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Smeérnice €. 3/2019
Spisovy rad

1. Predmét upravy
1.1.Tento spisovy tad je vydan v souladu se

e zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€ a 0 zmén¢ nékterych zakonu,
v platném znéni,

e vyhlaSkou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisoveé sluzby,

e zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisu

e zakonem . 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich duveru pro elektronické transakce
e zikonem €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju

e nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidaju a o volném pohybu té€chto

udaju a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji), dale
jen "Obecné natfizeni".

2. Vymezeni pojmu

2.1. Pojmy pouzivané v tomto spisovém fadu jsou vymezeny zejména v § 2 zakona C.
499/2004 Sb. a v Obecném nafizeni.

3. Zpracovani osobnich adaju

3.1. Obecné nafizeni je pIn€ integrovano do provozu ufadu véetn€ informaéniho systému

spravujiciho dokumenty. Tento informaéni systém spliiuje vSechny naroky na ochranu
osobnich udaju.

3.2. Obec Malikovice vede spisovou sluzbu elektronicky v elektronickém systému spisové
sluzby (dale jen ,,ESSL*) KEO-4.

4. Prijem dokumentu

4.1.Dokumenty dorucené do nasi obce se ptijimaji na sekretariaté, ktery plni funkei podatelny

a vypravny. Pov€fena osoba zodpovidajici za spisovou sluzbu je pracovnik obecniho
uradu — samostatny referent vetfejné spravy.

4.2.Dokument pfedany mimo podatelnu nebo dokument vytvoreny z podani u€inéného ustné se
preda bez zbyteCného odkladu podatelné.

4.3.Dokument ptijaty ustn€ — na podatelné udélat zapis, podpisy obou stran (Zadatel, podatelna).
Orazitkovat podacim razitkem a zaevidovat do ESSL.



4.4.Ptijem digitalnich dokumentd pfes datovou schranku nebo elektronickou podatelnu:
formaty: jpg, pdf, doc, txt, htm, xml, odt, xIs.

Provazanost datové schranky a elektronické podatelny s ESSL- pfijem z datové schranky
do programy KEO 4. Pfi piijmu digitalniho dokumentu z datové schranky se ptijimaji
pouze ty dokumenty, které maji ufedni charakter. Ty se pfevedou do ESSO a déle se
zpracovavaji.

4.5.Prijem na nosic¢ich: cd-rom, dvd-rom, flash disk.

4.6.Informace o provozu podatelny a o podminkach piijimani dokumentd jsou zvefejnény na
uredni desce a internetovych strdnkach obce Malikovice.

Prijem a oznacovani dokumentii v analogové podobé

4.7.DoruCeny dokument v analogové podobé¢, popfipadé jeho obalku, opatii povéfena osoba
bezodkladné otiskem podaciho razitka. Podrobnosti podaciho razitka stanovi bod 5.8.

4.8.Zasady oznaCovani dokumentu: Otisk razitka se opatii do (pravého, levého) horniho rohu,
nebo jiného volného mista dokumentu, tak aby otisk razitka nezasahoval do textu

dokumentu. Pokud nelze dokument oznacit, razitkem opatfi se koSilka, kterd se pevné
spoji s dokumentem.

4.9.Pokud jsou dokumenty v analogové podobé piedany mimo podatelnu nebo pokud jsou
vytvofeny z podani ucinénych ustné€, opatii je povéfena osoba bezodkladné otiskem
podaciho razitka.

4.10. Obalka dokumentu v analogové podobé se ponechdva u dokumentu vzdy, pokud je
dokument doruCovdn do vlastnich rukou, nebo je to nezbytné pro uréeni, kdy byl
dokument podan k poStovni pfepravé nebo kdy byl dorucen jinym zpiisobem, anebo udaje
na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele.

4.11. Pokud je v adrese na doru€ené obalce obsahujici dokument v analogové podobé uvedeno
na prvnim mist€ jméno, poptipadé¢ jména, a piijmeni fyzické osoby, pfeda se obalka
adresatovi, popifipad€ jim uréené osobg€, neoteviend. Zjisti-li adreséat po otevieni obalky s
dokumentem v analogové podobg, ktera mu byla pfedana, Ze obsahuje dokument ufedniho
charakteru, zabezpe¢i neodkladné jeho dodate¢né oznaceni a zaevidovani.

4.12. Vytvofeny dokument v analogové podobé se opatii Cislem jednacim nebo evidenénim
Cislem ze samostatné evidence dokumentu.

4.13. Podaci razitko ¢i jiny technologicky prostfedek obsahuje polozky pro vyplnéni udaji o
® nazvu puvodce,
e datu doru€eni dokumentu (¢as doruceni),
e (isle jednacim nebo eviden¢nim Cisle ze samostatné evidence dokumentt,
¢ poctu listi dokumentu,
e poctu listinnych pfiloh dokumentu v analogové podobé a o poétu listi téchto pfiloh,
e u pfiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh;
e skartacni znak a lhuta

e piid€leno




4.14. Pf1 prevedeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé se
prevadény dokument oznaci shodné s pfevedenym dokumentem tak, aby byla zaji$téna
jednoznacna vazba mezi t€émito dokumenty a aby bylo mozné jejich zpétné dohledani.
Pfevedeni analogového dokumentu na digitalni je provadéno autorizovanou konverzi
(Czechpoint). Pfevedeny dokument je tfeba opatfit dolozkou viz. Vyhlaska §6 odst.2.

4.15. Dokument v analogové podobg, ktery je neuplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplisobem a soucasné z néj nelze urit, kdo jej odeslal, se
nezpracovava.

S. Prijem a oznacovani dokumentu v digitalni podobé

5>.1.Dokument v digitalni podob¢ pievede povérena osoba autorizovanou konverzi nebo jinym
zpusobem pievedeni do analogové podoby; dokument v analogové podobé€ opatii Cislem
jednacim nebo eviden¢nim Cislem ze samostatné evidence dokument a podacim razitkem.
Datova zprava se ulozi po dobu neyméné tii let, pokud neni stanoveno uloZeni delsi.

5.2.Dokument v digitdlni podobé je pii vstupu do ESSL zkontrolovan, zda spliiuje pozadavky
sveho formalniho zpracovani a zda je zplsobily prokazat v Case svou autenticitu a
Integritu. Soucasné je zjiStovana existence autentiza¢nich prvka (podepsani uzndvanym
elektronickym podpisem, zapecetén uznavanou elektronickou peceti, oznac¢en uznavanou
elektronickou znackou nebo opatien kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem)
a jejich platnost.

5.3. O doruceni dokumentu v digitalni podobé zpisobilého k zafazeni do spisové sluzby se
informuje jeho odesilatel, pokud z piijatého dokumentu lze zjistit adresu pro odeslani
takové 1nformace. Soucasti zpravy o potvrzeni doruCeni je datum a ¢as doruceni
dokumentu a charakteristika datové zpravy a informace o provéfovani opatieni
elektronickymi autentizacnimi prvky a jejich platnosti.

J.4. Dokument se v ESSL opatii zdznamem o vysledku zjisténi, ktery obsahuje informace o
zj1Sténych vlastnostech a souvisejicich charakteristikach doru¢eného dokumentu ziskané
v ramci provedeni kontrolnich ukonil. Zaznam o vysledku zjisténi obsahuje nejméné:

e nazev poskytovatele kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvaiejicich daveéru,
e udaj o dobé€, na kterou byl certifikat vydan, datum a ¢as jeho zneplatnéni,

e 1dentifikacni Cislo certifikatu,

e jméno, nazev nebo obchodni firma podepisujici, oznacujici nebo pecetici osoby,

e uda) o tom, zda se jednd o kvalifikovany elektronicky podpis nebo zaruéeny
elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis
nebo kvalifikovanou elektronickou pecet’ nebo zaruenou elektronickou pecet
zaloZenou na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet’,

e datum a Cas rozhodné pro ovéreni platnosti uznavaného elektronického podpisu nebo
uznavane elektronické peceté, a certifikatl, na nichz jsou zalozeny,

e vysledek, datum a Cas ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické peceté, uznavané elektronické znacky, kvalifikovaného elektronického
casoveho razitka a certifikatl, na nichz jsou zaloZeny, a
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J.6.

e Cislo seznamu zneplatnénych certifikati, vici kterému byla platnost certifikatu
overovana, nebo zplsob, jakym byla platnost certifikatu ovéfovana, nebylo-li
seznamu zneplatnénych certifikatt k ovéfeni platnosti certifikatu uZito.

Dorueny dokument v digitélni podobé a dokument v digitalni podobé vyhotoveny se
opatfi jednozna¢nym identifikdtorem, ktery je s dokumentem spojen prostiedky
elektronického systému spisové sluzby. Jednozna¢ny identifikdtor ma v prostiedi
elektronické spisové sluzby funkei odligeni jednotlivych dokumentt, nebot’ k tomuto
ucelu nelze pouzit &islo jednaci ani &islo ze samostatné evidence dokument. Jednoznaény
identifikator obsahuje zejména oznageni puvodce, poptipadé zkratku oznadeni ptvodce.
a alfanumericky kod. Je-li jako jednoznacny identifikator uzit otisk podaciho razitka,
popripadé€ jiny technologicky prostiedek obdobného uréeni jako podaci razitko, nemusi
obsahovat alfanumericky kod

Bez ohledu na to, jestli je dokument pt1 vykonu spisové sluzby prevadén z analogové
podoby do podoby digitalni nebo naopak, Je nutné zachovat jednotnou identifikaci, aby
byla udrZena vazba k ptivodnimu dokumentu.

6. Evidence dokumentii

6.1.Dokumenty, které z hlediska &innosti obce nemaji ufedni charakter, nepodléhaji evidenci.

Jedna se zejména o prospekty, reklamy a jiny propagacni material, pozvanky netfedniho
charakteru, tiskoviny (napf. noviny a ¢asopisy, sbirky zakond, vestniky), knihy, vizitky, a
osobni poznamkKy z jednani.

6.2.Dokumenty se eviduji v zakladni evidenéni pomucce. Zéakladni evidenéni pomtckou

spisové sluzby vykonavané v elektronické podobe je elektronicky systém spisové sluzby.

6.3.0 dokumentu se vedou v ESSL tyto udaje:

* poradové ¢islo dokumentu, pod nim? je evidovan v podacim deniku

e datum (pfipadné ¢&as) doruteni dokumentu nebo datum vytvofeni (zaevidovani)
dokumentu:

* udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny obci, uvede se slovo "Vlastni",

* (islo jednaci odesilatele nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumenti, je-
[1 jim dokument oznacen,

* pocet listi dokumentu v analogové podobg, pocet listi nebo pocet svazki jeho piiloh
v listinné podob&; pocet a druh piiloh v nelistinné podobé veetné piiloh v digitalni
podobé, u dokumentu v digitalni podob¢ pocet a druh piiloh, v ptipadé ze je mozné je
urdit,

* struCny obsah dokumentu (pfedmét, v&c),

® oznaceni utvaru, kterému byl dokument pridelen k vyfizeni; pokud je pivodcem
urcena k vyfizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, popiipadé jména, a
prijmeni,

® zpusob vyfizeni, identifikace adresata, datum odeslani, pocet a druh odeslanych
ptiloh, u dokumentu v digitalni podobé pocet a druh piiloh, v ptipadé Ze je mozné je
urcit

® spisovy znak, skartaéni rezim a skartaéni lhiita dokumentu nebo rok, v némz dokument
bude zafazen do skartaéniho fizeni,




* jednoznacny identifikdtor dokumentu,
* 1nformaci o tom, zda je dokument v analogové nebo digitalni podobg,

e 1nformaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivalie, a

* 1dentifikator, ktery dokumentu v digitalni podobg, ktery byl vybran jako archivalie,
pi1d€lil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

6.4.Kazdy dokument md vlastni &islo jednaci. (OUMAxxx/rok). Cislo jednaci obsahuje

0.3,

oznaceni nebo zkratku oznaceni plivodce, pofadové ¢&islo zapisu dokumentu v zakladni
eviden¢ni pomucce a oznaceni uréeného ¢asového obdobi, kterym je zpravidla kalendaini
rok.

V elektronickém systému spisové sluzby se opravy a identifikace provad&jicich osob
zpracovava automaticky.

6.6. Samostatnou funk¢ni ¢asti ESSL je jmenny rejstik uréeny pro automatické zpracovavani

udaju o odesilatelich a adresatech dokumentt evidovanych v eviden¢ni pomucce a jinych
osobach, jichZ se dokumenty evidované v evidenéni pomiicce tykaji.

7. Samostatna evidence dokumenti
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Samostatna evidence je vedena pro nésledujici — viz. p¥iloha ¢&. 4

P1 pfevodu dokumentu z jedné evidence do druhé se ptivodni evidenéni zaznam ukonéi
poznamkou o pfeevidovani dokumentu véetné uvedeni nového evidenéniho &isla.

Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobg, k nevratnému poskozeni
nebo ke zni¢eni dokumentu v digitalni podobg, poznamena se tato skutenost do evidenéni
pomucky vcCetné Cisla jednaciho dokumentu nebo eviden¢niho &isla dokumentu ze
samostatne evidence dokumentt, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zni&eni fesena.

7.4.V samostatné analogové evidenéni pomiicce se 0 dokumentu vedou tyto udaje:

e datum (pfipadné Cas) doruceni dokumentu nebo datum vytvoreni (zaevidovani)
dokumentu:

e udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny obci, uvede se slovo "Vlastni",
e strucny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

* spisovy znak, skartaéni rezim a skartaéni lhtita dokumentu nebo rok, v némz dokument
bude zatfazen do skartaéniho fizeni,

v elektronickém systému spisové sluzby se o dokumentu vedou navic tyto udaje:

e jednoznacny identifikator dokumentu,
* informaci o tom, zda je dokument v analogové nebo digitalni podobg,

* 1nformaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivalie, a

 identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobg, ktery byl vybran jako archivalie,
piid€lil Narodni archiv nebo digitalni archiv.






