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CLI
Uvodni ustanoveni

1) Spisovy a skartaéni fad je souhrn piedpisti pro vedeni spisové sluzby.

2) Cilem spisového a skartadniho fadu je zajistit jednotny zptisob nakladéni s pisemnostmi,
tj. pisemnymi, obrazovymi, zvukovymi a jinymi zdznamy vzniklymi nebo vyi{zenymi
Méstskym dfadem HorSovsky Tyn.

3) Nedilnou soucasti spisového a skartaéniho fadu je spisovy a skartaéni plin, viz p¥iloha &.1,
zavazny pro oznaCovani, ukladani a vyfazovani (skartaci) pisemnosti.

4) Vedle tohoto spisového fadu mohou spisovou sluzbu upravovat jiné predpisy, napf.
zdkony, vyhlasky a interni smérnice.

CLII
Vseobecna ustanoveni

1) Spisova sluzba je soubor pravidel spojenych s pifjmem, tf{d&nim, zapisovanim,
ozna¢ovanim, ob&hem, vyfizovdnim, odesilanim, ukliddinim a vyfazovanim (skartaci)
pisemnosti.

2) Spisova sluzba se ¥idi:

- zakonem €. 499/ 2004. Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmé&n& nékterych zdkond,
ve znéni pozdé&jSich predpist, uklddajici viem statnim organim, obcim a jinym pravnickym
osobam povinnost zajistovat odbornou spravu svych pisemnosti vzeslych z &innosti jejich
i jejich pfedchiidet (Ochrana pisemnosti a archivalii, ptedarchivni péce o pisemnosti) a déle
povinnost fddné vyfazovat veskeré pisemnosti ve skartaénim fizeni,

- vyhlaSkou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich
pfedpisi, kterou se stanovi kritéria pro ptfjem, evidenci, rozdélovéni, obéh a podepisovani
dokumenti a uZivani razitek,

- zdkonem €. 563/1991 Sb., o Gdetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpis,

- zékonem ¢&. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve zn&ni pozdgjsich predpisi,

- zékon CNR &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozd&jsich predpist,

- vyhlaskou Nérodniho bezpe¢nostntho ttadu & 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti
a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdgjsich predpist,

- vyhlaSkou &. 212/2012 Sb., o struktufe udajd, na zaklads kterych je moZné jednoznadng
identifikovat podepisujici osobu, a postupech pro ovéfovani platnosti zarueného
elektronického podpisu, elektronické znacky, kvalifikovaného certifikatu, kvalifikovaného
systémoveho certifikatu a kvalifikovaného &asového razitka (vyhléska o ovéfovani platnosti
zaru¢encho elektronického podpisu), ve znéni pozd&jsich predpist,

- zdkonem €. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozdé&jsich piedpisd,

- vyhlaskou ¢&. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentti, ve znéni pozdg&jsich predpist,

- zékonem ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zmén& n&kterych daldich zakond,
ve znéni pozdé&jsich predpist,

- nafizeni vlady ¢&. 495/2004 Sb., kterym se provadi zékon &. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a 0 zméné nékterych daldich zdkond, ve znéni pozdgjsich piedpisu,

- zékonem ¢&. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a o zméng nekterych zékont, ve znéni
pozdé&jsich predpist,

- vyhlaskou €. 194/2009 Sb., o stanoven{ podrobnosti uZivani a provozovani informaéniho
systému datovych schranek, ve zn&ni pozdéjiich predpisa,

- zakonem ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjsich pfedpist (déle jen "spravni ¥ad").



ClL I
Zakladni pojmy

Agendovy informaéni systém — informaéni systém vefejné spravy, ktery slouzi k vykonu
agendy; pro ucely vykonu spisové sluzby Méstského tfadu HorSovsky Tyn se z nejvetsi casti
pouziva GINIS, ¢aste¢ns RZP a VITA.

Autenticita — vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni piivodnost a hodnovérnost.

Casové razitko — datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikadnich
sluZeb a ktera divéryhodnym zpfisobem spojuje data v elektronické podob& s ¢asovym
okamZikem, a zaruduje, Ze uvedend data v elektronické podobé existovala pied danym
Casovym okamzikem.

Cislo jednaci - evidentni znak (oznadeni) dokumentu v rémci evidence dokumentt,
slouZici k odliSeni dokumentti mezi sebou navzajem a uvnitt spisu.

Datova schrédnka - elektronické ulozits, které je uréeno k dorudovani organy vefejné moci,
k provadéni tkond vi&i orgdnim vefejné moci a k dodavéni dokumentd fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoziluje-li to povaha dokumentu.

Datovd zprdva - elektronickd data, kterd lze prendget prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zdznamovych médiich, pouZivanych pfi zpracovani a pfenosu dat
elektronickou formou; dokumenty organd vefejné moci [ve smyslu § 1 odst. 1 pism. a) zdkona
¢. 300/2008 Sb.] dorudované prostiednictvim datové schranky, tkony provadéné wvigi
organim vefejné moci prostfednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob doddvané prostfednictvim datové schranky
maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvo¥i obalka s metadaty a obsah zpravy). Obdobn&
formu datové zpradvy maji dokumenty doru€ované e-mailem.

Dokument - rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam,
at’ jiz v podobé digitalni nebo analogové, ktery byl ufadu doruéen nebo vznikl z jeho Cinnosti.

Dokument v digitdlni podobé& - dokument tvofeny jednim nebo vice zaznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovévani dokumentd v digitalni
podobé.

Dokument v analogové podob& — informace zaznamenani na papirovém nebo jiném
hmotném nosiéi.

Elektronickd podatelna — zafizeni elektronického systému spisové sluzby, umoZiujici
ptijem, vyhledévani, pfedavani a odesiléni dokumenti v digitalni podobé.

Elektronicky podpis - tdaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené k dokumentu
v digitdlni podobg, nebo jsou s ni logicky spojené a které slouzi k jednoznaénému ovéieni
identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobg.

Elektronicky systém spisové sluzby — informaéni systém pro spravu dokument.



Evidence dokumenti - nastroj umoZitujici vedeni spisové sluzby. Je vedena pfirtistkovym
zpisobem. K evidenci dokumentii ve spisové sluzbé vedené v elektronické podobé slouzi
elektronicky systém spisové sluzby.

Identifikitor datové schranky (ID) - oznadeni (adresa) datové schranky, slouzi
k jednozna¢né identifikaci datové schrénky; neni zaménitelny s jinym identifikdtorem
vyuZivanym orgény vefejné moci. Zplsob tvorby identifikatoru Je stanoven § 8 vyhlasky
¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informadniho systému
datovych schranek.

Jednoznaény identifikitor - oznadeni dokumentu, zajistujici jeho jedine&nost
a nezaménitelnost. Obsahuje oznadeni piivodce ve formé alfanumerického a éarového kodu.

Autorizovand konverze dokumentii - \iplné prevedeni dokumentu v analogové podobg do
dokumentu v digitalni podobg&, ovéteni shody obsahu t&chto dokumenti a pfipojeni ovéfovaci
dolozky (autorizace); a naopak tipIné prevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu
v analogové podobé v&etné potizeni ovétovaci dolozky.

Vystup z autorizované konverze dokumenti (»konvertovany dokument“) - listinny
dokument pfevedeny do elektronické podoby a naopak prostiednictvim autorizované
konverze dokumentt.

Metadata - strukturovand data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu a jejich
spravu v prubéhu ¢asu.

Oznacovini dokumentii — ukon odborné spravy dokumenttl, béhem néhoz se dokumentiim
behem jejich pifjmu nebo vzniku pfifazuji jednoznagné identifikatory.

Podatelna - pracovisté, slouZici pro pijem, oznadovéni (evidenci) dokumentél. Vypravna je
tvar, ktery je soucdsti podatelny a slouzi k vypravovani dokumenti/z4silek.

Prevod dokumentu — prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitlni
podob& a zména datového formatu dokumentu v digitdlni podob&. Provadi se zpiisobem
zaruCujicim - vérohodnost piivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, &itelnost
dokumentu a bezpeénost procesu prevadéni nebo zmény datového formétu. Postup pii
pfevodu dokumentu obsahuje ustanoveni § 69a zakona &. 499/2004 Sb.

Skartaéni Ihiita — doba, po kterou musi byt dokument uloZen u tGfadu. Kazdy typ dokumentu
ma stanovenu skartaéni lhiitu, kterd je zdvazn4 a aZ na vyjimky ji nelze zkracovat.

Skartaéni znak — vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaduje zplisob, jakym
bude posuzovan ve skartadnim fizeni. Skartadni znak LA« (archiv) oznaluje typ dokumentu
trvalé hodnoty, ktery bude ve skartadnim Fizeni navrzen k trvalému ulo¥eni v piislusném
archivu jako archivalie. Skartaéni znak ,,S“ (stoupa) oznaCuje typ dokumentu bez trvalé
hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizeni navrZen ke znideni. Skartaéni znak » Ve (vybér)
oznaluje typ dokumentu, jehoZ hodnotu nelze v okamziku vzniku stanovit; ve skartadnim
fizeni bude takto oznaeny dokument navrZen bud’to k trvalému uloZeni v pfislu§ném archivu
jako archivilie (bude-li mit trvalou hodnotu), nebo ke zni¢eni (trvalou hodnotu nebude mit).



Spis - soubor dokumentf, vzniklych p¥i jednéni o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzdjem spolu v&cné souvisejicich a vyfazovanych vétsinou pod stejnym spisovym
znakem. Dokumenty tvofici spis viak mohou mit riizné spisové znaky, nebot’ do spisu mohou
byt vkladany dokumenty souvisejici, majici podle platného spisového a skartaéniho pléanu
rizné spisové znaky a tedy i riizné skartaéni znaky a skartaéni Ihiity. Je-li vyfazovan spis
aZpo uplynuti jeho skartaéni lhity, vytazuji se soudasnd vSechny dokumenty do ného
vloZené. Zejména z provoznich divodii (ziskani mista ve spisovné) je viak mozné vyfazovat
dokumenty vloZené do spisu podle jednotlivych skartaénich Ihit (tzn. zejména dokumenty se
skartaénimi znaky a skartadnimi lhitami S 1 a S 2); tento postup se voli pfedevdim u spisii
s dlouhymi skartaénimi [hitami, obsahujicich mj. dokumenty se skartaénimi lhitami vyrazng
kratSimi.

Spisova sluzba - rozumi se jednotné zaji¥fovani tkont spojenych s pfijmem, evidenci,
pohybem, vyhotovovénim, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim, posuzovanim a vyfazovanim
(skartaci) dokument.

Spisova znatka — evidenéni znak spisu, slouici k jeho identifikaci.

Spisovna - zafizeni fadu, uréené pro ukladani viech vyfizenych dokumenti/spisti do doby
uplynuti jejich skartadnich lhiit. Mé&stsky ufad HorSovsky Tyn ma zfizeno n&kolik spisoven.
Jsou to:

- spisovna Odboru finanéni a $kolstvi

- spisovna Odboru kancelat starosty, Odboru dopravy a silniéniho hospodarstvi, Odboru
vnitfnich véci a pamatkové péde (prestupkové oddéleni, komise k projednavani prestupki)

- spisovna Odboru Zivotniho prostiedi

- spisovna Odboru socialnich véci

- spisovna Odboru vystavby a izemniho planovéni

- ostatni odbory uklédaji dokumenty ve svych kanceléfich (ptiruéni spisovny).

Spisovny slouZi k ukladani dokument® a spist, k vyhled4véni a pfedkladani dokumentd pro
potieby zaméstnancii ufadu a k provadéni skarta&niho fizeni.

Spisovy znak - ¢&iselné oznadeni dokumentt podle jejich obsahu, zafazujici je do v&cnych
skupin spisového a skartagniho plénu, slouici k jejich ukladani, vyhledavani a vytazovéni.

CL IV
PFijem, tFidéni pisemnosti

Analogové pisemnosti

1) Pisemnosti dorucené pro Msstsky trad HorSovsky Tyn, pro M&sto HorSovsky Tyn
a Méstskou policii HorSovsky Tyn pfejimd podatelna a jejich evidenci vede ve spisové
sluzbé. Podatelna je pracovi§té méstského Giadu uréené k pfijiméani, odesil4ni, odbavovani
pisemnosti a k vedeni evidence o téchto tikonech.

Podatelna piejima od Ceské posty oby€ejné zasilky a doporudené zésilky. Doporudené zasilky
na zéklad€ dodaciho listku a potvrzuje jejich piijem. Pokud zjisti zavady (poruseny obal,
pecet’ apod.) ihned je reklamuje u posty; omylem doilé pisemnosti ihned vréti posté nebo
doruovateli. Podatelna je povinna pievzit i nevyplacenou nebo nedostatedné frankovanou
zasilku.



Pracovnice podatelny rozd&li pisemnosti na:
- neotviranég,
- pisemnosti, které se oteviraji,
- noviny, ¢asopisy, ostatni tiskoviny,
- elektronické,
- vracené dorucenky.
2) Podatelna neotvira pisemnosti, jejichZ otvirani je upraveno jinym pravnim p¥edpisem: na
obalu oznacené stupném utajeni, zvl4stni skutednosti, vefejné zakéazky, vybérova fizeni (tyto
se eviduji na piisluSnych odborech jinym zptsobem ve zvlastnich knihach dle potieb odbort).
Dale se neoteviraji pisemnosti s uvedenim jména pracovnika v prvni fadce adresy, pisemnosti,
jejichZ adresa zng&jici na zam&stnavatele je opatfena dolozkou »do rukou® nebo , .k rukam“
ur¢itého zaméstnance. Pokud adresét zjisti, Ze je dokument tfedniho charakteru, zabezpedi
jeho dodate¢né zaevidovani. Obalky neotviranych pisemnosti se oznagi podacim razitkem.
3) Pracovnice podatelny oznadi pisemnosti podacim razitkem s datem piijmu. Podaci razitko
se zpravidla umisti na otevienou pisemmost do horniho rohu. Dokument soudasnd oznadi
jednoznaénym identifikatorem.
4) Po oznageni dokumentu v analogové podobé pracovnice podatelny naskenuje dokument
(nebo jeho East) na skenovaci lince a prosttednictvim programu Kofax se naskenovana kopie
dokumentu pfiloZi k elektronickému pod4ni.
5) Obalky se pfipojuji k do$lym pisemnostem jen v t&chto pfipadech:

— jde-li o zésilku uréenou do vlastnich rukou

— je-li to nezbytné pro urleni, kdy byla zasilka podana k postovni piepravé nebo kdy

byla uréenému ptivodei doruéena

— Je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele

— jde-li o zasilku ze zahranié&i

— Je-li prvotni evidence (podaci razitko) otiiténo na obalce

— neni-li pisemnost podepsana, i kdy? je uvedeno jméno a adresa pisatele

— jde-li o stiZnost, petici, odvolani ve spravnim ¥zeni

— u v8ech zasilek, kde neni patrny odesilatel

— podle uvédZeni zpracovatele
6) Pracovnice podatelny eviduje i doslé faxy.
7) Podatelna piijima dokumenty dorugené na podatelnu osobng fyzickymi osobami. Poz4da-li
dorucitel dokumentu o potvrzeni pifjmu dorudeného dokumentu na jeho stejnopisu & kopii,
kterou s sebou pfinesl, zamé&stnanec prejimajici dokument zkontroluje shodu doru¢eného
dokumentu s jeho stejnopisem & kopii. Stejnopis nebo kopii poté ozna&i otiskem podaciho
razitka Giadu.
8) Pisemnosti pfijaté mimo podatelnu nebo u ustniho podéni, piedaji pracovnici odbori
neprodlen¢ k zaevidovéni podatelng, pokud zaevidovani neprovedou sami.
9) Povinnosti piebirajicich pracovniki je ptevzaté pisemnosti ihned zkontrolovat a v piipadé,
Ze jim nepiislusi, vrétit v PC i fyzicky podateln& nebo pfedat tomu, komu nale.
10) Neni-li moZno z dorudené pisemnosti uréit odesilatele doruceného dokumentu, ktery je
netplny nebo ne€itelny, a kontaktni tidaje odesilatele, dokument se déle ve spisové sluzbé
nezpracovava,
11) Osobu poZadujici sdélit véc ustng (osobnd nebo telefonicky) piijimd vzdy v&cné piislusny
zamestnanec ufadu, ktery o ni pofidi pisemny zéznam, ktery obsahuje jméno a pfijmeni osoby
sd€lujici véc, struny zaznam o véci a datum a podpis zamé&stnance ufadu, ktery zdznam
pofidil. Je-li to moZné, zdznam podepise také osoba sd&lujici véc. Zaméstnanec, ktery poftidil
zaznam, je povinen zabezpedit jeho neprodlené ptedéni podatelnd pokud dokument
nezaeviduje sam. Casem dorudeni dokumentu je okamZik, kdy je zaveden do systému
elektronické spisové sluzby.



12) Baliky dorutené na adresu ufadu se na podatelng oteviraji; o dal$im zpsobu nakladani
s nimi se rozhoduje podle jejich obsahu, Baliky dorucené na jméno a pfijmeni zaméstnance
ufadu se pfedavaji neoteviené adresatovi. Pokud zam&stnanec po otevieni baliku zjisti, Ze
obsah nebo jeho ¢4st ma Gfedni charakter, neprodlens ho pfeda podatelné k zaevidovani do
spisové sluzby, pokud tak neudini sam. Datem dorudeni je v tomto pfipad® datum predéni
obsahu nebo jeho &asti k zavedeni do systému spisové sluzby, tedy nikoliv datum dorugeni
baliku uradu.

Dokumenty v digitdlni podobé

1) Dokument v digitélni podobé& se doruduje na e-mailovou adresu elektronické podatelny
ufadu, prostfednictvim informa¢niho systému datovych schrének do datové schranky dfadu
nebo 0sobné na médiu pro prenaeni dokumentil v digitélni podobé (CD, DVD, USB apod.).
2) Je-li doruCen dokument v digitalni podob& podle spravniho fadu, musi byt podepsan
zaruCenym elektronickym podpisem. Je-li doruden dokument v digitalni podobé& podle
spravniho fadu na e-mailovou adresu méstského tfadu prostrednictvim vefejné datové sitg, do
datové schranky tufadu, telefaxem nebo osobn& bez zarugeného elektronického podpisu, lze
takto ucinit pouze za podminky, Ze bude do p&ti dnd potvrzen, popfipadé doplnén podle
ustanoveni § 37 odst. 4 zdkona spravniho fadu; to se netyka podani uéinéného fyzickou
osobou a odeslaného prostfednictvim informa&niho systému datovych schranek.

3) E-mailové adresa elektronické podatelny pro dorutovani datovych zprav vefejnou siti je
epodatelna@mubht.cz. Informace potiebné k dorudovani dokumentd v digitalni podobg
elektronické podatelné jsou zvefejnény na webovych strankach ti¥adu a na tfedni desce.
Dokumenty v digitdlni podobé jsou ptijimany v datovych formatech pdf, tst, txt, wav, xls,
xlsx, xml, zfo, cad, cer, crt, dbf, der, dgn, doc, docx, dwg, edi, fo, gif, gis, gml, isdoc, isdocx,
gfs, prj, qix, sbn, sbx, xsd, png, tiff, jpeg, jfif, mpeg, mp2, mp3, mpg, pcm, htm, html.
Dokument v digitdlni podobg je také mozné dorudit na pfenosnych nosi¢ich dat (CD, DVD,
USB). Je-li nosi¢ dat ptilohou dokumentu doruéeného v analogové podobg, je nezbytné, aby
byl ozna&en jako jeho nedilnd pfiloha a tak s nim bylo i nakl4dano.

4) Dokument v digitalni podob& je zaveden do elektronického systému spisové sluzby
a oznacen jednozna¢nym identifikatorem. Pokud je moZné z ného zjistit elektronickou adresu
odesilatele, potvrzuje elektronickd podatelna dorudeni dokumentu odesilateli zaslanim Zpravy
o doruceni.

5) ID datové schranky Méstského utad HorSovsky Tyn je zgibvyv. Zaméstnanec podatelny
kontroluje obsah datové schranky priib&7né b&hem pracovniho dne. Dorudeni dokumentu
prostfednictvim informa¢ntho systému datovych schranek se nepotvrzuje, nebot’ tdaj
o doruCeni generuje informaéni systém, z n&ho? jej 1ze ziskat.

6) Je-li dokument v digitalni podobé dorugen do e-mailové schranky zamé&stnance tfadu a méa-
li ufedni charakter, zajisti neprodlen& tento zam&stnanec dodatetné zaevidovani ve spisové
sluzb€ odeslanim na adresu e-podatelny.

7) Dokumenty v digitdlni podobé dorugené vifadu nebo vzniklé z jeho &innosti se v den, kdy
byly doruceny nebo vytvofeny, opatii prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby
jednoznatnym identifikdtorem, ktery je s danym dokumentem spojen a zajistuje
nezaménitelnost dokumentu.



CLV
Autorizovana konverze dokumentt

1) Autorizovanou konverzi dokumentf se rozumi pfevedeni dokumentu v analogové podobé
do podoby dokumentu v digitalni podobé a naopak. Méstsky ufad HorSovsky Tyn provadi
autorizovanou konverzi dokumenti z moci ufedni pro vykon své plsobnosti, autorizovanou
konverzi na Zadost pak v postaveni kontaktniho mista vefejné spravy.

2) Kazdé pracovisté provadgjici autorizovanou konverzi dokuments vede evidenci
provedenych konverzi. Kazdy ziznam o provedené autorizované konverzi dokumentd
obsahuje pofadové &islo zaznamu, datum provedeni konverze a charakteristika prevadéného
dokumentu (véc) a v pipadé autorizované konverze dokumentii na Zadost také 1daj
o uhrazeni spravniho poplatku nebo osvobozeni od Jeho thrady.

3) Autorizovand konverze dokumentii z moci Gfedni se pouZiva tehdy, je-li nutné prevést
dokument z elektronické podoby do listinné nebo naopak tak, aby byla zachovana pravni
pritkaznost dokumentu. Autorizovana konverze se neprovadi tehdy, sta¢i-li k zajisténi vykonu
fadu kopie (vytisténi dokumentu, piipadn& jeho naskenovani bez dalsich néleZitosti). Je tfeba
dobfe zvazit, zda bude dokument potiebny pouze pro interni potfebu, nebo pro dalsi vfedni
ukony.

4) Autorizovana konverze z moci Ufedni se provadi na viech odborech Meéstského uradu
a povéfen je minimélné jeden pracovnik, ktery bude konverzi provadét,

5) Autorizovana konverze se neprovadi zejména:

jde-li o dokument v listinné podobé, jeho? jedineénost nelze autorizovanou konverzi nahradit,
zejména o obdansky prikaz, cestovni{ doklad, zbrojni prikaz, fidi¢sky priikaz, vojenskou
knizku, sluzebni priikaz, pritkaz o povoleni k pobytu cizince, rybéfsky listek, lovecky listek
nebo jiny prikaz, vkladni knizku, $ek, smé&nku nebo jiny cenny papir, los, sizenku,
geometricky plan, rysy a technické kresby, jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmény,
dopliiky, vsuvky nebo 3krty, které by mohly zeslabit jeho vérohodnost, neni-li z dokumentu
v listinné podob& patrné, zda se jednd o prvopis, vidimovany dokument, opis nebo kopii
pofizenou ze spisu, nebo stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku
rozhodnuti vydaného podle jiného pravniho predpisu, je-li dokument v listinné podobg
opatfen plastickym textem nebo otiskem plastického razitka, v ptipadé provedeni
autorizované konverze na Z4dost, nebyl-li dokument podepsédn uznédvanym elektronickym
podpisem nebo oznaten uznévanou elektronickou znagkou toho, kdo dokument vydal nebo
vytvofil, jde-li o dokument, ktery nelze konvertovat do listinné podoby, napfiklad o zvukovy
nebo audiovizudlni zaznam, pokud dokument nespliiuje technické néleZitosti.

6) Vystup z autorizované konverze je zpravidla Cernobily. Jen pokud by hrozila ztrata
informace prvopisu, pouzije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

ClL VI
Evidence dokumenti

1) Zakladni evidenéni pomiickou spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby.
Podatelna Méstského Gfadu piidali:

- jednoznaény identifikétor dokumentu,

- datum doruceni dokumentu, nebo jedné-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti titadu,
datum jeho vytvofeni (timto datem se rozumi datum jeho zaevidovéni v evidenci dokumentt);
u dokumentu v digitalni podob& se jako datum dorudeni vyznali datum, kdy je dokument
dostupny elektronické podatelng nebo kdy je dodan do datové schranky Gfadu,

- zplisob dorudeni,



- druh zésilky, u doporudenych zésilek podaci &islo, postovni smérovaci &islo a misto, odkud
byla zasilka odeslana,

- adresa odesilatele,

- stru¢ny a vystizny obsah dokumentu (v&c),

- jméno a pfijmeni osoby uréené k vy¥izeni dokumentu.

Osoba ur€ena k vyfizeni dokumentu doplni:

- poCet list dokumentu v analogové podobg, podet listii nebo poCet svazkll jeho pfiloh
v listinné podobg, u piiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

- Udaj o uloZeni dokumentu a o jeho zafazeni do skartaéniho fizeni (spisovy znak, skartadni
znak a skarta¢ni lhita dokumentu),

- zpusob vyfizeni, adresa adresita, datum odesléni, pocet listd dokumentu v analogové
podobé, pocet listl nebo polet svazkil jeho piiloh v listinné podobg, u piiloh v nelistinné
podobg jejich pocet a druh, u dokumentu v digitélni podobg pocet pfiloh,

- evidenéni &islo, které je zaroveri &islem jednacim a tvoii jej zkratka MUHT, evidenéni &islo,
lomitko, kalendaini rok a znak odboru,

- u dokumentil vzniklych z vlastni ¢innosti ufadu se uvede slovo »» Vlastni®,

Jednotlivé odbory a organizaéni slozky M&U HorSovsky Tyn maji podle organizaéniho ¥adu
MeU HorSovsky Tyn piid&leny tyto znaky:

a) Zastupitelstvo mésta ZM
b) Rada mésta RM

¢) odbor kanceldfe starosty KS

d) odbor vnitinich véci a pamétkové péée VVPP
e) odbor finanéni a Skolstvi OFS
f) odbor Zivotniho prostiedi ZP

g) odbor obecni Zivnostensky ufad ZU0

h) odbor vystavby a izemniho planovani ovuPp
i) odbor dopravy a silniéniho hospodafstvi DSH
j) odbor socidlnich véci SV

k) odbor majetku a investic mésta MIM
1) komise k projednavéni prestupki KPP
m) tajemnik M&U taj.

n) mistostarosta mist.
0) Méstska policie MP

2) Méstsky afad HorSovsky Tyn vede i dal§i samostatné evidence dokumenti:

- evidence pravnich piedpisii obce,

- jednaci protokol pro vyhrazené pisemnosti,
(vefejné zakdzky, vybérova fizeni),

- dokumentace Bezpe&nostni rady mésta Hor§ovsky Tyn,

- dokumentace krizového $tabu mésta HorSovsky Tyn,

- dokumentace krizového Fizeni m&sta HorSovsky Tyn,

- evidence dokumentd zvefejn&nych na tfedni desce,

- evidence uzemni planovaci &innosti - upravuje § 162 zékon &. 183/2006 Sb., o0 izemnim
planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon), ve znéni pozdg€jSich predpisi,

- evidence rybafskych 1iskd,

- evidence loveckych listkd pro geské ob&any,

- evidence loveckych liskth pro cizince,



- evidence mysliveckych strazi,

- evidence lesnich strazi,

- evidence rybafskych strazi,

- evidence obyvatel a dom1,

- evidence vale¢nych hrobi,

- knihy pro vidimaci a legalizaci,

- evidence ztrat a nalezd,

- evidence faktur,

- Zadosti 0 vydani cestovnich dokladfia provedeni zmén v cestovnich dokladech, Zadosti
o vydéni ob¢anskych prikazii a provedeni zmén tykajicich se evidence obyvatel,

- matriéni knihy,

- evidence vidimace a legalizace (ovéfovaci kniha),

- evidence vydanych ové&fenych vystupt z informaénich systémil vefejné spravy,

- evidenci Zadosti o vypisy z Rejstiiku trestd,

- evidence provedenych autorizovanych konverzi.

3) Dokumenty se zapisuji do elektronické evidence dokumentd nebo do samostatnych
evidenci dokumentd vzestupng v &iselném a asovém pofadi, v némz byly ufadu dorudeny
nebo vznikly z jeho &innosti. Vyjimkou Jsou dokumenty pfevzaté mimo stilé pracovi§teé
a dokumenty doru¢ené na jméno a ptijmeni fyzické osoby a dokumenty v digitalni podobg
doruCené pfimo do e-mailové schranky zaméstnance; tyto dokumenty ptedd adresat
k zaevidovani jen tehdy, maji-li ifedni charakter.

4) Ciselna fada v elektronickém systému spisové sluzby a v samostatnych evidencich
dokumentli za¢ind na zadatku kazdého roku pofadovym ¢&islem 1, je sloZena z celych &isel
nepretrZit€ po sobé jdoucich a konéi dnem 31. prosince tého# roku.

5) Podaci denik je veden elektronicky a je oznaden nazvem tfadu, rokem, v ném? je uZivan
a potem listil. Zapisy v podacim deniku se &fsluji pofadové, Jednou ¢iselnou fadou pro cely
méstsky fad, kterd za¢ina vZdy 1.ledna a kon&i 3 L.prosince. Po uzavieni roku a &fselné fady
vytiskne podaci denik pracovnice podatelny. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim
zépisem v podacim deniku proskrtnou a oznagi slovy “ukonteno dne 31.prosince &.j.«
a jménem, pi{jmenim a podpisem vedouciho odboru.

Rejstitk je evidendni pomicka k vyhledavani dokumentt, vede se vzdy rejstiik jmenny
a vécny, je uklddan spole¢né s podacim denikem, k némuz je vyhotovovan.

CL v
Rozdélovani a obéh pisemnosti

1) Podatelna pfedd oznadené dokumenty v digitalni i analogové podobé& po jejich rozdéleni
a oznaCeni odboru piislusnému k jejich vytizeni. Dokumenty se predavaji prostiednictvim
elektronického systému spisové sluzby. Preddvané dokumenty v analogové podobg se rozd&li
podle jednotlivych odbori a piipravi do piihradek pfisludnych odbord umisténych
v podatelné. Piebird je povéfeny zameéstnanec odboru.

Rozdélovani dokumentii se provadi podle piisobnosti jednotlivych utvarli (fadu, vymezené
organizatnim fadem ufadu. Pokud neni z povahy dokumentu ziejmé, ktery Utvar je p¥islusny
k jeho vyfizeni, rozhodne o pfislusnosti k vyfizeni tajemnik ufadu.

2) Povéfeny zamé&stnanec odboru predd prevzaté dokumenty vedoucimu odboru nebo jinému
urenému zaméstnanci odboru k rozhodnuti o jeho prid&leni k vyfizeni. Jméno a pfijmeni
zpracovatele se poznamena v elektronickém systému spisové sluzby.
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3) Zaméstnanec odboru, jemuZ byl dokument pFid&len k vytizeni, ho opatfi ¢islem jednacim,
nebo ho zatadi do piislusného spisu. Cislo jednaci soudasné zapiSe do podaciho razitka na
dokumentu v analogové podobé, je-li tento dokument podacim razitkem opatfen.

4) Zjisti-li zamé&stnanec povéfeny vytizenim dokumentu, Ze mu byl pfidélen dokument, ktery
nenalezi ufadu, neprodleng zabezpedi odeslan{ s pravodnim dopisem spravnému adresétovi,
ktery je k jeho vyfizeni pfislusny, p¥ipadng odesilateli. Tyka-li se dokument ¥zeni podle
spravniho fadu, pak je nutné postupovat podle § 12 tohoto zékona, podle néhoz dokument
doruCeny turadu, ktery neni vécné nebo mistné pfislusny, musi byt bezodkladn& postoupen
usnesenim pfisludnému Gfadu a soutasné o tom uvédomeén odesilatel dokumentu. Postupuje se
doruCeny dokument v&etné obalky tak, jak byl pfedan. V elektronickém systému spisové
sluZby se poznamend informace o dokumentu dorudeném Giady omylem. Privodni dopis
obsahuje zdiivodnént, prog je dokument postupovan.

Ma-li sprdvni organ, jemuZ bylo podani postoupeno, za to, Ze neni v&cné nebo mistng
pfisluSny, miZe je usnesenim postoupit daldimu spravnimu orgénu nebo vratit jen se
souhlasem svého nadfizeného spravniho organu.

5) Zjisti-li zaméstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu, Ze mu byl pfidélen omylem
dokument, jehoZ vyfizeni je v kompetenci jiného odboru ufadu, neprodleng zabezpedi jeho
pfedani tomuto odboru.

6) Novy dokument vytvofeny odborem ttadu, ktery je adresovén jinému odboru Gfadu, se
pfedava bud'to v analogové nebo v digitalni podob&. Pokud je v analogové podobg, pied4 ho
povéieny zaméstnanec do piihradky piisluiného odboru a zaroved ho pfidéli pfimo v
elektronickém systému spisové sluzby. Dokumenty v digitalni podob& piidéli piimo
v elektronickém systému spisové sluzby pfislusnému odboru.

CL VI
VyFizovani pisemnosti

1) Vyfizenim dokumentu se rozumi vytizeni véci elektronickou nebo listinnou formou nebo
ustné.

2) Dokument se vyfizuje zpracovanim odpovédi a jejim odeslani. V elektronickém systému
spisové sluzby zpiisob vyfizeni dokumentu a identifikace subjektu, ktery je adresitem
vyfizeni dokumentu.

3) Je-li dokument vyfizen vzetim na v&domi, vyfzenim tstn pfi osobnim kontaktu nebo
telefonicky, u€ini o tom zaméstnanec povéteny k vyfizeni zdznam v elektronickém systému
spisove sluzby nebo zajisti poznamendni o zptisobu vykizeni. Jde-li o dokument v analogové
podobé€, ucini o zplsobu vyfizeni zdznam také na dokumentu nebo jeho obalu, piipadng
k dokumentu pfipoji samostatny zaznam, z ného% musi byt zfejmé kdy, s kym, jak a s jakym
vysledkem byla véc projednéna; zdznam podepiSe a oznadi datem vyfizeni. Bere-li se obsah
dokumentu pouze na v&domi bez odpovédi, v elektronickém systému spisové sluzby se
poznamena ,,Na védomi*,

4) VZdy je tfeba v elektronickém systému spisové sluzby uvést zpisob vytizeni dokumentu.

CLIX
Tvorba spisu, oznadovini spisu
1) Pii vyfizovani dokumenti se viechny dokumenty tykajici se téZe véci spojuji ve spis. Spis

je vytvafen spojovdnim dokumentti nebo pomoci sb&rného archu. Dokumenty v listinné
podob& se vzdjemné spoji fyzicky, dokumenty v digitdlni podobé se vzdjemné& spoji
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prostiednictvim metadat (metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumentl a jejich spravu v priib&hu &asu).

2) Kazdy spis musi byt oznalen spisovou zna¢kou. Spis tvoti zejména podéni, protokoly,
zéznamy, pisemnd vyhotoveni rozhodnuti a daldi pisemnosti, které se vztahuji k dané véci.
Ke spisu se zaloZi sbérny arch. Prvni doruteny dokument se zaeviduje jako prvni ve sbérném
archu spisu. Ostatni dokumenty dorudené v téZe véci se pripisuji podle pofadi, v némz jsou
dorueny, do sbémého archu. Sb&rny arch, ktery vidy tvoii pfilohu spisu, musi obsahovat
soupis v8ech ¢isel jednacich dokumentt vioZenych do spisu.

3) Spisy se oznatuji spisovymi znatkami. Spisovou znadku vytvori elektronickd spisova
sluzba z ¢isla jednaciho iniciaéniho dokumentu.

4) Dokumenty ve spisu jsou uspofadény chronologicky.

CL X
Pridélovéni spisového znaku, skartaéniho znaku a skartaéni lhity

1) Spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni lhiitu pfidéluje dokumentu vzdy zaméstnanec
ufadu povefeny jeho vytizenim nejpozdéji pii vytizovani dokumentu.

2) Spisovy znak, skartatni znak a skartadni lhiita se piid&li dokumentu podle spisového
a skartaéniho pldnu fadu, platného v dob& vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

3) Spisovy znak, skartadni znak a skartadni lhita dokumentu se vZdy poznamenaji
v elektronickém systému spisové sluzby.

CL X1
Vyhotovovani dokumentii

1) Dokumenty se vyhotovuji podle pozadavku normy CSN 01 6910 »Uprava dokumentd
zpracovanych textovymi editory”, vydana 1. 7. 2014. Urduje zplsob psani interpunké&nich
znameének, zkratek, znaéek a Cisel, stanovi postupy pii zvyrazfiovani a &lenéni textll, z&sady
formélniho uspofddani textového sloupce, obsahuje pozadavky na psani adres uréenych
pHjemciim v Ceské republice i v zahraniéi a podévé navod pro tpravu dopist, e-mailt a pro
vypracovani tabulek.

2) Zaméstnanci Gfadu pouZivaji jednotny hlaviékovy papir (pfiloha €. 2).

3) V3echny ufedni dokumenty se oznaduji zdhlavim s ndzvem a sidlem Ufadu, pfiéemZ nazev
a sidlo ufadu se uvadi v prvnim pads.

4) VSechny dokumenty vyhotovené organem obce v samostatné pisobnosti obce se v zdhlavi
oznaluji slovy ,,Mésto HorSovsky Tyn* s uvedenim organu, ktery dokument vyhotovil.

5) Vsechny dokumenty vyhotovené orgdnem obce v prenesené plisobnosti se v zihlavi
oznaluji slovy ,,Méstsky afad HorSovsky Tyn“.

6) Vznikaji-li ufedni dokumenty z &innosti odbord Gfadu, uvede se pod zédhlavim téZ ndzev
odboru, ktery dokument vyhotovil.

7) Vznikaji-li Ufedni dokumenty z Cinnosti zvlastnich orgdndi obce, uvede se v zahlavi
dokumentu text ,,Mé&sto Hor§ovsky Tyn“ a pod nim nézev zvla$tniho organu, ktery dokument
vyhotovil.

8) Dokument na hlavickovém papiru se zdhlavim obsahuje kromé dalgich naleZitosti vzdy
Cislo jednaci odesilatele, datum vyhotoveni dokumentu (t.j. den jeho podpisu), vlastni &islo
jednaci, jméno a pfijmeni zamé&stnance, ktery dokument vyfizuje, pfesnd a tipln4 adresa
adresata, poet piiloh a polet listli piiloh, pokud je dokument obsahuje, upozornéni, Ze
dokument byl zaslan dal3i fyzické nebo pravnické osob& na védomi, jméno, pijmeni a funkce
zaméstnance schvalujiciho obsah a stvrzujictho vécnou i formalni spravnost vyiizeni
a rozdélovnik, odesila-li se dokument vice adresattim.
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9) Dokumenty v analogové podobg, u nichz je to potfebné (napt. smlouvy), se vyhotovuji tak,
aby nebylo moZno oddélit nebo vyménit jednotlivé listy. Dokument se proto v levém hornim
rohu sesije kancelaiskou sponkou, hibet dokumentu a kanceldisks sponka se z obou stran
pfelepi samolepicim Stitkem a na rozhrani $titku a dokumentu se otiskne tifedni razitko obce.
10) Pokud je dorudovéno v digitalni podobé rozhodnuti ve spravnim fizeni, vyhotovi t¥edni
osoba, odpovédni za listinné vyhotoveni rozhodnuti, jeho elektronickou verz s tim, Ze na
mist& otisku Ufedniho razitka vyjadd tuto skutednost slovy ,otisk tfedniho razitka®,
K dokumentu pfipoji osoba opravnéna jej podepsat zarudeny elektronicky podpis zaloZeny na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika&nich sluzeb.

€L X1I
Podoba vyhotovovanych dokumentii

1) Pfi vyhotovovani dokumentu musi zaméstnanec ltvaru, jemuZ byl pfidélen k vytizeni,
rozhodnout o jeho findlni podobg, tj. bude-li vyhotoven v analogové nebo digitalni podobg.
Pii rozhodovani musi{ postupovat podle zpusobu odesilani dokumentu a jeho charakteru. Utad
musi pouZivat k odesilani dokumentt pfednostng informa&ni systém datovych schranek, takZe
vétsina odesilanych dokumenti musf byt vytvorena v digitélni podob&. Neplati to zejména pro
typy dokumentt, které nelze pfevadst prostfedky autorizované konverze, dale pro dal¥f typy
dokumentt, jejichZ povaha to neumoZiiuje a v pfipadech, Ze adresat nemd z¥{zenou datovou
schranku. Je-li dokument vyhotovovan a odesilan v digitlni podob¢, pak se jestd pred
odesldnim musi opat¥it zarudenym elektronickym podpisem.

Cl. X111
Podepisovani dokumentd, uZivini razitek

1) Oprévnéni k podepisovani dokumentd stanovi organiza¢ni fad dfadu a podpisovy Fad
utadu.

2) Dokument musi obsahovat kromé ostatnich naleZitosti vZdy titul (ma-li ho podepisujici
zaméstnanec), jméno a pifjmeni, funkci a podpis zamé&stnance opravnéného dokument
podepsat. Je-li dokument odesilan v digitalni podobé, zamé&stnanec opravnény dokument
podepsat k nému vzdy pfipoji zaru¢eny elektronicky podpis. V z4jmu usnadnéni prace
s dokumenty v digitalni podob& podepsanymi zaruCenym elektronickym podpisem se
doporucuje, aby tato skutenost byla zminéna v textu dokumentu, nejlépe v podpisové
doloZce, dopInéné napt. textem ,,Podepsano elektronicky*.

3) Je-li dokument podepsan dvéma zaméstnanci, pak vlevo se podepisuje zaméstnanec
zatazeny do vy38i funkce, vpravo pracovnik v niz&i funkei. Jestlize Je na dokumentu vice
podpist, umistuji se po dvojicich tfi az &ty fadky pod sebou. JestliZe jsou zamé&stnanci
zafazeni funkEn€ na stejné Urovni, nésleduji podpisy za sebou v abecednim potadi. Pokud
dokument podepisuji zastupci dvou ufadd, vpravo je podpis zaméstnance Gfadu, ktery
dokument vyhotovil.

4) Na stejnopisu se podpis miize nahradit textem ,vlastni rukou® nebo zkratkou ,,v. r.*
u pifjmeni opravnéné tfedni osoby a textem ,.Za spravnost vyhotoveni:* s uvedenim jména,
pifjmeni a podpisu zam&stnance odpovidajiciho za vyhotoveni stejnopisu.

5) Razitko s vyobrazenim malého stitniho znaku (dale jen ,ufedni razitko“) uzZivaji pouze
opravnéni zaméstnanci Ufadu na rozhodnutich a jinych listindch osvé&déujicich dileZité
skute¢nosti, vydavanych pfi vykonu statni moci, ktery jim byl svéfen zédkonem nebo na
zéklad€ zakona, tj. pfi vykonu pfenesené piisobnosti; Gfedni razitko nelze pouZivat napiiklad
na smlouvy kupni, ndjemni &i o zfizeni v&cného bfemena, obecnd zdvazné vyhlasky, dolozky
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o jejich vyv&Seni a sejmuti z Gredni desky, Zadosti obci vyhotovené v samostatné plsobnosti,
obchodni korespondenci &i obalky a dopisy vyhotovené v samostatné plisobnosti.

6) Otiskem razitka s textem ,Mésto HorSovsky Tyn* se oznaCuji vSechny dokumenty
vyhotovované organy obce a tykajici se samostatné plisobnosti obce.

7) Otiskem razitka s textem ,,Méstsky tfad HorSovsky Tyn" se oznaluji viechny dokumenty
vzniklé z ¢innosti organti obce v oblasti prenesené plsobnosti obce.

8) Otisk hranatého razitka se umist'uje nad vlastnoru&ni podpis tak, aby jej neptekryval. Otisk
kulatého razitka véetn& ufednich razitek se umistuje doprostied pod textovy sloupec (neni-li
misto pro razitko pfedtisténo).

9) K zajisténi ochrany pfed zneuZitim vede povéfeny zaméstnanec odboru kancelét starosty
evidenci vech razitek. Razitka stejného typu se stejnym textem se rozliduji pofadovymi ¢isly,
ktera musi byt pfi otisku razitka &itelna.

10) O ztraté ufedniho razitka je tieba bezodkladng uvédomit povéfeného zaméstnance odboru
kancelaf starosty.

11) Pokud se nalezne tifedni razitko, které bylo poklddano za ztracené a jehoz ztrata byla
zverejnéna, pfedepsanym zplisobem se zniéi.

12) Zameéstnanec tufadu je pfi ukonéeni pracovniho poméru nebo pii pfechodu na jiny odbor
Ufadu povinen odevzdat razitka, ktera pievzal, odboru kancela¥ starosty.

13) Seznam kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikaénich sluZeb, jich je ufad drzitelem, poskytne v piipad€ potieby kancelat starosty
(informatici).

14) Razitko se znakem mésta se nepovauje za Ufedn{ razitko, mohou se Jim oznacovat
pisemnosti netfedni povahy, b&Znd korespondence, rizna blahopfani a pozvanky.

CL X1V
Odesilani dokumentii

1) Odesilani dokumentt mimo t¥ad zajidt'uje vypravna aradu. Dokumenty v digitalni podobg
jsou odesildny prostfednictvim informagniho systému datovych schranek. Analogové
dokumenty odesild vypravna prostiednictvim Ceské poty nebo kuryra.

2) O zpisobu odesilani dokumenti rozhoduje zam&stnanec povéfeny jeho vyfizenim podle
charakteru odesilaného dokumentu a podle adresita (napf. organ vefejné moci, pravnicka
osoba, jiny subjekt, ktery je drZitelem datové schranky). Pted rozhodnutim o konetné forms
zpracovani dokumentu je tedy nutné stanovit, kam a jakym zpiisobem m4 byt odeslan.

3) PHi odesilani dokumentdi musi zaméstnanec Gadu vzdy nejprve zjistit, nema-li adresét
zfizenou a zpfistupnénou datovou schranku. Umoziiuje-li to povaha dokumentu a adresat je
drZitelem zpfistupnéné datové schranky, dokument se odesila vZdy prostfednictvim datové
schranky, pfi¢emz odesilatel je$té rozhodne, zda zvoli obecné dorugeni dokumentu do datové
schranky nebo dorudeni datové zpravy do vlastnich rukou.

Prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek se zasadné nezasilaji dokumenty
obsahujici utajované informace.

4) Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nemd zfizenu datovou schranku, ale ma
e-mailovou adresu urfenou pro pifjem dokumentéi, charakter odesflaného dokumentu to
umoziiuje a adresat s tim souhlasil, odesle se na tuto e-mailovou adresu. JelikoZ komunikace
prostfednictvim vefejné sit& internet neni na rozdil od komunikace prostfednictvim
informaé¢niho systému datovych schranek povinnd, utad ji nemusi vyuZivat, rozhodne-li se
jinak. Zvefejnénim e-mailové adresy pro odesilani dokumentil se mé na mysli také jeji vyuziti
pro komunikaci s Gfadem (tzn. odesilatel dokumentu zaslal ufadu dokument na e-mailovou
adresu ufadu, takZe e-mailové adresa odesilatele je znama).
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5) Neni-li moZné pievzeti dokumentu v analogové podob€ adresdtem na mist& (pii jednani
nebo jiném twfedni tkonu), nebude-li mit adres4t dokumentu ziizenu a zpiistupnénu datovou
schranku, nebo neni-li moZné dokument doruéit prostfednictvim vefejné sit& internet, protoze
to neumoziiuje povaha dokumentu, adresét nesvoli, aby mu byl dokument doruéen e-mailem,
nebo nemd-li zfizenu ani e-mailovou adresu, dokument se dorud{ v listinné podobé.

6) Pravnické osobé se dokument doruéuje na adresu pro doruCovéni, kterou sama sdélila, na
adresu jejiho sidla, nebo sidla jeji organizaéni slozky, ji¥ se Fizeni tyka.

7) Fyzické osob& se dokument doruduje nejprve na adresu pro doruovani, kterou sama
sdelila. Pokud tak neuginila, dorutuje se ji na adresu uvedenou v informaénim systému
evidence obyvatel, na kterou ji maji byt doruéovény dokumenty. Pokud fyzickd osoba
neur¢ila adresu pro dorufovéni, doruduje se na adresu trvalého pobytu (popfipadé jiného
pobytu na tzemi Ceské republiky, jde-li o cizince), ve vécech podnikéni na adresu mista
podnikéni, nebo kamkoliv, kde bude zastizena (nezbytnou podminkou oviem je osobni
pfevzeti doruCovaného dokumentu, tedy zastiZeni, protoZe zde nelze aplikovat fikci
néhradniho doruceni).

Zaméstnanec pfipravujici odeslani dokumentu musi zjistovat, zda adresit ma v informadnim
systému evidence obyvatel zapsanou adresu pro dorudovani a pokud ano, vyuZit ji pro
doruCovani pfednostné pred adresou trvalého (jiného) pobytu. U fyzické osoby ve vykonu
trestu odnéti svobody nebo ve vazb& je adresou pro dorudovani adresa véznice, vV niZ
vykonava trest nebo vazbu. U fyzické osoby v zafizeni pro vykon ochranného opatfeni
zabezpeCovaci detence, ustavni nebo ochranné vychovy je adresou pro dorudovani adresa
tohoto zafizeni.

8) Osobam nezndmého pobytu nebo sidla a osobam, jimz se prokazatelné nedaii dorudovat,
jakoZ i osobam, které nejsou zndmy, a v dalsich piipadech, které stanovi zakon, se doruduje
vefejnou vyhlaskou.

9) Dokument odeslany prostfednictvim informagniho systému datovych schréanek je dorugeny
okamZikem, kdy se do datové schranky adresita prihlasila osoba, kterd ma s ohledem na
rozsah opravnéni piistup dodanému dokumentu. Dokument odeslany na e-mailovou adresu
adresata je doruen v okamZiku, kdy prevzeti dorudovaného dokumentu potvrdi adresat
(adresat ho musi zaslat).

10) Dokumenty v analogové podob& se odesilaji jako obyCejné zésilky, pripadng jako
doporucené zasilky. S dodejkou a do vlastnich rukou adresata a zmocnénci (obalka s modrym
pruhem) se odesilaji dokumenty, u nich je nutno, aby dorudeni bylo doloZeno, nebo je-li to
stanoveno zvlaStnimi pravnimi pfedpisy. Do vlastnich rukou adresata a zmocnénci se dorucuji
pfedvolani, rozhodnuti a jiné dokumenty. Do vlastnich rukou vyhradné adreséta (obélka
s Cervenym pruhem) se doruuji dokumenty, u kterych hrozi, Ze by mohly byt vydény jinému
ucastnikovi fizeni, ktery ma na véci jiny protichtidny zajem,

Vracena dodejka se pfipoji ke stejnopisu pisemnosti, jejiz original byl doruden adresétovi,

11) Za kompletnost obsahu pisemnosti ru&i pracovnik, ktery pisemnost vyfizuje. Obélky,
pfipadn€ obaly musi obsahovat piesnou adresu vetng &isla popisného a postovniho
smérovaciho ¢&isla.

12) Vypravna pfejimd zasilky k vypraveni sejmutim &irového kédu na zasilce. Sluzby
uvedené na obalce zasilky musi odpovidat sluzbam uvedenym v elektronickém systému
spisové sluzby. Zdsilky se pfedavaji s postovnim podacim archem Ceské posté a.s., ktera jej
potvrdi. PouZije se pfi reklamaci zasilek.
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CL XV
Ukladani dokumentii

Ukladéani dokumenti a spisit v analogové podobé

1) Vytizené dokumenty a spisy se ukladaji ve spisovnéch.

2) Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartaéniho planu, ktery je pfilohou &1
tohoto spisového fadu.

3) Dokumenty a spisy v analogové podobg se pied uloZenim vZdy zkontroluji, jsou-li wiplné.
Kontrolu uplnosti provadi zaméstnanec tfadu, ktery dokument nebo spis vytizoval a uzaviel,
popiipadé z jehoZ ¢innosti dokument nebo spis vznikl. Za spisovnu odpovida vedouci odboru,
spravné uloZeni, oznaCeni a zabezpeleni pisemnosti proti poSkozeni a ztratdm zajistuje
povéfeny pracovnik. O zapijéenych dokumentech se vede zvlastni evidence.

Ukl4d4ni dokumenti a spisii v digitilni podobé

1) Dokumenty a spisy v digitalni podob& se ukladaji v elektronickych spisovnach dradu
a preddvaji se do nich k uloZeni prostiednictvim elektronického systému spisové sluZby.

2) Dokumenty a spisy v digitalni podobé se pied ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li tiplné.
Kontrolu tplnosti provadi zam&stnanec tiadu, ktery dokument nebo spis vytizoval a uzavfel,
a poté rovnéZ zameéstnanec Gfadu, uréeny ke spravé elektronické spisovny tiadu.

CL XVI
Predklddani dokumenti uloZenych ve spisovnach tiFadu

1) Pro nahliZeni do dokumenti uloZenych ve spisovng plati obecna ustanoveni o nahlizeni do
spistl pfed spravnim organem (nahliZeni do spisti vedenych o tkonech ve spravnim fizeni je
upraveno v § 38 spravniho fadu); to neplati, jestlize dokumenty pred uloZenim ve spisovné
byly vefejné pfistupné. Pracovnici mohou nahliZet pouze do dokumentéi svého odboru,
nahliZeni do dokumentu jiného odboru je vazdno na souhlas vedouciho prisludného odboru.
NahliZeni do dokumentii obsahujicich utajované informace, poskytovani jejich opist, vypist
a kopif se fidi zdkonem &. 412/2005 Sb.

2) Dokumenty a spisy v analogové podobé se zaptjéuji. Vypij€ovatel je povinen zabezpedit
jejich ochranu pred poskozenim, zneuZitim nebo ztratou a dodret ureny termin vraceni. Do
zapljCenych dokumentii se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné
nezakonné dpravy. O zaptjéeni dokumentli v analogové podobé vede spravce spisovny
evidenci - ,Knihu vyptjéek®. Zadny dokument nebo spis uloZeny ve spisovn& nemize byt
nikomu vydan k trvalému uZivani. P ztrats, znieni nebo poSkozeni zaptjéeného dokumentu
nebo spisu v analogové podobé je nutné vyhotovit zapis, obsahujici pfi€iny, miru zavin&ni
a eventualni nasledky ztraty nebo znideni.

CL XVII
VyrFazovani pisemnosti
Podrobnosti skartaéniho fizeni

1) Dokumenty a spisy jsou uloZeny ve spisovnich po dobu stanovenou skartaénimi lhiitami,
uvedenymi ve spisovém a skartanim planu. Skartadni lhita zatindg b&Zet od 1. ledna
nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

2) Skartaéni fizeni je souhrn tkond provadénych pii planovitém vyfazovani dokumentd, které
jsou po uplynuti skarta&nich lhiit pro ¢innost Gifadu dale nepotiebné nebo jejich vyuzivani neni
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soustavné. Soulasné se posuzuje i jejich vyznam. Skartadni Fizeni se Fidi zavaznymi
skartatnimi pfedpisy platnymi v dob& vzniku dokumentu. Skartadni Fizeni se provadi
minimélné jednou ro&n& komplexng za cely ufad. Jeho pfedmeétem jsou viechny dokumenty,
jimZ uplynuly skarta¢ni lhiity a Gfedni razitka vyfazena z evidence z divodu ztraty jejich
platnosti nebo opotiebovani.

3) Rédny pribéh skartadniho Fizeni zajistuje pracovnice Odboru kancelaf starosty povétena
skartatnim fizenim a vedoucimi odbor. Skartadni Fizeni probihd za odborného dohledu
pislusného archivu, kterym je Statni oblastni archiv v Plzni, vnitini organizaéni jednotka
Statni okresni archiv DomaZlice se sidlem v Horgovském Tyné.

4) Zameéstnanec povéfeny vedenim spisovny uspofadd dokumenty s uplynulymi skartadnimi
lhiitami navrzenymi do skartaéniho fizeni do piehlednych jednotek (balikd, archivnich krabic,
pofadacl, svazki apod.) a vyhotovi seznam dokumentd a razitek navrZzenych k vyfazeni.
V seznamu je u kazdé polozky uvedeno poradové &islo, spisovy znak, ndzev dokumentd,
Casovy rozsah, skartaéni znak, skarta¢ni lhita a mnostvi dokumentd (1j. pocet evidenénich
jednotek). V seznamech dokumentd se uvedou odd&lend dokumenty se skartaénim znakem
»A%, dokumenty se skartaénim znakem ,S“ a dokumenty se skartaénim znakem ,V*.
Dokumenty se skartatnim znakem ,,V* posoudi pfisludny archiv a ndsledng je zafadi bud'to
k dokumentiim se skartaénim znakem ,,A“, nebo k dokumentim se skartaénim znakem ,,S*.
Pfi jejich odborném posuzovini je na poZédani povinen spolupracovat odbor, ktery dokument
vyfizoval. Pracovnice kancelafe starosty povéfena dohledem nad vedenim spisové sluzby poté
za8le skartatni navrh p¥slunému archivu. Skartaéni navrh podepiSe tajemnik Méstského
Ufadu. Pfislusny archiv vyhotovi Protokol o skartadnim fizeni. V jeho piiloze je uveden
seznam dokumenti, popfipadé fednich razitek, vybranych za archivlie a je uréena lhita pro
jejich preddni archivu. Soudasti protokolu je vydani souhlasu ke znideni dokumentd,
popiipadé Ufednich razitek, navrZenych ve skartadnim névrhu ke znideni (nemaji trvalou
dokumentarni hodnotu).

5) V pfipadg, Ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobg,
postupuje vefejnopravni piivodee dle pokyntt Nérodniho digitalniho tGfadu.

6) Utad na zakladé souhlasu ke znideni dokumentd oznalenych skartanim znakem ,,S*
popfipadé ufednich razitek, zabezpedi po uplynuti lhity pro podani namitek a v ptipadé
podani némitek po ukondeni ¥{zeni o namitkach, jejich zniCeni. Zni¢enim se rozumfi jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Zni&eni
provadi firma, kterd ma opravnéni k likvidaci dokumentd.

7) Skartatni névrh se seznamy dokumentli navrZenych k vyrazeni, protokol o skartaénim
fizeni a pfeddvaci protokol archivélii vybranych k trvalému uloZeni v prislu$ném archivu se
ukldda v jednom vyhotoveni na Odboru kancelaf starosty spolené€ s potvrzenim likvidujici
organizace, jiZ byly vyfazené dokumenty predany ke zniceni.

8) Postup pfi vyfazovani dokumentii ze spisoven uifadu je zavazny pro viechny zaméstnance
tfadu. Zadné dokumenty nesmi byt zni¢eny bez fadného skartaéniho ¥izeni.

9) Skarta¢ni znak A (archiv) oznaduje pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty, které budou
po uplynuti skarta¢nich Ihiit navrZeny k odevzdani a uloZeni do pfisluSného archivu.

Skarta¢ni znak S (sbér, stoupa) oznaduje pisemnosti bez trvalé dokumentérni hodnoty, které
budou po uplynuti skartaénich lhiit navrzeny ke znigen.

Skarta¢ni znak V (vybér) oznaduje pisemnosti, jejich? dokumentarni hodnotu nelze v dobé
vzniku pisemnosti stanovit, a znamend, Ze takové pisemnosti budou posouzeny po uplynuti
skarta¢nich Ihiit a navrZeny bud’ k odevzdani do archivu (jako A), nebo ke znikeni (jako S).
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. CLxvin
Rizeni a kontrola

1) Za odbornou péti o pisemnosti Méstského tfadu HorSovsky Tyn a jejich fadné vyfazovani
skartatnim Fizenim odpovid4 tajemnik M&stského ttadu HorSovsky Tyn.

2) Spisovy a skartatni ¥dd je zdvazny pro viechny pracovniky Méstského Gradu HorSovsky
Tyn.

3) Garantem spisového a skartadniho ¥adu je odbor kancelar starosty, ktery jej navrhuje,
dopliiuje a eviduje jeho zmény.

4) Za metodickou a kontrolni &innost spisové sluzby na Méstském tifadé HorSovsky Tyn
odpovida odbor kancelat starosty a také vedouci jednotlivych odbort.

Cl XIX
Zavérelna ustanoveni

1) Spisovy a skartaéni ¥dd s pfilohami se vztahuje i na pisemnosti tykajici se samostatné
plsobnosti mésta Hor§ovsky Tyn a nabyva ti¢innosti dnem 1. 5. 2016.

2) Timto dnem pozbyva platnosti a (i¢innosti spisovy a skartadni ¥ad véetn piiloh u¢inny od
1. 1. 20009.

3) Ukl4déani a vyfazovani utajovanych pisemnosti se ¥di zvl4$tnimi predpisy.

V HorSovském Tyné& dne 15. 4. 2016

Ing. Eva Princlova, tajemnice
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