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Co je to spisova sluzba?

* Zivotni cyklus dokument(i a spisii bez ohledu na jejich formu

(analogovou ¢i digitalni) zahrnujici:

1. prijem

2. oznacovani

3. evidenci

L. rozdéelovani a obéh

5. vyrizovani

6. vyhotovovani
7 - podepisovani
8. odesilani
9. ukladani

10.vyrazovani



Dohled nad spisovou sluzbou

® dohled na spravnych vykon spisové sluzby vykonava prislusny
archiv, ktery také dohlizi na ukladani a vyrazovani dokumentu

® v pripadé verejnopravnich puvodcu - mést a obci okresu Kromériz je
prislusnym archivem Statni okresni archiv Kromériz (soucast
Moravského zemského archivu v Brné)

® ve spravnim rizeni je mozné udelit pokutu do vyse az 200 000 Kc
(8 74 archivniho zakona)






Formy spisove sluzby

® Listinna (analogova): listinny podaci denik jako zakladni evidencni
pomucka, dorucené dokumenty v digitalni podobé se vzdy prevadi do

analogove podoby, vlastni dokumenty se vyhotovuji v analogove
podobé

® Elektronicka (digitalni): elektronicky systém spisové sluzby (eSSL)
jako zakladni evidencni pomucka, dorucené dokumenty v analogové

podobé se zpravidla prevadi do ,digitalni“ formy, vlastni dokumenty
se vyhotovuji v digitalni podobé

*O0D 1. 1. 2026 BUDE MOZNE SPISOVOU SLUZBU VYKONAVAT POUZE
V ELEKTRONICKE PODOBE



Legislativa

® zakon o archivnictvi a spisové sluzbé ¢. 499/2004 Sb.
® vyhlaska o podrobnostech vykonu spisoveé sluzby ¢. 259/2012 Sb.

® posledni novelizace: vyhlaska ¢. 96/2023 Sb. ze dne 13. 4. 2023
s ucinnosti od 1. 7.2023 s prechodnym obdobim do 31. 12. 2025

* Narodni standard pro elektronicke systémy spisove sluzby
(Vestnik MV CR)



259/2012 Sb.
VYHLASKA
Ministerstva vnitra
ze dne 20. ¢ervence 2012

o podrobnostech vykonu spisové sluzby
ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sh.

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni zdkona €. 190/2009 Sb. a zédkona €. 167/2012 Sb., (dale jen "zdkon") k provedeni § 9
odst. 2, § 15 odst. 1, § 19 pism. g), § 64 odst. 2, § 66 odst. 6, § 69a odst. 4 a § 70 odst. 1 zdkona:

§1
Pfredmét upravy

Tato vyhlaska stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby vefejnopravnimi pivodci.

Pfijem dokumentt

§2

Zmena:
Zmeéna:
Zmeéna:
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Zmeéna:
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Zmeéna:
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499/2004 Sb.
ZAKON
ze dne 30. ¢ervna 2004

o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu

413/2005 Sb., 444/2005 Sb.
112/2006 Sb.

181/2007 Sb.

296/2007 Sb.

32/2008 Sb.

190/2009 Sb.

227/2009 Sb.

424/2010 Sb.

167/2012 Sb.

89/2012 Sb., 303/2013 Sb.
56/2014 Sb.

250/2014 Sb.

298/2016 Sb.

183/2017 Sb.

205/2017 Sb.

111/2019 Sb.

261/2021 Sb. (Cast)
326/2021 Sb., 416/2021 Sb.
261/2021 Sb.

261/2021 Sb. (Cast)
284/2021 Sb.

326/2021 Sb.

416/2021 Sb.

89/2022 Sb.



VMYV €a. 42/2023 (East II)

Oznameni Ministerstva vnitra, kterym se zvefejriuje narodni standard
pro elektronické systémy spisové sluzby

Ministerstvo vnitra zvefejiuje na zakladé § 70 odst. 2 zakona €. 499/2004 Sh.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni zakona
¢. 190/2009 Sb. a zakona €. 167/2012 Sbh. (dale jen ,zédkon"), narodni standard pro
elektronickeé systémy spisové sluzby (dale jen ,narodni standard®).

Predkladane znéni narodniho standardu bylo zdsadné upraveno s chledem na
novy proces atestace elektronickych systémi spisovych sluzeb. Celkova revize
narodniho standardu byla provedena s védomim potfeby zajisténi testovatelnosti
jednotlivych obsazenych pozadavki a dale na zakladé dosavadnich zku$enosti
vefejnopravnich plvodct a vyrobcl informaénich systémd i poznatkdl kontrolnich
organu na useku archivnictvi.

Narodni standard reaguje na Upravy pojmu ve vyhlasce ¢. 259/2012 Sh.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen ,vyhlaska o spisové sluzbé®);
nové je redefinovana komponenta (nyni platny pojem pouze pro digitalni dokumenty)
a v souvislosti s ni i kontejnerové datové formaty. Terminologie byla déle upravena
i vypusténim fady prekonanych ¢&i zbytnych pojma.

Za zasadni zmény lze povazovat ty, které souvisi se zménami koncepce
zpracovani dokumentll, mezi néz patfi predeviim povinné vyfizovani dokumentd ve
spisu a pfevod datovych formatd komponent dokumentu do vystupnich formatd, a to
co nejdiive je to moZné a ucelné, vétSinou jiz v procesu prijmu. Dale pak zmény
souvisegjici s konstrukci Cisla jednaciho, dfive tzv. tvorbou spisu. Nové je pozadovano,
aby elektronicky systém spisoveé sluzby dokazal konfigurovat tvorbu gisla jednaciho
dle jednoho ze dvou zpusob( na urovni vécné skupiny €i soucasti typového spisu.
Spistim jsou pfifazovany spisové znaky a dal$i metadata ve chvili jejich zaloZeni,
nikoliv az uzavfeni, a iniciaéni ¢i vloZené dokumenty je nasledné dédi. Dal$i konceptni
Zménou s dopadem na poZadavky narodniho standardu je opusténi pojmu
rozpracovaného dokumentu (konceptu) a jeho nahrazeni povinnou tvorbou
a ukladanim verzi vSech komponent dokumentu po celou dobu jeho zivoetniho cyklu
v ramci elektronického systemu spisové sluzby.

Zcela nové jsou v samostatnych ¢astech popsany pozadavky na jmenny rejstfik
a dale pozadavky na funkénost samostatnych evidenci dokumentd, pokud nezajistuji
dané casti vykonu péfe o dokumenty pomoci propojeni s elektronickym systémem
spisové sluzby. Upravena byla i oblast typovych spis(, jejichz souéasti je mozné
navzajem hierarchicky prohlubovat, pfié¢emz zasadni roli hraji ty na nejni2si urovni
hierarchie, ve kterych je moZné zakladat &i do nich vkladat spisy. Soucasné tak bylo



Nejsnazsi cesta?

* SPISOVY RAD (vnitFni prepis stanovujici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty a spisy) a jeho prilohy vcetné spisového
a skartacniho planu (seznam zpracovanych typu dokumentu a spisu
roztridenych dle vecnych skupin na spisove znaky)

®* bezodkladné po vydani musi byt zaslan prislusnému archivu
(moznost predchozi konzultace)

® vzory na webu Ministerstva vnitra CR (MV CR)

® vzory na webu Moravského zemského archivu v Brné (MZA)



\Q MORAVSKY ZEMSKY ARCHIV V BRNE

Axtuaury  UREDNIiDESKA  VEREJNOST  ARGHIVONUNE O NAS

Centrdla Brno Blansko Bro-venkov Bfeclav HaviikivBrod Hodonin Jihlava Kroméfiz Pelhfimov Tiebié Uherské HradiSté Vsetin Vyikov Zlin Znojmo 2dér nad Sdzavou

Uvod ~ Predarchivni péce

PREDARCHIVNI PECE

CO JE PREDARCHIVNI PECE LEGISLATIVA K PREDARCHIVNI METODIKA A INFORMACE
PECI

VZORY SPISOVYCH RADU A SPIOSOVYCH A VYRAZOVANI DOKUMENTU, VZORY SKARTACNICH
SKARTACNICH PLANU NAVRHU



AKTUALITY UREDNi DESKA VEREJNOST

Centrla Brno Blansko Brno-venkov Bieclav HavligkiivBrod Hodonin Jihlava Kromé&fiZz Pelhfimov TFebi¢ Uherské Hradist& Vsetin VySkov Zlin Znojmo Zdér nad Sézavou

> WZOFY S OVYy adlU d ovVy

skartacnich planu

» \lyfazovani dokument, vzory skartacnich

navrh
» Knihovna
> Informace o knihovné
> Knihovni Fady
> Kontakty Brno
» Casté dotazy

KONTAKTY

ARCHIV ONLINE

O NAS KoNTAKTY

e

SKOLY A SKOLSKA ZARIZENI - SPISOVE A SKARTACNI PLANY

Vzor spisového a skartacniho planu pro zakladni skoly aktualizovano 11.4.2023 (doc, 70kB)

Vzor spisového a skartacniho planu pro zakladni umélecké Skoly aktualizovano 11.4.2023 (doc, 70kB)

Vzor spisového a skartacniho planu pro zakladni Skoly s materskou Skolou aktualizovano 11.4.2023 (doc, 70kB)
Vzor spisového a skarta¢niho planu pro stfedni skoly aktualizovano 11.4.2023 (doc, 70kB)

Vzor spisového a skartacniho planu pro vy$si odborné Skoly aktualizovano 11.4.2023 (doc, 70kB)

Ufedni hodiny
Zmeény Ufednich hodin

Tel. podatelna : +420 533317 534
Email : = podatelna@mza.cz

Palachovo nameésti 723/1
62500 Brno

Identifikator datoveé schranky: p8caixb
ICO: 70979146

© Moravsky zemsky archiv v Brné 2020

OBCEI. TYPU

Vzor spisového fadu pro obce I. typu s vykonem spisoveé sluzby v listinné podobé véetné spisového a skartacniho
planu aktualizovano 11.4.2023 (doc)

Vzor spisového rfadu pro obce I. typu s vykonem spisové sluzby v elektronické podobé vcetné spisového a
skartacniho planu aktualizovano 11.4.2023 (doc, 170kB)

OBCE Ill. TYPU

Vzor spisového a skarta¢niho planu pro obce lll. typu (pdf, 600kB)

Mapa stranek Prohlaseni o pouZiti cookies Prohlaseni o pristupnosti




Upozornujeme, Ze k 31. 12. 2025 kon¢i moznost vykonu spisové
sluzby v listinné podobé. Od 1. 1. 2026 musi obce vykonavat
spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisove sluzby.

ZMENY OPROTI PREDCHOZI VERZI J50U VYZNACENY ZLUTE - toto aktualizované znéni k 11. 4. 2023 zohlediivje
prodlouZeni skartaéni lhiity u mzdovych listd z 30 na 45 let (viz novela zdkona ¢ 582/1991 Sb_, o organizaci a
provadéni socialniho zabezpedeni, ve znéni pozdéjSich predpist, uéinna od 1. 1. 2023).

SPISOVY RAD

CL1

Uvodni ustanoveni
L. Spisovy fad je vnitini predpis obecniho ufadufobce ... (hutno dopinit)§(dale jen ,,obecni
urad®) stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni rizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

- zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu,
ve znéni pozdéjsich piedpisti (dale jen ,,archivni zakon*),

- vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpisu,

- zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu,
ve znéni pozdéjsich predpisi,

- vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizovane konverze
dokument, ve znéni pozdéjsich predpist,

- vyhlaskou €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpisi,

- zakonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce,

- zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis,

- zakonem ¢&. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist.

3. Nedilnou soucasti spisoveho radu je spisovy a skartacni plan.

4. Spisovy fad je zavazny pro viechny zameéstnance obecniho ufadu.
5. Spisova sluzba se ‘vykonév4’ v listinné podobé. I




Priloha 1: Spisovy a skartacni plin

I SIID-::-kumemy starosty a mistostarostyl I V/10 I
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi Vi/s
53 Organizace ¢lenéni a piisobnost uradu A/S
54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost Vi5

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou souéasti prisluinych dokument)

56.1 vieobecné V/51
56.2 hospodaiske V/5h
56.3 najemni S/50
56.4 majetkopravni A/5D
56.6 ostatni V/5h

57 Statistika, vykaznictvi

57.2 Ro¢ni vykazy, vyroéni zpravy A/lS
57.3 Vykazy s krat3i nez ro¢ni periodicitou S/5
57.4 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domi a byt V/52)

58 Automatizace, vypocetni technika

58.1 Informaéni systém ufadu A/5D
58.3 Programova dokumentace S/5
58.5 Elektronicke podpisy a certifikaty S/5
58.6 Transakéni protokoly A/l
58.7 Typovy spis elektronického systemu spisove sluzby AJ5%)
59 Peticni pravo Vi/5

60 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢ami V/5




Piiloha 2: Vzor skartacniho navrhu
Nazev a adresa obecniho ufadu

Moravsky zemsky archiv v Brné
Statni okresni archiv .........
Zelena .......

8 O

Cislo jednaci, datum

Skartacni navrh

w

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbé a o zméné nékterych
zakontl, ve znéni pozdéjsich predpisi, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist, a v souladu s interni smérnici €. ......... uvede
se ndzev a ¢islo jednaci platného spisového Fddu) navrhujeme vyradit dokumenty uvedené
v piiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty .........ccoooiiiiiiiiiiiiiins (ndzev obecniho
uradu) z 1et ......covveeeeeeeeeeee e s uplynulou skarta¢ni lhutou, které nejsou nadale spravné

ani provozné potiebné pro dalsi ¢innost. PriloZeny seznam dokumenti navrzenvch ke skartaci
zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumenn.\|° V byl proveden piedbéiny I

vybér,

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumenti. V této zalezitost se obraf'te na
.................. (Tméno, pFijmeni a telefonni éislo kontakini osoby).

Piilohy: seznam dokumenti A

seznam dokumentd S




I Seznam dokumentl skupiny A I

Pofi. Spis. Nazev dokumentu Casovy Skarta¢ni Mnozstvi
¢. znak rozsah rezim
Vypsat dokumenty podle ndsledujiciho vzoru.
1.101.2.1 Zapisy ze zastupitelstva obce 1998-2002  AlO 1 svazek
2.101.2.3 Zapisy z komisi 1994-2002  AlO 1 svazek
3.176.2 Ro¢ni rozpoéty obce 1995-2000  AlO 1 3anon
4.70.2 Podaci deniky 1995-2005 AS 2 knihy
5.77.2 Volby — vysledky 2000-2006  AS 6 svazkl
6
Celkem 0.3 bm (poc¢et béznych metri)

I Seznam dokumenti skupiny S I
Por. Spis. Nazev dokumentu Casovy Skartacni Mnozstvi
¢. znak rozsah rezim
Vypsat dokumenty podle ndsledujiciho vzoru.
1.77.3 Volby — podklady 2000-2006 S5 6 svazki
2.121.4 Podklady pro mzdy 1995-2005 S5 2 Sanony
3. 181.5 Ucetni doklady 1995-2000 S5 10 Sanont
4.176.4 Podklady pro rozpocet 1990-1995  S10 2 svazky
5.276.2 Dopravni obsluznost 2000-2010 S5 1 3anon
6.



Piiloha 3: Vzor doloZKky pii prevodu

Obecni uiad obce ............... potvrzuje shodu tohoto dokumentu s originalem
doru¢enym do datoveé schranky/na elektronickou adresu

Elektronicky podpis: ano/ne Platny: ano/ne
Typ: kvalifikovany/zaru¢eny Doba platnosti:

Elektronicka pecet: ano/ne

i . . Platna: /
Typ: kvalifikovana/zaruc¢ena atna- anorhe

X {uvede se jmémo a pFiimeni podepisuficiho
PGSkyTOVEIEl. nebo ndzev pecefé)
Cislo certifikatu: Datum a éas:
Casové razitko: ano/ne Platné: ano/ne

Overil (jmeéno a piijmeni, datum a ¢as ovéreni, podpis):




Na co si dat pozor?




Na co si dat pozor .

® Vykon spisove sluzby je kombinaci listinné a elektronické formy (!):

® listinny podaci denik + elektronicky systém spisové sluzby pro
evidenci datovych zprav

® bez konverze digitalnich dokumentu do listinné formy

® nevyuzivani vsech funkcionalit elektronického systému spisoveé
sluzby



Na co si dat pozor Il.

® Spisovy rad a jeho prilohy (i spisovy a skartacni plan):
® spisovy rad odpovidajici legislativé a formeé spisoveé sluzby

® aktualita spisového radu pri skartaci dokumentu a spisu
(v dobe platnosti)

® ztrata predchozich spisovych radu

® chybnée ciselniky (komercni vzory) v elektronické spisove sluzbe



Na co si dat pozor lll.

* Nedusledné oznacovani a vypliovani:
® podaci denik a samostatna evidence (vsechny rubriky)
® otisk podaciho razitka

® jednoznacneé identifikatory (lepeni na analogové dokumenty,
vkladani do elektronickych dokumentt)

® dokument (povinné prvky: nazev a adresa, Ccislo jednaci,
jednoznacny identifikator, pocet listi, pocet priloh, otisk
razitka, podpis aj.)

®* metadata v elektronickém systému spisové sluzby



Na co si dat pozor V.

®* Konverze dokumentu:

*v pripadé listinné spisové sluzby se digitalni dokumenty VZDY
konvertuji do analogové podoby

®v pripadé elektronické spisové sluzby se analogové dokumenty
ZPRAVIDLA konvertuji do elektronické podoby

® autorizovana konverze prostrednictvim CZECHPOINTU nebo
konverze prostrednictvi 869a archivniho zakona prostrednictvim
konverzni dolozky

®* NIKDY nedeélat prosty sken, ktery se nasledné elektronicky
podepise (!)



Na co si dat pozor\V.

® Tvorba spisu:
* v pripadé vice dokumentu k jedné véci
® zpusob spojovani (€. j. MZA 1/2023 + MZA 23/2023 + ...)
® zpusob sbérného archu (¢. j. MZA 1/2023/1 az MZA 1/2023/5)
® spisova znacka (napr. S-MZA 1/2023)
® spisova obalka u listinny spist (obsah spisu)

® dedicnost spisového znaku a skartacniho rezimu (podle prvniho)



Na co si dat pozor VI.

® Odesilani dokumentu:
® u listinné formy
® odesilame analogovy dokument

°*v pripade potreby I|ze odeslat elektronicky podepsany
stejnopis (nikoliv sken!)

® u elektronické formy
® odesilame digitalni dokument pres DS nebo e-mail podatelny

® v pripade potreby lze odeslat analogoveé podepsany stejnopis



Na co si dat pozor VII.

®* Vyrizovani dokumentu a uzavirani spisu:
® spravné a vcasneé vyrizovani a uzavirani
® nelze obejit v elektronickém systému spisoveé sluzby

® spoustéci udalost ma vliv na skarta¢ni rezim dokumentut a spisu
a nasledné skartacni rizeni (odsouvani lhut, hrozba postihu
kvili GDPR)



Na co si dat pozor VIIL.

* Ukladani dokumentu a spisu:

°*po dobu skartacni lhuty jsou dokumenty a spisy uloZeny
ve spisovne

® uloZeni podle spisového a skartacniho planu - spisovych znaku
(Stitky)

® stavebne-technické podminky spisovny

* evidence ulozenych dokumentu a spisu (archivni kniha):
® strucny obsah ukladanych dokumentu a spisu

® spisovy a skartacni rezim

® udaj o fyzickém umisténi analogovych c¢asti spisu



Na co si dat pozor IX.

® Skartacni rizeni:

® zakonna povinnost vsech obci (kazdy rok)
® zodpovida povereny pracovnik (spisovny)

® klasicka skartace nad analogovymi dokumenty z listinné spisové
sluzby, elektronicka skartace nad digitalnimi i analogovymi
z elektronické spisoveé sluzby

* po uplynuti skarta¢ni lhaty vyhotoven skartacni navrh obsahujici
vsechny nalezitosti (elektronicky podpis a casové razitko)
a poslan pres datovou schranku do archivu

® prilohou navrhu jsou seznamy dokumenti A (archivace)
a S (skartace) vcetné predrazenych V (vybér)



Na co si dat pozor X.

® [luze zbytecnosti spisoveé sluzby:

® legislativa a statni kontroly (postihy ve spravnim rizeni)
® potencionalni stézovatelé

® poslani starostu

® odkaz budoucim generacim
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Dekuji za pozornost

Preji Vam mnoho uspéchu pri vedeni spisové sluzby
a budoucim skartacnim rizeni



Kontakty

Moravsky zemsky archiv v Brne
Statni okresni archiv Kromeériz
Velehradska 4259

767 01 Kromeériz

tel.: 573 333 832-3
e-mail: soka_kromeriz@mza.cz
web: www.mza.cz

DS: p8caixb

povéren vedenim:

PhDr. David Sobek
e-mail: sobek@mza.cz



http://www.mza.cz/
mailto:sobek@mza.cz

Zivotni cyklus
dokumentu a spisu




1. Prijem
® informace o prijmu (podateln€) zverejnéné na uredni desce
® prijem umoznéen prostrednictvim podatelny:
® listinna posta
® datova schranky
® elektronicka podatelna
® dalsi moznosti (nosice a formaty)

® kontrola vSech nalezitosti (Uplnost, autenticita - elektronicky podpis
a casove razitko)

® prevody (konverze) dokumentt z analogu ¢i digitalu (autorizovana
pres Czechpoint, prevedeni dle § 69a zakona s overovaci dolozkou)



2. Oznacovani

® v analogové podobé se oznacuji otiskem podaciho razitka

® v digitalni podobé se oznaci prostrednictvim systému jednoznacnym
identifikatorem zajist'ujicim nezamenitelnost

® jednoznacny identifikator obsahuje zkratku puvodce a alfa-
numericky kod

* u analogovych dokumentu lepeni stitku a otisk podaciho razitka



3. Evidence

® dorucené i vlastni dokumenty musi byt zaevidovany
® podaci denik (listinny nebo elektronicky) s Cisly jednacimi:

® poradove cislo, datum doruceni, uUdaje o odesilateli, kvantite,
obsahu, pridéleni, vyrizeni vcetné zpusobu, data odeslani, poctu
priloh, spisovy znak a skartacni rezim, jednoznacny identifikator
atd.)

® samostatna evidence (listinny nebo elektronicky) s evidencnimi Cisly:

® napr. zapisy zastupitelstva (a rady), faktury aj.



4. Rozdelovani a obeh

® rozdéleni a obéeh podléha spisového radu

® podatelna provede rozdéleni dokumentl mezi organizacni soucasti
nebo fyzické osoby k jejich vyfizeni BEZODKLADNE po jejich
zaevidovani

® povinnost zajisténi obéhu dokumentu a spisu zpusobem umoznujicim

sledovat a dohledat veskerée ukony s dokumenty a spisy,

identifikovat fyzické osoby a urcit datum provedeni Ukonu
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ginis podatelna 50kA

POD 21ronosasstixia [@{ «  «pfevzeti - Dokument MZARXO04KISE (iniciaéni) (matefsky) x

© Podani £3 Obgerstvit = Tisk ~ |, Odeslani

P~ I_D 'D & [ =

O : INICIACNI MATERSKY @

"*3 Cizi dokument

V REDISTRIBUCI | Aktualné: Hlavni podatelna - Filipova Ivana, podatelna | Stav: Dokument/spis je pFidélen konkrétnimu vlastniku, ale dosud se nevydal na cestu.

= e podani z nosi

= =
) |MZA15842!2021 || Identifikator: |I I MZARXOD4KISE E | Bé&Zny dokument v | =
o
= = o
Neprid&lené Typ: ‘ MZA - jedneduchy dokument ‘ Viastnik: @ Filipova lvana
podatelna, Hlavni podatelna
Pridélené n
WVEC | Zprava o odstranéni nedostatkd [ e | N | &
=
Neaktivni B =
D SZ5_Kromé&F...statkd.pdf (243 kB) Datova zprava cizi 8 5 ) N - Termin vyFizeni 2,
s . - e . >, 7 PhDr. Ludmila Hanakova (24.11.2021 Nevyfizeno ) . =
Verzi: 1 | Platna verze | K archivaci Doruteny pfes datovou schranku P ¢ ) y 24122021 to je 30 dn =
Redistribuce =
-
Pilohy Redistribuce Doruteni
- s
# Kpredani Dokument =
I
‘0;, K prevzeti Odesilatel: | & Stfedni zdfwa\-'oEniué Zkola Kromériz, Albertova 4261/25a, 76701 Kromériz HE | o Kli¢ova slova: | | %
Zastup: SZSK IC0: 00637939 =
Poznamka: ‘ ‘
Piehledy Véc podrobné: _
s pttomionts |1 | o| | 5
o
=]
Navrat dodejek Zpracovatel: | |
i Podane: |24.11.2021 14:11:01 i | Evidovano |24.11.2021 = | Umist&ni: ‘ D || = ‘
El. podani
Spisovy znak: | v || | Stav:  Newyfizen | [ |
Hledani N | e || — |
ermin: e
N Hledani dle PID e
® Termin vyfizeni: ‘24.12.2021 1] ‘ SkartaZni znak, Ihita: ‘ v H ‘
~ Externi subjekty
Zplsob vyfizeni: | | Rok spoustéci udalosti: | |
niciacni dok.: | MZARX004KISE | Popis spoustéci udalosti: | |
Vyfizujici dok.: | | Diwvod pozastaveni skar... | |
Datum uzavieni, uzav... | ] || | Skartacni Fizeni: | |
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ginis @
i K prevzeti - Dokument MZARX004KISE (iniciagni) (matefsky) =
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O B 9 INICIACNI MATERSKY
V REDISTRIBUCI | Aktualné: Hlavni podatelna - Filipova Ivana, pedatelna | Stav: Dokument/spis je pFidélen konkrétnimu vlastniku, ale dosud se nevydal na cestu.
€): | MZA 15842/2021 Identifikator: |mm MZARXO04KISE E Prist
Typ: IMZH-]EdI‘iDdUCh:{" dokument Vlastr
VEC: I Zprava o odstran&ni nedostatkl
N SZ5_Kromér...statkl.pdf (243 kB) Datova zprava cizi ; o - Termin vyFizeni
. . oo e . > 7 PhDr. Ludmila Hanakova (24.11.2021 M _ i
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Redistribuce Doruceni



++ Obéerstvit = Tisk ~ [T, Odeslani E_Uluiitdo podpisové knihy ﬂIﬂ‘. '

O g (1] INICIACNI MATERSKY

¢} soubor byl staZen

V REDISTRIBUCI | Aktualné: Podatelna KroméFiZ - Gernova NadéZda, podatelna SOkA | Stav: Dokument/spis je pfidélen kenkrétnimu vlastniku, ale dosud se nevydal na cestu.

& Ppridéleni dopadlo tsp&sné

€J: |MZA 15842/2021 Identifikator: (Ml MZARXODAKISE E Pristup

Typ: IMZA-jednoduchj,? dokument Vlastnik

VEC: I Zprava o odstranéni nedostatkl

by SZS_KroméF...statkl.pdf (243 kB) Datova zprava cizi ) P - Termin vyfizeni
. . oo . . = 7 PhDr. Ludmila Hanakova (24.11.2021 MNevyFizeno ; .
Verzi: 1 | Platna verze | K archivac Doruceny pres datovou schranku @-' ( ) vy 2412 2021 to je 30 dni

prilohy @)

Redistribuce Doruceni



5. Vyrizovani (a uzavirani)

® vyrizeni dokumentu a spisu je realizovano:

®* dokumentem

® vzetim na védomi

® postoupenim

® zaznamem na dokumentu nebo do jeho metadat

® dalSimi zplisoby stanovenymi ve spisovém radu
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© Podani ENIIZED
Zpisob vyfizeni: ‘ dokumentam i ‘ 24,11.2021 15:41:30 i ‘
Dokumenty
Zpracovatel: | 0 sobek David PhDr., archivaF |
Spisy Schvalovatal: | 0 Zezulova Jitka PhDr., Feditelka SOkA |
Spis. plan, Spis. znak: ‘ 2019 v H 41.2.5.1 | Skartani fizeni u vefejnopravnich pavodcd | v | 10 ‘
Zasilky
Komentaf:
Baliky
Redistribuce
Podpisova kniha
Uzavfit: @ Sobek David PhDr.
archivar, SOkA Kromérz
Hledani
Datum uzavieni: ‘ 24,11.2021 15:41:30 Juass ‘
lMl Hledani dle PID Svazek pfiloh: ‘ ‘
Pracovni blok
Skartacni znak, Skarta&ni Ihita, Skartaéni Fizeni: |\.-’ v || 1D|| 2032|

Ostatni Glohy

Popis spoustéci udalosti: | Rok skartace dle MZARX004HQZE V/10 |

l:‘ MNeznamy

Rok spoustéci udalosti:

2021

Rok do: | D||:| Pozastavit

Ddvod pozastaveni:

zrugit  EEEEG




6. Vyhotovovani

® dokument musi obsahovat:

® zahlavi s nazvem a sidlem

® Cislo jednaci (evidencni cislo) *

® oznaceni odpoveédi *

® datum podpisu

® pocet listu (analogovy dokument) *

® pocet priloh (u analogovych dokumentu pocet listu priloh) *

® jméno, prijmeni a funkce podepisujici osoby
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Hledani Dokument Dali ddaje 5
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Termin: | [ || Te | Stav:  Newyfizen ‘ [ ‘
Skartace
Termin vyfizeni: ‘18.11.2021 3] ‘ Skartaéni znak, Ihita: ‘ v H ‘
Zplsob vyfizeni: | | Rok spoustéci udalosti: | |
niciaéni dok.: | MZARX004IRDT | Popis spoustéci udalosti: | |
Vyfizujici dok.: ‘ ‘ Divod pozastaveni s\'ar...‘ ‘
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@ Tento soubor je kompatibiln’ s normou PDF/A a byl otevien pouze pro éteni, aby nedoilo k jeho zméné.

Y R QOB

Ceska republika

Moravsky zemsky archiv v Brné

Statni okresni archiv Kroméfiz

Welehradska 4259
767 01 Kromériz
AR
MZARXO004IRDT
Meésto Holesov
Masarykova 628
769 01 Holesov
1CO: 00287172
Poéet listii: 1
Podet piiloh: 4
Vase ¢.j.: ) Ze dne: Nase ¢.j.: Vyrizuje/telefon:  Misto, datum:
HOL-16402/2021/SK/LK 1.10.2021 MZA 14176/2021 PhDr. David Sobek/ Kroméfiz, 19.10.2021

573 333 832

Protokol o skartacnim rizeni

V souladu s ustanovenim § 10 zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zdkomi, ve znéni pozdéjéich pravnich pfedpist (dale jen .,zdkon®),
na zakladé posouzeni Vami piedlozeného skartaéniho ndvrhu ze dne 1. 10. 2021, &. j. HOL-
16402/2021/SK/LK a nasledné dne 18. 10. 2021 provedeného skartaéniho fizeni, vyhotovuje
Moravsky zemsky archiv v Bmé tento protokol.

V ramei piedmétného skartaéniho fizeni, provedeného podle § 7 odst. 1. 3 a § 9 zdkona, byly
v souladu s § 3 az § 6 zdkona z navrhovanych dokumenti Mésta HoleSov, Masarykova 628,
769 17 Holesov, ICO: 00287172 vybrany archivalie, které jsou uvedeny:

e pro dokumenty evidované v elektronickém systému spisové sluzby v piilohach é. 1a 2
— v éasti Rozhodnuti je uvedeno vybrat za archivalii.
s pro ostatni dokumenty v piiloze &. 3.

Vybrané archivilie budou na zdkladé tohoto protokolu piedany do 12. 11. 2021 formou
tfedniho zaznamu podle § 15 odst. 1 zakona. Archivalie v analogové podobé budou piedany a
uloZzeny do MZA v Brné — Statniho okresniho archivu Kromériz, archivalie v digitalni
podobé vé. jejich metadat a metadat vybranych archivalii v analogové podobé, které jsou
evidovany v elektronickém systému spisové sluzby, budou piediny prostiednictvim
Narodniho archivniho portilu k uloZeni v Narodnim digitalnim archivu. Archivalie budou

s A A el A A2 o 1. o A.a o1 1o _a . A _wr e ¢ A wTroo_ Ao 1ol

Povolit Gpravy




7. Podepisovani

® opravnéni k podepisovani dokumentuU stanovi organizacni rad
® elektronicky dokument podepise opravnéna osoba a pripoji k nému
kvalifikovany elektronicky podpis a kvalifikované casove razitko

® pri elektronickém odesilani se dokument prevede do vystupniho
formatu radnou konverzi (PDF A)

®* nelze listinny dokument pouze naskenovat a pripojit k nemu
elektronicky podpis (!)



Je dokument PDF/A?

:_ Skafacni protokolpd? - Adobe Acrobet Reader DL
Sopubor  Upravy Zobrazeni Ohna Mipovida

Domovska stranka Mastroje Skartatni protokel... X

8 B Q R ® O @ e

@ ITenm soubar je kompatibilnl s normou PDEA ;{h:,d otevien poure pro &enl. aby nedolle k jeho rménd.

@ Standardy W
Kompatibilita

& ’ \ Mora|
Siandard” POF/&-2B ?li_al.'-"l:
Nizev nammy 150 150 19005.2 6250

Stav: jeitd neowifena

Eorajsboy idad Baeage Vysodina

Vystupni zameér Oddéleni hospodifcké sprivy
o s Zaixkova 37
dentifikator: sRG 287 33 Jillava

mformace: Creator HP ManufachuerIEC Model sRGE

Vate £.). Ze due:
KU 89743/ 2017 4. 12 X017




Dolozka konverze do dokumentu obsazeného v datové zpravé

Tento dokument, ktery vznikl pievedenim vstupu v listinné podobé do podoby elektronické pod
poradovym cCislem 143116128-46760-211108151447, skladajici se z 4 listu, se doslovné¢ shoduje s
obsahem vstupu.

Vstup bez viditelného prvku.
Jméno a piijmeni osoby, kterd konverzi provedla: IVANA FILIPOVA
Vystavil: Moravsky zemsky archiv v Brné

Pracovisté: Moravsky zemsky archiv v Brné
V Brné dne 08.11.2021

1431161 28-4%7.60-21 1108151447




Spis a jeho tvorba

nejpozdeéji pri vyrizovani dokumentu se vsechny dokumenty tykajici
se téze veci spojuji ve spis
tvorba spisu spojovanim nebo sbérnym archem *

spisova obalka s obsahem spisu (sbérny arch)

pred uzavrenim spisu nutna kontrola vSech udaju vcetné informaci
v evidencni pomucce (podaci denik nebo samostatné evidenci)



Sbérny arch spisu

5-MZA 13165/2021

PID MZARXO04IRCY

Forma Véc Pristup Lista | Spis. plan
Pof.c. PID Odesilatel / Misto vzniku Dat. podani | Piloh | Ukl. znaé Poznamka
Druh el. pfiloh podet velikost
D MZA 13165/2021 Skartaéni ndvrh mésta Holefova 2020 Bézny 1 2019
1 MZARXODAHOZE Mésto Holesov, Masarykova 628/, 76901 HoleSov 2992021 5 41.251VA0 Iniciaéni dokument
El. pfilohy: pdf, pdf, pdf, pdf, pdf, 5 526.22 kB
D MZA 14176/2021 Protokol o skartaénim Fizeni Bézny 1 2019
2 MZARXOO4IRDT Wlastni - SOkA Kromériz 18102021 4 41.25.1V/10
El. pfilohy: pdf, pdf, pdf xml, 4 6079.05 kB
A MZA 14855/2021 Zaznam o piedani dokumentd vybranych za archivdlie do péée Bézny 1 2019
archivu
3 MZARX 004IGIW WVlastni - SOkA Kroméfiz 4.11.2021 0 41.251V/10 wyFizujict

A - analogova (fyzicka) forma, a - analegova (fyzickd) kenverze, D - digitdln (glektronickd) forma, d - digitalni (elektronicka) kenverze




Jak predejit hybridnim spisum?

* kombinace listinnych (analogovych) a elektronickych (digitalnich)
dokumentu v jednom spise

® dorucené dokumenty se prevedou do podoby, v jaké je vykonavana
spisova sluzba

* listinna spisovy sluzba se VZDY prevede do analogové podoby

® elektronicka spisova sluzba se ZPRAVIDLA prevedeno do
elektronické podoby

® vlastni dokumenty ZPRAVIDLA ponechaji ve formé spisové sluzby

® pro potreby odeslani mozna zména formy stejnopisu



8. Odesilani

® zajistuje vypravna
®* dokumenty se odesilaji:
* do datové schranky prijemce (pokud ji mad zrizenou a aktivni)
® na e-mailovou adresu urcenou pro prijem dokumentu
® dorucovanim na mistée
* prostrednictvim poskytovatele postovnich sluzeb

* v evidenci dokumentu se poznamena datum odeslani dokumentu



im] £ USU - GINIS Standard Univerzalr x| = (] X
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G I N I STANDARD  oseroriL a n Sobek David PhDr. _
2021 ginis : archivt
USU i:usuosazenanss ic]| ¢ Seznam spisd = Spis MZARXOO4RCY ~ Dokument MZARXO04IRDT (iniciagni) (matefsky) - Odeslani x
Podéni [B) vlezit O Adresit ~ [B) zasilky ~ (31 Tisk v~ {} MoZnosti  £3 Aktualizovat  ¥* Privedce |1, Odeslat =
Dokumenty | w ‘ Druh zasilky: |nEJ'ter-c- v |
Typ cbsahu zasilky: |neuréenc v | Adresat:
Spisy
. o Mésto HoleZov
L | Dopliikové sluZby: IR
2 ! Masarykova 628/, 76901
Zasilky TR EE HoleSov
. : dentifikiter zasilky:
Hromadna zména
Baliky | A = MZAR2002PK3I
R & W vychozi pohled v % | zptsob odeslant:
Redistribuce w. O.. S.© F.. E.. D.. Adresat Zastupujici os...  Identifikdtor z...  Sluiby Zpusob odeslani  Druh zasilky Typ obsahu Stav zasilky Poznamka DS e-vypravna
7 Mésto HoleSov, Masarykova 628/, 76901... Odbor kult. MZAR2002PK3! DS e-wypravna neurceno neurceno Dorudeno Druh zasilky:
zasilky:

Podpisova kniha
neuréeno

Hledani Doplfikové sluzby:

N Hledani dle PID Zasilkova adresa:

Pracovni blok

Ostatni Glohy

3

Potet: 1

& uloit X Zavfit



9. Ukladani

®* dokumenty a spisy jsou uchovavany po dobu skartacni lhaty
(dle skartacniho rezimu ve spisovem a skartacnim planu)

® ukladani v registraturach (potrebné dokumenty) a (e)spisovnach:
® ulozeni podle spisového a skartacniho planu (stitky)
® stavebne-technické podminky spisovny
* evidence ulozenych dokumentu (archivni kniha):
® strucny obsah ukladanych dokumentt a spist
® spisovy a skartacni rezim

® udaj o fyzickém umisténi analogovych c¢asti spisu



i} £ USU - GINIS Standard Univerzalr X | - = (] X

& C m 5 https//essl.mza.cz/ /Gini * @ G = I
G I N I STANDARD o rroriL kaci.. | s n Gernova Nadéida
2021 g|n|5 " hospodarka
USU ssusuosssenaxsa I} ¢ | Baliky x
LLELT (& Detail baliku + MNowvy balik E:—i; PFidé&lit spisovné +/ Kontrola pfed pfidélenim do spisovny 0 Storne pfidéleni do spisovny =
Y — Predané do spisovny
A Filtr v ¥ B Natist ¥ Poutité: e,
Spisy
pfidélené nepfidélens ‘ l:‘ Vlastni
Zasilky
Hledat v seznamu Vybrano (1) 7 Wychozi pohled v 3
Baliky l:‘v V... T.. Ident. baliku Nazev Spisovy plan Sp.znak Nazev spis. znaku Skar.z... Skar.lh.. Rokskar.. Obsah[.. Poéetk.. Typ baliku Popis Dat.v:
l:‘ 0 MZARAWZOAH3Z Mé&siéni evidence dochazky 2019 16.2.6 Mé&sicni evidence dochazky, p... S 3 2023 11 1 karton 09.03.
Redistribuce l:‘ 0 MZARAWZOAH4U Roéni inventarizace majetku 2019 31.3.2 nventarizace rofni vietn 5 5 2025 11 1 karton 09.03.
l:‘ 0 MZARAWZOAH24 Praxe studentd 2019 1.7 Praxe studentd v MZA S 5 2025 11 1 karton 09.03.
Podpisova kniha l:‘ ¥ MZARAWZOBOHZ  soupisy a referie soukromé 2017 81.6.2 Tematické soupisy a reserie-.. V 5 2024 57/57 0 karton 23.06.
@ MZARAWZOBOG4 soupisy a reserse Gfedni 2017 81.6.1 Tematické soupisy a reSerSe-.. V 5 2025 129/128 0 karton 23.06.
Hledani l:‘ @ MZARAWZOB12V povolovani sluzebnich cest 20.. 2019 3.3.2 Schvalovani sluZebnich cest 5 5 2025 38/3 1 karton 13.07.
l:‘ @ MZARAWZOB15G praxe student 2018 2017 1.7 Praxe studentd v MZA S 5 2024 2/2 1 karton 13.07.
W Hledsni dle PID l:‘ ¥ MZARAWZOB13Q plén dovolenjch 2018 2017 16.2.9 Zadanky na dovolenou S 3 2022 11 0 karton 13.07.
l:‘ @ MZARAWZOBIAR referie Gfedni 2019 2019 81.6.1 Tematické soupisy a referie-... V 5 2025 128/128 0 karton 17.07.
Pracovni blok l:‘ @ MZARAWZOBI1EM reierie soukromé 2019 2019 81.6.2 Tematické soupisy a referie-... V 5 2025 60/60 0 karton 17.07.
l:‘ 0 MZARAWZOBICH reverzy na zapijeky 2019 2019 82.2 Reverzy na zapOjtky a wypljtky A 5 2025 11 0 karton 17.07.
Ostatni Glohy l:‘ ¥ MZARAWZOB1DC Zadosti o zaméstnani 2019 2019 11.2.4 Z4dosti, dotazniky apod. nepf... S 1 2021 10/10 1 karton 17.07. =
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10. Vyrazovani (skartacni rizeni)

® vyrazovani dokumentu a spisu s uplynutou skartacni lhutou, ktere
jsou nadale nepotrebné pro cinnost pluvodce, a urednich razitek
vyrazenych z evidence

® provadi se pravidelné v kalendarnim roce po uplynuti skartacni lhuty
®* klasické a elektronické skartacni rizeni (Narodni digitalni archiv)
® seznamy dokumentu a spisu A (archivace), S (stoupa) a V (vybér) *

* zniceni dokumentl a spisu bez provedeni skartacniho rizeni je
sankcionovanym prestupkem
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