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1. Ugel

Ugelem tohoto Spisového a skartaéniho fadu je urgit jednotné a jednoznaéné fizeni procest spisové
sluzby v ramci Méstského uUstavu socialnich sluzeb mésta Plzné, pfispévkové organizace, Klatovska
tfida 777/90, Plzefi 3 — Jizni Pfedmésti, 301 00 Plzer, ICO: 000 75 345.

2. Pusobnost

Smérnice plati pro véechny zaméstnance MUSS Plze#, ktefi v ramci své pracovni napiné fesi néktery
z procesUl spisové sluzby.

3. Zkratky, pojmy

3.1. Zkratky
MUSS Plzefi Méstsky ustav socialnich sluzeb mésta Plzné, pfispévkova organizace
AMP Archiv mésta Plzné
ELSS Elektronicka spisova sluzba
uiD Jednoznacny identifikator

3.2. Vymezeni zakladnich pojmu
Adresat
je ten, na koho je adresovana zéasilka pfi expedici mimo MUSS Plzefi
Archiv

je zafizeni, které slouzi k ukladani a péci o archivalie, které byly vybrany ve skartaénim fizeni. Péce
o archivalie zahrnuje jejich evidenci, ochranu, archivni zpracovani, uloZeni a zpfistupnéni.

Archivalie

Je dokument, ktery byl vzhledem k dobé& vzniku, obsahu, vnéjSim znakim a trvalé hodnoté vybran
ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii, v ramci MUSS Plzefi se vybér
archivalii fidi skartaénim planem.

Centralni spisovna

je misto vyhrazené k uloZeni vyfizenych dokumentt do doby uplynuti jejich skartacnich |hat, misto
k vyhledavani dokument( a k provadéni skarta¢niho Fizeni.
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Centralni podatelna a vypravna
je misto, kde je zajistovana komplexni ¢innost, souvisejici s pfijmem a odesilanim dokumentu.
Datova zprava

jsou elektronicka data, ktera Ize prenaSet prostfedky pro elektronickou komunikaci a uchovavat
na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat elektronickou formou. V ramci
spisové sluzby je datova zprava majici libovolny pocet elektronickych pfiloh povazovana za jeden
dokument, jemuz bude pfifazeno pouze jedno Cislo jednaci.

Datova schranka (Informacni sytém datovych schranek ISDS)

Je informaéni systém vefejné spravy, ktery obsahuje informace o datovych schrankach a o jejich
uzivatelich. Jeho soucasti je systém webovych sluzeb zajistujici funkce zasilani, vybirani, vkladani,
autentizaci datovych zprav.

Dodejka (doruéenka)

je specificky formulaf pouzivany drzitelem postovni licence pro opatfeni pisemného potvrzeni
prokazujiciho odesilateli, ktery vyuzil této doplfikové sluzby poskytované drzitelem poStovni licence,
dodani postovni zasilky.

Dokument (pisemnost)

je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at' jiz v podobé analogové
&i digitalni, ktery byl doru¢en MUSS Plzer (externi dokument) nebo vznikl z viastni &innosti MUSS Plze
(interni dokument).

Elektronicka spisova sluzba (dale ELSS)

je softwarova aplikace, prosttednictvim které je spisova sluzba MUSS Plzefi vedena.

E-mail
je elektronicka posta, zpusob elektronického pfenosu informace mezi dvéma pocitaci prostfednictvim
internetu.

Jednoznacny identifikator

je jednoznacné gislo dokumentu, které dokument ziskava v okamziku zavedeni do systému ELSS.
Evidencni Cisla za€inaji po¢atkem kazdého kalendarniho roku Cislem jedna a tvofi souvislou Ciselnou
fadu.

Jednaci éislo
je Cislo, které je sloZzené ze zkratky instituce, pofadového Cisla v evidenci v ESS, lomeno poslednim

dvojgislim letopo&tu (napf. MUSS/012345/23). Toto &islo pfidéluje Centralni podatelna a vypravna
prostfednictvim ESS.
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Manipulace

jsou ukony spojené se zakladanim dokumentu nebo spisu, jeho obéhem, vyfizovanim, ukladanim
az po archivaci a pfipadnou skartaci,

Podaci denik

je zakladni evidenéni pomucka spisové sluzby, ve které jsou obsazeny veSkeré Udaje rozhodné
pro zapisovani a obéh dokumentl. Podaci denik je veden v digitalni podobé v ramci elektronické
spisove sluzby s moznosti tisku pro trvalé ulozeni.

Pfirucéni spisovny

jsou mista zfizovana na utvarech MUSS Plzen slouzici k ukladani spisti vzniklych nebo do$lych
v bézném roce. V pfiru¢nich spisovnach jsou dokumenty a spisy ukladany do doby, nez mohou byt
predany do centralni spisovny MUSS Plzefi, nebo jsou navrzeny k vybéru archivalii pfimo AMP.
Zatadné vedeni a ukladani spisG v pfiruénich spisovnach odpovidaji zaméstnanci, povéfeni
vyfizovanim pisemnosti €i povéfeni vedenim spisové sluzby v ramci utvaru. Na dodrzovani podminek
pro fadné vedeni pfiru¢nich spisoven dohlizi vedouci utvaru.

Spisovy prehled

je pfehledem dokumentll ve spisu.

Skartac¢ni navrh

je pisemny navrh MUSS Plzefi na vyfazeni dokument( s uplynulymi skartaénimi Ihitami, které nejsou
nadéle potfebné pro provoz MUSS Plzef. Skartaéni navrh (zadost o posouzeni skartaéniho navrhu
a vlastni skartaéni seznam) podepsany feditelem MUSS Plzeri je poté zaslan k vyjadieni AMP.

Skartacni seznam

je seznam dokumentld s uplynulymi skartaénimi IhGtami rozdélenych do skupin podle jednotlivych
skartaénich znak, soucast skartacniho navrhu (Pfiloha €. 1 tohoto Spisového a skartacniho fadu).

Skartacni rizeni

je proces, pfi némz se z vyfazovanych dokumentl oddéluji archivalie od bezcennych a nepotfebnych
dokumenta.

Skartacni znak

je oznaCeni dokumentu, podle néhoZ se dokument posuzuje ve skartacnim Fizeni. Vyjadfuje hodnotu
dokumentu, podle jeho obsahu a oznacuje zplsob posouzeni dokumentu ve skartaénim fizeni:
- skartaCni znak "A” oznaCuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie) a to znamena,
Ze po uplynuti skarta¢nich Ihit budou tyto dokumenty navrzeny k vybéru za archivalie.
- skartaCni znak "S” oznaCuje dokumenty archivné bezcenné, které budou po uplynuti skartacnich
Ih(t navrzeny v ramci skartacniho fizeni ke zniCeni.
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- v pFipadé, Ze spis obsahuje dokumenty s riznymi skarta¢nimi znaky je rozhodujicim pro cely spis
znak "A”, v pfipadé, Ze tento znak spis neobsahuje, rozhoduji dalSi znaky v pofadi "V”, ”S”. Je-li
nevyhnutelné nutné ukladat vramci jedné vécné skupiny doklady s rliznou dobou spravni
a provozni potfeby, uréuji dokumenty s nejdelSi skarta¢ni lhGtou dobu vyfazeni celého svazku.
Vyskytnou-li se v ramci MUSS Plzeri dokumenty, které Spisovy a skartaéni plan neuvadi, posuzuiji
se tyto ve skartaénim fizeni analogicky jako vécné nejblize pfibuzné dokumenty tam uvedené.

Skartacni lhita

uréuje dobu, po kterou je nutné dokumenty uchovavat z dlvodu spravnich a provoznich. Vyjadfuje se
poctem let, pocitanych od 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu (u spisovych celkl po dni
uzavfeni ¢asové nejmladSiho dokumentu), &i po skonceni jeho spravni a provozni platnosti pro ¢innost
MUSS Plzen.

Soukromy dokument

je takovy dokument, u kterého je v adrese pred oznagenim MUSS Plzefi uvedeno jméno zaméstnance.
Spis

je souborny ufedni dokument k jedné véci, tvofeny vétsSim poctem pfijatych nebo vytvofenych
dokument(, uspofadany v chronologickém poradi; spis musi byt ozna¢en spisovou znackou, kterou
tvofi Cislo jednaci prvniho (iniciaéniho) dokumentu; spis musi obsahovat soupis vSech ¢isel jednacich
dokument(, jez jsou jeho soucasti, s uréenim data, kdy byly do spisu vioZeny. Spis tvofi zejména
podani, protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalSi pisemnosti, které se vztahuji k dané
véci. Prilohou, ktera je souéasti spisu, jsou zejména dlikazni prostfedky, obrazové a zvukové zaznamy
a zaznamy na elektronickych médiich.

Spisova obalka

je priivodkou spisu obsahujici pfedepsané udaje identifikujici spis.

Spisova sluzba

je souhrn tkon (€innosti) spojenych s odbornou spravou dokumentd, jejich pfijmem, evidenci, obéhem,
vyfizovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim a skartaci dokumentu.

Spisova znacka

oznaceni spisu, které je tvofeno zkratkou ,SZ“ spojenou s €islem jednacim podani &i iniciaCniho
dokumentu.

Transakéni protokol
je duvéryhodny zapis informaci o vSech operacich provedenych v ELSS, které ovlivnily nebo zménily

entity nebo ELSS. Denni obsahy transak&niho protokolu jsou povinné ztvarnény, uloZeny, opatfeny
elektronickymi zajistujicimi prvky a evidovany jako dokumenty ELSS.
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Zodpovédna osoba

je zaméstnanec, ktery konkrétni dokument zpracovava a zodpovida za jeho Fadné vyfizeni

(zpracovatel).

4. Pravomoci a odpovédnosti

MUSS Plzefi je povinen zajistit odbornou spravu dokument(l vze$lych z jeho &innosti, dbat pfitom
o fadnou spisovou evidenci a ucelné, bezpecné ulozeni dokumentl a o jejich fadné vyfazovani
pFi skartadnim fizeni. Za jeho dodrZovani odpovidaji vedouci jednotlivych Gtvart MUSS Plzefi a dale
vSichni zaméstnanci, ktefi v ramci své pracovni naplné pfichazeji do styku s procesy spisové sluzby.
Kazdy zaméstnanec je povinen pfi vykonu spisové sluzby nebo pfijakékoliv manipulaci
s dokumentem nebo spisem dodrZovat pravidla ochrany osobnich udaju (GDPR).

Za vedeni pfiruénich spisoven odpovida kazdy zameéstnanec, kterého vedouci Utvaru poveéfi
vedenim pfiruéni spisovny. Za vedeni Centralni spisovny MUSS Plzefi zodpovida asistent Feditele
MUSS Plzen, ktery neodpovida za obsah a Uplnost uloZenych dokumenttl (zodpovida piislusny
vedouci utvaru).

Dohled a $koleni o spisové manipulaci zaji$tuje asistent feditele MUSS Plzef, ktery je povéfen
metodickym vedenim spisové sluzby MUSS Plzefi ve spolupraci s AMP. Proskoleni novych
zaméstnancu, povéfenych vykonem spisové sluzby na Utvarech, zajistuje asistent feditele MUSS
Plzen v soudinnosti s pfislusnym vedoucim utvaru.

5. Popis €innosti

5.1. Prijem a evidence dokument

e Vyhradnim mistem pro pfijem dokumentd je Centralni podatelna a vypravna, ktera pfijima
dokumenty uréené MUSS Plzefi (v&etné& listovnich zasilek, periodik, knih a jinych podéani
doruéenych drZitelem postovni licence) v pisemné nebo digitalni podobé (v ramci e-podatelny
nebo datové schranky) a vcetné dokumentl a spis podanych na centraini podatelné
a vypravné pfimo fyzickou osobou nebo zastupcem pravnické osoby.

e Centréalni podatelna a vypravna je umisténa v budové feditelstvi MUSS Plzefi (1. patro)
na adrese Méstsky Ustav socialnich sluzeb mésta Plzné, pfispévkova organizace, Klatovska
tfida 777/90, Plzef 3 — Jizni Pfedmésti, 301 00 Plzen.

e Elektronicka podani Ize provést téz prostfednictvim elektronické adresy: infomuss@plzen.eu
nebo prostrednictvim datové schranky: wu9k56a.

e Veskera pfijata podani Centralni podatelna opatfi ihned otiskem podaciho razitka s datem
doruceni (Pfiloha €. 2 tohoto Spisového a skartacniho fadu), pfipadné jinym technologickym
prostfedkem, ktery splfiuje nalezitosti podaciho razitka, které je zakladem pro naslednou
evidenci doslych pisemnosti. Na pozadani fyzické osoby nebo zastupce pravnické osoby
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potvrdi pfijem otiskem podaciho razitka s uvedenim data na opise (kopii) & na druhopisu
dokumentu. Evidence doslého dokumentu se provede neprodlené zaznamem v ELSS.

Centralni podatelna a vypravna zajistuje pfijem zasilek na dobirku, které pfedava po vyplaceni
jednotlivym Gtvarim. Ozndmené zasilky, adresované na MUSS Plzef, vyzvedava na Gzemné
pfislusném postovnim ufadé. Zasilky, adresované na jméno, predava k vyzvednuti zastupci
pfislusného utvaru. Zaméstnanec Centralni podatelny a vypravny potvrzuje datem, podpisem
arazitkem MUSS Plzef pfijeti zasilky na dodejku (dorudenku). Takto potvrzenou dodejku
(dorugenku) vraci drziteli postovni licence.

Zasilky s porusenym obalem nebo nespravnou adresou, popfipadé zasilky uréené jinému
adresatovi, zaméstnanec centralni podatelny a vypravny ihned reklamuje u drzitele poStovni
licence.

Zasilky oznacené na vnitfni obalce ,Vyhrazené®, ,Dlvérné“ nebo ,Neotvirat®, pfidéluje Centralni
podatelna a vypravna k dalSimu zpracovani uréené osobé proti podpisu v doru€ovaci knize,
ktera je uloZena v podatelné MUSS Plzer.

Adresaty potvrzené dodejky (doru€enky), dodané drzitelem postovni licence, pfedava Centralni
podatelna a vypravna pfislusnym Gtvar(im, které zajisti jejich evidenci v ramci pfislusného spisu.

V procesu pfijmu Centralni podatelna a vypravna vycleni zasilky, které se pfedavaji neoteviené
napf. zasilky vztahujici se na vybérova fizeni a na soukromé dokumenty. Tato podani se
predavaji po zjednodusené evidenci v ELSS (datum doruceni, odesilatel, adresat) pfisluSnym
osobam pouze s otiskem podaciho razitka na obalce. Pokud je v adrese na obalce dokumentu
uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni fyzické osoby, pfeda se adresatovi, popfipadé jim
uréené osobé, neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, ktera mu byla takto doru€ena,
Ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, zajisti jeho dodateéné zaevidovani a dale
postupuje podle Spisového a skartatniho fadu. Pokud je dokument ufedniho charakteru
dorucen v digitalni podobé pfimo do e-mailové schranky adresata, postupuje se podle véty
prfedchozi obdobné. Pokud je dokument uréeny do vlastnich rukou doru€en prostfednictvim
datové zpravy, Centralni podatelna a vypravna dokument pfijme, zaeviduje a pfeda adresatovi.

Centralni podatelna a vypravna roztfidi noviny, Casopisy, broZury, véstniky, zpravodaje,
bulletiny, propagacni tiskoviny, oznameni a pozvanky na kulturni a sportovni akce, nabidky
a dalsi dokumenty neufedniho charakteru. Tyto tiskoviny neopatfi podacim razitkem
a bez evidence v systému ELSS je pfeda pfislusnému utvaru.

Centralni podatelna a vypravna pfedava odbordm dokumenty s obalkami. Vyfazeni obalky

bez skartacniho fizeni muze provést zodpovédna osoba. Obalky zlstavaji jako soucast

dokumentu vZdy v téchto pfipadech:

- ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (napf. pro posouzeni dodrzeni Ihat),

- je-liv souladu se zvlastnimi pravnimi pfedpisy zasilka doru¢ovana do vlastnich rukou,

- u zasilek doporucenych

- je-li to nezbytné pro ur€eni, kdy byla zasilka podana k postovni pfepravé nebo kdy byla
dorucena,

- neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum uvedené na dokumentu
s datem postovniho razitka na obalce,
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- neni-lidokument podepsan (i kdyz je uvedeno jméno a adresa odesilatele),
- je-li podaci razitko otit&€no na obdlce.

Dokumenty ucetni evidence se opatfi podacim razitkem s datem doru€eni, ale eviduji se
v systému elektronické evidence faktur. Fyzicky se pfedavaji zpracovateli (Utvar Ekonomické
oddéleni). Dalsi evidence a manipulace s u¢etnimi dokumenty, véetné ukladani v pfislusné
spisovné, se fidi vlastnim pfedpisem Smérnice: Obéh Ucetnich dokladl SM 002-E.

K podacimu razitku uvede Centralni podatelna a vypravna UID, které je po zaevidovani
dokumentu automaticky vygenerovano systémem ELSS.

Otisk podaciho razitka obsahuje:

- nazev puvodce,

- datum doruc€eni a u podani, kde je ulozeno zvlastnim pravnim predpisem téz ¢as doruceni
dokumentu (napf. dle zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek apod.),

- Cislo jednaci,

- pocet lista,

- pocet listll pfiloh, resp. pocet svazku pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich poc¢et a druh,
u dokumentt v digitalni podobé i jeho velikost.

Dorucené dokumenty v listinné podobé Centralni podatelna a vypravna naskenuje a zaeviduje
do systému ELSS. Pokud ma doslé podani vice stran a je nerozebiratelné spojené, naskenuje
se pouze pravodni dopis, popf. prvni strana podani.

E-maily s ufednim obsahem doslé na jméno zaméstnance, podani u€inéna prostfednictvim
elektronické podatelny a podani dosla elektronickou postou a datovou schrankou na Centraini
podatelna a vypravna se eviduji jako externi dokumenty v digitalni podobé.

PFi evidovani a vyfizovani nékterych druhl dokumentl se postupuje podle zvlastnich pravnich
predpis a vnitfnich pfedpisd MUSS Plzefi. Jedna se zejména o stiznosti, smlouvy, G&etni
doklady apod.

Jednaci Cisla jsou dokumentim pfifazovana automaticky systémem ELSS a zacinaji poCatkem
kalendafniho roku Cislem jedna. Zpracovatelé jsou povinni v systému ELSS neprodlené pfifadit
Cislo jednaci, neucinil-li jiz tak pFislusny vedouci utvaru.

Ustni sdéleni je povazovano za Gfedni podani pouze v pfipadé, je-li o ném na misté pofizen
pisemny Gfedni zaznam. Utedni zaznam obsahuje datum a misto podani, obsah podani a je
podepsan jak sepisujicim zaméstnancem, tak podavajicim. Se zaznamem je dale nakladano
jako s listinnym dokumentem.

Telefonické sdéleni, byt by o ném byl u€inén Ufedni zdznam, nelze povaZovat za ufedni podani.
Predmétem vyfizovani se muze stat teprve po nasledném ovéreni i potvrzeni (pisemnou
formou, elektronickym podanim s elektronickym podpisem, prostfednictvim elektronické
podatelny, datové zpravy).



Méstsky ustav m
socidlnich sluzeb

e Elektronicky podepsané dokumenty Ufedniho charakteru, doruéené elektronickou postou (e —
mailem) na elektronickou adresu mimo Centralni elektronickou podatelnu a vypravnu, musi byt
prfedany do Centralni elektronické podatelny a vypravny k ovéfeni elektronického podpisu
a k dodate¢nému zaevidovani. Pokud neni k dispozici technické zafizeni, které zajisti,
Ze pfi pfedani téchto dokumentl nedojde ke ztraté informaci o pfipojeném elektronickém
podpisu, pfijemce (adresat) neprodlené vyrozumi odesilatele, aby elektronicky dokument
odeslal pfimo na adresu Centralni elektronické podatelny a vypravny.

e Centralni podatelna a vypravna zajiStuje pfijem podani zasilek doru¢enych prostfednictvim
datové schranky v souladu se zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech
a autorizované konverzi dokument(, ve znéni pozdéjSich predpisll, a po jeho zaevidovani jej
v ELSS pfedava pfislusnému uatvaru. Je-li podani podepsané zarucenym elektronickym
podpisem, Centralni podatelna a vypravna ovéfi platnost podpisu u certifikaCni autority
a vysledek ovéfeni zaznamena do elektronické spisové sluzby.

e Centralni podatelna a vypravna predava dokumenty zaméstnanclm pfisluSnych utvard,
povéFenym jejich pFijmem (vedouci ttvaru). Evidenci pfedavani dokumentt uvnitt MUSS Plzef
zajiStuje ELSS. Vedouci utvaru nebo zaméstnanec povéfeny rozdélovanim posty dokument
pridéli pfimo jednotlivym zpracovatelim. Podani, ktera utvaru nendlezi, jsou pfimo postoupena
pfisluSnému utvaru k vyfizeni.

e Za kontrolu vedeni spisové sluzby (evidence doslé posty a vyfizovani posty) utvaru odpovidaji
jejich vedouci nebo jimi povéfeni zaméstnanci.

e Vlastni mezittvarové (interni) dokumenty MUSS Plzef jsou opatfovany &islem jednacim
a manipuluje se s nimi stejné jako s ostatnimi doSlymi dokumenty.

e Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu v ELSS, Ze v téZe zaleZitosti byl jiz zaevidovan jiny
dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu, popf. zaloZi spis, pokud
jiz tento nebyl zaloZen.

e MUSS Plzefi ma povinnost vést rejstik jmenny a rejstfik vécny. Ve jmenném rejstfiku se uvadsji
jména odesilateld dokumentd nebo fyzickych osob, o nichz dokument pojednava, a nazvy
pravnickych osob, které jsou odesilateli dokumentt nebo o nichz dokument pojednava (osobni
rejstiik). Ve vécném rejstfiku se uvadéji pojmy vystihujici vécny obsah dokumentu, pomahajici
vyhledani pozadovanych dokumentu. Vedeni rejstiiku jmenného a vécného je zajiStovano
prostfednictvim ELSS.

6. Evidence dokumentu

Prvotni evidenci dokumentt provadi vyhradné Centralni podatelna a vypravna prostfednictvim
ELSS. Uplnou evidenci dokumentd provadi zpracovatel, jemuz je dokument pfid&len k vyFizeni,
nebo u néhoz dokument vznikl. Centralni podatelna a vypravna opatfuje doru¢ené dokumenty
identifikacnim Stitkem, popf. podacim razitkem, které obsahuje datum podani a jednoznacny
identifikator v alfanumerické podobé.
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Prvotni evidenci podléhaji veskeré doslé dokumenty MUSS Plzefi. Prvotni evidenci se rozumi
provedeni pfislusného zaznamu do systému ELSS. Povinnou soudasti zaznamu prvotni evidence
jsou tyto udaje:

- Ve, tj. struény obsah dokumentu,

- datum dorugeni dokumentu MUSS Plzefi (u doru¢eného dokumentu v digitalni podobé se jako
datum doruceni vyznaci datum, kdy je dokument dostupny elektronické podateln&, nebo kdy je
dokument dodan do datové schranky organu vefejné moci),

- zpuUsob doruceni,

- zpUsob zachazeni (obycejna, dodejka, do vlastnich rukou apod.),

- druh zasilky (psani, balik, slepecka zasilka ad.),

- pocet listd dokumentu v analogové podobé,

- pocet listll pFiloh nebo pocet svazkl jeho pfiloh v listinné podobé&; u pfiloh v jiné nez listinné
podobé jejich pocet a druh,

- adresa odesilatele (u dokumentu v digitalni podobé doru¢eného prostfednictvim elektronické
podatelny Ize za adresu povazovat emailovou adresu, u dokumentu v digitalni podobé
doruéeného prostfednictvim datové zpravy lze za adresu povazovat identifikator datové
schranky odesilatele).

Zaznamy prvotni evidence dokumentl jsou v ¢asovém porfadi podle svého vzniku vedeny
v elektronickém systému spisové sluzby. Tvofi jednotnou chronologicko-numerickou evidenéni
fadu, do niz jsou postupné vkladany dalSi udaje, a vznika jednotny systém uplné evidence
dokumentl. Vzetim dokumentu do prvotni evidence je mu automaticky pfidélen jednoznaény
identifikator dokumentu. Dokument zaevidovany v evidenci dokumentll se oznacuje Cislem
jednacim. Cislo jednaci musi byt na dokumentu viditeln& vyznageno. Vyfizujici dokument (vyfizeni)
se rovnéz vyznaci novym c&islem jednacim.

Uplnou evidenci dokumentd provadi zaméstnanec, jemuz je dosly dokument (podani) pfidélen

k vyfizeni, nebo ktery vyfizuje véc na zakladé vlastniho inicianiho dokumentu,

nebo zamé&stnancem povéfenym provedenim evidence. Uplna evidence spogiva v doplnéni véech

eviden¢nich udaji podle bodu 5.2.2. a dalSich polozek:

- typ dokumentu podle spisového a skartaéniho planu,

- znacka — zkratka utvaru, popf. doplnéna dalsi specifikaci dle potfeby organizacni jednotky
(napf. zkratka vyfizujiciho zaméstnance),

- zpUsob vyfizeni,

- adresa adresata a datum odeslani,

- pocet lista dokumentu v analogové podobé, pocet list nebo pocet svazku jeho pfiloh v listinné
podobé, u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,
- spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ih(ita dokumentu.

Zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby ufadu vedené v elektronické podobé je ELSS.
Eviden¢ni zaznam v elektronické evidenci je tvofen eviden&nimi udaji dokumentu doruceného
(podani) nebo vlastniho (iniciaéni dokument), Udaji o zplsobu vyfizeni (o vyfizujicim dokumentu)
a dale udaji o ulozeni, zafazeni do spisu a o vyfazeni dokumentu. Dokumenty se eviduji
v elektronické evidenci v Ciselném a ¢asovém poradi, v némz byly vytvofeny nebo byly odeslany.
Samostatné vedeni evidence doSlych dokumentud (,doslé posty“) a oddélené samostatné vedeni
evidence dokumentl vyFizenych (,odeslané posty*) je nepfipustné. Elektronickou evidenci doplfiuji
rejstfiky vedené v elektronické podobé s mozZnosti tisku.
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Elektronicka evidence obsahuje nasledujici identifikaCni udaje:

- pofadové Cislo dokumentu (jednoznacny identifikator), pod nimz je evidovan v evidenci
dokumentt (dale jen ,pofadové &islo®),

- datum doruceni dokumentu plvodci nebo datum vytvofeni dokumentu plvodcem; datem
vytvorfeni dokumentu pudvodcem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentu.
U doru¢eného dokumentu v digitalni podobé se jako datum doruceni vyznaéi datum, kdy je
dokument dostupny elektronické podatelné, nebo kdy je dokument dodan do datové schranky,

- adresu odesilatele; jde-li o dokument vytvofeny puvodcem, uvede se slovo ,Vlastni*,

- Cislo jednaci odesilatele nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentd, je-li jim
dokument oznacen,

- struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

- oznaceni utvaru, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je uréena k vyfizeni
dokumentu fyzickd osoba, uvede se jeji jméno,

- zpUsob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani,

- spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni Ihita dokumentu nebo rok, v némz dokument bude
zafazen do skartacniho fizeni,

- informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo analogové podobé,

- informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument vybran
jako archivalie, a identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran
jako archivalie, pfidélil Narodni archiv.

Zakladnim oznagenim dokumentu je &islo jednaci. Je tvofeno textem (zkratkou) "MUSS PLZENY,
pofadovym cislem evidenéniho zaznamu o dokumentu v elektronické evidenci dokumentt Gfadu a
poslednim dvojCislim roku zapsani (zaevidovani) dokumentu, oddélenym od pofadového Cisla
Sikmym lomitkem napt. MUSS /012345/21. Cislo jednaci je automaticky pfifazovano ELSS
pfi evidenci dokumentu. Cislo jednaci se vyznaduje na dokument. Cisla jednaci vyfizovanych
dokumentu tvofi jednotnou centralni fadu jednacich &isel MUSS Plzefi pro kazdy kalendafni rok,
zahajovanou ¢&islem 1 v prvni pracovni den roku a ukon&enou vzdy poslednim pracovnim dnem.

Dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Soucastmi spisu jsou podani (iniciaéni
dokument), vyfizeni, ufedni zdznamy, stanoviska a vnitfni sdéleni, pfilohy, kopie &i stejnopisy
vyfFizeni, dodejky, soupis vloZzenych dokumentu a spisova obalka. Spis muize obsahovat dokumenty
v elektronické podobé, uloZené na nosi¢ich dat. Kazdy iniciaéni dokument, k némuz je vyhotovena
odpovéd nebo stanovisko, zaklada zpravidla spis. Spis pfedstavuje vazbu mezi dokumenty,
které jsou v ném zafazeny. P¥i praci se spisem (pfedani, ulozeni, vyfazeni atd.) dochazi ke shodné
manipulaci se vSemi vlozenymi dokumenty. Soucasti spisu je vzdy soupis vlozenych dokumentu
nebo spisl s jejich Cisly jednacimi, které jsou zaznamenavany na spisové obalce nebo sbérném
archu. Spis obsahuje rovnéz zaznamy o nahlizeni jinou osobou odliSnou vedle opravnéné aredni
osoby a zaznamy vedouciho zaméstnance o zadani ukolu &i kontrole souvisejici s dokumentem
nebo spisem ve formé komentafd na zalozce dokumentu. Kazdy zaméstnanec je povinen, neni-li
drzitelem nebo zpracovatelem dokumentu, uvést pfi nahlizeni nebo jakékoliv jiné manipulaci
s dokumentem didvod nahlizeni & manipulace. Zadny zaméstnanec nesmi ménit nebo mazat
komentafe u dokumentu. Pro pfipad kontroly je zédznam o logovani pfimého nadfizeného
k dokumentu v aplikaci ELSS (historii) dostate&nym vystupem pro kontrolu bez nalezu. V pfipadé
kontrolniho nalezu je vedouci daného utvaru povinen zaznamenat zjiSténi formou komentare
k dokumentu, pfipadné pfipojit samostatny dokument se zaznamem z kontroly.
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e Zakladnim jednoznalnym vefejnym oznacenim spisu je spisova znacka (zkratka SZ), ktera vznikne
spojenim pismen ,SZ“ a ¢&isla jednaciho podani &i iniciaéniho dokumentu napf. SZ MUSS
/012345/21. Spisova znacka je zaznamenana na spisové obalce a zlstava spoleéna pro vSechny
dokumenty vloZzené do spisu. Dokumenty, které jsou soucasti spisu, jsou vSak i nadale oznaceny
puvodnim ¢&islem jednacim, pod nimz byly evidovany do systému ELSS.

e Zpracovatel vyfizujici dokument nebo pfislusny vedouci zaméstnanec daného Utvaru rozhodne
o tom, zda nové podani se stane iniciatnim dokumentem nového spisu a zda pfedchozi spisy
v téZe véci budou k nému pfipojeny (priorovany) &i nikoli, nebo zda naopak nové dosly dokument
bude vlozen do stavajiciho dosud nevyfizeného spisu. Spojovani dokumentd v digitalni podobé
v elektronickém systému spisové sluzby je provadéno formou vytvareni kfizovych odkazu.

7. Obéh dokumentu

e V3echny dokumenty se eviduji v systému ELSS.

e Centralni podatelna a vypravna pfedava dokumenty povéfenym zaméstnancum pfislusnych utvara,
ktefi pfijeti pisemnosti v ELSS potvrzuji i prevzeti dokumentll ve fyzické podobé. Povéfeni
zaméstnanci dale zajisti, dle pokyn(i vedouciho utvaru, pfedani dokumentd zaméstnancim v rdmci
tohoto utvaru.

e V pfipadé, Zze zaméstnanec Utvaru zjisti, Zze jemu pfedany dokument nepatfi, je povinen zajistit jeho
neprodlené pfedani pfisluSnému utvaru.

e Dokumenty, adresované MUSS Plzeri bez bliz§iho oznadeni Utvaru, pfidéluje Centralni podatelna
a vypravna podle plsobnosti.

e Po dobu nepfitomnosti zpracovatele na pracovisti, trvajici déle nez pét pracovnich dni, je tento
povinen v systému ELSS nastavit zastup jinému zaméstnanci tak, aby bylo zajiSténo v€asné a fadné
zpracovani a vyfizeni dokumentl zastupovaného. V pfipadé neplanované nepfitomnosti
zpracovatele Ize zastup nastavit vedoucim pfisluSného utvaru.

e Interni dokumenty vzniklé z &innosti nékterého Gtvaru MUSS Plzefi uréené jinému atvaru MUSS
Plzen, popf. jinym Gtvardm MUSS Plzef obihaji v ramci ELSS. Dokumenty, které, zejména pro svou
nepfevoditelnost do elektronické podoby, nemohou obihat dle véty prvni, obihaji prostfednictvim
obalek urgenych pro vnitini postu (zalepena bila obalka velikosti C4 s logem MUSS Plzef opatiena
pFes spoj zalepeni razitkem MUSS Plzer a podpisem odesilatele).

8. Vyfizovani dokumentt
Po roztfidéni posty na utvarech MUSS Plzefi se dokument pfedavéa podle pokynu vedouciho utvaru

pfislusnému zpracovateli, jméno zpracovatele, pfip. jeho zkratka, je poznamenana na navrh
vedouciho utvaru do otisku podaciho razitka. Udaj o ukladacim znaku dokumentu doplni zpracovatel.

13



Méstsky ustav m
socidlnich sluzeb

Jednotlivi zaméstnanci, do jejichz kompetence patfi vyfizeni daného dokumentu, jsou povinni
dusledné, v€as a bez pratahd zajistit zapsani v ELSS, jakym zpusobem byly jednotlivé dokumenty
vyfizeny, uvést datum vyfizeni a doplnit ukladaci IhGtu a skartacni znak, pod nimz je dokument
ulozen. Zaméstnanec, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni, odpovida za jeho v€asné a spravné
vyfizeni, a to jak po strance vécné, tak formaini.

Za den vyfizeni je povazovano odeslani dokumentu v podobé datové zpravy, v listinné podobé,
pfipadné jinym zpUsobem (napf. vzetim na védomi, osobné apod.) a zpusob vyfizeni zaznamena
zpracovatel v ELSS. Datum vyfizeni dokumentu zaznamena povéfeny zaméstnanec Centralni
podatelny a vypravny neprodlené do systému ELSS.

K dokumentu v elektronické podobé pfipojuje zaru€eny elektronicky podpis povéfeny zaméstnanec.

Dokumenty jsou odesilany prostfednictvim datové schranky, oby€ejnou poStou, doporucené,
s dodejkou nebo s uréenim do vlastnich rukou adresata (s ohledem na jejich zavaznost) vyhradné
pfes Centralni podatelnu a vypravnu.

Kazdy, kdo dokument vyhotovil v listinné podobé&, odpovida za to, Zze se v oblasti pro otisk
frankovaciho stroje nenachazi zadny kovovy pfedmét (zejména kancelarska nebo dopisni spona).
Dokumenty musi byt vzdy do obalek vkladany tak, aby kancelafské a dopisni spony a jiné predméty
mohouci poskodit frankovaci stroj, byly umistény do spodni ¢asti obalky (j. mimo oblast pro otisk
frankovaciho stroje).

Dokumenty z jednotlivych Utvard, které maji byt podatelnou vypraveny tyz den, je nutné Centralni
podatelné a vypravné predat nejpozdéji do 13.00 hodin.

VeSkeré doporucené zasilky a zasilky na dodejku se zapisuji do poStovniho podaciho archu,
na némz se uvadi datum, misto uréeni zasilky (adresat) a podaci Cislo posty s potvrzenim o prevzeti
k pfepravé a dalSimi sluzebnimi Gdaji (podpis, razitko apod.). Tyto tiskopisy zaméstnanec Centralni
podatelny a vypravny MMP vrati na pfislusny utvar. PoStovni podaci arch je pofizovan pomoci ELSS.

9. Oznac¢ovani dokumentu

Dokumenty vyhotovené jednotlivymi Gtvary, které jsou uréené k odeslani adresatim mimo MUSS
Plzen, se v zahlavi oznaluji vyhradné ,Méstsky Ustav socialnich sluzeb mésta Plzné, pfispévkova
organizace (MUSS Plzef)*.

Dokumenty vyhotovené jednotlivymi Utvary, které jsou sougasti vnitropodnikové posty MUSS Plzefi
mohou byt oznaceny identifikaci pfisluSného utvaru, ktery dokument vytvofil i zpracoval.

Podepisovani pisemnosti se fidi Podpisovym fadem MUSS Plze#.
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10. Odesilani dokumentu

Po vyplInéni v§ech udajl v systému ELSS zodpovédna osoba vyfizeny dokument pfeda do Centralni
podatelny a vypravny, ktera zafizuje jeho odeslani. Zpracovatelé jsou povinni vzdy ukladat jeden
stejnopis odesilaného dokumentu, v elektronické podobé se konvertuje original do formatu
uvedeném v § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v platném znéni.

Dokumenty pfipravené k odeslani prostfednictvim datové schranky systém ELSS odesila asistent
feditele po celou pracovni dobu.

Zpracovatelé jsou povinni pfi odesilani dokumentt dodrzovat zasady pro vedeni ELSS. Dokumenty,
které nebudou v systému ELSS vyfizeny a pfipraveny k odeslani, nebudou vypraveny.

Zpracovatelé jsou povinni oznacit vSechny odesilané obalky ¢islem jednacim. V pfipadé&, ze obalka
obsahuje vice dokument(l s riznymi €isly jednacimi, je nutné obalku oznacit vSemi &isly jednacimi.

Zpracovatelé jsou povinni odevzdat obalky Centralni podatelné a vypravné tak, aby byl adresat
Citelny. Adresy by mély byt napsany v PC a vyti§tény pomoci tiskarny, popf. ruéné — velkym tiskacim
pismem. Pokud je mozné pfedat dokument adresatovi osobnég, u€ini tak zodpovédnd osoba, ktera si
od adresata necha jeji prevzeti potvrdit na stejnopisu a zaroven tento dokument vyfidi a odesle
v systému ELSS. Pokud je dokument odeslan e-mailem ¢&i datovou schrankou, je rovnéz nutné
dokument zaevidovat a odeslat prostfednictvim systému ELSS.

Doporucené zasilky, zasilky na dodejku, zasilky do vlastnich rukou a balikové zasilky jsou evidovany
v postovnich podacich ar$ich vygenerovanych ELSS z udajl zadanych zpracovateli, ve kterych
poskytovatel poStovnich sluzeb potvrzuje jejich pfevzeti k postovni pfepravé. Obycejné postovni
zasilky se v poStovnim podacim archu neeviduji.

Dokumenty obsahujici utajované nebo zvlastni skutenosti se odesilaji podle vyhlasky ¢. 275/2022
Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdé&jSich
predpisa.

11. Ukladani dokumentd na utvarech a jejich predavani do centralni spisovny

Po vyfizeni se dokumenty ukladaji v pfiruénich spisovnach jednotlivych Gtvard MUSS Plzen.
Zasadou pfi ukladani dokumentt je spojeni doslého dokumentu s dokumentem, kterym byla véc
vyfizena do spisu (slozky agendy).

V pfiruénich spisovnach jsou dale ukladany spisy souvisejici s Cinnosti Utvaru (napf. zdravotnicka
a oSetfovatelska dokumentace, socialni dokumentace, zaméstnanecka dokumentace ...).

Dokumenty se ukladaji podle vécnych hledisek uvedenych ve Spisovém a skartacnim planu (PFiloha
¢. 1 tohoto Spisového a skartaéniho fadu). Skupina vécné totoznych dokumentu tvofi jednu ukladaci
jednotku (pofada€, sloZka, arch. box aj.). Povéfeny zaméstnanec oznacdi obal kazdé ukladaci
jednotky ihned pfi jejim zaloZeni (1j. po uloZeni prvniho spisu) ukladacim spisovym znakem, rokem
vzniku, nazvem utvaru, nazvem dokumentu a skarta¢ni Ihitou (nalepenim €elniho listku, viz. Pfiloha
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€. 4 tohoto Spisového a skartatniho Fadu). Bude-li po naplnéni ukladaci jednotka obsahovat
dokumenty vzniklé v pribéhu nékolika let, dopini se na obal ukladaci jednotky Udaj o rozmezi let,
z nichz dokumenty, tvofici obsah pfislusné ukladaci jednotky, pochazeji.

e VSechny utvary, které provozuji vlastni pfiruéni spisovnu, jsou povinni v ramci své plsobnosti zajistit
a zabezpedit:

aby vyfizené dokumenty z uplynulého roku byly v pribéhu nasledujiciho kalendafniho roku,
avéak nejpozdé&ji do dvou let ode dne jejich vzniku, pfedany do Centralni spisovny MUSS
Plzen,

aby pfi organizacnich zménach utvaru nedochazelo ke ztratdm dokumentd, resp. k jejich
neopravnénému vyifazovani a tyto byly protokolarné pfedany nastupci nebo do Centralni
spisovny. Protokoly o pfedani se ukladaji v ramci jednotlivych Utvarl a v Centralni spisovné
(dvé paré originalu).

e P¥i pfedavani dokumentt do spisoven je nutno dodrZovat tyto zasady:

dokumenty se predavaji v plvodnich obalech nebo archivnich boxech, tedy ukladacich
jednotkach (pofadacich, slozkach, svazcich apod.), které tvofi skupinu vécné totoznych
dokumentd. Archivni boxy jsou k dispozici u Gtvaru ,Doprava a sluzby*,

pfed pfedanim dokumentld do spisoven odpovédni pracovnici pfipravi dokumenty tak,
Ze vytfidi pfebyte€na vyhotoveni (duplikaty, multiplikaty), pomocné poznamky a tisky,
duplicitni a multiplicitni dokumenty (kopie, pfebyte¢na vyhotoveni nebo dokumenty jinych
utvard, napf. zaslané ,na védomi“, které nejsou soucasti spisu pfisluSného utvaru) se skartuji
pod dohledem zodpovédného zaméstnance pfimo v utvarech, skartaci vétSiho mnozstvi
dokument( zajisti po dohodé s Centraini spisovnou Utvar ,Sprava majetku“. O takovéto
-hromadné skartaci se pofidi zaznam (Pfiloha ¢. 8 tohoto Spisového a skartacniho fadu),
ktery se preda k uloZeni do Centralni spisovny MUSS Plze,

dokumenty jedné ukladaci jednotky jsou uloZeny dle vécného Clenéni (napf. dokumentace
Porady vedeni MUSS Plzef) nebo vyjime&né podle data. V tomto pfipadé je v8ak nutno
respektovat podminku, Z2e vécné nebo chronologicky "prvni” dokumenty budou v ukladaci
jednotce umistény zcela dole a "posledni” zcela nahofe,

kazda ukladaci jednotka je opatfena c&elnim listkem (Pfiloha &. 4 tohoto Spisového
a skartaCniho fadu), ktery povinné obsahuje tyto udaje: nazev utvaru, ktery dokumenty
predava, jednoznacny nazev ukladaci jednotky dle jejiho vécného obsahu, pfisluSny spisovy
znak, ¢asové vymezeni obsahu pfislusné ukladaci jednotky (rok, rozmezi let &i jiné ¢asové
oznacleni), skartaéni znak a skartacni lhGtu a rok vyfazeni (skartace), tyto udaje Ize zapsat
pfimo na archivni box,

pfed pfedanim dokumentl do Centralni spisovny proveéfi kazdy vedouci Utvaru, zda obsah
ukladaci jednotky odpovida oznaceni na Stitcich a zajisti vraceni chybéjicich (zapUjéenych)
dokumentt, rovnéz vylouci veskeré koncepty &i kopie (nenahrazuji-li tyto ztraceny original),

k jiz vyfizenym a provozné bezprostfedné nepotfebnym dokumentim, pfedavanym Centralni
spisovné, vyhotovi pFislusny zaméstnanec pfedavaci seznam dokumentd k ulozeni
do Centralni spisovny (Pfiloha €. 3 tohoto Spisového a skartaéniho fadu), ktery potvrdi svym
podpisem. Bez vyhotoveni tohoto protokolu nebudou zadné dokumenty Centralni spisovnou
prevzaty.

e Je-li potfebné a ucelné ponechat materialy, které jiz mély byt pfedany Centralni spisovné, delsi dobu
v pfiruéni spisovné utvaru, je o tom povéfeny zaméstnanec daného Utvaru povinen prikaznym
zpusobem informovat neprodlené zodpovédné zameéstnance Centralni spisovny.

16



Méstsky ustav m
socidlnich sluzeb

Pokud dokumenty nebudou pfipraveny k pfedani dle pfedchozich bodl, mohou byt odmitnuty
k pfevzeti do Centralni spisovny.

Dokumenty s pro$lou skarta¢ni Ihitou budou po konzultaci s Centralni spisovnou rovnou navrzeny
ke skartaci.

V Centralni spisovné se dokumenty, dovoluje-li to jejich povaha, ukladaji do archivnich boxl. Toto
ukladani zlepSuje uroven ochrany dokumentl pfed negativnimi vnéjSimi vlivy i manipulaci s nimi.

Pokud nelze dokumenty v digitalni podobé& se skartadnimi znaky A vzniklé z &innosti MUSS Plzefi
konvertovat do vystupnich datovych format, musi byt pfevedeny do analogové formy (tiskem)
odpovidajici dobé jejich vyfizeni a opatfeny nalezitostmi originalu, a to nejpozdéji pred jejich
zarazenim do skartacniho fizeni. Pfed pfevedenim dokumentu v digitalni podobé& na dokument v
analogové podobé nebo zménou datového formatu dokumentu v digitalni podobé ovéfi pivodce
platnost elektronického podpisu (ev. peceté, razitka), je-li jim dokument v digitalni podobé opatfen,
a platnost certifikatd, jsou-li nanich zalozeny. Udaje o vysledku ovéfeni a datum prevedeni
dokumentu v digitalni podob& na dokument v analogové podobé nebo datum zmény datového
formatu dokumentu v digitalni podobé uréeny plvodce zaznamena a uchova je spolu s dokumentem
vzniklym pfevedenim nebo zménou datového formatu.

Dokument vznikly pfevedenim nebo zménou datového formatu opatfi plvodce dolozkou. Dolozku
dokumentu v analogové podobé podepise osoba odpovédna za prevedeni dokumentu. Dolozku
dokumentu v digitalni podobé podepiSe osoba odpovédna za prevedeni nebo zménu datového
formatu kvalifikovanym elektronickym podpisem (ev. peceti, razitkem). Takovy dokument ma stejné
pravni ucinky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoZ pfevedenim nebo zménou datového formatu
vznikl.

Pro ukladani téchto dokumentl v pisemné podobé plati nasledujici zasady:

- tisk se provadi laserovou tiskarnou,

- vytisténé listy se neukladaji v umélohmotnych deskach, ale v ochrannych papirovych obalech
nebo $anonech zhotovenych rovnéz z nekyselého papiru (plati pro dokumenty skupiny ,A"),

-k ucetnim dokumentdm, které maji skartani znak A napf. rozvahy, vysledovky za obdobi ro¢ni
a delsi, ro€ni uzavérky je vzdy nutno pfilozit i¢etni osnovu, ktera se k danym pisemnostem
vztahuje,

- ukladani informaci stupné utajeni ,Vyhrazené* a ,Divérné“ se provadi v souladu se zakonem
€. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a bezpec¢nostni zpUsobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Predani dokumentd do Centralni spisovny a nasledné vyfazeni dokumentu ve skartaénim fizeni
probiha vedle analogové podoby sou€asné i elektronicky v ELSS.

Obdobné se postupuje v ELSS pfi uzavirani dokumentd/spist po vyfizeni, pfedavani do e-Spisovny
a vytvareni ukladacich jednotek (UJ).
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12. Spisovny

V ramci MUSS Plzef jsou zfizeny tyto spisovny:

Centralni spisovna,
pFiruéni spisovny utvard.

Za pfedavani dokumentu, jejich ukladani, evidenci, zapujéovani a vyfazovani odpovidaji zodpovédni
zameéstnanci jednotlivych Utvard uréeni vedoucim pfisluSného utvaru. V ramci Centralni spisovny
za uvedenou &innost zodpovida zaméstnanec zafazeny na pozici asistent feditele MUSS Plze.

Predavaci seznam slouzi jako zakladni eviden&ni pomtcka Centralni spisovny MUSS Plzefi (Pfiloha
¢. 3 tohoto Spisového a skartaéniho Fadu). Archivni kniha je vedena asistentem Ffeditele
v elektronické podobé v pc, sloZzka sdilené soubory.

Vstup do spisoven a nahlizeni do dokumentli je dovoleno jen za pfitomnosti zaméstnance
zodpovidajiciho za provoz spisovny. Pfed vstupem do spisovny je nutné se telefonicky ohlasit.
PFi telefonickém ohlaseni je vhodné zaméstnanclm predat identifikaéni informace, potfebné
pro vyhledani spisu ¢i dokumentu dle pfisluSného pozadavku.

Zaméstnanci MUSS Plzefi mohou za ugelem plnéni pracovnich povinnosti nahlizet bez omezeni
pouze do dokumentl svého utvaru. Potfebuje-li zaméstnanec nahlédnout do dokumentld jiné
organizacni slozky, je povinen prokazat se pisemnym souhlasem vedouciho utvaru, do jehoz
dokumentt bude nahlizet, respektive pisemnym souhlasem feditele MUSS Plzen v pfipadé
nahlizeni do dokumentt uloZzenych v Centralni spisovné. Osoby, které nejsou zaméstnanci MUSS
Plzen, mohou do ulozenych dokument( nahlizet pouze na zakladé pisemného souhlasu feditele
MUSS Plzen, pfi¢emz v uvedeném pisemném souhlasu musi byt jasné specifikovany dokumenty,
do kterych Ize nahlizZet.

Do dokumentu je dovoleno nahlizet pouze ve spisovné. O kazdém nahlizeni do dokumentd
v Centralni spisovné i v pfiruénich spisovnach se provede zapis do "Knihy zapijcek”. V této knize se
eviduje nahlizeni do dokumentu.

Zapujcka dokumentu mimo spisovnu neni dovolena.

Mimo spisovnu muUze byt dokument zapujéen pouze v naléhavych a zdlvodnénych pfipadech.
Dokument |ze zapujcit pouze na dobu nezbytnou a pouze na pracovisté, kde vznikl nebo kde je
v ramci pracovnich povinnosti vyfizovan.

P¥i ztraté nebo poskozeni dokumentu, pfipadné pfi jejim zni€eni, je nutno vyhotovit zapis s uvedenim
pFicin a miry zavinéni, popisem nasledk( ztraty nebo znieni spisového materialu, a urcit zpisob
nahrazeni dokumentu nebo jina potfebna opatfeni. Existuje-li divodné podezieni, ze ztratou,
zniéenim nebo poskozenim byl spachan trestny &in, oznami se tato skuteénost fediteli MUSS Plzen,
ktery rozhodne o dal$im postupu.
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13. Skartacni rizeni

Skarta¢ni fad stanovi a upravuje postup pfi vyfazovani (skartaci) dokumentl. Skarta¢ni fad je
zavazny pro véechny zaméstnance. Za jeho dodrzovani zodpovidaji asistent feditele MUSS Plzefi
(Centralni spisovna) a vedoucimi Utvaru povéfeni zaméstnanci (pfiruéni spisovny utvar(l), a dale
vSichni ostatni zaméstnanci, ktefi vramci své pusobnosti pravidelné odevzdavaji vyfizené
dokumenty Centralni spisovné nebo pfiru¢nim spisovnam utvara.

Skartacni fizeni se provadi prlibézné, nejméné jedenkrat za dva roky podle objemu dokumentd,
arozumi se jim souhrn vS8ech pracovnich Ukonu provadénych ve spisovnach pfi vyfazovani
pisemnosti, u nichz uplynula skarta¢ni lhita a nejsou nadale spravné ¢&i provozné potfebné
pro éinnost MUSS Plzef pFi souéasném posuzovani jejich dokumentarni hodnoty. K posouzeni
ukond&eni spravni &i provozni potieby a k provedeni skartadniho fizeni jmenuje feditel MUSS Plzefi
skartaéni komisi sloZzenou ze zpracovatel( dokumentu, povéfeného zaméstnance pfiruéni spisovny
a zaméstnance Centralni spisovny. Posouzeni se provadi z hlediska okamzitych hospodarskych
potfeb. Pfedmétem skartacniho Fizeni jsou veSkeré dokumenty, u nichZ uplynula skartaéni Ihita.
Obdobné se postupuje pfi vyfazovani dokumentl evidovanych v ELSS od roku 2012. Ve spolupraci
se SITMP se z dokumentl vygeneruji data v SIP bali¢cich, které jsou pak nahrany pres Narodni
archivni portal (viz https://portal.nacr.cz/cro/pro-puvodce/vyber-a-predani-archivalii-puvodcem/).

Podle oznaceni pisemnosti skartacnimi znaky rozdéli zameéstnanci odpovédni za vedeni dané
spisovny dokumenty do skupin "A”, ”S”.

PFfi vyfazovani Ucetnich dokumentl, dokumentl personalniho charakteru, oSetfovatelsko
zdravotnické dokumentace, socialni dokumentace, zaméstnanecké dokumentace apod. je pfisludny
zameéstnanec povinen respektovat predpisy pro manipulaci s témito dokumenty v souladu
s ochranou osobnich udaju (GDPR).

Vyfazovani utajovanych dokumentt se provadi v souladu se zakonem €. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a bezpec¢nostni zpUsobilosti, ve znéni pozdé&jSich pfedpist s pfihlédnutim
k pfislusnym ustanovenim tohoto spisového a skartaéniho Fadu.

Zaméstnanci zodpovédni za provoz spisoven zpracuji ve dvojim vyhotoveni navrh na vyfazeni
dokumentl (skartacni navrh) se seznamy dokument( navrzenych k vyfazeni (Pfiloha ¢. 6 tohoto
Spisového a skartacniho fadu). Skarta¢ni navrhy se zpracuji podle utvard a uvnitf podle skupin "A”,
"V” a”S”. Skartaéni navrh z Centralni spisovny MUSS Plzeri se pfeda k odbornému posouzeni pfimo
AMP. Skarta¢ni navrh pfiruénich spisoven Utvart se predlozi ke schvaleni vedoucimu pfislu§ného
utvaru, ktery svym podpisem vyjadfi souhlas s vyfazenim dokumentu. Takto schvaleny skartacni
navrh je postoupen ke schvaleni Centralni spisovné. Asistent feditele MUSS Plzefi zasila komplexni
skartani navrh za prispévkovou organizaci k odbornému posouzeni AMP. AMP provede odbornou
archivni prohlidku dokumentt nebo jejich posouzeni na zakladé skartaéniho navrhu.

Evidenéni pomucky (podaci deniky) se zafazuji do skarta¢niho Fizeni az po vyfazeni vSech
dokumentl v nich evidovanych. O vyfazeni dokumentl se v pfisluSné rubrice evidenéni pomucky

ucini zaznam.

Shleda-li AMP, Ze vSechny nalezitosti skartacniho Fizeni odpovidaji pfedepsanym pozadavkim,
zahaji skarta¢ni fizeni, pfi kterém posoudi trvalou dokumentarni hodnotu dokumentd navrzenych
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k vyfazeni a vybere archivalie. Bez tohoto souhlasu nelze Zadné dokumenty likvidovat, likvidace
dokument( bez souhlasu AMP je poruSenim zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisi. AMP dale dohodne s Centralni
spisovnou MUSS Plzen Ihity, ve kterych budou dokumenty uréené do archivni péée archivem
prevzaty. O skartaénim Fizeni se sepisuje protokol (Pfiloha ¢. 7 tohoto Spisového a skarta¢niho
fadu), ktery podepisuji vSichni zaméstnanci zucastnéni pfi vyfazovani dokument(. Originaly
protokolu o skartaci zUstavaji ulozeny ve spisovnach a v AMP.

Ve spisovnach se dale ukladaji tyto doklady:

- navrh na vyfazeni dokumentl (skartacni navrh) a seznamy dokument( navrzenych k vyfazeni,

- Ufedni zaznam archivu o prevzeti dokumentl zaznam o fyzické likvidaci (Pfiloha ¢. 8 tohoto
Spisového a skartacniho fadu) nebo potvrzeni organizace, které byly dokumenty pfedany
k fyzickému zni€eni.

Spisovny v této souvislosti dale zajisti:

- protokolarni pfedani v8ech dokumentt skupiny "A” dle dohody AMP (k trvalému uloZeni se
predavaji pouze originaly, kopie pouze v pfipadé, kdy nezachovany original nahrazuji),

- pfedani dokumentd skupiny ”S” ke zni€eni autorizované organizaci, spole¢né s témito
dokumenty se zni¢i i kopie a multiplikaty. Pfi manipulaci s dokumenty uréenymi ke zniceni je
povéfeny zaméstnanec povinen zajistit, aby k témto dokumentim nemély pfistup nepovolané
osoby, o tom se provede ufedni zaznam (PFiloha €. 8 tohoto Spisového a skarta¢niho fadu),
ktery se ulozi u protokolu o vyfazeni, nebo se pfilozi potvrzeni organizace, které byly dokumenty
predany k fyzickému zni¢eni,

- vevidenci dokumentl ve spisovnach (v Centralni spisovné v pfedavacim seznamu viz Pfiloha
¢. 3 tohoto Spisového a skartaéniho fadu, v pfiruénich spisovnach v archivni knize viz Pfiloha
€. 5 tohoto Spisového a skartacniho fadu) na zakladé Protokolu o skartacnim fFizeni, jenz
vyhotovuje AMP se vyznaci, ze dané dokumenty byly zni€eny nebo pfedany AMP, pficemz se
v zapisu uvede pfislusné datum. Obdobné se postupuje pfi vyfazovani dokumentl z ELSS.

VesSkeré odvozy dokumentd a materialdl uréenych k likvidaci provadi vzdy zaméstnanci utvaru
,=Doprava a sluzby“ na zakladé vyzvy zaméstnance Centralni spisovny, popf. pfimo zaméstnanec
firmy, jeZz byla na z&kladé objednavky zaméstnance Centralni spisovny odvozem a likvidaci
dokumentd a materiald povéfena. Kazdy utvar MUSS Plzefi je povinen po pFipravé dokumentd
a material uréenych k likvidaci kontaktovat zaméstnance Centraini spisovny MUSS Plzef,
ktery odvoz a likvidaci dokumentd a material( po jejich zhlédnuti zajisti.
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Tabulka zaznam, vyplyvajicich z ¢innosti a procesl definovanych v tomto Spisovém a skartacnim
fadu:

Nazev

Zpracovatel

Ulozeni

misto

doba

Archivni kniha

Centralni spisovna

PFiruéni spisovny

Centralni spisovna

Utvary

trvale

Kniha zapujcek dokumentd ze spisoven

Centralni spisovna

PFiruéni spisovny

Centralni spisovna

Utvary

do dopsani knihy

Centralni podatelna

Centralni podatelna

Postovni podaci arch , . 5 let
a vypravna a vypravna
Centralni spisovna Centralni spisovna

Predavaci protokol trvale
PFiruéni spisovny Utvary
Centralni spisovna Centralni spisovna

Protokol o skartanim Fizeni trvale
PFiruéni spisovny Utvary

Zaznam o odvozu dokumentu k likvidaci Centralni spisovna Centralni spisovna 5 let

15. Spisova rozluka

Provadi se pfi zruSeni ur€eného puvodce nebo pfi organizacnich zménach uvnitf plivodce. Pfed
jejim zahajenim zpracuje ruSeny puvodce plan provadéni spisové rozluky vcetné Casového
rozvrhu, ktery zasle AMP. Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zruSeni ruseny
puvodce, dokoncuje ji jeho nastupce, ev. zfizovatel (Magistrat mésta Plzné).

Vyfizené dokumenty a uzavfené spisy, jimZ uplynula skarta¢ni Ihita, zafadi ruSeny puvodce
do skarta¢niho Fizeni. Vyfizené dokumenty a uzavfené spisy, jimz neuplynula skarta¢ni Ihlta, se

ulozi do spisovny nebo AMP.
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Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy preda ruseny ptivodce/Gtvar MUSS tomu, na koho
presla ptsobnost k jejich vyFizeni. Rugeny pGvodce/Utvar MUSS zapiSe predavané dokumenty a
spisy do pfedavaciho seznamu. Ten, na koho pFe$la pusobnost k vyfizeni takto zapsanych
dokument( a spis(, je pfevezme a nasledné zaeviduje.

Pfedavaci seznam v pfipadé pfedavanych vyfizenych dokumentl a uzavienych spis(i obsahuje
pofadové ¢islo, spisovy znak, druh dokument(, popfipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi,
jméno (ev. jména), a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.
Pfedavaci seznam v pfipadé predavanych nevyfizenych dokumentl a neuzavienych spisl
obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listd a pfiloh), jméno (ev. jména), a pfijmeni fyzické
osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

Ten, na koho presla plasobnost k vyfizeni pfedavanych nevyfizenych dokumentd a neuzavienych
spisll, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidenéni pomUicky jako dorucené.

Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické
podobé v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou rozluku a pfedani dokument
v digitalni podobé prostfedky elektronického systému spisové sluzby.

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

e Puvodce v pripadé Zivelni pohromy, ekologické, prGmyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoradné situace, v jejichz disledku je mu znemoznéno po omezené casové obdobi
vykonavat spisovou sluzbu, vede spisovou sluzbu nahradnim zpUsobem v listinné podobé
a eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni pomicce v listinné podobé, kterou je nahradni
evidence dokumentu (dale jen ,nahradni evidence®), a to v rozsahu udaju podaciho deniku (§ 10
odst.1 Vyhlasky €. 259/2012 Sb., ve znéni pozdé&jSich pfedpisu).

e Puavodce stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimoradné situaci, zejména oznacovani
a evidenci dokumentu, zpusob jejich vyfizovani, odesilani a ukladani ve spisovém fadu.

e Plvodce uzavie nahradni evidenci bezodkladné po ukonéeni mimofadné situace.

e Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci:
o méné nez 48 hodin, plivodce evidenéné pfevede dokumenty evidované v nahradni
evidenci do evidencni pomucky, ve které obvykle dokumenty eviduje,
o déle nez 48 hodin, pdvodce je ponecha zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje v eviden¢ni pomucce,
ve které obvykle dokumenty eviduje.

¢ Puavodce ulozi dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci ve spisovné spole¢né
s ostatnimi dokumenty.
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17. Souvisejici dokumentace

17.1. Dokumentace MUSS Plzen

Podpisovy fad MUSS Plzefi
Organizaéni fad MUSS Plzen
Pracovni fad MUSS Plzen

17.2. Dokumentace ostatni

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonud, ve znéni
pozdéjSich predpisu

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisu
Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisl

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentl, ve znéni
pozdéjSich predpisu

Zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecénostni zplsobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpisu

Vyhlaska €. 275/2022 Sb., o administrativni bezpeénosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni
pozdéjSich predpisu

Zakon ¢€.412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a bezpecnostni zpusobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpisu

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpis(

Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl, ve znéni pozdéjsich predpisl

Vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentu

Vyhladka €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho systému
datovych schranek

18. Zavérec€na ustanoveni
Tento Spisovy a skartaéni Fad (tfeti vydani) nabyva platnosti a u¢innosti dnem 15. 05. 2023.

Tento dokument v&etné pFiloh je dusevnim vlastnictvim MUSS Plzefi a je uréen vyhradné pro vnitfni
potfebu. Jakékoliv Sifeni a postupovani tohoto dokumentu pro jiné ulely Ize provadét pouze se
souhlasem feditelem MUSS Plzeri.
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19. Prilohy

Priloha ¢.
Priloha €.
Priloha ¢.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha ¢.
Priloha €.
Priloha ¢.

1 — Rejstfik znaku spisového a skartacniho planu podle hlavnich skupin
2 — Vzor podaciho razitka

3 — Formular pfedavaciho seznamu dokumentu k uloZeni do spisovny
4 — Vzor Celniho listku pofadace a archivni krabice

5 — Archivni kniha (evidence dokumentu ve spisovnach)

6 — Formular skartaéniho navrhu a seznamu dokumentt k vyfazeni

7 — Protokol o skarta&nim Fizeni

8 — Zaznam o odvozu dokumentu k fyzicke likvidaci
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