedpis, ktery stanovi zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty, pro
Jejich vyfizovéani, ukladani a pro jejich nédsledné vyfazovani resp. pro provadéni vybéru
archivalii ve skarta¢nim ¥izeni nebo mimo skartaéni ¥izeni.

Spisovy a skartacni pldn

Spisovy askartatni plan je seznam typl dokumentd roztfidénych do vé&cnych skupin
adoplnénych o vyznaCené spisové znaky, skartatnimi znaky, skartaéni lhity a pfipadné
stanovené spoustéci udalosti.



Strukturu spisového a skartaéniho planu tvoii hierarchicky uspofddané vécné skupiny. Vécné
skupiny na nejniz§i turovni obsahuji dokumenty a spisy uspofaddané podle vécnych
charakteristik. Vécné skupiny spisového a skarta¢niho planu jsou oznaceny spisovym znakem.
Vécné skupiny spisového a skartaéniho planu uvedené na nejniZsi urovni hierarchie obsahuji
skarta¢ni rezim. Dokumenty nebo spisy se fadi do vécnych skupin, které maji uveden skarta¢ni
rezim.

Spisovy znak
Spisovy znak je obvykle numericky kod oznacujici vécné skupiny dokumenti a spist pro GcCely jejich
budouciho ukladani, vyhledavani a vyfazovani.

Spoustéci uddlost

Spoustéci udalost je okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skarta¢ni lhity. Zpravidla se jedna
o rok vyfFizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Spoustéci udalosti k jednotlivym dokumentim
a spisim vyzadujicim jeji uréeni musi byt uvedeny ve spisovém a skartaénim planu.

Skodlivy kéd
Chybny format nebo pocitatovy program zpusobily pfivodit §kodu na programovém vybaveni
nebo informacich organizace, popfipadé zptsobily tyto informace zneuZit.

Transakcéni protokol

Transakéni protokol je divéryhodny zapis informaci o operacich provedenych v elektronickém
systému spisové sluzby, které ovlivnily nebo zménily entity nebo elektronicky systém spisové
sluzby. Tyto informace umoznuji dohledani. identifikaci, kontrolu a rekonstrukci téchto
operaci, zji§téni stavu entit v minulosti a ¢innosti uzivateld.

Typ dokumentu
Typem dokumentu se rozumi vécna charakteristika popisujici dokument. Typem dokumentu
jsou naptiklad ,,faktury®, ,,smlouvy”, ,,webové stranky’aj.

Vybér archivalii

Vybér archivilii je posouzeni hodnoty dokumentd a rozhodnuti o jejich vybrani ¢i nevybrani
za archivdlie a zafazeni do evidence archivalii. U vefejnopravnich piivodcti se provadi
prostiednictvim skartaniho fizeni.

Vykon spisové sluZby

Vykon spisové sluzby je chapan jako zaji$téni odborné spravy dokumenti vzniklych z ¢innosti
puvodce, piipadné jeho pravnich ptedchidct a dile dokumentii ptivodci doru€enych, zahrnujici
fadny pifjem dokumentd, jejich evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skarta¢nim fizeni, a to véetné kontroly t€chto
¢innosti.



ZniCeni dokumentii
Znicenim se rozumi proces likvidace dokumentt, ktery znemoZiiuje jejich rekonstrukci a
identifikaci jejich obsahu.

Ztvdrnéni dokumentii

Ztvaménim se rozumi vysledek konverze nebo prevedeni dokumentu, kterym je
vyjadfena transformace dokumentu nebo komponenty pfi pouziti jednoho nebo vice formatt
odlisnych od pilivodnich forméti dokumentu. Ztvarngni dokumentd se zpravidla vytvéieji pro
Jejich uchovani v digitalni podobg, a to za uéelem minimalizace rizika ztraty piistupu k jejich
obsahu v ¢ase. Napfiklad dokumenty vyhotovené v proprietarnim datovém forméatu musi byt
uloZeny jako ztvarnéni ve vystupnim datovém formatu stanoveném provadécim pravnim
predpisem upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby (naptiklad PDF/A). Ztvarnénim
dokumentu je i vysledek jeho konverze jako celku nebo jen jeho nékterych komponent. Po
konverzi miZe mit dokument stejny nebo rozdilny podet komponent jako pred jejim
provedenim. Ztvarnéna jako dokument mohou byt také metadata nebo transakéni protokol.

IV. Pfijem dokumentd

Doruéené dokumenty se pfijimaji v podatelné obecniho ufadu. V podatelné se provadi piijem
dokumentl (zasilek) dodanych provozovatelem postovnich sluZeb, kuryrem, osobng, datovou
schrankou (ID datové schranky 6isb4mu) &i prostfednictvim Gfedni emailové adresy podatelny
obecniho ufadu info/@obec-lhotka.eu. Podatelna piijima také dokumenty v digitalni podobg
dorucené na nosi¢ich dat typu CD, DVD a USB.

Podminky provozu podatelny, pfijimané druhy formdtd elektronickych dokumentd a
technologickych nosi¢i dat, jsou zvefejnény na internetovych strankach obecniho ufadu.

V pfipad¢ doruCeného dokumentu pfedaného obecnimu tfadu mimo podatelnu zajisti
zaméstnanec, ktery jej prevzal, jeho bezodkladné pfedani podatelné k zaevidovani.

V piipad€ podani u¢inéné¢ho ustné musi byt vyhotoven dfedni zdznam, s nimZ se nasledné
naklada jako s doruenym dokumentem. Po jeho vytvoreni jej zaméstnanec bezodkladn& opét
pfeda k zaevidovani podatelng.

Dokument se povaZuje za doruceny, jestlize je dostupny podatelng, je itelny a v piipade
digitalnich dokumentli jej lze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zptisobem, neobsahuje
Skodlivy kdd a je v datovém formatu, pfipadné na technologickém nosici dat predepsaném pro
piijem elektronickych dokumentt podatelnou.

Podatelna potvrzuje pfevzeti doporucené, cenné a balikové posty a dokumentii doru¢enych na
Gfedni emailovou adresu podatelny. Potvrzeni o doru¢eni dokumentu na adresu ,.e-podatelny*
obsahuje datum a &as s uvedenim hodiny, minuty a sekundy doruéeni a charakteristiku datové
zpravy. Potvrzeni o dorudeni se opatii uznidvanou elektronickou znatkou.



Zasilky, které byly doruceny omylem, vrati v pfipadé listinné formy podatelna doruditeli,
v ptipadeé elektronické formy odesilatele vyrozumi.
Podatelna otevird viechny doslé zasilky s vyjimkou piipadi, kdy:

.‘0

»  je pfed ndzvem obecni Ufad uvedeno jméno pracovnika,

jde o zasilku s dodejkou, kde prevzeti musi potvrdit konkrétni osoba,

je zasilka oznacena stupném utajeni,

je zasilka oznatena slovy ,vefejna soutéi” - neotvirat; ,vybérové fizeni“ — neotvirat; apod..

%s

*

5

b

5

*

Pokud se pfesto stane a je oteviena zasilka, jez méla zlistat neoteviend, musi byt znovu zalepena
nebo vloZena do nové obalky. Na obélce bude pfipojen podpis pracovnika podatelny a uveden
diivod otevieni zdsilky.

Zjisti-li adresat po otevieni obélky, kterd mu byla pfeddna neoteviend, Ze zasilka obsahuje
dokument ufedniho charakteru, pfeda tento dokument i s obalkou podatelné k oznaCeni a
zaevidovani do elektronického systému spisové sluzby.

V pfipadé, kdy je digitalni dokument dorucen na e-mailovou adresu nékterého ze zaméstnanc
a je zjisténo, Ze se jedna o dokument ufedniho charakteru, je nutné bezodkladné dokument
predat podatelné k oznadeni a zaevidovani do elektronického systému spisové sluzby, nebo
vyzvat odesilatele, at’ své podani za$le jeit¢ jednou na adresu ,,e-podatelny*.

Podatelna ponecha obalku u dokumentu v listinné podob¢ pokud:

% je dokument dorucovdan do vlastnich rukou,

%+ je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl dorucen
jinym zplsobem,

** Udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného uréeni jako

podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikdtorem. V piipadé dokumenti doruéenych na

adresu ,,e-podatelny” nebo do datové schranky podatelna prostiednictvim elektronického

systému spisové sluzby zkontroluje autentizaéni prvky dokumentu (uzndvany elektronicky

podpis, uznavanou elektronickou znacku, kvalifikované Casové razitko). V piipadé jejich

neplatnosti je podatelna povinna oznamit tuto skute¢nost odesilateli a na dokument se pohliZi

jako na nepodepsany.

Podatelna pfi pfijmu dokumentii dale kontroluje:

(7

%+ zda datové formaty dokumentl dorucenych na elektronickou adresu podatelny ¢&i do datové
schranky odpovidaji zvefejnénym podminkam provozu podatelny,

% zda skutecny obsah zasilky véetné viech pfiloh odpovidd ozndmenému obsahu.

Pokud se pii pfijmu zjisti, Ze doru¢eny dokument v listinné podobé je neuplny, nebo necitelny,

a je moznost ur¢it odesilatele tohoto dokumentu a jeho kontaktni tdaje, podatelna vyrozumi

odesilatele o zjisténé vadé, spolu s postupem na jeji odstranéni. Nepodaii-li se deklarovanou
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vadu odstranit, dokument se déle nezpracovava. Dokument se dale rovn&Z nezpracovava, pokud
neni mozno odesilatele dokumentu zkontaktovat a zajistit tak odstranéni zjisténych vad.

Pokud se pfi pfijmu zjisti, Ze doru¢eny dokument v digitalni podobg v&etné datové zpravy, v niz
je obsazen, je netliplny, nelze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem, obsahuje
Skodlivy kod, neni v datovém formatu, ve kterém jsou digitalni dokumenty p¥ijimény, nebo
neni uloZen na ptedepsaném pienosném technickém nosiéi dat, a nepodaii-li se tyto zjiiténé
vady odstranit ve smyslu pfedchoziho odstavce, dokument se rovnéZ dale nezpracovava.

Zjisti-li podatelna, Ze dokument doruceny na tfedni emailovou adresu podatelny nebo do
datové schranky je nevyzadané obchodni sdéleni (spam), piesune jej okamzit& do datového
UloZiste neevidovanych dokumentt, nebo v pfipadé vyskytu skodlivého kodu dokument zniéi.
U doruceného elektronického dokumentu, ktery neni spamem, ale obsahuje skodlivy kod,
zabezpeti podatelna jeho odstranéni instalovanym antivirovym programem.

V. Konverze a pievod dokumenti

Obecni ufad pfevede zpravidla doru¢ené dokumenty v listinné podobé autorizovanou konverzi
nebo zpiisobem prevedeni podle § 69a archivniho zékona do dokumentu v digitalni podobg.
Toto udéla i v pfipadé obalky, vyZaduje-li to povaha dorueného dokumentu. Autorizovana
konverze se provadi prostiednictvim sluzby CzechPOINT. Po pievodu bude tento dokument
evidovan v elekironickém systému spisové sluzby jako digitalni. Dokument ponechany
v listinné podobé bude v elektronickém systému spisové sluzby evidovan jako listinny.

Autorizovanou konverzi se rozumi uplné prevedeni dokumentu v listinné podob& do
dokumentu obsaZeného v datové zpravé nebo datovém souboru, ovéfeni shody obsahu t&chto
dokumentt a pfipojeni ovéfovaci dolozky. Dokument, vznikly autorizovanou konverzi, ma
stejné pravni G¢inky jako dokument, jehoZ pfevedenim vystup vznikl (stava se originalem).
Autorizovand konverze ovéfuje pouze formalni shodu pivodniho a prevedeného dokumentu,
nikoliv pravdivost jeho obsahu.

Ov&fovaci dolozka, jez musi byt s pfevedenym dokumentem neoddélitelné spojena, obsahuje:

RS
...

nazev obce,

pofadové ¢islo z evidence provedenych konverzi,

udaj o ovéfeni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

idaj o tom, z kolika listli se skldda vstup,

tdaj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo embosiing, sucho petet nebo reliéfni
razbu, opticky prvek, nebo jiny zajistovaci prvek,

datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

jméno, pfipadné jména, a pFijmeni osoby, které konverzi proved|a,

kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera konverzi proved|a,

kvalifikované ¢asové razitko.

3

o

%

*
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e
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*
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%

*
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Autorizovanou konverzi se rovnéz rozumi uplné pfevedeni dokumentu obsazeného v datové
zpravé do dokumentu v listinné podobé a ovéfeni shody obsahu téchto dokumentii a pfipojeni
ovéfovaci dolozky. Tento pfevod se obvykle provadi jen ve vyjimeénych pfipadech, je-li to
z pohledu ptivodce nezbytné.

Ovéfovaci dolozka, jez musi byt s pfevedenym dokumentem neoddéliteln€ spojena, obsahuje:

L)
0.0

)
..0

3

*

e

hS

* »,
0.. .’0

nazev obce,

poradové Cislo z evidence provedenych konverzi,

Udaj o ovéfeni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu

udaj o tom, z kolika listi se sklada vstup,

datum vyhotoveni ovéfovaci doloZky,

Udaj o tom, zda byl vstup podepsan uznavanym elektronickym podpisem, zapeCetén uznavanou
elektronickou peceti nebo oznafen uznavanou elektronickou znackou, identifikaci uznavaného
elektronického podpisu, uzndvané elektronické peceté nebo uzndvané elektronické znaéky
alespofi v rozsahu identifikacniho éisla kvalifikovaného certifikdtu a udaji o kvalifikovaném
poskytovateli slufeb vytvérejicich davéru a o podepisujici osobé, pecetici osobé nebo oznacujici
osobé obsaZenych v kvalifikovaném certifikatu a (daj o vysledku ovéfeni platnosti uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické peceté nebo uznavané elektronické znacky,

udaj o tom, zda byl vstup opatfen kvalifikovanym elektronickym Casovym razitkem, identifikaci
kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka alespon v rozsahu identifikacniho Cisla certifikatu
a Udajl o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvafejicich divéru obsaZenych v certifikdtu a
datum a ¢as uvedené v kvalifikovaném elektronickém ¢asovém razitku,

otisk ufedniho razitka a jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpis osoby, kterd konverzi provedia.

Je-li pievod dokumentu proveden autorizovanou konverzi, obecni Gfad miiZe origindlng
doru¢eny dokument ihned zni¢it. Vyjimkou jsou pfipady, kdy je obsah pfevedeného dokumentu
spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis dobu
delsi. V takovém pripadé se dokument uchova po dobu stanovenou timto pravnim piedpisem.

Je-li pfevod dokumentt ¢i zména datoveého formatu proveden podle § 69a archivniho zakona,
je nutné zvolit zplisob pfevodu nebo zmény datového formatu tak, aby byla zarufena
vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, ¢itelnost dokumentu a bezpecnost
procesu pievadéni nebo zmény datového formatu. U dokumentu v digitalni podobé je potieba
ovéfit platnost elektronického podpisu, elektronické peceté, elektronické znaCky nebo
elektronického €asového razitka, je-li jim dokument v digitalni podobé opatfen a rovnéz
platnost certifikétt, jsou-1i na nich zaloZeny.

Obecni ufad opatii ptevedeny dokument doloZkou. Dolozka obsahuje:

e

*

X3

8

3

*

3

hS

%
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.‘0

33

*

e

>

*

nazev obce,

pocet prevadénych listd,

informaci o existenci zajistovacich prvk(,

plvodni datovy formét, pokud se jednd o zménu datového formatu,

datum vyhotoveni doloZky,

jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce osoby, ktera pfevod provedia,

u pfevodu do dokumentu v listinné podobé, otisk razitka,

u pfevodu do dokumentu v listinné podobé, podpis osoby, ktera pfevod proved|a,
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< upFevodu do dokumentu v digitalni podobé, kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera pfevod
provedla a kvalifikované ¢asové razitko.

Dokument, ktery ptevodem dle § 69a archivniho zakona vznikne, ma stejné pravni uéinky jako
ovetena kopie dokumentu, jehoZ pfevedenim nebo zménou datového formatu vznikl. Dorudeny
dokument v listinné nebo digitalni podobg, ktery byl pieveden dle § 69a archivniho zakona,
zustava uloZen po celou dobu jeho skarta¢ni lhity.

Zadny z vyse uvedenych pievodi nelze uplatnit na dokumenty, kde je legislativné vyZadovéna
listinna forma.

Nelistinn€ pfilohy (videokazety, datové nosite apod.) se ptedavaji zpracovateli, ktery zajisti
Jejich piipadny pievod a vloZeni do elektronického systému spisové sluzby. VloZeni digitalnich
dokumentl z doru¢enych datovych médii do elektronického systému spisové sluzby zajisti
zpracovatel dokumentu vzdy, nebot’ neni piipustné ukladat digitdlni dokumenty mimo
elektronickou spisovou sluzbu.

VI. Oznacovani dokumenti

VSechny doruc¢ené dokumenty, listinné i digitalni, musi byt oznadeny jednoznainym
identifikatorem z elektronického systému spisové sluzby. Jednoznaény identifikator musi byt
s dokumentem, ktery oznaduje, neoddélitelné spojen.

Jednoznatnym identifikdtorem se neoznatuji dokumenty netfedni povahy. Do skupiny
neufednich dokumentl patii doslé pozvanky, noviny, &asopisy, véstniky, knihy, nabidky,
propagacni materidly a nevyzadané obchodni nabidky.

Dorucené listinné dokumenty a dokumenty, vzniklé pfevedenim do listinné podoby oznaéi

podatelna podacim razitkem, a to bezodkladné po dorudeni nebo pievedeni. Podaci razitko
obsahuje:

*
..0

nazev obce,

Cislo jednaci nebo eviden¢ni &islo ze samostatné evidence dokumentd,

datum, popfipadé ¢as doruéeni,

pocet listd dokumentu a poéet, popFipadé druh pfiloh véetné poétu jejich listl nebo svazk(

*e

o

7
..

-,

*,
...

V piipad¢ neoteviranych zasilek se podaci razitko umisti p¥fmo na obalku. Pokud nelze razitko
umistit ani na obalku ani na dokument, pfiloZi se otisk na zvl4$tnim listu papiru a neoddglitelng
se s nim spoji.

VII. Evidence dokumenti

Zakladni evidenéni pomtickou spisové sluzby obecniho tfadu je elektronicky systém spisové
sluzby GORDIC. V elektronickém systému spisové sluzby jsou evidovany viechny dorutené
a vlastni dokumenty obecniho ufadu, a to jak listinné, tak elektronické.
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Elektronicky systém spisové sluiby vede o dokumentu tyto evidenéni Gdaje:

e

A%

» >
0’0 0..

0..

0..

*,

%o

4

e

o

jednoznaény identifikator dokumentu,

¢islo jednaci,

datum doruceni dokumentu ohci, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat ¢as
doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruéeni, nebo datum vytvofeni dokumentu obci; datem
vytvofeni dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v podacim deniku,

udaje o odesilateli v rozsahu Udaji stanoveném pro vedeni Udajl o odesilateli dokumentu ve
jmenném rejstfiku; jde-li o dokument vytvoreny obci, uvede se slovo "Vlastni",

identifikace dokumentu (Cislo jednaci) z evidence dokument( odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,

Udaje o kvantité dokumentu v rozsahu pocet list(, jde-li o dokument v listinné podobé; pocet listl
nebo pocet svazkd pfiloh v listinné podobé; pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné pfiloh
v digitalni podobé,

strucny obsah dokumentu,

oznaceni organizacni soucasti obce, které byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je uréena k
vyfizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede se soucasné jeji jméno, popfipadé jména, a pfijmeni,
Gdaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu zplsob vyfizeni; identifikace adresata v rozsahu Udajl
stanovenych pro vedeni Gdajld o adresdtovi dokumentu ve jmenném rejstfiku; datum odeslani;
pocet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu v digitdIni podobé se poéet a druh pfiloh uvadi
pouze v pfipadé, zZe je povaha dokumentu umoznuje urcit,

spisovy znak a skartacni reZim, ktery vyplyvd z pridéleného skartaéniho znaku, skartaéni [hity,
popiipadé z roku zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni a jiné skuteénosti, kterou obec stanovi
jako spoustéci udalost,

informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v listinné podobé,
informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivélii a zda byl dokument vybran jako
archivalie,

identifikator, ktery dokumentu v digitaIni podobé, ktery byl vybrén jako archivdlie, pridélil Narodni
archiv nebo digitalni archiv.

Dokumenty lze evidovat také v samostatnych evidencich dokumentd, nebo mohou byt

evidovany soucasné v riznych evidencich s uvedenim vzajemnych odkazi.

Obecni Ufad vede tyto samostatné evidence dokumentt:

a)

b)

elektronickée

listinné

V samostatné evidenci v listinné a v elektronické podobe se o dokumentu vedou udaje dle § 10,
odstavee 3, vyhlasky o vykonu spisové sluzby.

Utedni dokumenty v listinné podobé, které vznikaji z provozu obecniho Gfadu a bezprostfedné
po vzniku se neozna¢i a nezaeviduji (napf. pokladni knihy, knihy jizd, evidence dochazky,
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knihy faktur apod.), je povoleno zaevidovat do elektronického systému spisové sluzby az po
skonceni jejich provozni potieby, nejpozd&ji viak pied uloZenim dokumentii do spisovny.

Elektronicky systém spisové sluzby musi byt zabezpe&en proti pozmé&fiovéni, neopravnénému
nebo nahodilému piistupu, zniceni nebo neopravnénému zpracovani tidaju, jakoz i proti jinému
zneuZiti.

Elektronicky systém spisové sluzby neumozni, aby byl proveden zépis dal§iho dokumentu
s pofadovym &islem zdpisu dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby, které jiz bylo
pfid€leno v rdmci daného ¢asového obdobi, nebo aby po ukonéeni uréeného ¢asového obdobi
byl proveden zdpis dokumentu nebo spisu, jehoZ evidence naleZi do nasledujiciho dasového
obdobi.

Dojde-li ke ztrat€ nebo zniCeni dokumentu v analogové podobg, k nevratnému poskozeni nebo
ke zni€eni dokumentu v digitalni podobé& anebo nelze-li dokument v digitélni podob& zobrazit
uZivatelsky vnimatelnym zplisobem, poznamend obecni ttad tuto skutecnost do elektronického
systému spisové sluzby véetné &isla jednaciho dokumentu nebo evidenéniho ¢isla dokumentu
ze samostatné evidence, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniéeni feseno.

VIIL. Cislo jednaci a evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumenti

Kazdy dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby musi byt oznacen
Cislem jednacim. Cislo jednaci obsahuje zkratku obecniho ufadu, poradové &islo zapisu
dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby a oznadeni &asového obdobi. Elektronicky
systém spisové sluzby generuje ¢isla jednaci automaticky.

Potadova ¢isla, kterd jsou soudasti &isel jednacich, tvoii v elektronickém systému spisové
sluzby souvislou Ciselnou Fadu, kterd zatina &islem 1 a je slozena z celych kladnych &isel
nepietrZit¢ po sob¢ jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho kalendafniho dne pfislusného
roku.

Vybrané dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokumenti.. Obecni ufad vede
nasledujici evidence:

N

% v listinné podobé: faktury, smlouvy apod.

% v elektronické podobé: faktury, smlouvy apod.

IX. Tvorba spisu
VSechny dokumenty tykajici se stejné zaleZitosti se spojuji do spisu.
Spis Ize tvofit dvéma zplisoby — spojovanim dokumentt, nebo pomoci sbérného archu,

Pfi vytvafeni spisu pomoci spojovani dokumenti je novy dokument zaevidovan
v elektronickém systému spisové sluzby a je mu pridéleno &islo jednaci. TotéZ plati pro
dokumenty evidované v samostatné evidenci dokumentt, kterym se ptidéli evidenéni &islo ze
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samostatné evidence. V pfislugné evidenéni pomicce musi byt u pfedchazejictho 1 nového
dokumentu poznamenany vzajemné odkazy. Soucéasti spisu musi byt soupis vloZenych
dokumenti s jejich ¢isly jednacimi nebo evidenénimi &isly ze samostatné evidence dokumentti.

Pii tvorbé spisu sbérnym archem se v elekironickém systému spisové sluzby resp. v samostatné
evidenci dokumenti zaeviduje inicia¢ni dokument, na jehoz zékladé je zaloZen spis. Iniciacni
dokument je zaroveri zaevidovan ve sbérném archu jako prvni dokument v poradi. Nasledujici
dokumenty spisu se jiZ eviduji pouze ve sbérném archu. Sbérny arch je soucasti spisu.

V elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentl vedené
v elektronické podobe se vedou o spisu Gidaje v rozsahu:

¢ jednoznacny identifikator spisu,
strucny obsah spisu,

* N7
LS g

spisova znacka spisu,

*

7
*

datum zaloZeni spisu,

-,

>

7
*

datum uzavieni spisu,

-,

%

S

spisovy znak spisu,

3

*

skartacni rezim spisu,

%

*

Udaje o uloZeni spisu (pocet uloZenych listl dokumentl tvoficich spis, popfipadé svazkl pfiloh
dokument( tvoficich spis),

% informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v listinné podobé a jejich fyzické uloZeni,

+ informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako archivalie,

% identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pfidélil Narodni digitalni archiv.

U samostatnych evidenci vedenych v listinné podobé se vedou na obélce spisu tdaje v rozsahu:

stru¢ny obsah spisu,

*, 7
0.. 0.0

spisova znacka spisu,

R/
0.0

datum zaloZeni spisu,

53

o

datum uzavfeni spisu,

%o

.

spisovy znak spisu,

3

*

skartaéni rezim spisu,

>

L}
*

idaje o uloZeni spisu (pocet uloZenych listd dokument( tvoficich spis, popfipadé svazkd pfiloh

-,

dokument( tvoficich spis).

Spis je oznaden zpravidla spisovou znackou. Spisova znacka je tvofena v pfipad€ spojovani
dokumentt &islem jednacim nebo evidenénim &islem ze samostatné evidence dokumentd
prvniho (iniciaéniho), nebo posledniho evidovaného dokumentu. V pfipadé tvorby spisu
pomoci sbérného archu je spisova znacka tvofena ¢islem jednacim nebo eviden¢nim ¢islem ze
samostatné evidence dokumenti inicia¢niho dokumentu bez pofadového ¢isla zapisu tohoto
dokumentu ve sbérném archu.

Sougésti vyfizeného spisu je zaznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl spis vyfizen,
pokud jim byl vyfizovan.
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Dokumenty v listinné podobg jsou ve spisu uspofadany chronologicky, a to vzestupné.

X. Rozdélovani a obéh dokumenti

V3echny dokumenty se po zaevidovani v podatelné predaji podle obsahu piisluinému
zpracovateli. Pokud dojde k chybnému predani, zpracovatel dokument neprodleng postoupi
pfisluSnému zpracovateli.

Predavani a pfejimani dokumentti a spisti mezi zpracovateli probihd pfmo mezi nimi.
Informace tykajici se pfedavani ¢ jiné manipulace s dokumenty musi byt zaznamenany
v elektronickém systému spisové sluzby.

Pichled o ob&hu dokumentli a o tkonech snimi &inénymi automaticky zabezpeduje
elektronicky systém spisové sluzby, ktery zaznamenéva veskeré iikony provadéné s dokumenty
a spisy, identifikuje fyzické osoby, které je provedly, a eviduje datum a &as, kdy byly tyto ikony
provedeny.

XI. Vyfizovani dokumenti a spisi

Povéfeny zaméstnanec piidéli dokument nebo spis k vyfizeni pfislusnému zpracovateli, nebo
vyZaduje-li to povaha véci, i nékolika zpracovatelim. V tomto pfipadé stanovi jednoho z nich,
ktery bude odpovédny za vasné a v&cné spravné vyiizeni zaleZitosti.

Zpracovatel, kterému byl dokument piid€len k vytizeni, dokument ptevezme a bezodkladnd
v elektronickém systému spisové sluzby doplni evidenéni tidaje zpravidla tim, Ze:

%o

8

upfesni véc dokumentu,

* na zakladé svych znalosti nebo pomoci elektronického systému spisové sluzby dohled3, zda
v pfedmétné véci byl jiz zaloZen spis a zda tento spis je neuzavieny,

%+ pfipadné jiz nyni doplni spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni Ihiitu dokumentu.

0.0

V pripad€, Ze v dané véci neuzavieny spis jiz existuje, dokument do spisu vloZi.

Pokud vyfizeni vyZaduje pisemnou odpovéd, ziistavé prvopis nebo stejnopis odpovédi ve spisu
jako samostatny dokument.

Jsou-li listinné dokumenty vytizovany jinak, neZ dokumentem, tj. napf. telefonicky &i osobng,
poznamena se tato skute¢nost pfimo na dokument. Pro podatelnu se vyznadi ,,uloZeni ad acta®,
datum a podpis zpracovatele. V p¥ipadg, ¢ neni nutné na vyfizovany dokument reagovat,
vyznadi se ,,na védomi* nebo ,.,ad acta.”.

Pokud neni mozné podani vy¥idit ve stanovené 1hit¢ (maximalng do 30 dni), uvédomi o tom
zpracovatel Zadatele pisemng&. Obdobné se postupuje i v piipadg, e dokument byl postoupen
k vyfizeni jinému subjektu.

Dokument se vyfizuje stanovenym zptisobem, a to:
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*
0.0

dokumentem,
postoupenim,
vzetim na védomi,
zaznamem na dokumentu,
zaloZzenim ,ad acta”
nahlédnutim
pozastavenim
splnénim

vyfizenim
schvélenim
zamitnutim
vyvéienim na UD
splnénim Ucasti
zaplacenim
projednanim

*e

*!

%o

hS

e

hS

e

<

*e

*

&
.0

.,

%o

*

X3

%!

3

!

%

*

e

!

3

!

e

*

)
0.0

Nejpozdéji pii vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu mu jeho zpracovatel piidéli spisovy
znak, skartatni znak a skartadni lhitu (skartaéni reZzim) podle aktudlniho spisového a
skarta¢niho planu. Dokumenty zatazené do spisu piebiraji spisovy znak a skartatni reZim spisu.

XII. Vyhotovovani dokumenti

Dokument vyhotoveny obecnim Gfadem a uréeny k odeslani musi obsahovat:

0.0

» zahlavi s nazvem a adresou obecniho Ufadu,

&islo jednaci dokumentu nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentd,

&islo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentd
odesilatele, pokud jej obsahovalo podani,

> pocet listd u dokumentu v listinné podobé, pokud je odpovéd nutno vyhotovit v listinné podobé,
pocet pfiloh; v pfipadé elektronického dokumentu pouze v pfipadé, Ze tento pocet Ize urtit,
pocet listli nebo svazk( pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitdIni nebo jiné nelistinné
podobé, jestliZe jsou pfilohou listinnéha dokumentu,

datum podpisu dokumentu,

jméno, pfijmeni a funkce osoby povéfené podpisem.

*,
0‘0

s

*

0‘0

>
..

*,

)
X

-,

)
0.0

0..

V pifpadé listinnych dokumentii obecni tfad odesila adresatu vyhotoveného dokumentu
zpravidla stejnopis prvopisu dokumentu, nebo druhopis, piipadné stejnopis druhopisu
dokumentu.

Dokumenty v digitalni podobé uréené k odeslani ¢i k zaloZeni pro vlastni potieby obecniho
ufadu se vyhotovuji ve vystupnim datovém formatu, a to:

% statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty ve formatu
PDF/A,

+  statické obrazové dokumenty ve formatu PNG, TIF/TIFF, JPEG/JFIF,

dynamické obrazové dokumenty ve formatu MPEG-1, MPEG-2, MPEG-4, GIF,

DS

>
.0

*
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2o

hS

zvukové dokumenty ve formdtu MPEG-1, MPEG-2, WAV, PCM,
databdze a datové véty ve formatu XML a DTD

elektronické faktury ve formatu ISDOC

metadata ve formatu XML

e

RS

*,
0.0

Y
'.0

Staticky textovy dokument v digitalni podob& nebo staticky kombinovany textovy a obrazovy
dokument v digitalni podobé mus{ obsahovat strojové &itelny text a metadata ve formatu XML.

r oW

XIII. Podepisovini dokumentii a uZivini ifednich razitek

K podepisovani dokumenti a schvalovani spisti je opravnén starosta obecniho Gfadu, nebo jim
poveteny zastupce. Starosta obecniho Ufadu mize k podpisu dokumentti zmocnit kteréhokoli
dalsiho zamé&stnance obce.

Podpisové pravo pro dokumenty v listinné podob& m4 starosta, Giéetni, pracovnik podatelny.

Podpisové pravo pro dokumenty v digitalni podobé a pravo opatiovat dokumenty uznavanym
elektronicky podpisem mé starosta, udetni, pracovnik podatelny. Kvalifikovany certifikat
uznavaného elektronického podpisu, kterym je dokument podepsan, musi byt totozny s osobou,
kterd je na dokumentu pisemné jako podepisujici osoba uvedena.

Na dokumentu se kromé stanovenych vyjimek uvédi jeden podpis. Nepodepisuje-li dokument
pfimo odpovédny zaméstnanec, uvede se jeho jméno nebo jen jeho funkce a zastupujici pfipoji
pfed sviyj vlastnoruéni podpis zkratku ,,v.z.“ (v zastoupeni). Neni-li dokument (zpravidla
stejnopis) podepsan vlastnoruéng, uvede se na ném u jména podepisujiciho dolozka ,,v.r.“
(vlastni rukou).

Podatelna vede evidenci razitek v listinné podob&. Evidence obsahuje:

5

o

otisk razitka,

jméno, pFijmenti, funkci a podpis zaméstnance, ktery razitko pfevzal do uzivani,
datum prevzeti razitka do uzivani,

datum vrdceni razitka a podpis zaméstnance vedouciho evidenci razitek,
datum vyfazeni razitka z evidence,

datum pfipadné ztraty razitka.

\/
..

-,

7
.0

*

&
.’0

3

*

7
X4

*,

Ztratu razitka je zaméstnanec povinen ihned pisemné ozndmit starostovi, ktery je povinen,
Jedna-li se o Gfedni razitko, neprodlené ztratu razitka nahlésit Ministerstvu vnitra za Géelem
zvefejnéni ztraty. V ozndmeni se uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis
razitka.

Podatelna vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikaénich sluzeb, jichZ je drZitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzZivané uzndvané
elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatt vydanych akreditovanymi
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poskytovateli certifikaénich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané
uznavané elektronické peceté (elektronické znacky). Tato evidence obsahuje nasledujici udaje:

¢ Cislo certifikatu,

¢ specifikaci, zda se jedn4 o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
% pocatek a konec platnosti certifikétu,

¢ datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu,

¢+ udaje o akreditovaném poskytovateli certifika¢nich sluzeb,

% identifikaci opravnéného uZzivatele uznavaného elektronického podpisu.

XTV. Odesilani dokumentu

Zpracovatel zvoli zptisob odeslani vyfizujiciho dokumentu. Dokumenty se s ohledem na jejich
formu odesilaji:

% postou,

% datovou schrankou,

s e-mailem,

% nebo se dorucuji osobné.

Zpisob odeslani dokumentl vychézi z jejich formy. V piipad€ elektronickych dokumentil se
upfednostiiuje odesilani prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek. V tomto
piipadé se prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby zjisti, zda mé adresat aktivni
datovou schranku a Udaje o adresatovi se ulozi do elektronického systému spisové sluzby.
Ochrana osobnich daji v elektronickém systému spisové sluzby je zaji$téna uzivatelskymi
pravy a zaznamem Vv transakénim protokolu.

Odesilani dokumentl se provadi prostiednictvim vypravny, ktera je spole¢né s podatelnou
soucasti obecniho uradu.

V pfipadé, Ze odesilany dokument ma listinnou podobu, respektive odesiland odpovéd’ na
doruéené podani obsahuje listinné nebo jiné soucasti, které nelze pievést do elektronické
podoby, zpracovatel zkompletuje dokument v listinné podobé. Po podepsani a orazitkovani
dokumentu je zasilka opatfena naleZitostmi k odeslani a nasledné je odeslana prostfednictvim
poskytovatele postovnich sluzeb, kuryrem nebo piedana osobné adresatovi.

Odesila-li se dokument elektronicky prostiednictvim systému datovych schranek do datové
schranky adresata, na adresu e-podatelny ¢i na e-mailovou adresu adresata, zpracovatel prevede
existujici listinné dokumenty do vystupniho datového formatu a zajisti podepsani
elektronickych dokumentti uznavanym elektronickym podpisem opravnéného zaméstnance a
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rovnéz opatieni e-dokumentti kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Po doplnéni viech nélezitosti
se dokument postoupi vypravné k odeslani.

Pracovnik vypravny pfed odeslanim dokumentu nebo spisu zkontroluje spravnost jeho
formalnich néleZitosti.

Doporucené listinné zasilky uréené k odeslani prostiednictvim poskytovatele postovnich sluzeb
zaeviduje vypravna v poStovnim podacim archu.

XV. Ukladéni dokumenti a spist

Vsechny vyfizené listinné dokumenty a uzaviené spisy se ukladaji ve spisovné obecniho tifadu,
a to podle spisového a skartaéniho plénu. V ramei spisovych znakd je mozné dokumenty
ukladat chronologicky, abecedng, podle jednotlivych pracovist nebo v kombinaci téchto
hledisek.

Spisovna se nachdzi v prostordch obecniho tfadu a je tvorena plechovymi uzamykatelnymi
skiinémi.

Elektronické dokumenty se uklédaji v elektronické spisovné, kterd Je soucasti elektronického
systému spisové sluzby.

Odpovedny zpracovatel je povinen pied uloZenim do spisovny zkontrolovat:

% oznaCeni doru¢eného dokumentu v listinné podob& podacim razitkem a tplnost jeho
vyplnéni,

%+ oznafeni dokumentu v listinné podobé jednoznacnym identifikdtorem zajistujicim

identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby,

je-li dokument v listinné podob& v tomto systému evidovan nebo Zpracovavan,

kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v listinné podobé,

pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listii

téchto pfiloh, poptipadé pocet svazki listinnych ptiloh dokumentu; u pfiloh v nelistinné

podobé jejich pocet a druh,

« pievedeni dokumentu v digitélni podobé do vystupniho datového formatu,

% uvedeni spisového znaku a skartaéniho reZimu u viech dokumentti a spist,

% zapis v elektronickém systému spisové sluZby a jeho uplnost,

% uloZeni dokumentl a spisii v obalech, které zaruduji jejich neporusitelnost a zachovani
jejich Citelnosti,

% uloZeni viech elektronickych dokumentt na datovych nosi¢ich v elektronickém systému
spisové sluzby.

3

*

d

.
*

UlozZeni evidovaného listinného dokumentu nebo spisu se vyznali v elektronickém systému
spisové sluzby.

Pracovnici mohou mit u sebe pouze nevyiizené (neuzaviené) dokumenty a dokumenty
zapijéené ze spisovny. V pripadg, e dokumenty jiz vy¥idili a spisy uzavieli, nebo Ze vypiijéené
dokumenty jiZ nepotiebuji, jsou povinni tyto zalozit do registratury resp. je vratit do spisovny.
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Utedni dokumenty a spisy ulozené u zpracovatele musi byt v dob¢ jeho delsi nepfitomnosti na
pracovi$ti pifstupné opravnénym pracovniklim na jejich vyZzadani u vedouciho zaméstnance
nebo jeho zastupce.

Pii skondeni pracovniho poméru nebo pii zméné pracovniho zafazeni odevzda prislusny
zpracovatel protokolarné vechny jim vyfizované dokumenty a spisy svému nastupci nebo
nadfizenému. Administrator elektronického systému spisové sluzby zabezpe¢i pfistup nastupce
zpracovatele k jeho spisim a dokumentiim.

Spisovna vede evidenci uloZenych dokumenti a spisi. Evidence dokumentl listinnych i
elektronickych je soudasti elektronického systému spisové sluzby.

Zaméstnanci jsou zpravidla pfistupné vechny spisy a dokumenty v elektronické podob¢, které
vyfizoval, nebo na jejichZ vyfizovani se podilel, pfi¢emz pfistup k elektronickym dokumentiim
upravuji v systému nastavena pfistupova prava. PoZzaduje-li zpracovatel zaptjceni listinného
spisu nebo dokumentu ze spisovny, déje se tak na zdkladé podepsaného vypij¢niho listku a
zapisu do knihy vypijcek.

Osoby, které nejsou zaméstnanci obecniho ufadu mohou nahlizet do dokumentil a spist ve
spisovné jen na zakladé povoleni starosty a za pfitomnosti pracovnika spisovny.

Nahlizeni do dokumenttl a spist ve spisovné obecni ufad eviduje.

Dokumenty a spisy zistdvaji ve spisovné obecniho fadu uloZeny po dobu ur¢enou skartacni
lhitou. Po jejim uplynuti se dokumenty a spisy stavaji pfedmeétem skartatniho fizeni.

XVI. Vyiazovani dokumentii a spist

Obecni ufad vyfazuje dokumenty a spisy a provadi vybér archivalif cestou skartacniho fizeni.
Skartaéni fizeni se zahajuje podanim skartaéniho ndvrhu; ten obsahuje:

< Zadost o provedeni vybéru archivalii ve skartatnim fizeni a umoZnéni vyfazeni dokumenta
skartaéniho znaku ,,S* (tj. privodni dopis s ustalenou formulaci),

% seznamy dokumentli navrZenych k vybéru za archivalie a seznamy dokumentii navrZzenych

k vytazeni ze spisovny za uCelem jejich fyzického zni€eni.

Do skartaéniho fizeni se zafazuji viechny dokumenty a spisy, jimZ uplynula skarta¢ni lhita a
pominula spravni a provozni upotiebitelnost, a to bez ohledu na jejich formu, a déle takeé razitka
a kvalifikované certifikaty vyfazené z evidence. Délka skarta¢nich lhit je uvedena ve spisovém
a skartaénim planu, je zdvazna a jeji zkracovani je nepipustné. Pfipadné prodlouzeni
skartaCnich lhiit je nutné projednat s pfislusnym zaméstnancem a s pfisluSnym statnim
archivem povéfenym dohledem na spisovou sluzbu obecniho Gfadu.

Bez skartaéniho fizeni je zakazano nicit jakékoliv Gfedni nebo k tifadovani slouZici dokumenty,
a to véetné piiloh.
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Za pripravu skartatniho fizeni je zodpovédny pracovnik povéfeny vedenim spisovny. Skarta¢ni
fizeni se provadi jednou za dva roky .

Seznam ke skartatnimu fizeni navrhovanych dokumentt a spisi evidovanych v elektronickém
systému spisové sluzby tvofi vystup metadat podle XML schématu dle piilohy ¢. 2 a 3
narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

Pro dokumenty, které nejsou evidovény v elektronickém systému spisové sluzby, sestavi
povéreny pracovnik seznam obsahujici:

% potadové ¢islo,

% spisovy znak,

% charakteristiku obsahu dokumentti a spisi,

% obdobi, z néhoZ dokumenty a spisy pochazej,

>

% skartaéni reZim,

* mnozstvi,

Seznam je rozdélen zvlast' na dokumenty a spisy se skarta¢nimi znaky ,,A* a ,,S*. V piipadg,
Ze soucasti skartatniho navrhu jsou i dokumenty pravniho piedchiidce nebo predchidci, budou
sepsany v samostatnych seznamech.

Na zaklad€ pfedloZeného skartatniho ndvrhu provede povéfeny zamé&stnanec archivu osobné
odbornou archivni prohlidku neevidovanych dokumentii v elektronickém systému spisové
sluzby a prohlidku evidovanych dokumentd v elektronickém systému spisové sluzby
prostrednictvim Narodniho archivniho portalu. Zaméstnanec archivu posoudi, popfipadé zméni
rozdéleni dokumenti do skupiny ,,A“ a ,,S“ a sepiSe protokol o skartadnim fizeni, kde uréi, jak
bude nalozeno s dokumenty a spisy vybranymi za archivalie a povoli likvidaci dokumentd a
spisti urenych ke zniGeni. P¥lohami protokolu o skartaénim #zeni budou piilohy
k neevidovanym dokumentim rozdélené do skupiny ,,A“ a ,,S“ a vystupy z Narodniho
archivniho portalu ve formatu pdf. a xml.

Povefeni pracovnik obecniho ufadu piilohy skartaéniho protokolu v datovém formatu XML
schématu ¢. 4 Nérodniho standartu pro elektronické systémy spisové sluzby vlozi do
elektronického systému spisové sluzby, ktery automaticky vyznaéi dokumenty uréené k pedani

do archivu a dokumenty ke zniceni.
Dokumenty v listinné podobé se k trvalému uloZeni pfedavaji na zdkladé zaznamu o piedani.

Dokumenty v digitdlni podob&é a metadata dokumentt a spistt v listinné podobé& jsou
exportovany nebo preneseny z elektronického systému spisové sluzby ve tvaru dle XML
schématu €. 2 a 3 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Pienos nebo
export je ukoncen zaznamenanim identifikatoru digitalniho archivu do metadat dokumenti a
spist v elektronickém systému spisové sluzby.

Archiv o pfedani dokumentd sepide ufedni zéznam, jehoz soudasti je seznam dle XML
schématu ¢. 4 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby obsahujici
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identifikatory digitalniho archivu. Tyto udaje elektronicky systém spisové sluzby naéte a
vyznadi u jednotlivych dokumentt.

Dokumenty urfené ve skartaénim ftizeni ke znifeni, do digitdlniho archivu pienesené
dokumenty a ¢ast metadat ptenesenych dokumenti se zni¢i. Zni¢enim se rozumi znehodnoceni
dokumentu tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace jeho obsahu, v digitalni
podobé smazanim z elektronického systému spisové sluzby a ze vSech uloZist'.

XVII. Vedeni jmennych rejstiika

Vedeni jmennych rejstiik se provadi v souladu se zakonem €. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich udaji, v platném znéni a zdkonem &. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zakony v
souvislosti s pfijetim zakona o zpracovani osobnich udaja

Jmenné rejstifky jsou vedeny v ramci pouzivaného elektronického systému spisové sluzby
podle §64 odst. 4 — 8 archivniho zakona a §25 vyhlasky o spisové sluzbég.

O fyzické osobé se ve jmenném rejstitku vedou jako povinné udaje v rozsahu: soucasné
pfijmeni a jméno, datum narozeni (pokud je lze zjistit), jedine¢ny identifikator, napf. ¢.
obcanského prikazu ¢i pasu (pokud jej lze zjistit), identifikator datové schranky a odkaz na
dokument, jehoZ je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tykda. Nepovinné lze
fyzickych osob uvadét dale rodné jméno a pfijmeni, misto narozeni, soucasnou adresu a
pohlavi.

O pravnické osobé se ve jmenném rejstiiku vedou jako povinné udaje v rozsahu: soucasny
oficialni nazev, bezvyznamovy identifikator pro potieby vykonu spisové sluzby, identifikator
datové schranky a odkaz na dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak
tyka. Nepovinné lze uvadét ICO, DIC, datiové identifikaéni &islo a souasnou adresu.

XVIIL. Spisova rozluka

Spisova rozluka se provede pfi zruSeni nebo zasadni reorganizaci obecniho Gfadu. Pied jejim
zahajenim musi obecni Ufad zpracovat plan provadéni spisové rozluky vcetné Casového
rozvrhu, ktery se zaSle piislu§nému statnimu archivu.

Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pied datem svého zruSeni obecni Ufad, dokoncuje ji
pravni nastupce, a neni-li ho, zakladatel, ztizovatel nebo likvidator.

Soucasti spisové rozluky je vzdy skartaéni fizeni. V ném se vytadi viechny vytizené dokumenty
a uzaviené spisy, jimZ uplynula skarta¢ni lhita. Ostatni dokumenty a spisy s neuplynulou
skarta¢ni lhiitou a dokumenty nevyfizené se na zdkladé predavacich seznamu pteddvaji do
spisovny pravniho nastupce obecniho ufadu, zfizovatele nebo pivodce, na n&hoZ piechazi
pusobnost zaniklého obecniho ufadu.
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Preddvané vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartaéni lhita, se zapisi
do predévaciho seznamu. V predévacim seznamu se uvede:

*
..

*

poradové ¢islo,

spisovy znak,

druh spist a dokumentd,

doba jejich vzniku,

mnozstvi,

iména a podpisy osob, je jsou odpovédné za provedeni spisové rozluky.

J
X4

-

5

o

7
0.0

*e

A

3

*

Pfedmétem piedani pravnimu nastupei, ziizovateli & pivodei, na n¢hoz prechazi paisobnost,
jsou rovnéz nevyfizeni dokumenty a neuzaviené spisy. Nevyiizené dokumenty a neuzaviené
spisy urcené k predani se rovnéz zapisi do pfedavaciho seznamu, v ném? se uvedou:

B

* jednotlivé spisy a dokumenty,

doba jejich vzniku,

* podet listl a pfiloh,

* Jména a podpisy osob, jeZ jsou odpovédné za provedeni spisové rozluky.

.
0.0

0.‘

o2

Ten, na n&jz ptesla plisobnost k vyfizeni piedavanych nevy#izenych dokumentii a neuzavienych
spisti, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidence dokumentii Jjako dorucené a vyfidi je.

Pivodci vedouci spisovou sluzbu elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby
provedou spisovou rozluku prosttedky elektronického systému.

XIX. Vedeni spisové sluzby v mimo¥adnych situacich

V pripadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v piipads jinych
mimofadnych situaci, v jejichZ dtisledku je obecni tiFad po omezené Casové obdobi znemoZnéno
vykonavani spisové sluzby prostiedky elektronického systému spisové sluzby, vede obecni
ufad spisovou sluzbu nahradnim zptsobem v listinné podobg, a to v rozsahu podle § 10
odstavce 1 vyhlasky &. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Pfijem a oznaovani dokumentii vykonava pii nahradni evidenci podatelna.

VSechny dorucené elektronické dokumenty musi byt, pokud to mimo#4dn4 situace dovoluje,
prevedeny do listinné podoby a opatieny ové&tovaci dolozkou obsahujici:

% nazev obecniho tifadu,
* informace o existenci zaji¥fovaciho prvku,
* datum vyhotoveni dolozky,

% jméno, pt{jmeni a funkce osoby, kterd pfevod provedla.

Podatelna dokument zpravidla oznaéi podacim razitkem.

Pro vyfizovani, podepisovani a odesilani dokumentd plati ustanoveni tohoto spisového fadu
piiméiené.

25



Néhradni evidenci obec uzavie neprodieng po ukonéeni mimoiadné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v néhradni evidenci:

1. méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z néhradni evidence do fadné evidence,

2. déle nez 48 hodin, dokumenty ziistavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany

v nahradni evidenci a do #adné evidence se pieeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit
v nahradni evidenci.

Dokumenty evidované a vyfizené v néhradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné
s ostatnimi dokumenty.

XX. Piechodn4 a zruSovani ustanoveni

Zrusuje se Spisovy a skarta¢ni ¥ad ze dne 15. 7. 2010

XXI. U¢innost
Spisovy fad byl projednan a schvalen zastupitelstvem obce dne 31. 3. 2025
Tento Spisovy fad veetné piiloh nabyva u¢innosti dnem 1. 4. 2025
Seznam piiloh

1. Spisovy a skarta¢ni plan

/) / &

‘ T 5% Obeent Ufad Lhotka

Zdenek Kulfgla =7 o eg
starosta obji. 73947
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