SPISOVY A SKARTACNI RAD

Méstského aradu Ostrov
a
Méstské policie Ostrov

vydany v souladu s nasledujicimi dokumenty:

= . 499/2004 Sh. - Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond,
ve znéni pozdéjsich predpis,

= . 645/2004 Sbh. - VyhlaSka Ministerstva vnitra, kterou se provadéji nékterd ustanoveni
zékona o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich
predpist,

]
¢

. 259/2012 Sh. - Vyhl&Ska Ministerstva vnitra o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

v

= ¢, 193/2009 Sh. - Vyhladka Ministerstva vnitra o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokument,

v

= . 194/2009 Sb. - Vyhlaska Ministerstva vnitra o stanoveni podrobnosti uzivani
a provozovani informac¢niho systému datovych schranek,

= . 300/2008 Sh. - Zakon o elektronickych Gkonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozdéjsich predpist.
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l.
Uvodni ustanoveni

Spisovy rad je zavazny pro plivodce dokumenti - mésto Ostrov, méstsky Urad / odbory
Méstského Gfadu Ostrov (dale jen odbory MéU) a Méstska policie Ostrov (déale jen MP).
Je organizani normou upravujici systém spisové sluzby a navazujici na Organizacni
a Pracovni fad. Pfi jeho aplikaci je nutné respektovat zvlastni predpisy upravujici
spisovou a archivni sluzbu (vCetné skartace dokument(), zvIastni pfedpisy souvisejici,
a Ceskeé statni normy na Gpravu dokument.

V pfipadé potfeby poskytuje spisova sluzba podklady k prokazani urcitych skute¢nosti.
Cilem Fadu je upravit vykon spisové sluzby a postup pfi ukladani a vyfazovani (skartaci)
dokumenttl tak, aby spisova sluzba byla vedena jednotné, racionalné a vécné spravné, aby
podavala uplnou a pfesnou evidenci o dokumentech, které byly Méstskému Gfadu Ostrov
(dale jen ,,M&U*) a Méstské policii Ostrov (dale jen ,,MP*) dorueny nebo vznikly
z jejich Cinnosti, a aby poskytovala rychlé a Uplné informace pro pruzny a kvalitni vykon
statni spravy a Gzemni samospravy.

Dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam,
v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti pvodce nebo byl dorucen.

Evidence a vyfizovani nékterych dokumentl se Fidi zvlaStnimi predpisy. Jedna se
zejména o tyto dokumenty:

= utajované — zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe€nostni
zpUsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisd,

= stiznosti, 0ozndmeni a podnéty ob¢anl — spravni fad, zakon o obcich

= (iCetni evidence — zakon ¢. 563/1991 Sh., o Udetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

= provoz vozidel a zplsobilost k fizeni — zékon €. 361/2000 Sb., o silni¢nim provozu,
zdkon €. 56/2001 Sh., o podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich

azakon €. 247/2000 Sh., oziskavani a zdokonalovani zplsobilosti k Fizeni
motorovych vozidel.

PFi zpracovani dokumentd se naklada s nasledujicimi tdaji:

a. Osobni Udaje
osobnim Gdajem se rozumi jakakoliv informace tykajici se ur¢eného nebo urcitelného
subjektu Gdajl. Subjekt Gdajd se povazuje za uréeny nebo uritelny, jestlize Ize subjekt
Udajl pfimo ¢i nepfimo identifikovat zejména na zakladé ¢isla, kédu nebo jednoho ¢i
vice prvk{, specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou,
kulturni nebo socialni identitu.

b. Citlivé Udaje
citlivym Udajem se rozumi osobni Gdaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo
etnickém plvodu, politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich,
nabozZenstvi a filozofickém presvédceni, odsouzeni za trestny Cin, zdravotnim stavu
asexualnim Zivoté subjektu Udajd a jakykoliv biometricky nebo geneticky Udaj
subjektu udaju.

c. Anonymni udaje
anonymnim Udajem je takovy Udaj, ktery bud’ v plvodnim tvaru, nebo po provedeném
zpracovani nelze vztahnout k uréenému nebo urcitelnému subjektu tdajd.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl doslych
avzeslych z cinnosti plvodce, popfipadé z cinnosti jeho pravnich predchldcl
a zruSenych prispévkovych organizaci, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyrazovani ve skartaCnim fizeni, a to vCetné kontroly této Cinnosti.

Vykon spisove sluzby se provadi prostfednictvim elektronicke spisové sluzby (dale jen
SSL).
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10.
11.

12.

13.

Zameéstnancem se rozumi osoba v pracovné pravnim nebo jiném obdobném vztahu.

1.
Pfijem, oznacovani a tfidéni dokumentii

1. a)
Podani v papirové podobé

Veskeré dokumenty pro M&U pfijima podatelna. Pracovnik podatelny kazdé podani
v papirové podobé oznaCi podacim razitkem a na pozadani fyzické osoby, zéstupce
fyzické nebo pravnické osoby potvrdi pfijem na kopii odesilatele otiskem podaciho
razitka s datem a podpisem.

U kaZzdého doslého podani musi pracovnik podatelny zkontrolovat:

a) adresu adresata;

b) zda doruceni zasilky souhlasi s evidenci na soupisce;

c) zda je neporuseny obal pisemnosti.

Zjisténé zavady ihned reklamuje na poSté pfi prebirani zasilek nebo u dorucitele. Omylem
doslé dokumenty vraci ihned posté (dorucovateli).

PFijem doporucené, cenné a balikové poSty potvrzuje rovnéz podatelna.

Na odborech M&U se dokumenty obvykle nepfijimaji. Pokud se tak ojedinéle stane,
zameéstnanec, ktery dokument pfijal, je povinen tentyZ den zajistit jeho pfedani podatelné.

Podani u€inéna Ustné do protokolu zésadné pfijimaji odbory M&U.

Podatelna roztfidi doslé zasilky podle adres a obsahu. Vyc€leni zasilky, které se pfedavaji
neoteviené:

a) pokud jsou adresované:
I. starostovi, mistostarostovi, tajemnikovi;
I1. oddéleni personalnimu a mzdovému, radé mésta, zastupitelstvu mésta;

b) pisemnosti oznagené ,,vyhrazené, divérné, tajné a pfisné tajné“

c) zasilky soukromého charakteru, u nichz je uvedené jméno adresata na prvnim misté
pfed adresou M&U (je-li viak z obsahu &i vzhledu zésilky jeji soukromy charakter
zfejmy, neni ji povinna podatelna z posty prevzit.) PFi zjiStovani charakteru zasilky
nesmi dojit k poruSeni listovniho tajemstvi.

d) zasilky oznagené heslem "NEOTEVIRAT".

Zasilky, které se neoteviraji, opatfi pracovnik podatelny otiskem podaciho razitka
naobalku. Do SSL je zapisuje podle data doruceni s uvedenim odesilatele a Cisla
jednaciho odesilatele, pokud jsou udaje patrné z obalky. Ostatni uvede jen celkovym
poctem.

Povéfeni zaméstnanci M&U, kterym jsou zasilky doruovany neoteviené, odpovidaji
za oznacovani pisemnosti Cislem jednacim a za vedeni evidence o téchto pisemnostech
v SS (nevztahuje se na pisemnosti, u nichz se od tohoto oznaCovani upousti).

Podatelna roztfidi asopisy, brozury apod. pfislusnym odbordim.

Dosle knihy predava podatelna odpovédnému pracovnikovi oddéleni vnitini spravy, ktery
zajisti pfedani knih a tiskovin p¥islusnému odboru M&U podle objednavky.
Zbylé zasilky otevie a roztfidi podle odborli Me&U. PFi otevirani listovnich zésilek
kontroluje zejména:

a) zda souhlasi pocCet vyznacenych pfiloh;

b) zda v obalce nic nezlstalo.

Pokud podatelna zjisti zavady v kompletnosti zasilky, poznamena skutecny stav vedle
podaciho razitka a zavadu pak objasni s odesilatelem zaméstnanec, kterému byl
dokument predan k vyrizeni (zpracovatel).
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Obélka se ponechava jako soucast spisu. Vyrazeni obalky bez skartacniho Fizeni mdze
provest zpracovatel jen tehdy, nejde-li o tyto pfipady:
a)  neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu
s datem poSty na obalce;
b)  neni-li dokument podepsan (i kdyZ je uvedeno jméno a adresa pisatele);
c)  ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam, napf. pro posouzeni dodrzeni
Indt;
d) je-li podaci razitko otisténo na obélce;
e)  u zésilek doporucenych a u zésilek zasilanych na doru¢enku.

Jestlize se zjisti, ze odbor M&U, jemuz byl dokument dorugen, neni pfislusny k jeho
vyfizeni, postoupi jej bezodkladné prostiednictvim SSL pfislusnému odboru M&U. Neni-
li k vyfizeni dokumentu pfislusny M&U, postoupi jej pfislusnému mistu a je povinen
odesilatele o0 tom vyrozumét.

Podatelna opatfi doslé dokumenty otiskem podaciho razitka a datem doruceni, které je
zékladem pro evidenci doSlych dokument(. Podaci razitko se otiskuje na dokumenty
zpravidla v pravém nebo levém hornim rohu, popf. na jiném volném misté, aby nedoSlo
k poruseni textové Casti. Pokud by jeho otiskem mélo dojit k naruSeni textu dokumentu,
otiskne se podaci razitko na samostatny listek, ktery se k dokumentu pfipoji. V takovém
pfipadé se k podacimu razitku musi poznamenat podatelnou, ke kterému spisu listek
patfi.

Podaci razitko obsahuje nasledujici tdaje:

oznaceni Ufadu; datum doruceni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni pfedpis, také cas
doruceni; Cislo jednaci, pocet listl a pocet priloh nebo pocet svazkl pfiloh, u priloh
v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentld v digitalni podobé velikost
v jednotkach byt( doplni uréeny zpracovatel dokumentu.

Podatelna do otisku podaciho razitka doplni:
a) pocet pfiloh;
b) den doruceni;
c) Cislo doporucené zasilky.
Podatelna oznaci kazdy dosly dokument zvIlast’ Cislem jednacim generovanym SSL.

Cislo jednaci se nedopliiuje v otisku podaciho razitka u dokumentd, jejichz povaha véci
nevyZaduje dalSi evidenci v SSL.

Jednaci Cislo se sklada:
a) z pisemné zkratky odboru (viz pfiloha spisového fadu €. 3);
b) néasleduje Cislo jednaci vygenerované SSL;
c) pokraCuje zlomkovou Carou, za kterou je uvedeno dvojCisli roku, ve kterém
pisemnost byla dorucena.
Jednaci Gisla zaGinaji poGatkem kazdého kalendafniho roku ¢&islem 1. Pro cely M&U
existuje jedina fada Cisel jednacich vcetné doSlych faktur.

Il. b)
Podani v elektronické podobé

Dokumenty doslé elektronickou poStou se pfijimaji na adrese podatelna@ostrov.cz
Pokud elektronicke podani obsahuje certifikat, podatelna zkontroluje jeho platnost.
Elektronickd podani jsou prostfednictvim elektronické spisové sluzby rozdélovana
jednotlivym odbordm. VSem prijatym elektronickym podanim jsou pridélena Ccisla
jednaci. Prijeti elektronického podani je odesilateli automaticky potvrzeno zpravou
obsahujici datum a Cas pfijeti dokumentu a Cislo jednaci, pod kterym byl dokument
zaevidovan v podacim deniku spisové sluzby. Elektronicka podani se vyfizuji v co
nejvyssi mire elektronicky. Je-li to nezbytné nutné, tisknou se tyto dokumenty na odboru.
Ostatni nalezitosti jsou totoZzné jako u podani v papirové podobé.
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23. Dokument doru€eny do datové schrénky pfijme SSL. Dokumentu je pfidéleno Cislo

o

jednaci. Informacni systém datovych schranek (ISDS) doruceni a prevzeti dokumentu
potvrdi odesilateli. V SSL se sdokumentem dale naklada jako s ostatnimi doSlymi
dokumenty. Dokument doruceny do datové schranky se netiskne. Original zlstava ulozZen
v elektronické podobg. Je-li z néjakého dlvodu nutné mit dokument v papirové podobé
a neni tfeba, aby mél povahu originalu, vytiskne se. Je-li tfeba mit original v papirové
podobé, zkonvertuje se z moci Ufedni do papirové podoby.

M.
Zapisovani a obéh dokumentu

V8echny dorucené dokumenty se zapisuji do SSL, ktera slouzi jako podaci denik. Zapis
se provadi podle data doruceni. Dokumenty se spojuji do spisu.
V SSL se eviduji udaje:

a) odesilatel;

b) datum doruceni dokumentu;

c) Cislo jednaci odesilatele;

d) cislo doporucené zasilky;

e) Cislo jednaci

f) pocet priloh

g) odbor, ktery je urCen k vyfizeni dokumentu

pokud jsou tyto Udaje patrné z dokumentli nebo z obalky u zasilek, které podatelna
predava neoteviené. Ostatni dokumenty uvadi podatelna jen poGtem kusd.

Ciselna Fada ¢isel jednacich, kterymi se oznauji dokumenty, zacina dnem 1. ledna,
Cislem 1 a kon€i 31. prosince. Pro cely MéU je jedna Ciselna fada.

Podatelna M&U predava dokumenty zaméstnanctim pfislusnych odbort MéU, povéfenym
prijmem dokumentd. Tento pracovnik neprodlené zkontroluje, zda prevzaté dokumenty
jsou kompletni a v SSL potvrdi prevzeti dokumentd. Povéreni zaméstnanci si vyzvedavaji
poStu na podatelné denné v 11 hodin.

Podatelna predava odbordim M&U vdechnu korespondenci jesté tentyZ den, pokud dola
do 11:00 hodin. Podani doru€ena po 11:00 hodiné se predavaji az nasledujici pracovni
den.

Dokumenty adresované jen MEU Ostrov bez blizsiho oznageni odboru M&U pfidéluje
podatelna podle funkéni pFislusnosti stanovené organizatnim fadem M&U. Dokumenty
adresované komisim a vybordim pridéluje podatelna odbordim M&U, které pro né zajistuji
administrativu.
Za prijimani dokumentd na odboru a vedeni evidence v SSL odpovida vedouci odboru
MeU a jim povéfeny zaméstnanec podle pracovni naping. Do podaciho razitka povéfeny
pracovnik pFislusného odboru MéU déle doplni:

a) jméno zpracovatele (pfipadné jeho zkratku);

b) spisovy a skartacni znak (pfiloha €. 1)
TotéZ doplni do SSL.
V SSL je zaznamenano, ktery pracovnik je odpovédny za vyfizeni dokumentu. Kazdy
pracovnik odpovida za spravné oznageni dokumentl, které mu byly uréeny k vyfizeni.
Pracovnik urCeny k vyfizeni podani zkontroluje spisovy a skartacni znak a pfipadné podle
obsahu podani opravi (v SSL i v podacim razitku). Za spravnost odpovida pracovnik
urceny k vyfizeni podani.
Pracovnik rovnéz v SSL zkontroluje, pfipadné doplni nebo opravi popis obsahu
dokumentu podle skuteCnosti.
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Vyfizujici pracovnik rovnéz odpovida za jejich sprdvné uloZeni a naslednou archivaci.
Vedouci odboru je odpovédny za archivaci dokumentd celého odboru.

Dokumenty postupované k vyfizeni jinému odboru M&U se zasadné predavaji pies SSL.
Vedouci odborli MéU se o postoupeni dokumentu predem dohodnou, pokud se tak
nestane, rozhodne tajemnik Méu.

Dokumenty v papirové podob& obihaji mezi jednotlivymi odbory M&U a jejich
zaméstnanci jen v nezbytné mife a bez zbytecnych pritahd.

Jestlize k jedné véci bude doruceno nebo vytvoreno vice dokumentd, budou spojeny
do jednoho spisu.

Dokumenty, které byly pfedany podatelnou bez otevieni obalky, je tfeba zaevidovat
v SSL. Za evidenci téchto dokument(i odpovida kazdy zaméstnanec, ktery dokument
vyfizuje.

Na evidovani a vyfizovani nékterych dokumenttl se vztahuji také zvIastni predpisy, podle
kterych postupuje odbor MéU, pokud takové spisy prijima.

O vécech, v nichZ se provadi spravni fizeni, se vede zvIastni evidence.

V.
Dokumenty vzniklé vlastni ¢innosti ifadu a jejich obéh

Dokument vznikly na M&U (tzv. vlastni), pokud nejde o dokument, ktery se neoznacuje
Cislem jednacim nebo na ktery se vztahuje zvlastni evidence, dostava na odboru MéU
samostatné Cislo jednaci a je do podaciho deniku zapisovan v pofadi, ve kterém vznikl.

Dokument vznikly na M&U a uréeny jinému odboru M&U, pokud nejde o dokument, ktery
se neoznaCuje Cislem jednacim nebo na ktery se vztahuje zvlastni evidence, je na
plvodnim odboru oznacen €islem jednacim tzv. vlastnim a je v systému SSL predan na
dal$i odbor. Na odboru, ktery je adresatem, dokument dostane nové Cislo jednaci. Stejné
tak na kazdém dal3im odboru, je-li postoupen k dalSimu vyfizovani.

Dokument vznikly na M&U a ur€eny jinému odboru se nepodepisuje elektronickym
podpisem. Toto se nevztahuje na rozhodnuti spravniho organu urcené jinému spravnimu
organu na MeU.

Vlastni elektronické dokumenty se vytvareji na zakladé Sablon dostupnych v SSL.
Vlastni dokumenty uréené odbordim M&U se vytvareji pfednostné pouze v elektronické
podobé.

K vytvoreni vlastniho dokumentu uréeného jinému odboru i k vytvoreni odpovédi na néj
se pouZzije navod ,,Obéh internich dokument( ve spisové sluzbé*.

Zédost o vyjadreni jednoho nebo vice odboril k ur€ité véci probiha rovnéz elektronicky
v SSL podle navod ,,Obéh internich dokumentti ve spisové sluzbé“. Pracovnik poZadujici
vyjadreni Ci stanovisko pomoci Sablony v SSL vytvofi Zadost o vyjadieni a pres SSL ji
preda oslovenému odboru ¢i odbordm. PFislusni pracovnici se vyjadii a vZdy nejprve
pfedaji vedoucimu odboru, ktery vyjadreni je-li jich vic, zkompletuje a odeSle v SSL zpét
na odbor, ktery vyjadreni pozadoval.

Dokument vytvoreny elektronicky je povazovan za original; je-li potfeba pofidit z néj
pisemny dokument s povahou originalu, je nutné jej zkonvertovat.
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V.
Vyftizovani dokumenti

Po provedeni zépist v SSL se dokumenty predavaji podle pokyn( vedoucich odbord
MeéU jednotlivym zaméstnanclim k vyfizeni. Jméno zaméstnance nebo jeho zkratka se
uvadi do podaciho razitka a soucasné do prislusného pole SSL.

Evidenci Ihdtovanych dokument( vede pracovnik povéfeny vedenim podaciho deniku.
Pokud se na spise nenajde lh(ta, vychazi se u spravniho fizeni z pfislusného zékona
(spravni tad). Vyrizovani dokumentd se zajiStuje bez zbyteénych pritahl. Za Ffadné
a vCasné vyfizovani dokument( a za spisovou manipulaci na jednotlivych odborech M&U
odpovidaji vedouci, ktefi rovnéz 1x mési¢né kontroluji vyrizovani dokumentd.

VSechny dokumenty, tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vsech Cisel jednacich dokumenttl, jeZ jsou jeho soucasti.

Uprava dokumentl psanych prostfedky vypodetni techniky a na psacim stroji se Fidi
prislusnymi Ceskymi statnimi normami. Na zékladé povahy dokumentu a v souladu se
zédkonem o obcich se pouziva tiskopisl s predtiskem Meéstsky Gfad Ostrov nebo Mésto
Ostrov, eventuelné tiskopisl s predtiskem volenych zastupcd mésta dlouhodobé
uvolnénych k vykonu své funkce.

Skartani znak ,,A“ (archiv) oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartatnim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni v archivu. Skartacni znak ,,S* (stoupa)
oznaCuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZz bude ve skartatnim fizeni navrZen
ke zniCeni. Skartacni znak ,V* (vybér) oznaCuje dokument, ktery bude ve skartacnim
fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartatnim znakem , A" nebo mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,,S*.

Podepisovani dokument(, pouZivani Gfednich razitek a peceti je upraveno platnym
podpisovym fadem MEU, ktery je soudasti soustavy vnitinich predpisti MéU.

VI.
Odesilani a doru¢ovani dokumentu

Vyfizené dokumenty urené k odeslani predavaji odbory MU do podatelny, ktera plni
rovnéz funkci vypravny a ktera zafizuje jejich odeslani.

Dokumenty odesilané systéemem datovych schranek, odesilaji odbory prostrednictvim
SSL na vypravnu. Zvypravny jsou nejméné dvakrat denné dokumenty odesilany
do systému datovych schranek.

Pokud odbor MEU doruci dokument osobné, zajisti si potvrzeni o prevzeti - pfedani
dokumentu adresatovi.

Soukromé poSta neni podatelnou pfijimana ani odesilana, pfiemz nesmi byt v Zadném
pfipadé poruseno listovni tajemstvi.

Soucasné se zpracovanim dokumentu zameéstnanec vytiskne obalku k odeslani
dokumentu, kterou vybavi podle CSN, dle poStovnich podminek v soucasné dobé
platnych a zalepi.

Za kompletnost odeslaného dokumentu rui jeji zpracovatel, tj. pfislusny odbor M&U.
Dokumenty pfedané podatelné do 11:30 hod. jsou odeslany tentyz den.

Doporucené zésilky, zasilky na navratku (doruCenku), spésné a balikové zasilky
se zapisuji do posStovni podaci knihy, ve které posta potvrdi jejich prevzeti k pFepravé.
Obycejné postovni zasilky se nezapisuji a jejich podani posta nepotvrzuje.
Podepsané navratky (dorudenky) pfedavéa podatelna odboru M&U, kde byl dokument
vyfizovan. Zplsob dorudeni verejnou vyhlaskou upravuje zvIlastni predpis.
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10.

11.

Odesilani matri¢nich dokladd do ciziny se Fidi zvlastnim predpisem (Zéakon €. 301/2000
Sb., o matrikach.)

Podatelna zajisti, aby byl dokument odeslan zplisobem uvedenym na obalce. Kazdy
pracovnik si pfi pfedani zasilky v podatelné na kopii otiskne razitko ODESLANO.

Udaje o vyfizeni a uloZeni dokumentu se zapisuji do SSL neprodlené po vyfizeni
a odeslani dokumentu jesté pred uloZenim kopie. Ze zapisu musi byt patrno, jak bylo
s dokumentem naloZeno a kde je uloZen.

VILI.
Ukladani a zapujcovani dokumenti

Vsechny vytizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skartaéni Ihdty uloZeny na
mistech uréenych k ukladani dokument( pro jednotlivé odbory M&U a MP (dale jen
spisovny). VZdy pfi uloZeni dokumentu do archivu je o uloZeni ucinén zapis do Archivni
knihy pfislusného odboru.

Veskeré dokumenty vytvorené Ci doSlé za kalendarni rok budou vzdy do 31. 5.
nasledujiciho roku uloZeny v archivu. Do archivu se dokumenty ukladaji vzdy
po domluvé s povéfenym pracovnikem, ktery dokumenty osobné prfevezme a spolu
s pfedavajicim podepiSe predavaci protokol. Tento protokol se stdvd soucasti archivni
knihy. Dokumenty se do archivu predavaji vzdy za cely odbor najednou. Pfipadné
vyjimky je nutné domluvit pfedem s povéfenym pracovnikem.

Spisy se ukladaji do pofadadli nebo krabic oznaenych Stitky s uvedenim MeU,
pFisluiného odboru MeéU, druhu dokumentl, ukladaciho znaku, asového rozsahu
dokumentu, lh{ty pro vyfazeni a roku vyrazeni. Uvnitf poradace i krabice mohou byt
dokumenty patfici pod jednotlivé podznaky vkladany do zvlastnich obal(l. Dokumenty
v obalech mohou byt uspofadany podle Gcelné zvolenych ukazatel(l, napf. podle Gasti
mésta, popisnych Cisel, abecedy apod. Dokumenty musi byt bez kovovych sponek.

O zéaplijckach dokumentd z archivu se vede jednoduchy zdznam, v némz se zapUjcky
a vraceni dokument( sleduji. Pdjéeni uloZzeného dokumentu se provadi na potvrzeni, které
se vklada na misto dokumentu. Pokud dojde ke ztraté dokumentu, zapiSe se do polozky
0 vyrazeni dokumentu v podacim deniku ,,Ztrata“ a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla
ztrata feSena.

VIIL.
Ukladani elektronickych dokumenti

Veskeré dokumenty pfijaté elektronickou podatelnou jsou zaevidovany v SSL
a na odboru je jim pridélen ukladaci znak.

Dokumenty pfijaté elektronickou podatelnou jsou v elektronické podobé ukladany
do ulozisté spravovaného SSL.

Dokumenty prijaté systémem datovych schranek jsou zaevidovany v SSL a na odboru je
jim pridélen ukladaci znak.

Dokumenty pfijaté systémem datovych schranek jsou v elektronické podobé ukladany
do ulozisté spravovaného SSL.

Dokumenty prijaté v elektronické podobé se netisknou, neni-li pro to zvlastni divod.
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IX.
Ukladani pravnich predpisi

Jednotlivé odbory M&U jsou povinny shromazdovat do3lé pravni predpisy.
a. odbor kancel&r starosty:

= pravni predpisy ve Shirce zakon(;

= pravni véci ve Véstniku viady CR pro organy kraji a organy obci;
b. ostatni odbory:

= své rezortni predpisy publikované v rezortnich véstnicich a zpravodajich.

Odbor kanceldr starosty vede evidenci obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni mésta.

X.
Evidence a ukladani smluv

Veskeré smlouvy jinych subjektl s méstem Ostrov jsou po podpisu v jednom vytisku
ukladany na odboru kancelar starosty.

Smlouvy jsou evidovany pisemneé a elektronicky.

Elektronicka evidence smluv je vedena v elektronické spisové sluzbé a je k nahlizeni
pristupna vsem pracovnikdim Meéu.

XI.
Ukladani dokumenti vzniklych v souvislosti s ¢erpanim dotaci

Veskeré dokumenty souvisejici s projekty, na které byla pfidélena dotace (dale jen
dokumenty k projektlim), se archivuji s ukladacim znakem A s nadpisem ,,88.3 Dotaéni
tituly«. Kazdy dotacni titul je oznaCovan vlastnim podznakem. U kaZdého dotacniho
titulu je ukladaci doba stanovena individualné podle podminek pFidéleni dotace. VeSkeré
dokumenty souvisejici s realizaci projektl musi byt uchovavany dle podminek smlouvy.
Lhiita uloZeni dokument( projektu zacina bézet 1. ledna nasledujiciho kalendarniho roku
poté, kdy byla pfijemci vyplacena zavére¢na platba.

Pro ukladani dokumentd k projektdim je urcen archiv M&U.

Kazdy dokument k projektim pro ¢innost nadale nepotfebny preda jeho plvodce
spole¢né s dokumenty souvisejicimi napf. v pofadacCi nebo krabici fadné oznacené podle
Cl. 6 tohoto spisového Fadu povéfenému pracovnikovi oddéleni vnitini spravy (dale jen
OVS). Tento pracovnik provéri spravné oznaceni a uloZi dokumenty do archivu.

Za archivaci G¢etnich dokumentd odpovida odbor finanéni, za archivaci smluv odbor
kancelaf starosty.

Jedna-li se o Ucetni nebo smluvni dokument k projekt(im, zajisti plivodce dokumentu pred
odevzdanim dokumentu do archivu pfedani druhopisu nebo ovérené kopie na fidici organ
a platebni jednotku, pokud tak neucinil jiz béhem vzniku a pouZivani dokumentu na
odboru.

Veskeré dokumenty v elektronické formé budou ihned po vzniku na odboru, kde vznikly,
vypaleny na CD ve dvojim vyhotoveni. Jejich plvodce ovéri shodnost kopii s originalem
a obé kopie Fadné oznali. Jedno vyhotoveni odevzda do archivu pracovnikovi

povérenému spravou archivu a jedno vyhotoveni ziistane trvale na odboru.

Meésto Ostrov se sidlem Méstsky Grad Ostrov, Jachymovska 1, 363 01 Ostrov stranka 9z 11






3. Vedouci odbord a velitel MP provadéji ke konci kazdého kalendarniho roku kontrolu
vyfizenych spisti k 31. 12. podle zapist v podacim deniku. Nevyfizena €. j. dosleduje
vedouci odboru.

4. Vedouci odbor( a velitel MP zodpovidaji za seznameni podfizenych zaméstnancl se
spisovym radem.

5. Spisovy fad je zavazny pro viechny zaméstnance M&U, pro &leny Zastupitelstva mésta
Ostrov dlouhodobé uvolnéné pro vykon funkce a pro zaméstnance MP.

XIV.
Ucd¢innost

Tento spisovy Fad nabyva platnosti dne 12.10.2015. Tento spisovy Fad rusi spisovy rad platny
od 01.07.2015.

Piilohy:

1. Spisové znacky, Ihity

2. SkartaCni ndvrh pisemnosti

3. Zkratky odbord M&U

4, Zaznam o pUjceni uloZzeného dokumentu

Ostrov dne 12.10.2015

Ing. Jana PunCochéafova v. r.
tajemnice meéstského Gfadu
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