Spisovy rad Obecniho uradu Vale¢

Clanek 1 — Obecné ustanoveni

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Spisovy tad pro Obecni Gifad Vale¢ vydéava na zakladé § 66 zakona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzb¢, ve znéni pozdéjsich predpist, a podle § 110 odst. 3 a 4

zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpist,
starosta obce Vale¢ Ales Kubisek (dale jen ,,starosta®).

Spisovy fad je zavazny interni pravni akt Obecniho ufadu Vale¢ (dale jen ,,ptivodce®).

Spisovy tad upravuje postup pii zajisStovani odborné spravy dokumenti doslych i
vzeslych z Cinnosti pltivodce, véetné jeho pravnich pfedchiidcl, zahrnujici piijem
dokumentii, jejich evidenci, rozd¢lovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartaénim fizeni (vykon spisové
sluzby) v souladu s platnou pravni Upravou, zejména zadkonem ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé, a provadéci vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby.

Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance a uvolnéné ¢leny zastupitelstva obce
(dale jen ,,zamé&stnanci®). Spisova sluzba je nedilnou soucasti jejich pracovni ¢innosti.
Vsichni zaméstnanci museji byt se spisovym fadem prokazatelné seznameni.

Pivodce vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby Munis ERMS od spolec¢nosti Triada, spol. s r. o., Praha (dale jen
»E3SL*), umoziiujicim odbornou spravu dokumentt v digitalni i analogové podobé.
Spravu systému zabezpecuje starosta nebo mistostarosta.

Za vedeni spisové sluzby je odpovédny starosta.

Kontrolou dodrzovani spisového fadu je povéten starosta.

Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan zavazny pro oznacovani,
ukladani a vyrazovani dokumenta (Ptiloha ¢. 1).

Timto spisovym fadem nejsou dotéena prava a povinnosti stanovené ostatnimi
vnitinimi predpisy piivodce.

Clanek 2 - Pfijem dokumentt

1)

2)

3)

Podatelna ptvodce provadi pfijem vSech dokumentii (zasilek) dodanych osobné,
provozovatelem postovnich sluzeb, kuryrem, datovou schrankou, SMS zpravou nebo
elektronickou  postou  (e-mailem) na  adresu elektronické  podatelny
podatelna@valec.cz. Podatelnu vykonavaji vsichni zaméstnanci uvedeni Vv ptiloze ¢.
10. Podani je mozné téz ucinit ustn¢ do protokolu, pfi¢emz o ném musi byt vyhotoven
ufedni zdznam, s nimZ se nésledné nakldda jako s dokumentem. Ve vyjimecnych
pfipadech mlzZe byt pfijem dokumentli proveden i jinym zaméstnancem, ktery vSak
neprodlené zajisti jeho predani podatelné.

Podminky provozu podatelny jsou zvetejnény v souladu s ustanovenim § 3 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, na tiedni desce a webovych
strankach ptavodce dostupnych na adrese www.valec.cz/urad/e-podatelna/.

Dokument se povazuje za doruceny, jestlize je dostupny podatelné, 1ze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplisobem (neni zasadné naruSeno vnimani jeho obsahu),
neobsahuje Skodlivy kod a je v datovém formatu, popf. na nosi¢ich dat predepsaném
pro piijem elektronickych dokumentli podatelnou. Kromé vystupnich datovych
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format danych vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
podatelna akceptuje elektronické dokumenty ve formatu PDF, RTF, DOC/DOCX,
XLS/XLSX. Podatelna piijima samostatna podani na technickych nosi¢ich dat: CD,
DVD a USB. Je-li nosi¢ dat ptilohou dokumentu doru¢ené¢ho v analogové podobé, je
nezbytné, aby byl oznacen jako nedilna ptiloha, a tak s nim bylo i nakladano.

4) Podatelna potvrzuje prevzeti doporucené, cenné a balikové posty a dokumentt
dorucenych na elektronickou adresu podatelny. V ostatnich ptipadech potvrzuje
prevzeti na pozadani. Jde-li o dokument doruceny osobné a pozada-li dorucitel
dokumentu o potvrzeni piijmu doru¢eného dokumentu na jeho stejnopisu ¢i kopii,
kterou s sebou pfinesl, zaméstnanec piejimajici dokument zkontroluje na shodu
dorucen¢ho dokumentu s jeho stejnopisem ¢i kopii. Stejnopis nebo kopii poté oznaci
otiskem podaciho razitka datem a podpisem.

5) Zasilky, které byly doruCeny omylem, vrati v piipadé listinné formy podatelna
doruditeli, v piipad¢ elektronické formy odesilatele vyrozumi.

6) Nevyplacené nebo nedostatecné ofrankované zasilky podatelna vraci zpét odesilateli
S tim, aby doplnil vyplatné.

7) Potvrzeni o doruceni elektronického dokumentu na adresu elektronické podatelny
obsahuje datum a cCas doruceni a charakteristiku datové zpravy identifikujici ji pro
odesilatele (véc e-mailu apod.). Potvrzeni je odesilano podepsané kvalifikovanym
elektronickym podpisem zaméstnance povéieného vykonem podatelny. Vzory
potvrzeni jsou uvedeny v piiloze €. 5.

8) Podatelna kontroluje obsah datové schranky ufadu pravidelné, minimalné jednou
kazdy pracovni den. Pokud zjisti, Ze datova schranka ufadu obsahuje dodany
dokument v digitalni podobé¢, neprodlené jej pfijme.

9) Podatelna otevira vSechny doslé zasilky s vyjimkou piipadu, kdy

a) jméno pracovnika je uvedeno pied nazvem puvodce,
b) je zasilka oznacena stupném utajeni,
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C) je zasilka oznacena ,,vefejna soutéz*, ,,vyzva“, :,,vybérové fizeni — neotvirat*.

10) Pokud je v podatelné oteviena zasilka uvedena v predchozim odstavci, musi byt znovu
zalepena nebo vlozena do nové obalky, pfipojen podpis pracovnika podatelny a
uveden davod otevieni zasilky. Stejné tak postupuje podatelna, pokud po otevieni
zasilky zjisti, Ze jde o dokument soukromé povahy.

11) U dokumentti dorué¢enych na elektronickou adresu podatelny nebo datovou schrankou
zkontroluje podatelna prostiednictvim eSSL uznavany anebo kvalifikovany
elektronicky podpis, uznavanou anebo kvalifikovanou elektronickou pecet’” nebo
kvalifikované elektronické Casové razitko (dale jen ,autentizacni prvky*). Vysledky
kontroly se ulozi veSSL. V pfipad¢ neplatnosti elektronického podpisu nebo
elektronické peceté se na dokument pohlizi jako na nepodepsany.

12) Zaznam o vysledku ovéreni podle pifedchoziho odstavce obsahuje alespon nazev nebo
obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb, dale tidaje o dobé,
na kterou byl certifikdt vydan, popfipad€, pokud jsou zndmy, datum a cas jeho
zneplatnéni, dale jméno, popiipadé¢ jména, a pfijmeni, nazev nebo obchodni firmu
drzitele certifikatu, a dale vysledek, datum a cas ovéfeni platnosti autentizacnich
prvkd.
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13) U elektronickych dokumenti podatelna dale zkontroluje, zda datové formaty
dokument dorucenych elektronické podatelné odpovidaji podminkdm provozu
podatelny (podle odst. 3). Pokud neodpovidaji, dokument neeviduje a vyrozumi o tom
odesilatele. Pokud neodpovidaji pouze u nékterych piiloh, dokument eviduje bez
téchto ptiloh a vyrozumi o tom odesilatele.

14) Pokud podatelna vyhodnoti dokument doruc¢eny na elektronickou adresu podatelny
jako nevyzadané obchodni sd€leni (spam), dokument neeviduje.

15) Podatelna provede antivirovou kontrolu u kazdého doruc¢eného -elektronického
dokumentu. Pokud podatelna zjisti v doruc¢eném elektronickém dokumentu vyskyt
Skodlivého kodu, dokument neeviduje a uvédomi odesilatele.

16) Zasilky adresované osobam s trvalym pobytem na adrese Gfadu se nepiebiraji a
neeviduji se. Ozndmeni o uloZeni zésilky pro osoby s trvalym pobytem na adrese
ufadu se ukladaji po dobu vyznacené lhity na ur¢ené misto (kancelar ucetni), poté se
trvale znehodnoti.

Clanek 3 — Oznaéovani, konverze a prevod dokumentt
1) Podatelna roztiidi dokumenty v analogové podobé na dokumenty podléhajici oznaceni
a evidenci nebo evidenci nepodléhajici. Evidenci v eSSL nepodléhaji dokumenty,
které nemaji ufedni charakter, zejména doslé¢ pozvanky, noviny a Casopisy, véstniky,
knihy, nabidkové a propagacni tiskoviny.

2) Dokumenty dorucené v listinné podobé, které podléhaji evidenci, oznaci podatelna
zpravidla do pravého horniho rohu podacim razitkem. Pokud zde neni volné misto,
otiskne se podaci razitko na jiné volné misto na prvni stran¢ dokumentu. Otisk razitka
nesmi zasahovat do textu. V piipadé€ zasilek neoteviranych podle €l. 2 odst. 9, oznaci
podatelna jejich obalku. Pokud nelze razitko na dokument ani na obalku umistit nebo
pokud by oznacenim doslo k poruSeni textu dokumentu nebo mé dokument charakter
osvédceni €i se jedna o vyznamny dokument (napf. diplom, certifikat ...), pfilozi se
jeho otisk na zvlaStnim listu papiru s poznamkou, ke kterému dokument patii.

3) Podaci razitko obsahujici nazev puvodce a datum, popft. i ¢as doruceni, pocet listi
dokumentu a pocet, popt. druh pfiloh véetné poétu jejich listii nebo svazki. Otisk
podaciho razitka je v ptiloze ¢. 2.

4) Elektronické i analogové dokumenty, které podléhaji evidenci, musi byt oznaceny
jednoznaénym identifikatorem spisové sluzby vytvofenym v eSSL. Jednoznacny
identifikator ma strukturu OUVal98612CCCCCCCCcceecee, kde
CCCCCCCCCCCCCC je nahrazeno pofadovym ¢islem zarovnanym nulami zleva na
14 mist.

5) Podatelna ponecha obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud

a) je dokument doruc¢ovan zaméstnanci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni prepraveé nebo
kdy byl obci dorucen jinym zptisobem,

C) tdaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatiena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostiedkem
obdobného urceni jako podaci razitko, nebo jinym jednozna¢nym identifikatorem.

6) Podatelna zkontroluje, zda u dokumentli v analogové podobé souhlasi odesilatelem
uvadény pocet listh pfiloh nebo pocet svazkii ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé
jejich pocet a druh (je-li uveden), se skutecnym stavem. Pokud zjisti nesrovnalosti
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(napt. dokument neni Uplny, nesouhlasi pocet ptiloh), podatelna oznami odesilateli
nesrovnalosti a pozada ho o napravu.

7) Tvofi-li ptilohu dokumentu v analogové podob¢€ ceniny, tato skute¢nost se poznamena
na dokument a v eSSL se u tdaje o druhu pfilohy uvede nominalni hodnota ceniny.

8) Doru¢ené dokumenty v listinné podobé véetné ponechanych obalek a piiloh se
pfedavaji prikaznym zplGsobem zpracovateli, ktery rozhodne o jejich ptipadném
pievodu do digitalni podoby nebo o jejich autorizované konverzi.

9) Po provedené autorizované konverzi dokumentd se uchovava pivodni analogovy
dokument po dobu 3 let s vyjimkou ptipadl, kdy je jeho obsah spojen s vykonem prav
a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni predpis dobu delsi, pak je tieba
puvodni dokument uchovat po tuto dobu. Naopak, kdyz je skarta¢ni lhiita doru¢ené¢ho
dokumentu kratsi nez 3 roky, pak staci jej uchovat po uvedenou dobu skarta¢ni lhuty.

10) Autorizovanou konverzi dokumenti z ufedni moci (CzechPOINT@Office) provadéji
zameéstnanci uvedeni v ptiloze ¢. 10.

11) Vystup z autorizované konverze je zpravidla ¢ernobily. Jen pokud by hrozila ztrata
informace prvopisu, pouzije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.. Dalsi pravidla
pro autorizovanou konverzi se fidi pfisluSnymi pravnimi ptredpisy, zejména zdkonem
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, a
vyhlaSkou €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokument.

12) Odst. 11 plati obdobné pro ptevod podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb. Pficemz
konkrétni pravidla jsou dana cit. zdkonem a provadéci vyhlaskou. Vzory dolozek pro
pfevod z analogové do digitalni formy, z digitalni do analogové a pro zménu datového
formatu jsou uvedeny v ptiloze €. 12.

13) Dokumenty dorucené v digitalni podobé do datové schranky nebo doruceny v digitalni
podobé do elektronické podatelny se mohou tisknout pro ucely vytizovani. Tyto prosté
kopie dokument se po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu zni¢i bez skarta¢niho
tfizeni, uklada se pouze elektronicky original dokumentu.

Clanek 4 — Evidence dokumentti
1) Zékladni evidenéni pomuckou spisové sluzby je eSSL. Dokumenty lze také evidovat
v samostatnych evidencich dokumentli. Dokumenty mohou byt soucasné zaevidovany
v riznych evidencich s uvedenim vzajemnych odkaz.

2) Puvodce vede nasledujici samostatné evidence dokumentt podle piilohy €. 9.

3) VsSechny pfijaté a oznaené dokumenty se eviduji v eSSL, kromé dokumentd
evidovanych v samostatnych evidencich podle odst. 2.

4) Ten, kdo dokument pfijal, uvede na kart¢ dokumentu v eSSL zejména

a) jednoznac¢ny identifikator (vytvari automaticky eSSL podle ¢l. 3 odst. 4),

b) ¢islo jednaci (vytvaii automaticky eSSL podle ¢l. 4 odst. 7),

¢) datum doruceni, pficemz u doru¢eného elektronického dokumentu se jako
datum doruceni vyznac¢i datum, kdy je dokument dostupny podateln€, nebo kdy je
dokument dodan do datové schranky ptivodce, datum evidence mimo podatelnu
dorucené¢ho dokumentu; nebo datum vytvoieni vlastniho dokumentu, pfi¢emz
timto datem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentt,

d) ¢as doruceni v pfipadé nabidek do vefejnych soutézi,
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e) adresu odesilatele; jde-li 0 dokument vytvofeny uvniti ptivodce, uvede se slovo
,» Vlastni“ (dopliuje automaticky eSSL),

f) identifikace dokumentu z evidence dokumentt odesilatele (jejich ¢islo jednaci
nebo jejich znacka), je-1i ji dokument oznacen,

g) pocet listi dokumentu v listinné podob¢, pocet listti nebo pocet svazku jeho
ptiloh v listinné podobé; u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh, u
elektronickych dokumentt jen pocet a druh pfiloh,

h) stru¢ny obsah dokumentu (véc), pti¢emz v tomto daji se mohou pouzivat
zkratky uvedené v ptiloze ¢. 11 a tento udaj nesmi obsahovat osobni udaje podle
zvlastnich pravnich predpist,

i) informace o tom, zda se jedna o dokument v analogové nebo v digitalni podobé,
J) oznaceni zpracovatele, kterému bude dokument jako prvnimu piidélen

Vv ptipad¢, ze nejde o dokument vlastni.

5) V samostatné evidenci dokumenti se vzdy uvedou udaje minimalné dle odst. 4 pism.
a), c), e).

6) Pokud z povahy dokumentu neni ziejmé, kdo je ptislusny k jeho vyfizeni, rozhoduje
0 tom, komu bude dokument ptedan, starosta.

7) Dokument zaevidovany v eSSL se oznaluje &islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje
potfadové Cislo zapisu dokumentu v evidenci dokumentd zarovnané na pét mist,
lomitko, posledni dvoj¢isli kalendainiho roku, lomitko, zkratku Gfadu v podobé ouU
(CCCCC/RR/OU).

8) Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci vzestupné v ¢iselném
a Casovém potadi, v némz byly piivodci doruceny nebo vznikly z jeho ¢innosti.

9) Ciselna fada v eSSL za&ina na za¢atku kazdého roku pofadovym &islem 1, je sloZena z
celych ¢isel nepretrzité po sobé jdoucich a kon¢i 31. prosince téhoz roku.

10) Dokumenty evidované v samostatnych evidencich jsou oznaCovany Cisly
eviden¢nimi. Pravidla pro tvorbu evidenénich ¢isel pro jednotlivé samostatné evidence
jsou uvedena v ptiloze €. 9.

11) Utedni dokumenty v analogové podobg, zejména listinné, které vznikaji z provozu
puvodce a bezprostiedné po vzniku se neoznacuji a neeviduji (napf. evidence
dochazky, pokladni knihy, knihy jizd, technickd dokumentace) je povoleno zaevidovat
az po skonceni jejich provozni potieby, pfed uloZenim do spisovny. Tyto dokumenty
nejsou pievadény dle ¢l. 3 do elektronické podoby.

12) Samostatnou funk¢ni c¢asti evidence dokumentu je jmenny rejstiik urceny pro
vyhledavani, oveéfovani a automatické zpracovavani udajii o adresach odesilateld a
adresatech dokumentli evidovanych v této evidenci. Ve jmenném rejstiiku jsou vedeny
adresné Udaje o odesilatelich a adresatech dokumenti evidovanych v evidencich
dokumentii. Rozsah vedenych daji je dany zakonem ¢. 499/2004 Sb. a vyhlasSkou ¢.
259/2012 Sb.

13) Opravnéni k piistupu do jmenného rejstiiku maji vSichni zaméstnanci, ktefi maji
uzivatelské opravnéni do aplikace eSSL.

Clanek 5 — Ochrana osobnich Gdaijti
1) Osobni udaje jsou zapisovany pouze do urcenych metadat dokumentt a spisu.
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2)
3)

4)

5)

Pfistupovat k osobnim udajim lze jen vramci konkrétniho vykonu pracovnich
¢innosti vyplyvajicich z naplné prace jednotlivych zaméstnancti.

Dokumenty v digitalni podobé obsahujici osobni tdaje jsou chranény pfistupovymi
pravy v eSSL. Pfistup do eSSL je chranén pfistupovym heslem uzivatele.

Dokumenty v analogové podob¢é obsahujici osobni tudaje musi byt i po dobu
vyfizovani (nevyfizené dokumenty, neuzaviené spisy) uchovavany tak, aby nemohlo
dojit k poruseni ochrany osobnich udaju, tedy v uzamykatelnych sktinich a zasuvkach.
Dodrzuje se pravidlo ¢istého stolu.

Pokud dojde k bezpe¢nostnimu incidentu ve smyslu obecného nafizeni o ochrané
osobnich udajii, nebo ma zaméstnanec podezieni, ze doslo k bezpecnostnimu
incidentu, je povinen tuto skutecnosti ihned oznamit starostovi. Podle posouzeni
rizikovosti starosta ptipadné oznami bezpeénosti incident Utadu pro ochranu osobnich
udajii. V ozndmeni se uvede datum a popis bezpecnostniho incidentu.

Clanek 6 — Rozdélovani dokumentt a obéh dokumentt a spist

1)

2)

3)

4)
5)

Vsechny dokumenty se po evidenci v podatelné¢ piedaji podle obsahu piimo
zpracovatelim. V ptipadé, ze dokument vyfizuje referent samospravy vykonavajici
funkci podatelny ponechava dokument u sebe (v eSSL funkce ,,Vyfidim sam*). Pokud
dojde k chybnému ptedani, zpracovatel dokument neprodlené postoupi vécné
prislusnému zpracovateli.

Dokument nebo spis muze byt soucasn¢ predan k vyjadfeni a doplnéni vice
zpracovatelim formou kopie. Mezi takto vytvofenymi dokumenty vznika v eSSL tzv.
volna kiizova vazba.

Dokumenty adresované neuvolnénym zastupitelim, vyborim zastupitelstva anebo
zastupitelstvu jsou piedany podatelnou piislusnym osobam k dal$i manipulaci. A to
bud’ osobné¢ nebo emailem.

Nejasnosti v prislusnosti vyfizeni dokumentu fesi starosta.

K zabezpeceni ptehledu o obehu dokumentil a spisii a sledovani jeho historie slouzi
funkce eSSL.

Clanek 7 — Vyfizovani dokumentti

1)

2)
3)

4)

5)

Odpovédny zpracovatel, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni, po prevzeti
dokumentu ihned doplni jeho evidenci zpravidla tim, Ze prostiedky eSSL nebo na
zakladé svych znalosti dohleda, zda v pfedmétné véci byl jiz zalozen spis a zda tento
spis neni uzavien.

V piipadé, Ze v dané véci jiz existuje neuzavieny spis, dokument do spisu vlozi.

V piipadé, ze v dané véci existuje uzavieny spis nebo v piipade€, Ze spis neexistuje,
zpracovatel spis zalozi (pokud se nepostupuje dle odst. 4). Zpracovatel je povinen
doplnit eviden¢ni udaje spisu, zejména spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhitu,
a vlozit do spisu vSechny vécné prislusné dokumenty. Na uzavieny spis ve stejné veci
vytvoii kiizovy odkaz.

V piipadé, kdy k jednomu doruc¢enému dokumentu vyhotovuje zpracovatel pouze
jeden vyfizujici dokument, mize ho pfipojit k doru¢enému dokumentu a oznacit ho
stejnym cCislem jednacim. V téchto piipadech se spis nezaklada.

V pftipad¢€, Ze vytizeni vyZaduje pisemnou odpovéd’, zlstava prvopis nebo stejnopis
odpovédi ve spisu jako samostatny dokument.




Spisovy fad Obecniho ufadu Vale¢

6)

7)

8)

9)

Jsou-li dokumenty vyfizovany telefonicky nebo osobnim stykem, ucini se o tom na
dokument zdznam.

Pokud neni mozné vyftidit podani v pozadované lhaté (maximalné 30 dni), uvédomi o
tom zpracovatel zadatele pisemnym vyrozumeénim. Obdobné se postupuje i v piipadé,
ze dokument byl postoupen k vyfizeni jinému subjektu, napt. pro mistni nebo vécnou
nepiislusnost. Dokumenty s pevné stanovenou lhlitou jsou ty, u nichz jsou lhity
Kk vyfizeni stanoveny vSeobecné zavaznym pravnim piedpisem nebo individualnimi
akty fizeni pivodce.

Zpracovatel zaznamena v evidenci dokumentd (eSSL) zptisob vyfizeni dokumentu,
datum vytizeni a obsah vyfizeni (popis postupu).

Je-li dokument vyfizen spole¢n¢ s jinym dokumentem, uvede se tato skuteCnost
v eSSL nebo v samostatné evidenci dokumentt.

10) Zpracovatel dokumentu nebo spisu piidéli a zaznamena do evidence dokumentl

nejpozdéji pii vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu spisovy znak, skartacni znak a
skartacni lhiitu, popf. spoustéci udalost podle aktudlniho spisového a skarta¢niho
planu. Dokumenty zatazené do spisu piebiraji spisovy znak spisu.

Clanek 8 — Tvorba spist

1)

2)

3)

4)

5)

Pti vytizovani dokumentt se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spojuji ve spis.
Spis je vytvaren spojovanim dokumentil (prioraci). Dokumenty v listinné podobé se
vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitdlni podobé se vzijemné spoji
prostfednictvim odkazi v eSSL. Pfi spojovani dokumenti se novy dokument nové
zaeviduje a v evidenci se poznamenaji u predchazejiciho i nového dokumentu
vzajemné odkazy.

Soucésti spisu je soupis vlozenych dokumenti s jejich ¢isly jednacimi nebo
evidenénimi Cisly ze samostatné evidence dokumenti. Pfi manipulaci se spisem
(ptedavani, odesilani atp.) se pracuje s timto jako s jednou jednotkou. VSechny
ulozené dokumenty nasleduji nadfazeny spis.

Spis je oznacen spisovou znackou, Kterou je shodna s ¢islem jednacim inicia¢niho
dokumentu.

O spisu se v eSSL vedou minimalné nasledujici udaje

a) identifikace spisu (spisova znacka),

b) nazev spisu,

c) identifikace zpracovatele spisu,

d) odkazy na ¢isla jednaci dokumenti do né¢ho vlozenych,
e) pocet dokumentti obsazenych ve spisu.

Po nabyti pravni moci vyftizujictho dokumentu (rozhodnuti) nebo po jiném tkonu
vedoucim k dokonceni spisu se spis uzavira. Soucasti uzavieni spisu je zkontrolovani
udaji vedenych v eSSL, zejména zatfidéni spisu do vécné skupiny. Dale se
zkontroluje kompletnost spisu podle soupisu dokumentl, ktery se vytiskne pomoci
eSSL a prilozi ke spisu. Na tento soupis se uvede také datum uzavieni spisu.
U kazdého analogového dokumentu se zkontroluje ~ pocet  listl, popf. pocet
piiloh/svazki pftiloh, je-li uvadén. U kazdého elektronického dokumentu se prosttedky
eSSL zajisti prevod do vystupniho datového formatu, kterym je zpravidla PDF/A.
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Clanek 9 — Vyhotovovani dokumentu

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Prvopisy dokumentu se vyhotovuji zejména v elektronické podob¢ v eSSL za vyuziti
Sablon pro textovy editor.

Vsechny ufedni dokumenty se oznacuji zédhlavim s ndzvem a sidlem ufadu, pticemz
nazev a sidlo ufadu se uvadi v prvnim pade.

Vsechny dokumenty vyhotovené orgdnem obce v samostatné plsobnosti obce se
oznacuji v zahlavi slovy ,,Obec Vale¢* s uvedenim organu, ktery dokument vyhotovil.
Vzor je uveden v priloze ¢. 3.

Vsechny dokumenty vyhotovené organem obce v prenesené plisobnosti, s vyjimkou
nafizeni obce, se v zahlavi oznacuji slovy ,,Obecni Gfad Vale¢“. Vzor je uveden
Vv ptiloze €. 4.

Dokument ur¢eny k odeslani minimalné obsahuje

a) zahlavi s nazvem a adresou puvodce,

b) ¢islo jednaci,

¢) evidenc¢ni ¢islo adresata, pokud ho obsahovalo podani,
jméno vyfizujiciho zaméstnance,

d) véc,

e) datum podpisu dokumentu,

f) jméno, ptijmeni a funkci osoby povérené podpisem.

Pro vykon vlastni spisové sluzby si ufad ponecha prvopis vyhotovené¢ho dokumentu,
popiipad¢ jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného dokumentu. Je-li to mozné,
ponechéva se elektronické ztvarnéni dokumentu.

Clanek 10 — Podepisovani a uzivani razitek

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Dokumenty podepisuje starosta obce (opravnéna ufedni osoba), v dobé jeho
nepfitomnosti mistostarosta.

Na dokumentu se uvadi jeden podpis. Nepodepisuje-li dokument piimo odpovédny
zaméstnanec, uvede se jeho jméno nebo jen jeho funkce a zastupujici pfipoji pred sviij
vlastnoru¢ni podpis zkratku ,,v z.“ (v zastoupeni). Neni-li dokument (zpravidla
stejnopis) podepsan vlastnorucéné, uvede se na ném u jména podepisujiciho dolozka
,,V. . (vlastni rukou).

K dokumentu v elektronické podobé pripojuje zaméstnanec svij kvalifikovany
elektronicky podpis. Kvalifikovany certifikdt pro elektronické podpisy, pomoci
kterého je dokument podepsdn, musi byt totozny s osobou, ktera je na dokumentu
pisemné jako podepisujici osoba uvedena. Nepodepisuje-li dokument pfimo
odpovédny zaméstnanec, uvede se jeho jméno a jeho funkce a dale se uvedou jména a
funkce zastupujiciho zameéstnance se zkratku ,,v z.“ (v zastoupeni). Zastupujici
zaméstnanec pak ptipoji sviyj kvalifikovany elektronicky podpis.

Ke kazdému elektronickému podpisu se ptipojuje kvalifikované ¢asové razitko, pokud
se jedna o podpis dokumentu, kterym pivodce pravné jedna.

Pro podepisovani ucetnich dokumenti plati zvlastni ustanoveni Smérnice pro ob&h
ucetnich dokladi.

Utedni razitko (se statnim znakem) se otiskuje doprostfed pod textovy sloupec.
V elektronické podobé se otisk ufedniho razitka nahrazuje slovy ,,otisk ufedniho
razitka®.
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7)

8)
9)

Pro uzivani razitek se statnim znakem plati zvlastni predpisy. Razitka musi byt
zabezpecena proti zneuziti.

Otisk hranatého razitka se umist'uje nad vlastnoru¢ni podpis tak, aby jej nepiekryval.

Pokud ma ptivodce nékolik razitek stejného typu se stejnym textem, rozliSuji se

eviden¢nimi ¢isly, ktera pfi otisku razitka musi byt ¢itelna.

10) Evidenci ufednich razitek vede Gi¢etni v listinné podob¢. Evidence obsahuje

a) otisk ufedniho razitka,

b) jméno, popt. jména, pfijmeni, funkce a podpis zaméstnance, ktery ufedni
razitko prevzal do uzivani,

C) datum ptevzeti Gfedniho razitka do uzivani,

d) datum vraceni ufedniho razitka,

e) datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence,

) datum piipadné ztraty aiedniho razitka.

11) Ztratu razitka je zamé&stnanec povinen ihned oznamit starostovi, ktery ji bezodkladné

ozndmi Ministerstvu vnitra za Gcelem zvefejnéni. V oznameni o ztraté razitka se uvede
pfesny opis textu razitka a datum, od kdy se razitko postrada. V evidenci razitek se
ucini zdznam o datu ztraty.

12) Razitko se vyfazuje z evidence v piipadé opotiebovani, ztraty nebo ukonéeni jeho

platnosti.

13) Podatelna vede evidenci kvalifikovanych certifikatd pro elektronické podpisy a

elektronické peceté¢ vydanych poskytovateli sluzeb vytvarejicich davéru pro
elektronické transakce, jichZ je pivodce a fyzické osoby jako zaméstnanci plivodce
drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané kvalifikované elektronické podpisy a
kvalifikované elektronické peceté. Evidence se vede v listinné podobé. Obnovu
certifikatt pfed koncem jejich platnosti si zajist'uje kazdy pracovnik sam.

14) Evidence obsahuje kvalifikovanych certifikati podle odst. 19 obsahuje

a) Cislo certifikatu,

b) specifikaci, zda se jedna o kvalifikovany certifikat pro elektronické podpisy
nebo kvalifikovany certifikat pro elektronické pecete,

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum, ¢as a divod zneplatnéni certifikatu,

f) tidaje o akreditovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

g) identifikaci opravnéného uzivatele kvalifikovaného certifikatu pro elektronické

podpisy.

Clanek 11 — Odesilani dokumentt

1)

2)

Zpusob odeslani dokumentu (datovou schrankou, e-mailem, postou, osobné apod.)
zvoli zpracovatel. Pfi volbé zplsobu odeslani upfednostiuje, pokud to povaha
dokumentu dovoluje, vypravu prostfednictvim informacniho systému datovych
schranek. Prosttedky eSSL zejména zjisti, zda adresat ma aktivni datovou schrankou a
udaje o adresatovi do eSSL ulozi.

Odeslani dokumentu datovou schrankou zajist'uje prostfednictvim eSSL a e-mailem
pfimo zpracovatel.
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3)

4)

5)
6)

7)

Pokud je mozné predat dokument adresatovi osobné, ucini tak zpracovatel, jenz si od
adresata necha jeho pievzeti na stejnopisu nebo kopii potvrdit a neprodlené vyplni
potfebné¢ udaje v eSSL. Odeslani dokumentu jinym zplUsobem zajistuje piimo
zpracovatel.

Do evidence dokumentli v eSSL musi byt zaznamenany

a) udaje identifikujici adresata,

b) datum odeslani,

¢) pocet odesilanych listi dokumentu v analogové podobg,

d) pocet odesilanych listi nebo pocet svazki piiloh v listinné podob¢; u piiloh v
nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

e) u odesilaného dokumentu v digitalni podobé pocet piiloh, pokud to povaha
dokumentu dovoluje urcit.

Doporucené zésilky k odeslani prostfednictvim poskytovatele postovnich sluzeb
eviduje pracovnik podatelny v postovnim podacim archu.

Je-li zésilka odesilana s dorucenkou, pfipoji se nasledné¢ navracena dorucenka
k dokumentu nebo pfilozi do spisu. Toto ptipojeni provadi pracovnik podatelny.

Doruc¢enky k datovym zpravam doruovanym prostiednictvim informacniho systému
datovych schranek stahuje prostfednictvim eSSL pracovnik podatelny pravidelné
kazdy pracovni den.

Clanek 12 — Ukladani dokumentt a spisti

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Vsechny vyrizené dokumenty (nejen evidované) a uzaviené spisy se po vytizeni, resp.
uzavieni ukladaji Vv centrdlni spisovné plivodce oznacené podle spisového a
skarta¢niho planu (viz pfiloha 1). V ramci spisovych znakt se dokumenty a spisy
ukladaji chronologicky, nebo abecedné, popt. v kombinaci téchto hledisek.

Elektronické dokumenty a spisy se ukladaji v elektronické spisovné, kterou je eSSL.
Soucasti zabezpeceni elektronické spisovny je pravidelné zalohovani podle
zalohovaciho planu (piiloha €. 6).

Analogové dokumenty a spisy se ukladdaji v centralni spisovné ufadu. Spravcem
spisovny je podatelna.

Spisy, které obsahuji analogové i elektronické dokumenty, se ukladdaji v centrdlni
spisovné ufadu s odkazem na elektronické dokumenty, které se ukladaji v elektronické
spisovné, kterou je eSSL. Obé casti spisu pfitom musi obsahovat soupis vSech
dokumentt spisu, jejich jednoznacné oznaceni, zdali jsou v digitalni nebo v analogové
podobg.

Dokumenty a spisy se pfed ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li uplné. Kontrolu Gplnosti
provadi zaméstnanec ufadu, ktery dokument nebo spis vytizoval a uzaviel.

UloZeni evidovaného analogového dokumentu nebo spisu se vyznaci v eSSL.
Zaméstnanci mohou mit u sebe pouze nevytizené dokumenty, neuzaviené spisy,
dokumenty a spisy vypujcené ze spisovny. V piipad¢, ze dokumenty nebo spisy jiz
nepotiebuji, jsou povinni je vratit nebo predat do spisovny.

Je zak4zéano nicit bez skartaniho fizeni jakékoliv Ufedni nebo k ufadovani slouZici

dokumenty, a to vCetn¢ ptiloh. Bez skarta¢niho tizeni je dovoleno vyfazovat pouze
prokazateln¢ nadpocetné materidly (duplicitni). Takto vyfazované dokumenty
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predavaji zaméstnanci oznacené jako ,,.SKART“ ve vhodnych obalech centralni
spisovné, kterd zabezpeci jejich zniceni.

9) Pii skonéeni pracovniho poméru nebo pii zméné pracovniho zatfazeni odevzda
ptislusny zpracovatel dokumenty a spisy svému ndstupci nebo nadiizenému.
Administrator eSSL (starosta nebo mistostarosta) zabezpe€i pfistup nastupce
zpracovatele k jeho spisiim a dokumentiim.

10) Dokumenty musi byt bezpe¢né uloZeny: zabezpeleny proti pfistupu nepovolanych
osob a proti poskozeni (pfedevS$im chranény pied vodou, ohném a nadmérnou
vlhkosti). Papirové dokumenty nesmi byt ukladany do desek z mékcené¢ho PVC
(polyvinylchlorid).

11) Zaméstnanci jsou zpravidla pfistupné vSechny spisy a dokumenty, na jejichz
vyfizovani se podilel. Pozaduje-li zpracovatel zapajceni listinného spisu nebo
dokumentu ze spisovny, déje se tak na zakladé podpisu a zapisu v knize vypijcek.

12) Nahlizeni do dokumenti v digitalni podob&é opravnénym zadatelim (zejména
zaméstnancim) je umoznéno prostiednictvim eSSL, ktery zabezpecuje rovnéz
evidenci pfistupt.

13) Zamé&stnanec povéteny spravou spisovny

a) vede fadnou evidenci ulozenych spist a dokumentt v aplikaci eSSL Spisovna,
b) dba o jejich pichledné a systematické ulozeni zejména dle spisovych znaku,
¢) odpovida za dodrzovani pravidel pro piistup do spisovny a pajcovani spist a
dokumentu,
d) vede evidenci zaptjéek a nahliZeni,
e) odpovida za ptipravu skartacniho fizeni u spisti a dokumentti ulozenych ve
spisovné, u nichz uplynuly skartacni lhity,
f) v ptipadé piirucnich a specializovanych spisoven odpovida za fadné a
pravidelné predavani dokumentt a spisti do centralni spisovny,
g) odpovida za ochranu ulozenych spisti a dokumentt.

14) Dojde-li ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se

zapiSe ,,Ztrata* a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

15) Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru, aby byly
maximalné zabezpeCeny pfed poSkozenim, znienim a neopravnénym pfistupem.
Originaly nelze zaptj¢ovat mimo obecni Ufad.

Clanek 13 — Vyfazovani dokumentu a spist a skartaéni Fizeni
1) Dokumenty a spisy u kterych uplynuly skarta¢ni lhity, musi byt v roce nasledujicim
po uplynuti skarta¢ni lhiity vyfazeny ve skartacnim fizeni. Zkraceni nebo prodlouzeni
skartacnich lhit je nutné projednat s ptisluSnym archivem.

2) Do skarta¢niho tizeni se zatazuji také ufedni razitka.

3) Za pripravu skartacniho fizeni je odpovédny starosta. Skartacni fizeni se realizuje na
pokyn archivu, minimalné vSak jednou za 3 roky.

4) Pro dokumenty a spisy, které nejsou evidovany v eSSL, sestavi povéfeny pracovnik
seznam obsahujici zejména charakteristiku obsahu dokumentli a spisi, obdobi,
z néhoz pochazeji a skartacni rezim (skarta¢ni znak, skarta¢ni lhatu, popt. spoustéci
udalost). Seznam je uspofadan dle spisovych znaki, odd€lené jsou zaznamenany
dokumenty a spisy se skartacnimi znaky ,,A“ a ,,S*“. Samostatné¢ uvede navrhované
dokumenty a spisy jinych subjekti, zejména predchiidct ptivodce.

11
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5)

6)

7)

8)

9

Seznam ke skartaénimu fizeni navrhovanych dokumentl a spisti evidovanych v eSSL
tvoii vystup metadat podle XML schématu dle ptislusnych ptiloh narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby.

Skartatni névrh sestdva vedle seznamu dokumentli, spisi a ufednich razitek
navrzenych do skartacniho fizeni také z privodniho dopisu, ktery schvaluje starosta.
Privodni dopis (pfiloha 7) obsahuje kontaktni tidaje na pracovnika povéteného
puvodcem vytizenim skarta¢niho fizeni.

Po odborné archivni prohlidce dokumenti a razitek navrhovanych k vyfazeni vyhotovi
Statni okresni archiv Karlovy Vary (piislusny archiv) protokol o provedeném
skartatnim fizeni. V jeho ptiloze uvede seznam dokumentli a spist, popt. ufednich
razitek, vybranych jako archivalie a ur¢i lhitu pro jejich predani archivu. Soucasné
vyda souhlas ke zni¢eni dokumentl a spisi, popf. Gfednich razitek, navrzenych ve
skartaénim navrhu ke zniceni (nemaji trvalou dokumentérni hodnotu).

Povéteny pracovnik ptivodce prilohu skartacniho protokolu v datovém formatu dle
XML schématu dle ptislusné ptilohy narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby vlozi do eSSL, ktery automaticky vyznaci dokumenty uréené k predani
do archivu a dokumenty ke zniceni.

Dokumenty a spisy v analogové podobé¢ se k trvalému uloZeni ptedavaji uspofadané
dle spisovych znakt. Dokumenty a spisy v digitalni podobé a metadata dokumentti a
spist v analogové podobé¢ jsou exportovany nebo pieneseny z eSSL ve tvaru dle XML
schématu dle pfislusnych ptiloh ndrodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby. Pfenos nebo export je ukoncen zaznamenanim identifikdtoru digitdlniho
archivu do metadat dokumentti a spistt v eSSL.

10) Piislusny archiv o pfedani dokumenti sepise Gfedni zaznam, jehoZz soucasti je seznam

ve formatu dle XML schématu dle pfislusné pfilohy narodniho standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby obsahujici identifikatory digitdlniho archivu.
Tyto idaje eSSL nacte a vyznaci u jednotlivych dokumentt.

11) Dokumenty uréené ve skartatnim fizeni ke zniceni, do digitalniho archivu pfenesené

dokumenty a ¢ast metadat pfenesenych a zni¢enych dokumentii se zni¢i. Zni¢enim se
rozumi znehodnoceni dokumentu tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a
identifikace jeho obsahu, v digitalni podob¢ smazanim z eSSL nebo zejména v piipadé
metadat v relacni Casti databaze jejich vhodnou anonymizaci. Zni¢eni analogovych
dokumentt provadi externi spole¢nost (S.V.l. Rubikon s.r.0.), ktera zni¢eni doklada
protokolem.

Clanek 14 — Spisova rozluka

1)

2)

3)

Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni nebo zdsadni reorganizaci piivodce. Soucasti
spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni. Ve skartatnim fizeni se vyfadi dokumenty a
spisy, jimZ uplynuly skarta¢ni lhity. Ostatni dokumenty a spisy se preddvaji nastupci
puvodce podle predavacich seznamd.

Pted zahajenim rozluky zpracuje ruSeny piivodce plan provadéni spisové rozluky
vcetné Casového rozvrhu, ktery zasle ptisluSnému archivu.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz skartacni lhity dosud neuplynuly, se
predaji k ulozeni do centrdlni spisovny ufadu puvodce, ktery je pravnim nastupcem
zrusené¢ho pivodce, nebo piivodce, na néhoz prechazi plisobnost zaniklého pivodce.
Je-1i pravnich néstupcti vice a nedojde-li mezi nimi k dohod¢, rozhodne o pievzeti
pfislusny archiv. Pfedavané spisy a dokumenty se zapisi do predavaciho seznamu.
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4)

5)

Nevyfizené¢ dokumenty a neuzaviené spisy pieda ruSeny urceny ptuvodce tomu, na
koho piesla ptisobnost k jejich vyfizeni. Ruseny urceny ptivodce zapiSe predavané
dokumenty a spisy do piredavaciho seznamu. Ten, na koho piesla ptisobnost k vytizeni
takto zapsanych dokumentd a spist, je pfevezme a zaeviduje do své evidence
dokumenti jako dorucené.

Predavaci seznam dle odst. 3 a 4 musi byt vZzdy opatfeny jmény a piijmenimi 0sob
odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

Clanek 15 — Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

V ptipadé¢ zZivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo
Vv pfipadé jinych mimofadnych situaci, v jejichz disledku je piivodci znemoznéno po
omezené Casové obdobi vykondvani spisové sluzby obvyklym zplGsobem (dale jen
,mimofadna situace), vede pivodce spisovou sluzbu ndhradnim zptisobem v listinné
podobé v podacim deniku (déle jen ,,ndhradni evidence®).

Piijjem a oznaCovani dokumentl vykondva pii nahradni evidenci pouze referent
samospravy (podatelna).

Pokud bude dokument v dobé mimofadné situace dorucen nékterym zpusobem pro
dorucovani dokumenti v digitalni podobé, ktery zistane i po dobu mimotadné situace
funkéni (napf. zabezpecend forma elektronické komunikace), po doruceni se
autorizovanou konverzi ptevede do listinné podoby a zaeviduje se. Pokud toto neni
mozné, je vyzvan odesilatel dokumentu, aby zaslal dokument v listinné podobé.

Podatelna dokument oznaci podacim razitkem dle ¢l. IV odst. 3.
Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany.

Dokumenty jsou bé&hem trvani mimofadné situace pfipravovany k odesilani
v analogové podob¢ a v analogové podobé se také ukladaji.

Pokud je mozné vyuzit béhem trvani mimofadné situace n&ktery ze zplsobi odesilani
dokumenti v digitalni podob¢, vyhotovi se a odesilaji dokumenty v digitalni podob¢.
Soucasné¢ vSak musi byt odeslany rovnéZ v analogové podob&. Ukladaji se
v analogové podobg, byt’ byly odeslany v digitalni podobé.

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonceni mimotadné situace, pficemz se
evidenni zdznamy ukonéi poznamkou o pieevidovani dokumentu. V ndhradni
evidenci se prazdné tadky pod poslednim zapisem na konci stranky proskrtnou a
doplni se zaznam o provedeni posledniho zépisu a poslednim pouzitém poradovém
Cisle; zdznam se formalné uvede ve tvaru ,,ukonceno dne ... pofadovym Cislem ...“.
K zdznamu se pfipoji jméno, popi. jména, piijmeni a podpis fyzické osoby povérené
vedenim spisové sluzby na utvaru uradu.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nédhradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, pieeviduji se z nahradni evidence do fadné evidence,
b) déle nez 48 hodin, zlstavaji evidovany v nahradni evidenci a do fadné evidence
se pteeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vytidit v ndhradni evidenci.

10) Pro vyfizovani, podepisovani a odesilani dokumentt plati ustanoveni tohoto spisového

fadu pfimétene.

11) Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné

spole¢né s ostatnimi dokumenty.
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Clanek 16 — Zavéreéna ustanoveni
1) ZruSuje se Spisovy a skartacni fad ptivodce ze dne 4.5.2017.

2) Tento Spisovy fad nabyva vcetné pfiloh u¢innosti dnem 30.4.2020.

Ales Kubisek
starosta obce

Seznam pfiloh
1) Spisovy a skarta¢ni plan

2) Otisk podaciho razitka

3) Vzor dokumentu ,,Obec Vale¢*

4) Vzor dokumentu ,,Obecni Gfad Vale¢*

5) Potvrzeni piijeti elektronického podani

6) Plan zalohovani elektronické spisové sluzby Munis eSSL

7) Privodni dopis skartaéniho navrhu (vzor)

8) Vzor soupisu dokumentli ve spisu

9) Seznam samostatny evidenci

10) Seznam opravnénych zaméstnanct a jejich opravnéni pro specifické ¢innosti
11) Seznam zkratek

12) Vzory dolozek pro pievod podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.
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