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SPISOVY A SKARTACNI RAD



I. Uvodni ustanoveni

Spisovy fad Obce Metylovice je vnitini piedpis, ktery upravuje postup pii zajistovani odborné
spravy dokumenti doru¢enych Obci Metylovice 1 dokumentii vzeslych z jeho/jeji ¢innosti,
vcetné jeho pravnich predchidct. Spisovy tad upravuje piijem dokumentt, jejich evidenci,
oznacovani, rozdélovani, obeh, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, razitkovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni dle platné pravni upravy.

Nedilnou soucasti spisového tadu je spisovy a skartacni plan a vzory formulari a tiskopist
pouzivané Obci Metylovice v ramci vykonu spisové sluzby.

Obec Metylovice vede spisovou sluzbu elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby
GINIS Express, ktery umoziuje vést elektronickou spravu dokumentt digitalnich i listinnych.

Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Obce Metylovice, ktefi pracuji s dokumenty.

Kontrolou dodrzovani spisového fadu je povéten Ing. Lukas Halata, starosta.

I1. Pravni predpisy

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozd¢jsich predpist (dale jen archivni zadkon)

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozd¢jsich predpisii

Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist
Zakon €. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich diveru pro elektronické transakce, ve znéni

pozdé&jsich predpist

v

Zakon ¢. 298/2016 Sb., kterym se méni nckteré zakony v souvislosti s pfijetim zdkona o
sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich predpisi

Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji

Zakon €. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zdkony v souvislosti s pfijetim zdkona o
zpracovani osobnich udaji

Zékon ¢. 250/2017 Sb., o elektronické identifikaci, ve znéni pozd¢jsich predpisi

Zakon €. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti ve znéni pozdéjsich predpist

v

Vyhléaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jsich
predpist (dale jen ,,vyhlaska o spisové sluzbe*)



Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentii

Vyhlaska €. 194/2009Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdé¢jsich predpisii

Vyhlaska MV ¢astka 57/2017, Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (dale
jen Narodni standard)

I1I. Zakladni pojmy

Autenticita dokumenti

Autenticita je v kontextu spisové sluzby vlastnost dokumenta charakterizujici jejich originalni
puvodnost a hodnovérnost. Autenticky dokument je pokladéan za pravy, aniz by byla zkoumana
jeho davéryhodnost.

Autorizovand konverze

Autorizovanou konverzi dokumentt se rozumi uplné prevedeni dokumentu v digitalni podobé
do dokumentu v listinné podobé a naopak, a ovéfeni shody obsahu téchto dokumentd.
Autorizovana konverze ovétuje pouze formalni shodu pivodniho a ptfevedeného dokumentu,
nikoliv pravdivost jeho obsahu.

Archiv
Archiv je zatfizeni podle archivniho zdkona, které slouzi k uklddani archivalii a péci o né.

Archivilie

Archivalie je takovy listinny ¢i digitadlni dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu,
pivodu, vnéjSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informac¢nim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k
trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné
hmotné predméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k
dob& vzniku, obsahu, plvodu, vnéjSim znakiim a trvalé hodnoté¢ dané politickym,
hospodatskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informac¢nim vyznamem
vybrany a vzaty do evidence.

Archivni kniha
Archivni kniha je eviden¢ni pomicka s ustdlenou rubrikaci slouZici v listinné formé spisové
sluzby k zaznamenavani pfirastkl do spisovny.



Cislo jednaci

Cislo jednaci je oznageni dokumentu v rimci vedené evidence dokumentt, jehoZ tvar vychazi
z pozadavkil platného znéni vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. (§11 odst. 1) a z potieb plvodce
konkretizovanych ve spisovém fadu

Datova schranka

Datovou schrankou se rozumi elektronické uloziste, které je urceno k dorucovani dokumenta
organy veiejné moci, k provadéni tikont viici orgdntim vetejné moci a k dorucovani dokumenta
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoznuje-li to povaha
dokumentu.

Datové uloZisté

Datové ulozisté slouzi k dlouhodobému ukladani digitalnich dokumentli ptivodce. Datovymi
ulozisti mohou byt vnitini pamét’ pocitace, disky zabudované do pocitace nebo sitova
(vzdalend) datova uloziste.

Datovy balicek SIP
Informacni bali¢ek (,,Submission Information Package®) wurceny k exportu nebo
prenosu entit z elektronického systému spisové sluzby do Narodniho archivniho portalu. Je
tvoten podle pfiloh €. 2 a 3 Narodniho standardu a obsahuje metadata a digitdlni komponenty:
a) spisu,
b) dokumentu zatfidéného pifimo do vécné skupiny, nebo
c) dilu typového spisu.

Datovy format
Datovy format je zplisob kdédovani komponenty, ktery zajist'uje uloZzeni dokumentu nebo jeho
¢asti (Casti) pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho zndzornéni. Datovymi formaty
jsou napftiklad:

a) format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005),

b) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

c) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 — nekomprimovany),

d) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918),

e) format Graphics Interchange Format (GIF),

f) format Waveform audio format (WAYV), modulace Pulse-code modulation (PCM),

g) format XML,

h) proprietarni formaty dokumenti vytvaiené napiiklad kancelarskymi aplikacemi.

V ptipadech uvedenych v § 23 odst. 1 vyhlasky o spisové sluzbé musi byt digitalni dokumenty
ve vystupnim datovém formatu stanoveném v § 23 odst. 2 az 8 téZe vyhlasky.

Konkrétni datové formaty, v nichz ptivodce ptijima datové zpravy (dokumenty), jsou uvedeny
na webu, v odkazu e-podatelna.



Dokument

Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
v podob¢ listinné nebo digitalni, ktera byla vytvofena ptivodcem nebo byla piivodci dorucena.
Klicovou vlastnosti dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho informacniho obsahu.
Dokument tvoii jedna nebo vice komponent (naptiklad privodni dopis ma ptipojeny ptilohy).
Dokument vytvoieny plivodcem vznikd jako koncept a do okamziku ptidéleni evidenéniho ¢isla
existuje v elektronickém systému spisové sluzby jako rozpracovany dokument. Dokument lze
zaznamenat na ur¢eném médiu a v uréeném datovém formatu.

Elektronicky dokument
Elektronicky dokument je jakykoli obsah uchovavany v elektronické podobé, zejména jako text
nebo zvukova, vizualni nebo audiovizualni nahravka.

Elektronicka spisovna

Elektronicka spisovna je funk¢éni slozka elektronického systému spisové sluzby urcena
k ukladani, vyhleddvani a predkladani digitdlnich dokumentli pro potiebu plvodce
a k provadéni skartacniho fizeni.

Elektronicky systém spisové sluzby

Elektronicky systém spisové sluzby je informacéni systém urceny ke spravé dokumentl ve
smyslu ustanoveni § 2 pism. 1 archivniho zakona, s vyuzitim § 63 odst. 3 a 4 t¢hoz zékona.
Muze se jednat o funkEni soucast informacniho systému spravujiciho dokumenty, ktera plni
ukoly stanovené zakonem.

Entita

Entitou se rozumi objekt spravovany elektronickym systémem spisové sluzby. Za entity se
povazuji vécné skupiny, spisy, typové spisy, soucasti, dily, rozpracované dokumenty a
dokumenty.

Evidence dokumenti

Dokumenty se eviduji v zdkladni eviden¢ni pomiicce; v piipad€ spisové sluzby vedené
v elektronické podobé¢ je evidence dokumenti vedena pomoci elektronického systému spisové
sluzby.

Identifikace spisu a typového spisu

Spis ¢i typovy spis se identifikuje prostiednictvim eviden¢niho znaku spisu resp. typového
spisu v ramci evidence dokumentt. Identifikace se provadi za pomoci spisové znacky, nebo,
v ptipad€, Ze tato neni pouZzita, za pomoci znaku, ktery je konstruovan na zékladé€ Cisla
jednaciho dokumentu (napft. z jednaciho ¢isla iniciaéniho dokumentu, prvniho dokumentu). U
typovych spist je timto evidenénim znakem nazev typového spisu. V jedné vécné skupiné
urcené pro typové spisy se nazev typového spisu tvoii jednotnym zptisobem.



Informacni systém spravujici dokumenty je jakykoli elektronicky systém obsahujici
komponenty. V pfipadé evidence dokumentii v samostatnych evidencich podle pravniho
predpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby musi spliiovat pozadavky na
elektronicky systém spisové sluzby podle Narodniho standardu, nebo dokumenty a jejich
metadata ukladat v elektronickém systému spisové sluzby, ktery je spliuje. V ptipadé vedeni
evidence dokumentii v samostatnych evidencich dokumentli se jedna o informacni systém
spravujici dokumenty.

Jednoznacny identifikdtor

Jednoznacny identifikdtor je znak pevné spojeny s dokumentem zajiStujici jeho
nezaménitelnost a jedineCnost. Kazda entita v elektronickém systému spisové sluzby je
oznacena jednozna¢nym identifikatorem, kterym je idaj v metadatech. V ptipadé dokumentu
tento identifikator plni funkci jednoznac¢ného identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2, nebo odst.
3 archivniho zdkona. Jednoznacny identifikator ma formu alfanumerického kodu, ktery
obsahuje vzdy oznaceni ptiivodce, piipadné zkratku jeho oznaceni a pfipojeny numericky nebo
alfanumericky udaj. Jednozna¢ny identifikator je tvofen a pfidélovan elektronickym systémem
spisové sluzby automaticky.

Jmenny rejstiik

Jmenny rejstiik tvoii samostatnou funkéni ¢ast elektronického systému spisové sluzby uréenou
pro automatické zpracovani udaji o odesilatelich a adresatech dokumentli evidovanych v
evidencni pomiicce a jinych osobach, jichZ se evidované dokumenty tykaji.

Komponenta

Komponentou v digitdlni podobé se rozumi jednoznaéné vymezeny proud bitl tvofici
pocitacovy soubor. V listinné podobé je komponentou dile nedélitelnd ¢ast dokumentu
(privodni dopis, ptfiloha). Komponenta, respektive skupina komponent vytvafi rozpracovany
dokument nebo dokument.

Konverze
Konverze je proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného formatu. Vysledkem
konverze je jejich ztvarnéni.

K#iZovy odkaz

KftiZzovy odkaz je vazba mezi spisy, mezi spisy a dily typovych spisti, mezi dokumenty a mezi
spisy a dokumenty. Pevny kiizovy odkaz zajist'uje spojeni entit, které nelze bez uvedeni diivodu
odstranit, a pfihlizi se knému pii exportu a pienosu dokumentd a spist. V piipadé
volného kiiZového odkazu se jednd o informaéni vazbu, ktera nemd vliv nad timto

odkazem spojené entity a praci s nimi.
Kvalifikovana elektronicka pecet’
Kvalifikovanou elektronickou peceti se rozumi elektronickd pecet’ zaloZzena na kvalifikovaném

certifikdtu vydaném akreditovanou certifika¢ni autoritou.

Kvalifikované casové razitko



Kvalifikované ¢asové razitko divéryhodnym zpiisobem spojuje data v elektronické podobé¢ s
casovym okamzikem a zarucuje, Ze uvedend data v elektronické podobé¢ existovala pfed danym
casovym okamzikem. Kvalifikované ¢asové razitko je zalozené na kvalifikovaném certifikatu
vydaném akreditovanou certifika¢ni autoritou.

Kvalifikovany elektronicky podpis
Kvalifikovanym elektronickym podpisem se rozumi elektronicky podpis, zalozeny na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanou certifika¢ni autoritou.

Metadata
Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravu
v pribéhu casu.

Metadata - hlavicka metadat

Hlavicka metadat je podmnoZina metadat pro entitu, kterd =zistane zachovéana
po zniceni nebo prenosu entity. Hlavicka metadat je dokladem, Ze pfedmétna entita existovala
a byla spravovana elektronickym systémem spisové sluzby.

Oznacovani dokumentii
Oznacovani je jednim z tikonti spisové sluzby, kterym se rozumi pfifazovani jednoznaéného
identifikatoru k dokumentu pfi jeho piijmu.

Podaci denik

Podaci denik je evidenéni pomicka v listinné podob¢, pouzivand ptvodci s elektronickym
vykonem spisové sluzby pii vedeni spisové sluzby v mimotfadnych situacich, vyjimecné
slouzici pro evidenci dokumentii zatazenych do samostatnych evidenci dokumentd.

Podatelna

Podatelna je pracovisté ptivodce slouzici k zajisténi piijmu, oznaceni, evidence a piedani
dokumentli vytizujicim Utvarim ¢i zaméstnancim. K odesilani dokumentt adresatiim slouzi
,vypravna“. Cinnost podatelny i vypravny zpravidla zajituje jeden uréeny ttvar ¢ osoba.

Postovni klient

PoStovni klient je pocitaCovy program, ktery slouZi k pfijimani, odesilani a spravé elektronické
posty (e-maill). Postu nejcastéji uklada na lokalni disk a zpravy a dalsi informace si se serverem
poskytovatele e-mailové schranky vyménuje pomoci internetovych protokoli. Program
poStovniho klienta zpravidla umoziiuje spravovat kontakty ¢i filtrovat nevyzaddanou postu.

Pienos dokumentit a spisii
Pienos je proces pfemisténi entit spolu s jejich metadaty do jiného systému. Uéelem pienosu je
zejména pievést vybrané dokumenty do externi elektronické spisovny, do digitalniho archivu,
nebo do elektronického systému spisové sluzby jiného plivodce (spisova rozluka). Pfenos
probiha ve Ctyfech etapach:

a) export repliky entit se v§emi pfisluSnymi metadaty,


https://cs.wikipedia.org/wiki/E-mail
https://cs.wikipedia.org/wiki/Server
https://cs.wikipedia.org/wiki/Protokol_%28informatika%29
https://cs.wikipedia.org/wiki/Spam

b) export transakcnich protokola,

¢) nasledné zni¢eni komponent exportovanych dokumentii (pokud nemaji kiizové odkazy
na entity, které nepodléhaji prenosu),

d) néasledné zniceni metadat pfenesenych entit s vyjimkou hlavicky metadat.

Prirucni spisovna

Ptirucni spisovna slouzi k ukladéani ,,zivé* spisové agendy potiebné k zajisténi provozni ¢innost
puvodce. Dokumenty jsou zde uloZeny do doby jejich vytizeni (spisy do doby jejich uzavieni),
obvykle tedy 1 az 2 roky, a to tak, aby v nasledujicim roce mohly byt pfedany do spisovny.

Piavodce
Pivodce je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl. Za dokument vznikly z ¢innosti ptivodce
se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci doruc¢en nebo jinak piedan.

Skartacni lhiita

Je to doba udana poctem let, po které jsou dokumenty uloZeny u ptivodce. Skartacni lhtita se
vyjadiuje ¢islem doplnénym za skartaénim znakem. Zacina bézet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po roce, ve kterém nastala spoustéci udalost (tzn. kdy dokument byl vytizen ¢i
pozbyl pro instituci spravni ¢i provozni upotiebitelnosti, nebo kdy spis byl uzavien).

Skartacni rezim

Skartacni rezim je plivodcem stanoveny systém vyfazovani entit, ktery vymezuje dobu jejich
ukladani (skarta¢ni lhtta) a urCuje typ skartani operace (skartaéni znak), popiipadé rok
zatazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni anebo jiné skutecnosti, kterou piivodce stanovi jako
spoustéci udalost.

Skartacni Fizeni
Skartacni fizeni je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty a spisy, jimz uplynula skartacni
lhiita, a které jiz nejsou potiebné pro ¢innost piivodce.

Skartacni znak

Skarta¢ni znak je oznaceni dokumentu, podle néhoZz se dokument posuzuje ve skarta¢nim fizeni.
Skarta¢ni znak:

»A“ (archiv) — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou po uplynuti skarta¢nich lhit
ve skartanim fizeni vybrany k trvalému uloZeni do archivu jako archivalie,

»S¢ (stoupa) — oznacuje dokumenty bez trvalé hodnoty, které budou po uplynuti skartanich
lhit, navrzeny v ramci skarta¢niho fizeni ke zniceni,

Smazdni

Smazanim se rozumi proces vylouceni entit z dalSiho zpracovani v elektronickém systému
spisové sluzby. V ptipad¢ vylouceni entit z dal§iho zpracovéani jsou entity dale uchovany
v elektronickém systému spisové sluzby v nezménéné podobé s doprovodnym zapisem



v metadatech, ale pro wuzivatelské role jsou tyto entity nepfistupné, jako by byly
z elektronického systému spisové sluzby pieneseny nebo zniceny.

Spis

Spis je soubor dokumentl vztahujici se k jedné véci. Spis miize mit podobu listinnou, digitalni,
ale pripadné€ i podobu spisu hybridniho. Vytvaii se bud’ spojovanim dokumentii, nebo pomoci
sbérné¢ho archu.

Spisova znacka

Spisova znacka (n€kdy rovnéz nazyvana jako ¢islo jednaci spisu) slouzi k oznaceni (identifikaci)
spisu. U spisi tvofenych spojovanim je spisovou znackou obvykle ¢islo jednaci prvniho
(inicia¢niho) dokumentu zatazené¢ho do spisu. V piipad¢ spist tvorenych pomoci sbérného
archu je spisovou znackou ¢islo jednaci prvniho dokumentu ve spisu, avsak bez uvedeni
potadového Cisla dokumentu ve sbérném archu. Povazuje-li to piivodce za ucelné, miize mit
spisova znacka i jinou podobu; to vSak musi byt zohlednéno ve spisovém tadu. Funkci spisové
znacky u typového spisu plni jeho nazev.

Spisovna
Spisovna je misto uréené k ukladdani, vyhledavani a predkladani dokumenti pro potiebu
puvodce a k provadéni skartaéniho fizeni.

Spisovy rad

Spisovy fad je vnitini ptedpis, ktery stanovi zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty, pro
jejich vyftizovani, ukladani a pro jejich nasledné vytazovani resp. pro provadéni vybéru
archivalii ve skartaénim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni.

Spisovy a skartacni plan

Spisovy askartacni plan je seznam typt dokumentii roztfidénych do vécnych skupin
a doplnénych o vyznacené spisové znaky, skartacnimi znaky, skartac¢ni lhiity a ptipadné
stanoven¢ spoustéci udalosti.

Strukturu spisového a skarta¢niho planu tvoii hierarchicky uspofadané vécné skupiny. Vécné
skupiny na nejniz§i Urovni obsahuji dokumenty a spisy uspofadané podle vécnych
charakteristik. Vécné skupiny spisového a skartaéniho planu jsou oznaceny spisovym znakem.
Vécené skupiny spisového a skartacniho planu uvedené na nejniz8i urovni hierarchie obsahuji
skartac¢ni rezim. Dokumenty nebo spisy se fadi do vécnych skupin, které maji uveden skartacni
rezim.

Spisovy znak

Spisovy znak je obvykle numericky kod oznacujici vécné skupiny dokumenti a spist pro ucely jejich
budouciho ukladani, vyhledavani a vyfazovani.

Spoustéci uddlost

Spoustéci udalost je okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skarta¢ni lhity. Zpravidla se jedna
o rok vyftizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Spoustéci udalosti k jednotlivym dokumentiim
a spisim vyzadujicim jeji ur€eni musi byt uvedeny ve spisovém a skartacnim planu.



Skodlivy kod
Chybny format nebo pocitacovy program zpiisobily ptivodit Skodu na programovém vybaveni
nebo informacich organizace, popiipad¢ zpusobily tyto informace zneuzit.

Transakéni protokol

Transak¢ni protokol je divéryhodny zapis informaci o operacich provedenych v elektronickém
systému spisové sluzby, které ovlivnily nebo zménily entity nebo elektronicky systém spisové
sluzby. Tyto informace umoznuji dohledani, identifikaci, kontrolu a rekonstrukci téchto
operaci, zjisténi stavu entit v minulosti a ¢innosti uzivatelt.

Typ dokumentu
Typem dokumentu se rozumi vécna charakteristika popisujici dokument. Typem dokumentu
jsou naptiklad ,,faktury®, ,,smlouvy”, ,,webové stranky” aj.

Typovy spis
Typovy spis je soubor dokumentl s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle
obsahu stanovené¢ soucasti, které jsou dale clenény na dily, do kterych se
zatfid’uji dokumenty nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy. Typovy spis se tyka jedné nebo
vice agend. Zikladnim odliSujicim znakem typovych spisi je  skutecnost,
7ze piislusny typovy spis je vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procest
(naptiklad stavebni spisy budov, zdravotnickd dokumentace, persondlni spisy), ma obdobny
obsah nebo strukturu. K dal$im znakim typovych spist patii skute¢nost, ze:

a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pocetné,

c) pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a predem stanoveného procesu,

d) jejich oznaceni nazvem nema vazbu na evidenci dokument.

Vécna skupina

Vécnd skupina je entita spisového planu oznacujici €ast jeho hierarchie, kterd je
identifikovana spisovym znakem. Vécna skupina odpovida poloZce spisového planu a obsahuje
jiné vécné skupiny, dokumenty, spisy nebo typové spisy. Vécnad skupina obsahujici typové
spisy nebo jinou vécnou skupinu nemiize obsahovat odliSnou entitu.

Vybér archivalii

Vybér archivalii je posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich vybrani ¢i nevybrani
za archivalie a zatfazeni do evidence archivalii. U vefejnopravnich plvodcii se provadi
prostfednictvim skartacniho fizeni.

Vykon spisové sluzby

Vykon spisové sluzby je chdpan jako zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych z ¢innosti
puvodce, pfipadné jeho pravnich predchiidct a dale dokumentii ptivodci dorucenych, zahrnujici
fadny piijem dokumentii, jejich evidenci, rozd€lovani, obé&h, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skarta¢nim fizeni, a to v€etné kontroly téchto
¢innosti.



Zniceni dokumenti
Zni¢enim se rozumi proces likvidace dokumentl, ktery znemoznuje jejich rekonstrukci a
identifikaci jejich obsahu.

Ztvarnéni dokumenti

Ztvarnénim se rozumi vysledek konverze nebo prfevedeni dokumentu, kterym je
vyjadiena transformace dokumentu nebo komponenty pfi pouziti jednoho nebo vice formatt
odlisnych od pivodnich formatt dokumentu. Ztvarnéni dokumentt se zpravidla vytvaieji pro
jejich uchovani v digitalni podobé, a to za ucelem minimalizace rizika ztraty piistupu k jejich
obsahu v Case. Napiiklad dokumenty vyhotovené v proprietarnim datovém formétu musi byt
ulozeny jako ztvarnéni ve vystupnim datovém formdatu stanoveném provadécim pravnim
predpisem upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby (naptiklad PDF/A). Ztvarnénim
dokumentu je i vysledek jeho konverze jako celku nebo jen jeho nékterych komponent. Po
konverzi mize mit dokument stejny nebo rozdilny pocet komponent jako pied jejim
provedenim. Ztvarnéna jako dokument mohou byt také metadata nebo transakéni protokol.

IV. Pfijem dokumenti

Dorucené dokumenty se pfijimaji v podatelné¢ Obce Metylovice, kterd se nachazi v sidle
organizace. V podateln¢ se provadi pfijem dokumentt (zésilek) dodanych provozovatelem
postovnich sluzeb, kuryrem, osobné, datovou schrankou (ID datové schranky ib8bncg ) ¢i
prostfednictvim ufedni emailové adresy podatelny oznacované téz jako ,,e-podatelna“
(ruzena.vrbova@metylovice.cz). Podatelna piijima také dokumenty v digitadlni podobé
dorucené na stanovenych ptrenosnych technickych nosicich dat.

Podminky provozu podatelny, pfijimané druhy formati -elektronickych dokumentli a
technologickych nosict dat, jsou zvefejnény na internetovych strankach Obce Metylovice.

V ptipadé¢ doru¢eného dokumentu piedaného Obci Metylovice mimo podatelnu zajisti
zaméstnanec, ktery jej prevzal, jeho bezodkladné piedani podatelné k zaevidovani.

V piipad¢ podani u¢inéné¢ho ustné¢ musi byt vyhotoven Ufedni zdznam, s nimZ se nasledné
naklada jako s doru¢enym dokumentem. Po jeho vytvofeni jej zaméstnanec bezodkladné opét
preda k zaevidovani podatelné.

Dokument se povazuje za doruceny, jestlize je dostupny podatelng, je Citelny a v ptipadé
digitalnich dokumentli jej lze zobrazit uZzivatelsky vnimatelnym zplsobem, neobsahuje
Skodlivy kod a je v datovém formatu, pfipadné na technologickém nosici dat pfedepsaném pro
ptijem elektronickych dokumentti podatelnou.

Podatelna potvrzuje prevzeti doporucené, cenné a balikové poSty a dokumenti doruc¢enych na
ufedni emailovou adresu podatelny. Potvrzeni o doru¢eni dokumentu na adresu ,,e-podatelny*
obsahuje datum a ¢as s uvedenim hodiny, minuty a sekundy doruceni a charakteristiku datové

zpravy. Potvrzeni o doruceni se opatii uznavanou elektronickou znackou.



Zasilky, které byly doruceny omylem, vrati v ptipad¢ listinné formy podatelna doruciteli,
v ptipadé¢ elektronické formy odesilatele vyrozumi.
Podatelna otevira vSechny doslé zasilky s vyjimkou ptipadu, kdy:

je pted ndzvem Obce Metylovice uvedeno jméno pracovnika,

jde o zasilku s dodejkou, kde pievzeti musi potvrdit konkrétni osoba,

je zésilka oznacCena stupném utajeni,

je zasilka oznacCena slovy ,,vefejna soutéz‘ - neotvirat; ,,vybérové fizeni* — neotvirat; apod.
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Pokud se ptesto stane a je oteviena zasilka, jez méla ziistat neoteviena, musi byt znovu zalepena
nebo vloZzena do nové obalky. Na obalce bude pripojen podpis pracovnika podatelny a uveden
diivod otevieni zasilky.

Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla pfeddna neoteviena, ze zasilka obsahuje
dokument uiedniho charakteru, pieda tento dokument i s obalkou podateln¢ k oznaceni a
zaevidovani do elektronického systému spisové sluzby.

V piipadé¢, kdy je digitalni dokument dorucen na e-mailovou adresu nékterého ze zaméstnancti
a je zjisténo, ze se jednd o dokument ufedniho charakteru, je nutné bezodkladné dokument
predat podatelné¢ k oznaceni a zaevidovani do elektronického systému spisové sluzby, nebo
vyzvat odesilatele, at’ své podani zasle jesté jednou na adresu ,,e-podatelny*.

Podatelna poneché obalku u dokumentu v listinné podob¢ pokud:

% je dokument doru¢ovan do vlastnich rukou,

% je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni prepravé nebo kdy byl
dorucen jinym zpisobem,

% udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

je opatrena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného uréeni jako

podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikdtorem. V ptfipadé dokumenti doruc¢enych na

adresu ,,e-podatelny* nebo do datové schranky podatelna prostfednictvim elektronického

systému spisové sluzby zkontroluje autentiza¢ni prvky dokumentu (uznavany elektronicky

podpis, uznavanou elektronickou znacku, kvalifikované Casové razitko). V piipade jejich

neplatnosti je podatelna povinna oznamit tuto skutecnost odesilateli a na dokument se pohlizi

jako na nepodepsany.
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Podatelna pfti piijmu dokumentt dale kontroluje:

% zda datové formaty dokumenti doru¢enych na elektronickou adresu podatelny ¢i do datové
schranky odpovidaji zvefejnénym podminkam provozu podatelny,
% zda skuteény obsah zasilky véetné v§ech piiloh odpovida oznamenému obsahu.

Pokud se pfi pfijmu zjisti, Ze doru¢eny dokument v listinné podob¢ je netiplny, nebo necitelny,
a je moznost urcit odesilatele tohoto dokumentu a jeho kontaktni udaje, podatelna vyrozumi
odesilatele o zjisténé vadé€, spolu s postupem na jeji odstranéni. Nepodati-li se deklarovanou
vadu odstranit, dokument se dale nezpracovava. Dokument se dale rovnéz nezpracovava, pokud
neni mozno odesilatele dokumentu zkontaktovat a zajistit tak odstranéni zjisténych vad.

Pokud se pfti pfijmu zjisti, ze doru¢eny dokument v digitalni podob¢ véetné datové zpravy, v niz
je obsazen, je neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, obsahuje
Skodlivy kod, neni v datovém formatu, ve kterém jsou digitdlni dokumenty pfijiméany, nebo
neni ulozen na predepsaném prenosném technickém nosici dat, a nepodafi-li se tyto zjisténé
vady odstranit ve smyslu ptredchoziho odstavce, dokument se rovnéz dale nezpracovava.

Zjisti-li podatelna, ze dokument doruceny na ufedni emailovou adresu podatelny nebo do
datové schranky je nevyzaddané obchodni sdé€leni (spam), pfesune jej okamzité do datového
ulozisté neevidovanych dokumentd, nebo v ptipadé vyskytu skodlivého kédu dokument zniéi.
U doruceného elektronického dokumentu, ktery neni spamem, ale obsahuje Skodlivy kod,
zabezpeci podatelna jeho odstranéni instalovanym antivirovym programem.

V. Konverze a prevod dokumenti

Obec Metylovice prevede zpravidla doru¢ené dokumenty v listinné podobé€ autorizovanou
konverzi nebo zplisobem pievedeni podle § 69a archivniho zdkona do dokumentu v digitalni
podobé. Toto udéla i1 v ptipadé obalky, vyZaduje-li to povaha doruceného dokumentu. Po
pfevodu bude tento dokument evidovan v elektronickém systému spisové sluzby jako digitalni.
Dokument ponechany v listinné podobé bude v elektronickém systému spisové sluzby
evidovan jako listinny.

Autorizovanou konverzi se rozumi Uplné pievedeni dokumentu v listinné podobé do
dokumentu obsazen¢ho v datové zpraveé nebo datovém souboru, ovefeni shody obsahu téchto
dokumentil a pfipojeni ovétovaci dolozky. Dokument, vznikly autorizovanou konverzi, ma
stejné pravni ucinky jako dokument, jehoz pfevedenim vystup vznikl (stdva se originalem).
Autorizovana konverze ovéiuje pouze formalni shodu ptivodniho a pfevedeného dokumentu,
nikoliv pravdivost jeho obsahu.

Ov¢étovaci dolozka, jez musi byt s prevedenym dokumentem neoddéliteln€ spojena, obsahuje:



nazev Obce Metylovice,

potadové Cislo z evidence provedenych konverzi,

udaj o ovéteni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

udaj o tom, z kolika listti se sklada vstup,

udaj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo embosiing, sucho pecet’ nebo
reliéfni razbu, opticky prvek, nebo jiny zajistovaci prvek,

datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

jméno, ptipadné jména, a piijmeni osoby, ktera konverzi provedla,

kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera konverzi provedla,

kvalifikované ¢asové razitko.
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Je-li pfevod dokumentu proveden autorizovanou konverzi, Obec Metylovice mize originalné
doruceny dokument ihned znicit. Vyjimkou jsou piipady, kdy je obsah pfevedeného dokumentu
spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni piedpis dobu
delsi. V takovém piipadé se dokument uchova po dobu stanovenou timto pravnim ptredpisem.

Je-li pfevod dokumentt ¢i zména datového formatu proveden podle § 69a archivniho zakona,
je nutné zvolit zplsob pfevodu nebo zmény datového formdatu tak, aby byla zarucena
veérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, ¢itelnost dokumentu a bezpec¢nost
procesu prevadéni nebo zmény datového formatu. U dokumentu v digitalni podobé je potieba
ovefit platnost elektronického podpisu, elektronické peceté, elektronické znacky nebo
elektronického Casového razitka, je-li jim dokument v digitalni podobé opatfen a rovnéz
platnost certifikati, jsou-li na nich zalozeny.

Obec Metylovice opatii prevedeny dokument dolozkou. Dolozka obsahuje:

X/
X4

L)

nazev obce,

pocet ptevadénych listl,

informaci o existenci zajiStovacich prvkda,

pivodni datovy format, pokud se jedna o zménu datového formatu,

datum vyhotoveni dolozky,

jméno, popiipadé jména, piijmeni a funkce osoby, kterd ptevod provedla,

u pfevodu do dokumentu v listinné podobé, otisk razitka,

u pfevodu do dokumentu v listinné podob¢, podpis osoby, kterd prevod provedla,

u prevodu do dokumentu v digitalni podobé, kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera
pfevod provedla a kvalifikované ¢asové razitko.
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Dokument, ktery ptevodem dle § 69a archivniho zakona vznikne, ma stejné pravni ti€inky jako
ovéfena kopie dokumentu, jehoZ prfevedenim nebo zmeénou datového forméatu vznikl. Doruc¢eny
dokument v listinné nebo digitalni podobé, ktery byl pieveden dle § 69a archivniho zékona,
zlstava ulozen po celou dobu jeho skartacni lhity.

Zadny z vy$e uvedenych pfevodi nelze uplatnit na dokumenty, kde je legislativné vyzadovana
listinna forma.

Nelistinné prilohy (videokazety, datové nosice apod.) se predavaji zpracovateli, ktery zajisti
jejich ptipadny pievod a vlozeni do elektronického systému spisové sluzby. Vlozeni digitalnich
dokumentii z doru¢enych datovych meédii do elektronického systému spisové sluzby zajisti



zpracovatel dokumentu vzdy, nebot neni piipustné ukladat digitalni dokumenty mimo
elektronickou spisovou sluzbu.

VI. Oznacovani dokumentua

Vsechny dorucené dokumenty, listinné i digitdlni, musi byt oznaceny jednoznacnym
identifikatorem z elektronického systému spisové sluzby. Jednoznacny identifikator musi byt
s dokumentem, ktery oznacuje, neoddélitelné spojen.

Jednoznaénym identifikatorem se neoznacuji dokumenty neuiedni povahy. Do skupiny
neufednich dokumentt patii doslé pozvanky, noviny, Casopisy, véstniky, knihy, nabidky,
propagacni materialy a nevyzadané obchodni nabidky.

Dorucené listinné dokumenty a dokumenty, vzniklé pfevedenim do listinné podoby oznaci
podatelna podacim razitkem, a to bezodkladn€ po doruceni nebo ptrevedeni. Podaci razitko
obsahuje:

** nazev obce,

% Cislo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt,

¢ datum, popiipad¢ Cas doruceni,

¢ pocet listli dokumentu a pocet, poptipadé druh ptiloh vetné poctu jejich listii nebo svazki

V piipadé neoteviranych zésilek se podaci razitko umisti pfimo na obalku. Pokud nelze razitko
umistit ani na obalku ani na dokument, pfilozi se otisk na zvlastnim listu papiru a neoddélitelné
se s nim spoji.

VII. Evidence dokumenti

Zakladni eviden¢ni pomuckou spisové sluzby Obce Metylovice je elektronicky systém spisové
sluzby GINIS Express. V elektronickém systému spisové sluzby jsou evidovany vSechny
dorucené a vlastni dokumenty Obce Metylovice, a to jak listinné, tak elektronické.

Elektronicky systém spisové sluzby vede o dokumentu tyto eviden¢ni tidaje:

e
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jednoznacny identifikator dokumentu,
¢islo jednaci,
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datum doruceni dokumentu obci, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat ¢as

doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo datum vytvotreni dokumentu obci;

datem vytvoreni dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v podacim deniku,

% udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni tdajii o odesilateli dokumentu
ve jmenném rejstiiku; jde-1i o dokument vytvoteny obci, uvede se slovo "Vlastni",

% identifikace dokumentu (¢islo jednaci) z evidence dokumentt odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,

¢ udaje o kvantité dokumentu v rozsahu pocet listli, jde-li o dokument v listinné podobé¢;

pocet listli nebo pocet svazka piiloh v listinné podob¢; pocet a druh ptiloh v nelistinné

podobé¢ veetné priloh v digitalni podobé,



¢ struény obsah dokumentu,

% pokud je urcena k vyfizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede se soucasné jeji jméno,
popiipad€ jména, a ptijmeni,

% udaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu zplsob vyfizeni; identifikace adresata v rozsahu
udaji stanovenych pro vedeni tidajli o adresatovi dokumentu ve jmenném rejstiiku; datum
odeslani; pocet a druh odeslanych ptiloh; u dokumentu v digitalni podob¢ se pocet a druh
priloh uvadi pouze v piipadé¢, ze je povaha dokumentu umoziuje urcit,

¢ spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z ptidéleného skartatniho znaku, skartacni
Thiity

¢ informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v listinné podob¢,

% informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument vybran
jako archivalie,

% 1identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie, ptidélil

Nérodni archiv nebo digitalni archiv.

Dokumenty lze evidovat také v samostatnych evidencich dokumentli, nebo mohou byt
evidovany soucasné v riznych evidencich s uvedenim vzajemnych odkazi.

Obec Metylovice vede tyto samostatné evidence dokumentt:

a) elektronickou
b) listinnou — evidenci faktur evidenci objednavek

V samostatné evidenci v listinné a v elektronické podob¢ se o dokumentu vedou tidaje dle § 10,
odstavce 3, vyhlasky o vykonu spisové sluzby.

Utedni dokumenty v listinné podobé, které vznikaji z provozu ...... (ndzev piivodce)...... a
bezprostfedné po vzniku se neoznaci a nezaeviduji (napt. pokladni knihy, knihy jizd, evidence
dochazky, knihy faktur apod.), je povoleno zaevidovat do elektronického systému spisové
sluzby az po skonceni jejich provozni potfeby, nejpozdéji vSak pred uloZenim dokumentt do
spisovny.

Elektronicky systém spisové sluzby musi byt zabezpecen proti pozmeénovani, neopravnénému
nebo nahodilému pfistupu, zni€eni nebo neopravnénému zpracovani adajii, jakoz 1 proti jinému
zneuziti.

Elektronicky systém spisové sluzby neumozni, aby byl proveden zapis dalSiho dokumentu
s pofadovym ¢islem zapisu dokumentu v elektronickém systému spisoveé sluzby, které jiz bylo
pridéleno v ramci daného ¢asového obdobi, nebo aby po ukonéeni uréené¢ho casového obdobi
byl proveden zapis dokumentu nebo spisu, jehoz evidence nalezi do nésledujiciho casového
obdobi.

Dojde-li ke ztraté nebo zniceni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému poskozeni nebo
ke zni€eni dokumentu v digitalni podobé€ anebo nelze-li dokument v digitalni podobé zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplGsobem, poznamend Obec Metylovice tuto skutecnost do



elektronického systému spisové sluzby vcetné Cisla jednaciho dokumentu nebo evidencniho
¢isla dokumentu ze samostatné evidence, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zniceni feSeno.

VIII. Cislo jednaci a eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokumentii

Kazdy dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby musi byt oznacen
gislem jednacim. Cislo jednaci obsahuje zkratku Obce Metylovice, potadové &islo zapisu
dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby a oznaceni ¢asového obdobi. Elektronicky
systém spisové sluzby generuje Cisla jednaci automaticky.

Poradova cisla, kterd jsou soucasti Cisel jednacich, tvofi v elektronickém systému spisové
sluzby souvislou c¢iselnou fadu, ktera zacinad Cislem 1 a je slozena z celych kladnych Cisel
nepretrzit¢ po sobé jdoucich. Ciselna fada je vedena od 1. ledna ptislusného roku.

Dokumentu evidovanému v samostatné evidenci dokumentt se ptidéluje evidencni Cislo
v podobé:

¢ pro faktury — poradové ¢islo/rok
7

% pro objednavky — potadové ¢islo/rok
IX. Tvorba spisu
Vsechny dokumenty tykajici se stejné zalezitosti se spojuji do spisu.
Spis lze tvotit dvéma zplisoby — spojovanim dokumenti, nebo pomoci sbérného archu.

Pfi vytvafeni spisu pomoci spojovani dokumenti je novy dokument zaevidovan
v elektronickém systému spisové sluzby a je mu pfidéleno Cislo jednaci. Totéz plati pro
dokumenty evidované v samostatné evidenci dokumentil, kterym se ptidéli evidencni Cislo ze
samostatné evidence. V piisluSné evidencni pomtlicce musi byt u predchazejicitho i nového
dokumentu poznamenany vzijemné odkazy. Soucasti spisu musi byt soupis vloZenych
dokumentt s jejich Cisly jednacimi nebo eviden¢nimi €isly ze samostatné evidence dokumentd.

Pti tvorbé spisu sbérnym archem se v elektronickém systému spisové sluzby resp. v samostatné
evidenci dokumentid zaeviduje iniciatni dokument, na jehoz zaklad¢ je zaloZen spis. Iniciacni
dokument je zaroveinl zaevidovan ve sbérném archu jako prvni dokument v potadi. Nasledujici
dokumenty spisu se jiz eviduji pouze ve sbérném archu. Sbérny arch je soucasti spisu.

V elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentli vedené
v elektronické podobé se vedou o spisu tdaje v rozsahu:

% jednoznacny identifikator spisu,

struény obsah spisu,

spisova znacka spisu,

datum zaloZeni spisu,

datum uzavteni spisu,
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spisovy znak spisu,
» skartacni rezim spisu,

DS



¢ udaje o uloZeni spisu (pocet ulozenych listt dokumentl tvoficich spis, poptipadé svazki
ptiloh dokumentt tvoficich spis),

informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v listinné podobé¢ a jejich fyzické ulozeni,
informaci o tom, zda byl spis zatazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako

X/
°e

X/
°e

archivalie,
¢ identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé¢, ktery byl vybran jako
archivalie, ptidé€lil Narodni digitalni archiv.

U samostatnych evidenci vedenych v listinné podobé se vedou na obalce spisu udaje v rozsahu:

struény obsah spisu,

spisova znacka spisu,

datum zaloZeni spisu,

datum uzavieni spisu,

spisovy znak spisu,

skartacni rezim spisu,

udaje o uloZeni spisu (pocet uloZenych listi dokumentil tvoticich spis, poptipad¢ svazkl
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priloh dokumenta tvoticich spis).

Spis je oznacen spisovou znackou. Spisova znacka je tvotena: zkratkou obce (Met), poradovym
Cislem spisu a rokem. vzniku spisu

Soucasti vytizeného spisu je zaznam o jeho vytizeni a dokument, kterym byl spis vytizen,
pokud jim byl vytizovan.

Dokumenty v listinné podobé jsou ve spisu uspofadadny chronologicky, a to sestupné.

V piipadé€, ma-li byt dokument pfedan (ptfeevidovan) do samostatné evidence dokumentt,
zatadi se do pfislusné samostatné evidence a v ptivodni evidenci se uvede odkaz na nové
eviden¢ni Cislo.

X. Rozdélovani a obéh dokumentu

Vsechny dokumenty se po zaevidovani v podatelné piedaji podle obsahu ptisluSnému
zpracovateli. Pokud dojde k chybnému pifedani, zpracovatel dokument neprodlené¢ postoupi
ptisluSnému zpracovateli.

Predavani a prejimani dokumentd a spisi mezi zpracovateli probihd pfimo mezi nimi.
Informace tykajici se pfedavani ¢i jiné manipulace s dokumenty musi byt zaznamenany
v elektronickém systému spisové sluzby.

Ptehled o ob&hu dokumentli a o ukonech snimi ¢inénymi automaticky zabezpecuje
elektronicky systém spisové sluzby, ktery zaznamenava veskeré ukony provadéné s dokumenty
a spisy, identifikuje fyzické osoby, které je provedly, a eviduje datum a Cas, kdy byly tyto tikony
provedeny.



XI. Vyfizovani dokumenti a spist

Vedouci Utvaru nebo jim povéteny zaméstnanec piidéli dokument nebo spis k vyfizeni
ptislusnému zpracovateli, nebo vyzaduje-li to povaha véci, i nékolika zpracovatelim. V tomto
ptipad¢ stanovi jednoho z nich, ktery bude odpovédny za v€asné a vécné spravné vyftizeni
zalezitosti.

Zpracovatel, kterému byl dokument piid€len k vyfizeni, dokument pfevezme a bezodkladné
v elektronickém systému spisové sluzby doplni eviden¢ni idaje zpravidla tim, ze:

uptesni véc dokumentu,

na zaklad¢ svych znalosti nebo pomoci elektronického systému spisové sluzby dohleda, zda
v predmétné véci byl jiz zalozen spis a zda tento spis je neuzavieny,

% ptipadné jiz nyni doplni spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhtitu dokumentu.

X/ /7
L X GIR X 4

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

Pokud vyftizeni vyZaduje pisemnou odpovéd’, zistava prvopis nebo stejnopis odpoveédi ve spisu
jako samostatny dokument.

Jsou-li listinné dokumenty vytizovany jinak, nez dokumentem, tj. napt. telefonicky ¢i osobné,
poznamena se tato skutecnost piimo na dokument. Pro podatelnu se vyznaci, do poznamky,
zpusob vyfizeni, datum a podpis zpracovatele. V pifipad¢, Ze neni nutné na vyfizovany
dokument reagovat, vyznaci se ,,na védomi*.

Pokud neni mozné podéni vyftidit ve stanovené lhité (maximalné do 30 dni), uvédomi o tom
zpracovatel Zadatele pisemné. Obdobné se postupuje i v piipadé€, Ze dokument byl postoupen
k vyftizeni jinému subjektu.

Dokument se vyfizuje stanovenym zplisobem, a to:

X/
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dokumentem,
postoupenim,

vzetim na védomi,
zaznamem na dokumentu

e

AS

X/
X4

L)

e

AS

Nejpozdé&ji pii vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu mu jeho zpracovatel ptidéli spisovy
znak, skartacni znak a skartacni lhltu (skartacni rezim) podle aktudlniho spisového a
skartacniho planu. Dokumenty zatazené do spisu piebiraji spisovy znak a skartacni rezim spisu.

XII. Vyhotovovani dokumenti

Dokument vyhotoveny Obci Metylovice a ureny k odeslani musi obsahovat:

% zahlavi s ndzvem a adresou Obce Metylovice

% Cislo jednaci dokumentu nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt,

7/



% Cislo jednaci doru¢eného dokumentu nebo eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence
dokumenti odesilatele, pokud jej obsahovalo podéni,

% pocet listd u dokumentu v listinné podobé¢, pokud je odpovéd’ nutno vyhotovit v listinné

podobg,

pocet priloh; v ptipad¢ elektronického dokumentu pouze v pripadé, Ze tento pocet 1ze urcit,

pocet listli nebo svazkt ptiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni nebo jiné

nelistinné podobg, jestlize jsou piilohou listinného dokumentu,

datum podpisu dokumentu,

jméno, piijmeni a funkce osoby povérené podpisem.
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V piipadé¢ listinnych dokumenti Obec Metylovice odesila adresatu vyhotoveného dokumentu
zpravidla stejnopis prvopisu dokumentu, nebo druhopis, piipadné stejnopis druhopisu
dokumentu.

Dokumenty v digitalni podobé urcené k odeslani ¢i k zalozeni pro vlastni potieby Obce
Metylovice se vyhotovuji ve vystupnim datovém formatu, a to:

» statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty ve
formatu PDF/A,

statické obrazové dokumenty ve formatu PNG, TIF/TIFF, JPEG/JFIF,

dynamické obrazové dokumenty ve formatu MPEG-1, MPEG-2, MPEG-4, GIF,

zvukové dokumenty ve formatu MPEG-1, MPEG-2, WAV, PCM,

databaze a datové véty ve formatu XML a DTD

elektronické faktury ve formatu ISDOC

metadata ve formatu XML

L)
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Staticky textovy dokument v digitalni podob¢ nebo staticky kombinovany textovy a obrazovy
dokument v digitalni podobé musi obsahovat strojovée ¢itelny text a metadata ve formatu XML.

XIII. Podepisovani dokumentii a uzivani urednich razitek

K podepisovani dokumenti a schvalovani spisti je opravnén starosta, mistostarosta, ucetni a
zaméstnanec podatelny Obce Metylovice.

Podpisové pravo pro dokumenty v listinné podobé mé starosta, mistostarosta, ucetni a
zaméstnanec podatelny Obce Metylovice.

Podpisové pravo pro dokumenty v digitalni podobé a pravo opatfovat dokumenty uznavanym
elektronicky podpisem ma starosta, i¢etni a zaméstnanec podatelny Obce Metylovice.

Kvalifikovany certifikdt uznavaného elektronického podpisu, kterym je dokument podepsan,
musi byt totozny s osobou, ktera je na dokumentu pisemné jako podepisujici osoba uvedena.

Na dokumentu se kromé stanovenych vyjimek uvadi jeden podpis. Nepodepisuje-li dokument
piimo odpovédny zaméstnanec, uvede se jeho jméno nebo jen jeho funkce a zastupujici ptipoji
pied svlij vlastnoru¢ni podpis zkratku ,,v.z.* (v zastoupeni). Neni-li dokument (zpravidla



stejnopis) podepsan vlastnoru¢né, uvede se na ném u jména podepisujiciho dolozka ,,v.r.*
(vlastni rukou).

Pro podepisovani ucetnich dokumentii plati Smérnice o obéhu ucetnich dokladt, zpracovani
ucetnictvi a archivace t€etnich dokladii. Zaméstnanec, ktery podepsal neopravnéné dokument,
odpovida za Skodu a jiné dasledky tim vzniklé. Pokud nékdo zjisti, ze dokument byl podepsan
neopravnénou osobou, je povinen na to upozornit ptislusného vedouciho zaméstnance.

Podatelna, vede evidenci razitek v listinné podobé¢. Evidence obsahuje:

otisk razitka,

jméno, piijmeni, funkci a podpis zaméstnance, ktery razitko ptevzal do uzivani,
datum prevzeti razitka do uzivani,

datum vraceni razitka a podpis zaméstnance vedouciho evidenci razitek,

datum vyftazeni razitka z evidence,

datum ptipadné ztraty razitka.
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Ztratu razitka je zaméstnanec povinen ihned pisemné ozndmit starostovi, ktery je povinen,
jedné-li se o ufedni razitko, neprodlené ztratu razitka nahlésit Ministerstvu vnitra za Gcelem
zvetejnéni ztraty. V ozndmeni se uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis
razitka.

Povéteni IT pracovnik vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané
uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych -certifikati vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny
jim uzivané uznavané elektronické peceté (elektronické znacky). Tato evidence obsahuje
nasledujici tidaje:

e

AS

¢islo certifikatu,

specifikaci, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
pocatek a konec platnosti certifikatu,

datum, Cas a diivod zneplatnéni certifikatu,

udaje o akreditovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

identifikaci opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu

X/
°
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XIV. Odesilani dokumentu

Zpracovatel zvoli zptsob odeslani vyfizujiciho dokumentu. Dokumenty se s ohledem na jejich
formu odesilaji:

DS

* postou,

datovou schrankou,
e-mailem,

nebo se dorucuji osobng.
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Zpusob odeslani dokumentl vychdzi z jejich formy. V ptipad¢ elektronickych dokumentt se
upiednostiiuje odesilani prostiednictvim informacniho systému datovych schranek. V tomto



piipadé¢ se prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby zjisti, zda ma adresat aktivni
datovou schranku a udaje o adresatovi se ulozi do elektronického systému spisové sluzby.
Ochrana osobnich udaji v elektronickém systému spisové sluzby je zajiSténa uzivatelskymi
pravy a zéznamem v transakénim protokolu.

Odesilani dokumentli se provadi prostiednictvim vypravny, ktera je spolecné s podatelnou
soucasti Obce Metylovice.

V piipadé€, Zze odesilany dokument ma listinnou podobu, respektive odesilana odpovéd na
dorucené podani obsahuje listinné nebo jiné soucasti, které nelze pievést do elektronické
podoby, zpracovatel zkompletuje dokument v listinné podobé. Po podepsani a orazitkovani
dokumentu je zasilka opatfena nalezitostmi k odeslani a nasledné je odeslana prostfednictvim
poskytovatele poStovnich sluzeb, kuryrem nebo ptedana osobn¢ adresatovi.

Odesila-li se dokument elektronicky prostfednictvim systému datovych schranek do datové
schranky adresata, na adresu e-podatelny ¢i na e-mailovou adresu adresata, zpracovatel prevede
existujici listinné dokumenty do vystupniho datového formatu a =zajisti podepséani
elektronickych dokumentli uznadvanym elektronickym podpisem opravnéného zaméstnance a
rovnéz opatfeni e-dokumenti kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Po doplnéni vSech nalezitosti
se dokument postoupi vypravné k odeslani.

Pracovnik vypravny pied odeslanim dokumentu nebo spisu zkontroluje spravnost jeho
formalnich nalezitosti.

Doporucené listinné zéasilky uréené k odeslani prosttednictvim poskytovatele postovnich sluzeb
zaeviduje vypravna v poStovnim podacim archu.

XV. Ukladani dokumenti a spisi

VSechny vyfizené listinné dokumenty a uzaviené spisy se ukladaji ve spisovné Obce
Metylovice, a to podle spisového a skartacniho pldnu. V ramci spisovych znakl je mozZné
dokumenty ukladat chronologicky, abecedné&, podle jednotlivych pracovist’ nebo v kombinaci
téchto hledisek.

Spisovna se nachdzi v 1. patfe sidla Obce Metylovice a je vybavena regdly pro uloZeni
dokumentii ur€enych pro budouci skartacni fizeni. Elektronické dokumenty se ukladaji
v elektronicke spisovné, kterd je soucasti elektronického systému spisové sluzby.

Odpovédny zpracovatel je povinen pied ulozenim do spisovny zkontrolovat:

% oznaceni doruceného dokumentu v listinné podobé podacim razitkem a uplnost jeho
vyplnéni,

% oznaceni dokumentu v listinné podob€ jednoznacnym identifikdtorem zajiStujicim
identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby,
je-li dokument v listinné podobé v tomto systému evidovan nebo zpracovavan,

¢ kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v listinné podob¢,



¢ pocet listi dokumentu v listinné podobé¢, pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listl
téchto ptiloh, poptipadé pocet svazkil listinnych pfiloh dokumentu; u pfiloh v nelistinné
podob¢ jejich pocet a druh,

prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,

uvedeni spisového znaku a skartacniho rezimu u vSech dokumenti a spisti,

zapis v elektronickém systému spisové sluzby a jeho Uplnost,

ulozeni dokumentl a spist v obalech, které¢ zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani
jejich citelnosti,

ulozeni vSech elektronickych dokumentii na datovych nosicich v elektronickém systému
spisové sluzby.
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Ulozeni evidovaného listinného dokumentu nebo spisu se vyznaci v elektronickém systému
spisové sluzby.

Pracovnici mohou mit u sebe pouze nevyfizené (neuzaviené) dokumenty a dokumenty
zapijcené ze spisovny. V ptipadé, ze dokumenty jiz vytidili a spisy uzavieli, nebo ze vyptjéené
dokumenty jiz nepotiebuji, jsou povinni tyto zalozit do registratury, resp. je vratit do spisovny.

Ufedni dokumenty a spisy uloZené u zpracovatele musi byt v dobé& jeho delsi neptitomnosti na
pracovisti pfistupné opravnénym pracovnikiim na jejich vyzadani u vedouciho zaméstnance
nebo jeho zéstupce.

Pfi skonceni pracovniho poméru nebo pii zméné pracovniho zatazeni odevzda pftislusny
zpracovatel protokolarn¢ vSechny jim vytizované dokumenty a spisy svému néstupci nebo
nadiizenému. Administrator elektronického systému spisové sluzby zabezpeci ptistup nastupce
zpracovatele k jeho spisim a dokumentim.

Spisovna vede evidenci ulozenych dokumentii a spist (dfive tzv. archivni kniha). Evidence
dokumenti listinnych i elektronickych je soucasti elektronického systému spisové sluzby.

Zaméstnanci jsou zpravidla pfistupné vSechny spisy a dokumenty v elektronické podobé, které
vyfizoval, nebo na jejichz vyfizovani se podilel, pficemz pfistup k elektronickym dokumentiim
upravuji v systému nastavend pfistupova prava. PoZzaduje-1i zpracovatel zaptjceni listinného
spisu nebo dokumentu ze spisovny, d¢je se tak na zakladé podepsaného vypijcniho listku a
zépisu do knihy vypujcek.

Osoby, které nejsou zaméstnanci Obce Metylovice, mohou nahlizet do dokumentl a spist ve
spisovné jen na zéklad€ povoleni starosty a za pfitomnosti pracovnika spisovny.

Nabhlizeni do dokumentii a spisti ve spisovné se eviduje v knize navstév.
Dokumenty a spisy ziistavaji ve spisovné Obce Metylovice ulozeny po dobu urcenou skartacni
lhiitou. Po jejim uplynuti se dokumenty a spisy stavaji predmétem skarta¢niho fizeni.

XVI. Vyrazovani dokumentu a spisi

Obec Metylovice vytazuje dokumenty a spisy a provadi vybér archivalii cestou skarta¢niho
fizeni. Skarta¢ni fizeni se zahajuje podanim skartacniho ndvrhu; ten obsahuje:



¢ zéadost o provedeni vybéru archivalii ve skartacnim fizeni a umoznéni vytazeni dokumentii
skartacniho znaku ,,S* (tj. privodni dopis s ustadlenou formulaci),

¢ seznamy dokumentll navrzenych k vybéru za archivalie a seznamy dokumentii navrzenych

k vytazeni ze spisovny za Gcelem jejich fyzického zniceni.

Do skarta¢niho fizeni se zatazuji vSechny dokumenty a spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhita a
pominula spravni a provozni upotiebitelnost, a to bez ohledu na jejich formu, a dale také razitka
a kvalifikované certifikaty vyfazené z evidence. Délka skartacnich lhit je uvedena ve spisovém
a skartatnim planu, je zdvaznd a jeji zkracovani je nepfipustné. Pfipadné prodlouzeni
skartacnich lhit je nutné projednat s pfisluSnym zaméstnancem a s piisluSnym statnim
archivem povéfenym dohledem na spisovou sluzbu Obce Metylovice.

Bez skarta¢niho fizeni je zakdzano nicit jakékoliv tfedni nebo k Gfadovani slouzici dokumenty,
a to vcetn¢ pftiloh.

Za ptipravu skartacniho fizeni je zodpovédny pracovnik povéteny vedenim spisovny. Skartacni
fizeni se provadi jednou minimaln¢ jednou za 2 roky.

Seznam ke skartaénimu fizeni navrhovanych dokumentt a spist evidovanych v elektronickém
systému spisové sluzby tvofi vystup metadat podle XML schématu dle ptilohy ¢. 2 a 3
narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

Pro dokumenty, které nejsou evidovany v elektronickém systému spisové sluzby, sestavi
povétfeny pracovnik seznam obsahujici:
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potradové Cislo,
spisovy znak,
charakteristiku obsahu dokumenti a spist,
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obdobi, z n¢hoz dokumenty a spisy pochézeji,
skartaCni rezim,
mnozstvi.

e

AS

e

AS

Seznam je rozdé€len zvlast’ na dokumenty a spisy se skarta¢nimi znaky ,,A“ a ,,S*. V pfipadg,
7e soucasti skartacniho navrhu jsou i dokumenty pravniho ptedchtidce nebo ptedchiidcii, budou
sepsany v samostatnych seznamech.

Na zaklad¢ predloZzeného skartatniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec archivu osobné
odbornou archivni prohlidku neevidovanych dokumentti v elektronickém systému spisové
sluzby a prohlidku evidovanych dokument v elektronickém systému spisové sluzby
prostiednictvim Nérodniho archivniho portalu. Zaméstnanec archivu posoudi, poptipadé zméni
rozdéleni dokumentt do skupiny ,,A* a ,,S* a sepiSe protokol o skartaénim fizeni, kde urci, jak
bude naloZeno s dokumenty a spisy vybranymi za archivélie a povoli likvidaci dokumenti a
spistt uréenych ke znic¢eni. Pfilohami protokolu o skartanim fizeni budou pftilohy
k neevidovanym dokumentim rozdélené do skupiny ,,A* a ,,S*“ a vystupy z Narodniho
archivniho portalu ve formatu pdf. a xml.



Povéteny pracovnik Obce Metylovice ptilohy skartaéniho protokolu v datovém formatu XML
schématu €. 4 Narodniho standartu pro elektronické systémy spisové sluzby vlozi do
elektronického systému spisové sluzby, ktery automaticky vyznaci dokumenty urcené k predani
do archivu a dokumenty ke zniceni.

Dokumenty v listinné podobé se k trvalému ulozeni ptedavaji na zdkladé zaznamu o predani.

Dokumenty v digitdlni podobé a metadata dokumentti a spisi v listinné podobé jsou
exportovany nebo pieneseny z elektronického systému spisové sluzby ve tvaru dle XML
schématu ¢. 2 a 3 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Pfenos nebo
export je ukon¢en zaznamenanim identifikatoru digitdlniho archivu do metadat dokumenti a
spist v elektronickém systému spisové sluzby.

Archiv o pfedani dokumentl sepiSe ufedni zdznam, jehoz soucésti je seznam dle XML
schématu ¢. 4 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby obsahujici
identifikatory digitalniho archivu. Tyto udaje elektronicky systém spisové sluzby nacte a
vyznaci u jednotlivych dokumentd.

Dokumenty urcené ve skartatnim fizeni ke zniCeni, do digitdlniho archivu pienesené
dokumenty a ¢ast metadat prenesenych dokumentt se zni¢i. Zni¢enim se rozumi znehodnoceni
dokumentu tak, aby byla znemoZznéna jeho rekonstrukce a identifikace jeho obsahu, v digitalni
podobé smazanim z elektronického systému spisové sluzby a ze vSech ulozist’.

XVII. Vedeni jmennych rejstiiki

Vedeni jmennych rejstiika se provadi v souladu se zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich tdajt, v platném znéni a zdkonem ¢. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zdkony v
souvislosti s pfijetim zdkona o zpracovani osobnich udaji

Jmenné rejstiiky jsou vedeny v ramci pouzivaného elektronického systému spisové sluzby
podle § 64 odst. 4 — 8 archivniho zédkona a § 25 vyhlasky o spisové sluzbé.

O fyzické osobé se ve jmenném rejstiiku vedou jako povinné udaje v rozsahu: soucasné
piijmeni a jméno, datum narozeni (pokud je lze zjistit), jedine¢ny identifikator, napft. ¢.
obcanského pritkazu ¢i pasu (pokud jej lze zjistit), identifikator datové schranky a odkaz na
dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka. Nepovinné lze
fyzickych osob uvadét dale rodné jméno a piijmeni, misto narozeni, soucasnou adresu a
pohlavi.

O préavnické osobé¢ se ve jmenném rejstiiku vedou jako povinné udaje v rozsahu: soucasny
oficidlni nazev, bezvyznamovy identifikator pro potieby vykonu spisové sluzby, identifikator
datové schranky a odkaz na dokument, jehoZ je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak
tyka. Nepovinné lze uvadét ICO, DIC, dafiové identifikacni &islo a soudasnou adresu.

XVIII. Spisova rozluka



Spisova rozluka se provede pii zruSeni nebo zésadni reorganizaci Obce Metylovice. Pred jejim
zahdjenim musi Obec Metylovice zpracovat plan provadéni spisové rozluky vcetné ¢asového
rozvrhu, ktery se zasle pfisluSnému statnimu archivu.

Spisovou rozluku ptipravuje a provadi pred datem svého zruSeni Obec Metylovice, dokoncuje
Jji pravni nastupce, a neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni. V ném se vytadi vSechny vytizené dokumenty
a uzaviené spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhata. Ostatni dokumenty a spisy s neuplynulou
skartacni lhiitou a dokumenty nevyftizené se na zaklad¢ predavacich seznamu piedavaji do
spisovny pravniho nastupce, zfizovatele nebo plvodce, na néhoz prechazi plisobnost
zaniklé/ho.

Predavané vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartacni lhiita, se zapisi
do ptedavaciho seznamu. V predavacim seznamu se uvede:

X/
X4

L)

poradové ¢islo,

spisovy znak,

druh spist a dokumentt,

doba jejich vzniku,

mnozstvi,

jména a podpisy osob, jez jsou odpovédné za provedeni spisové rozluky.

X/ R/ X/ R/
LR R X IR X 4

e

*

Predmétem predani pravnimu nastupci, zfizovateli ¢i ptivodci, na néhoz piechazi pisobnost,
jsou rovnéz nevytizeni dokumenty a neuzaviené spisy. Nevytizené dokumenty a neuzaviené
spisy uréené k pfedani se rovnéz zapisi do predavaciho seznamu, v némz se uvedou:

jednotlivé spisy a dokumenty,

doba jejich vzniku,

pocet listl a ptiloh,

* jména a podpisy osob, jeZ jsou odpoveédné za provedeni spisové rozluky.

X/ R/
L X EIR X 4

e

AS

DS

Ten, na né&jz ptesla plisobnost k vyfizeni preddvanych nevytizenych dokumentl a neuzavienych
spisl, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidence dokumentii jako dorucené a vyftidi je.

Piivodei vedouci spisovou sluzbu elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby
provedou spisovou rozluku prostiedky elektronického systému.

XIX. Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

V ptipadé€ zivelni pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havarie, anebo v ptipad¢ jinych
mimotadnych situaci, v jejichz disledku je Obec Metylovice po omezené Casové obdobi
znemoznéno vykonédvani spisové sluzby prostiedky elektronického systému spisové sluzby,
vede Obec Metylovice spisovou sluzbu ndhradnim zptsobem v listinné podobé, a to v rozsahu
podle § 10 odstavce 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Pfijem a oznacovani dokumentii vykonava pii ndhradni evidenci podatelna.



Vsechny dorucené elektronické dokumenty musi byt, pokud to mimotadna situace dovoluje,
prevedeny do listinné podoby a opatfeny ovétrovaci dolozkou obsahujici:

nazev uradu,

informace o existenci zajis§tovaciho prvku,

datum vyhotoveni dolozky,

jméno, piijmeni a funkce osoby, ktera prevod provedla.

/7 X/ /7
L XS X X4

X/
°e

Podatelna dokument zpravidla oznaci podacim razitkem.

Pro vyfizovani, podepisovani a odesilani dokumentt plati ustanoveni tohoto spisového fadu
piimétené.
Nahradni evidenci obec uzavie neprodlené po ukonceni mimotadné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci:

méné nez 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty z ndhradni evidence do fadné evidence,
déle nez 48 hodin, dokumenty zistavaji pro Gcely vykonu spisové sluzby evidovany
v ndhradni evidenci a do fadné evidence se pieeviduji pouze ty dokumenty, které
nelze vyfidit v nahradni evidenci.

N —

Dokumenty evidované a vytizené v nadhradni evidenci se uklddaji ve spisovné spole¢né
s ostatnimi dokumenty.

XX. Prechodna a zruSovani ustanoveni

ZruSuje se Spisovy a skartacni fad z 13. 04. 2006.

XXI. Uéinnost
Tento Spisovy fad vcetné ptiloh nabyva Gi¢innosti dnem 25. 02. 2026.
Seznam pftiloh

1. Spisovy a skartacni plan

2. Vzor navrhu na vybeér archivalii ve skarta¢nim fizeni
3. Vzor odesilaného dokumentu

4. Vzor podaciho razitka



Ptiloha ¢. 1
Spisovy a skartacni plan
I

Rejstiik znaki spisového a skarta¢niho plinu

Jednotlivé skupiny spisovych znaki

Znaky vSeobecné

Organizace ¢innosti

Agenda kontroly, pfezkumu hospodateni a interniho auditu
Personalni prace

Finance

Zivotni prostiedi

Zivnostenské podnikani

Sprava majetku obce

Doprava silni¢ni hospodarstvi

Obchod a cestovni ruch

Uzemni planovani a stavebni #ad

Kultura

Zalezitosti cirkvi a nabozenskych spole¢nosti
Skolstvi a sport

Zdravotnictvi

Socialni péce

PoZzarni ochrana

VSeobecna vnitini sprava, ochrana vefejného pofadku

spisové znaky od — do
51-96

101 - 104
111-113
117-122
176 — 181
201 -250
253

254 -260
276 — 280
302 -306
326 — 341
401 —-411
431

451 -456
526

552 -559
581 —583
604 - 624



II.

Spisové znaky spisového a skartacniho planu

Znaky vSeobecné

Spisovy Skartacni
znak Heslo znak/lhita
51 Dokumenty vedoucich utvari
51.1 Dokumenty starosty V/10
51.5 Potvrzeni, ostatni S/5
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty
52.5 Mikroregiony (Frydlantsko-Beskydy, Olesna) V/5
53 Organizace ¢lenéni a ptisobnost Giradu
53.2 Interni akty (fady, smérnice, piikazy), dalsi fidici predpisy A/5
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych dokumentii)
56.1 vseobecné Vv/5 D
60 StiZnosti, podnéty a oznameni ob¢ant
60.1  Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢anti V/5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 VyhlasSeni, prib¢h a vysledek referenda A/10
63.3  Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky referenda sS4
63.4 Mistni referendum:
63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni

o vyhlaseni referenda, zapisy okrskovych a mistnich komisi, vyhlaSeni

vysledkl hlasovani A/10
63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky S
67 Prestupky, spravni delikty
67.2  Evidence ptestupki V/5
70.  Spisova sluzba
70.1  Skartacni fizeni A/5
70.2  Podaci denik A/5 D
76 Propagacni ¢innost
76.1  Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A/5



77 Volby

77.2  Zéapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledki voleb v obci

77.4  Ostatni volebni dokumentace
77.5 Seznamy voli¢i
77.6  Pouzité hlasovaci listky a volebni obélky

83 Obecné prospésné prace

84 Poskytovani informaci, styk s verejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zakona

88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace, grantova podpora

91 Verejné zakazky, vybérové rizeni
91.1 Vetejné zakazky
91.2 Vybérové tizeni

96 Vymahani pohledavek

101  Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komisi

101. 2Zapisy z jednani v¢etné programu, usneseni, ptiloh a podkladi:

101.2.1 zastupitelstva

101.2.2 rady

101.2.3 vybori a komisi

101.3 Evidence ¢lenil zastupitelstva, rady, vybort a komisi

102  Zvlastni organy obce
102.1 Cinnost zvlastnich organi obce

104  Vyhlasky a natizeni obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce
104.2 Natizeni obce

Agenda kontroly, pfezkumu hospodareni a interniho auditu

112 Kontroly
112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy

A/10

V/5

S/57
S ¥

VI/5

S/5

V/10

v/5 D
V/5

S/15

A/10
A/10
A/10
A/S

V/5

A/5 D
A/5 D

V/10



113  Piezkoumani hospodareni izemnich samospravnych celki
113.1 Zpravy o vysledku ptfezkoumani hospodatreni vykonaném krajskym tfadem

115  Kontrola plnéni usneseni (nejsou-li soucasti zapisu)
115.3 Vyborii a komisi

Personalni prace

117  Kovalifikace a vzdélavani pracovniki
117.1 Kuvalifikace a vzdélavani

117.3 Ovétovani odborné zpusobilosti

118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikti
118.4 Eviden¢ni listy

118.5 Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti
118.8 Zdravotni pojisténi

121  Mzdy, pijcky zaméstnanciim
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifa
121.4 Odménovani

121.8 Mzdové listy

121.9 Dai z piijmu

121.10 Sociélni pojisténi

121.11 Vyplatni listky

122 Péce o pracovniky

122.1 Bezpetnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni Urazy, odskodnovani
pracovnich Urazl

122.1.1 smrtelné a t¢zké

122.1.2 ostatni

122.6 Ochranné odévy

Finance

176  Rozpocty

176.1 Rozpoctovy vyhled

176.2 Rocni rozpocCty, rozpoctova opatfeni

176.3 Rozbory o plnéni rozpoctl a finanéniho hospodareni

177  Finan¢ni plany a rozpocty prispévkovych organizaci
177.1 Finan¢ni plany a rozpocty
177.3 Rozbory hospodatfeni

V/10

A/S

V/10
S/5

S/50
S/3
S/5
S/10

S/5 P
S/5
S/50
S/10
S/10
S/5

A/10
S/5
S/5

A/10
A/10
A/10

A/10



177.3.1 rocni A/10
177.3.2 kratsi S/10
177.4 Ostatni dokumenty o finanénim hospodateni prispévkovych organizaci S/5

178 Dané, davky, poplatky
178.1 VSeobecné zélezitosti statnich piijml a piijmi obci S/5
178.4 Mistni dané a poplatky S/5

181  U&etnictvi
181.1 Ugetni vykazy:

181.5 Ostatni ucetni dokumenty S/5
181.6 Utetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych

zavazkl S/10 D
181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5

Zivotni prostredi

201  Pidni fond
201.1 Vynéti zemédelské pady:

201.1.1 Vynéti zemédélské pidy ze zemedélského pidniho fondu A/15
202  Pozemkové upravy V/5
203 Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi

203.2 Ochrana proti Skiidctim, chorobam a plevelim S/5
203/5 Veterinarni opatieni V/5
203/7 Vcelafstvi V/5

206 Myslivost
206.1 Uznani honiteb A/5

221  Lesni hospodarstvi
221.1 Pozemky ur€ené k plnéni funkci lesa:

221.1.5 Odnéti pozemki k plnéni funkci lesa A/5
221.4 Hospodateni v lesich:

221.4.8 Povéteni vykonem funkce odborného lesniho hospodare A/10
245  Ochrana ovzdusi S/5

246  Ochrana piirody
246.10 Kaceni dfevin rostoucich mimo les V/5

249  Odpadové hospodarstvi
249.8 Evidence hlaseni S/5



Sprava majetku obce

254 Hospodareni a sprava majetku

254.1 Evidence majetku:

254.1.1 Obecni pozemky A/S
254.1.2 Obecni budovy A/5
254.1.3 U ptispévkovych organizaci a pravnickych osob, jejichz ztizovatelem je obec  A/5
254.2 Inventarizace majetku:

254.2.1 Dil¢i inventurni soupisy, podklady S/5
254.3.8 Pojisténi majetku S/5
254.3 Hospodarieni s majetkem obce:

25443 Najemné S/5
255 Nebytové prostory

255.2 Nijemné S/5
256  Verejné osvétleni S/5

260 Pohiebnictvi, evidence hrobu
260.2 Evidence hrobu A/5 10

Doprava a silni¢ni hospodarstvi
276 Doprava
276.10 Bezpecnost silni¢niho provozu V/5

280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.17 Reklamni zatizeni S/5

Uzemni planovani a stavebni rad

Ukléadaci znak spisového a skarta¢niho planu se u této skupiny druhti dokumentl pouzije jen
tehdy, kdyz dokument nelze zatadit do kompletniho spisu stavby.

326 Uzemné planovaci dokumentace
326.1 Uzemni plany (véetné dokumentace) A/10 D
326.2 Urbanistické studie (v€etné dokumentace) A/10 D

330 Stavebni povoleni a dalSi spisy vfetné dokumentace, tykajici se stavby
(kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrZovaci prace
odstranéni stavby) V/5 D

341 Program obnovy venkova V/10



Kultura
401 Kultura
401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné
vetejné produkce V/5

403 Kulturni instituce a zarizeni:

403.2 Knihovny V/5
407 Povolovani verejné produkce V/§
410 Kroniky A/10 9

Skolstvi a sport

451  Skoly a $kolska zaiizeni

451.3 Ztizovaci listiny $kol a Skolskych zatizeni A/10
453  Skolsky rejstiik

453.1 Zadosti o zapis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti V/5
453.2 Vyjadreni k udéleni vyjimek z poctu zaka S/5
453.4 Vyroc¢ni zpravy skol, jejichz ziizovatelem je obec A/5

Socialni péce

552 Mimoustavni socialni péce
552.2 Davky zdravotné postiZenym a starym obcaniim S/15

Pozarni ochrana

581 Organizace poZarni ochrany
581.3 Spolupréce s ostatnimi organy a organizace (HZS CR, sbory dobrovolnych
hasici aj.) V/5

VSeobecna vnitini sprava, ochrana veiejného porradku
604 Uzemni obce a jeho zmény
604.1 Uzemni zmény A/10

605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel
605.1.1 HlaSeni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zptisobilosti k pravnim

ukoniim, zadkaz pobytu) V/5
605.1.2 Ostatni hlaSeni (narozeni, manzelstvi, umrti, rozvody, st€hovani aj.) S/
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V/5
605.5 Piihlasovaci listek k trvalému pobytu S/50
609  Ovérovani opisu listin a podpist na listinach (ovéiovaci kniha) S/5

611 Hospodaisko-provozni zaleZitosti
611.9 Objednavky pro zajisténi hospodatsko-provozni ¢innosti S/5



612 Nazvy obcli, ulic a verejnych prostranstvi A/S

613 Cislovani domt
613.1 Cislovéani domu A/5

616 Zpravy a informace o ob¢anech S/5

617  Statni, obecni znaky a symboly

617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakli a symbola V/5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A/5
617.3 Pecetidla a razitka:

617.3.2 Razitka V/5 12
619  Sbirky

619.1 Vetejné sbirky V/5
620  Ztraty a nalezy S/3

624 Evidence dokumentii zvefejnénych na uredni desce S/1



Poznamky:

1.

Skartacni |hita zacind plynout dnem 1. ledna roku nasledujictho po ukonéeni platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruseni nebo
zaniku.

Skartacni Ih(ita zadina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.
Skartacni Ih(ta zacind bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v ném?z byla vypocetni
a jina technika naposledy poutzita.

Pouzité hlasovaci listky a Ufedni obalky se vyradi po vyhlaseni vysledkl referenda prezidentem
republiky ve Sbirce zakon(, poptipadé po vyhlaseni ndlezu Ustavniho soudu, s povinnosti
zachovani tfi nepouZzitych hlasovacich listkl pro referendum pro ulozZeni v pfislusném archivu.
Pouzité hlasovaci listky a Uredni obdalky se vyradi po vyhlaseni vysledkd hlasovani s povinnosti
zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkd pro referendum pro uloZeni v prislusném archivu.
Skartacni Ih(ita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.
Skartacni IhGta zac¢ina plynout dnem 1. ledna nésledujiciho roku po vyhlaseni vysledk( voleb.
Pouzité hlasovaci listky a uredni obalky se vyradi po uplynuti tficetidenni lhGty o uverejnéni
vysledk(l voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouZitych hlasovacich
listkl pro jednotlivé volby k uloZeni v pfislusném archivu.

Skartacni lh(ta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni vsech dokumentd,
v nichZ byly pouZity.

10. Skartacni Ihdta zacina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po pofizeni nové evidence.
12. Skartacni lhata zacina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po zruseni platnosti starych.



Ptiloha ¢. 2
Obecni ufad Metylovice
739 49 METYLOVICE 495

Zemsky archiv v Opavé
Statni okresni archiv
Bezrucova 2145

738 01 FRYDEK-MISTEK

Vas dopis znacky :

5 Vyftizuje :
Cj...././70.1

Sp. zn. : Datum :

Véc: Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni navrhu na vyfazeni dokumentu

ve skartaénim fizeni

Na zdklad¢é § 8 odst. 2 a § 9 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné& nékterych zdkonl ve znéni pozdéjsich predpist, ve smyslu platného znéni vyhlasky
¢.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a na zaklad¢ spisového fadu
a spisového a skartaéniho planu navrhujeme do skarta¢niho fizeni dokumenty uvedené
v piiloze. Jedna se o dokumenty povahy ,,A“ a,,S* Obecniho Ufadu v Metylovicich zlet ......
s proSlymi skarta¢nimi lhitami, které pro ¢innost ufadu nejsou nadale spravné ¢i provozné
potfebné. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné ufadu na adrese 739 49 |Metylovice 495.
Z4dame o vybér archivalii ve skarta¢nim fizeni a o udéleni souhlasu se zni¢enim dokumentii
povahy ,,S*.

(Razitko)

podpis

jméno a piijmeni, starosta

Ptilohy:
Seznam dokumentii navrZzenych k provedeni vybéru za archivalie ,,A*
Seznam dokumentt skartacniho znaku ,,S“



Seznam dokumenti navrzenych k vybéru za archivalie ,,A*

Rok(y)
be spisov Nézev dokumentu sz niku’ ek Mnozstvi
y znak (Casovy a lhuta
rozsah)
1.
2.
3.
4.
5.

Q




Seznam dokumenti skart. znaku “S* s uplynulou skartac¢ni lhitou

P.¢ | Spisov Rok(y) vzniku | Skart. znak
T nak Nazev dokumentu (Casovy MnozZstvi
g rozsah) a lhita
1.
2.
3.
4.
5.

Q




Pfiloha ¢. 3

Vas dopis znacky:

Obec Metylovice
739 499 METYLOVICE 495

Vyfizuje:

Datum

jméno, piijemni, starosta

razitko



Vas dopis znacky:

Obecni urad Metylovice
739 499 METYLOVICE 495

Vyfizuje:

Datum

podpis

jméno a piijmeni, starosta

razitko



Pfiloha ¢. 4

OBECNI URAD
v METYLOVICICH

Zpracoval

Ukl.znak




