MV-45519-1/PO-OKR-2015

Metodicka pomicka pro ozna¢ovani, evidenci, manipulaci a ukladani pisemnosti
a jinych materialt obsahujicich zvlastni skute¢nosti a postup pfi ur¢ovani osob
ke styku se zvlastnimi skuteénostmi

HLAVA |

ZAKLADNI USTANOVENI

Cl. 1
Predmét a ucel upravy

(1) Metodicka pomucka pro oznacovani, evidenci, manipulaci a ukladani pisemnosti
a jinych materiald obsahujicich zvlastni skutec¢nosti a postup pfi uréovani osob
ke styku se zvlastnimi skuteénostmi’ (dale jen ,Metodika®)

a) upravuje c&innost spojenou se vznikem, pfijmem, pfidélovanim, evidovanim,
vyfizovanim, podepisovanim, prepravou, ukladanim a vyfazovanim dokumentu
obsahujicich zvlastni skute¢nosti véetné kontroly této ¢innosti a

b) stanovi postup pfi ur€ovani osob ke styku se zvlastnimi skuteénostmi.

(2) Metodika je urCena pro organy krizového fizeni k zajiSténi jednotného postupu
a je povazovana za pomucku krizového fizeni.

Cl.2
Vymezeni pojmu

Pro ucely této Metodiky se rozumi

a) zvlastnimi skuteénostmi? (daje z oblasti krizového Fizeni, které by v pFipadé
zneuziti mohly vést k znemoznéni nebo omezeni Cinnosti organu krizového
fizeni, ohroZeni zivota a zdravi osob, majetku, Zivotniho prostiedi nebo
podnikatelského zajmu pravnické osoby nebo fyzické osoby vykonavajici
podnikatelskou nebo jinou obdobnou &innost podle zvladtnich pravnich
predpis(i®, pokud tyto Uidaje nejsou utajovanymi informacemi*,

b) uréenou osobou pracovnik uréeny vedoucim organu krizového fizeni nebo jim
povéfenym pracovnikem ke styku se zvlastnimi skuteénostmi,

c) povérené pracovisté — pracovisté krizového Fizeni; neni-li zfizeno tak pracovisteé,
které urCi vedouci pfislusného organu krizového fFizeni nebo jim povéreny
pracovnik,

d) povéfenou osobou pracovnik ur¢eny vedoucim organu krizového fizeni nebo jim
povéfenym pracovnikem k vedeni evidencnich pomicek,

e) zvlastnim seznamem seznam urenych osob,

' § 1 az 5 nafizeni vlady &. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zakona
€. 240/2000 Sb., o krizovém fFizeni a o zméné nékterych zakonu (krizovy zakon), ve znéni
pozdéjSich predpisu.
*§ 27 zakona &. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zakonu (krizovy zakon),
ve znéni pozdéjSich predpisu.
* Naptiklad zékon ¢&. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (Zivnostensky zakon), ve znéni
pozdéjSich pfedpisu, zakon €. 90/2012 Sb., o obchodnich spole¢nostech a druzstvech (zakon
0 obchodnich korporacich.
* Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe&nostni zpusobilosti, ve
znéni pozdéjSich predpisu.
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f) zaznamem o uréeni zaznam specifikujici rozsah opravnéni uréené osoby,
prohlaSeni urCené osoby o0 seznameni se zasadami ochrany zvlastnich
skute€nosti a pou€eni o povinnostech vyplyvajicich z ur€eni a s nasledky
poruseni téchto povinnosti,

g) zmocnénim doklad, kterym uréena osoba prokazuje opravnéni k seznamovani se
se zvlastnimi skute¢nostmi,

h) dokumentem listina, nosné médium nebo jiny material obsahujici zvlastni
skuteénosti?, ktery vznikl z &innosti organu krizového Fizeni nebo byl organu
krizového fizeni doruen nebo jinak pfedan,

i) plvodce dokumentu organ krizového fizeni, z jehoz Cinnosti dokument vznikl.

HLAVA I

MANIPULACE S DOKUMENTY

Cl. 3
Evidenc¢ni pomtcky

(1) Za eviden¢ni pomlcky se pro ucel této Metodiky povazuji
a) samostatny jednaci protokol (dale jen ,jednaci protokol®), kterym je kniha nebo
seSit pro evidovani dokumentu. Jednaci protokol obsahuje eviden¢ni polozky
podle vzoru uvedeného v pfiloze €. 1 k této Metodice,
b) zvlastni seznam, ktery obsahuje polozky podle vzoru uvedeného v pfiloze
€. 14 k této Metodice,
c) zaznam o urCeni, ktery obsahuje polozky podle vzoru uvedeného v pfiloze
¢. 15 k této Metodice,
d) doruCovaci kniha, kterou je kniha nebo seSit pro zaznamenavani predani
dokumentu. Doru€ovaci kniha obsahuje poloZky podle vzoru uvedeného
v pfiloze €. 2 k této Metodice,
e) zapujcni kniha, kterou je kniha nebo seSit pro zaznamenavani zapUjcek
ulozeného dokumentu. Zapljéni kniha obsahuje polozky podle vzoru uvedeného
v pfiloze €. 3 k této Metodice,
f) sbérny arch pro rozsSifeni evidenéniho zaznamu v jednacim protokolu
v pfipadé evidovani vét§iho poétu dokumentu k jedné véci. Sbérny arch obsahuje
poloZky podle vzoru uvedeného v pfiloze €. 4 k této Metodice.
(2) Kromé evidencnich pomlcek podle odstavce 1 je mozné, v oduvodnénych
pfipadech, pouzit dalsi evidencni pomficky.
(3) Do evidenénich pomucek se udaje zapisuji prostfedkem zarucujicim trvanlivost
pisma, nebo se pofizuji otiskem razitka.
(4) Jednaci protokol a doruovaci kniha se vyfazuji teprve tehdy, jestlize byly vyfazeny
vSechny dokumenty v nich evidované nebo zaznamenané.

Cl. 4
Zpracovani dokumentu

(1) Pokud se dokumenty zpracovavaji v pocitaci, musi byt pfistup do tohoto pocitace
opatfen pfistupovym heslem.

(2) Pristupové heslo obsahuje mala i velka pismena, Cislice pfipadné i specialni znaky
a nesmi byt krat$i nez 8 znaku.



] Cl.5
Cislo jednaci dokumentu

Cislo jednaci dokumentu tvofi
a) zkratku ,ZS*,
b) pofradové Cislo z jednaciho protokolu, v pfipadé pouziti sbérného archu se za
pofadovym Cislem vyznaéi spojovnik a pofadové €islo ze sbérného archu,
c) lomitko,
d) oznaceni organu krizového fizeni, pfipadné bliz§i oznaleni organu krizového
fizeni, oddélené spojovnikem,
e) rok, ve kterém bylo pofadové Cislo z jednaciho protokolu pfidéleno.
Cislo jednaci ma tvar napft. ,ZS 14-1/MV-PO-2015*.

Cl.6
Oznacovani dokumentu

(1) Dokumenty, které obsahuji zvlaStni skuteCnosti, se oznacuji slovy ,Zvlastni
skutec¢nosti“ nebo zkratkou ,ZS". Oznaceni neni stupném utajeni podle zvlastniho
pravniho predpisu®.

(2) Za oznaceni dokumentu odpovida plvodce dokumentu.

Cl.7
Zruseni oznaceni

(1) Zruseni oznaceni mize provést pouze plvodce dokumentu.

(2) Provede-li puvodce dokumentu zruSeni oznaceni, oznami neprodlené tuto
skute¢nost véem adresatim dokumentu. Adresat po obdrzeni oznameni provede
zruSeni oznaceni.

(3) Zruseni oznaceni se provede preskrtnutim oznaceni tak, aby oznaceni zUstalo
Citelné. O zruSeni se provede zaznam v jednacim protokolu (sloupec 11)
a potvrzuje se zaznamem na dokumentu s uvedenim ddvodu (napf. pfevedeno do
jednaciho protokolu pro evidovani utajovanych dokumentl, ¢€.j. ........... ), data
provedeni, jména, pfijmeni a podpisu osoby, ktera zruseni provedia.

Cl. 8
Nalezitosti dokumentu

Na dokument se uvede
a) nazev organu krizového Fizeni,
b) dislo jednaci,
c) oznaceni ,Zvlastni skute¢nosti“ nebo zkratka ,ZS*,
d) datum vyhotoveni,
e) Cislo vytisku,
f) pocet listd,
g) podet pfiloh®.
Vzor nalezitosti dokumentu je uveden v pfiloze €. 5 k této Metodice.

Cl.9
Vyhotoveni dokumentu

(1) Dokument se vyhotovuje v poctu vytiskd uvedeném v rozdélovniku.

> Pocet piiloh se vyznatuje jako u &l. 10 odst. 6) pism. e) této metodiky.
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(2) Vadné nebo nadpocetné vytisky neprodlené zniéi ten, kdo vyhotovuje dokument tak,
aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace informace, kterou
obsahovaly.

(3) V odesilaném dokumentu se misto adresata uvede ,Podle rozdélovniku®,
v rozdélovniku se vyznaci adresati, jimz je dokument zasilan. Rozdélovnik se pfiloZi
k dokumentu.

Cl. 10
Evidence dokumentu

Dokumenty se eviduji v jednacim protokolu.

Evidenci provadi povéfena osoba.

Doru€eny dokument podatelna neotvira a pfedava nejkratsi cestou adresatovi.

Adresat predlozi dokument po jeho otevieni povéfené osobé k doplnéni Udaju

v jednacim protokolu.

(5) Pfi doruCeni elektronickou postou adresat predlozi povéfené osobé
k zaevidovani v jednacim protokolu privodni dopis dokumentu; byl-li dokument
dorucen v pfiloze bez pravodniho dopisu, vytiskne se hlavicka e-mailu, ktera
nahrazuje pravodni dopis.

(6) Na prvni stranu doru¢eného dokumentu povéfena osoba vyznaci
a) nazev organu krizového fizeni,

b) datum zaevidovani,

c) Cislo jednaci,

d) pocet listd,

e) pocet priloh a pocet jejich listl (celkovy pocet listd se vyznacuje ve formé
zlomku, kde Citatel znamena celkovy pocet pfiloh a jmenovatel celkovy pocet
listd vS8ech pfiloh); u pfiloh v nelistinné podobé jejich poCet a druh (napf.
,1/CD"), pfipadné dalsi udaje.

(7) Pokud se pfi zapisovani dokument pouzivaji zkratky, uvede se jejich seznam

s vysvétlivkami na prvni strané jednaciho protokolu.

~— — — ~—

(1
(2
(3
4

Cl. 11
Jednaci protokol

(1) V jednacim protokolu se eviduji dokumenty obsahujici zvlastni skuteénosti
a souvisejici dokumenty napf. zvlastni seznam, zaznam o neopravnéné
manipulaci.

(2) Jednaci protokol je kniha nebo seSit vytvofena zpredem svazanych
a ocislovanych tiskopist. Musi byt zabezpecen proti neopravnénému pfistupu,
vymeéneé listl, pozménéni udajl a ztrate.

(3) Na vnitfni strané desek se vyznacuji udaje podle pfilohy €. 1 k této Metodice.

(4) Dokumenty se zapisuji do jednaciho protokolu neprodlené po doruceni, v poradi,
v jakém byly doru¢eny nebo, u dokumentl vlastnich, ihned po jejich vzniku.
Jednotlivé sloupce se vypliiuji podle pfilohy &. 1 k této Metodice.

(5) Zapisy se provadeéji srozumitelné a citelné.

(6) Ciselna Fada v jednacim protokolu zaéina pofadovym &islem 1 dnem 1. ledna
a konéi dnem 31. prosince kalendarniho roku. V Ciselné fadé neni mozné
ponechavat prazdné radky.

(7) Chybné zapisy se neprepisuji. Chybny Udaj se preSkrine tak, aby zlstal Citelny,
a nahradi se zapisem spravnym a opatfi datem a vlastnoruénim podpisem
povéfené osoby. Pokud je nutné opravit cely zapis jednoho dokumentu,
preskrtne se pfislusny fadek na obou stranach protokolu a opatfi datem
a vlastnoruénim podpisem povérené osoby. Dale se poznamena divod opravy
napf. ,Zapsano omylem®, ,Cislo jednaci nebylo pouzito* (sloupec 11 jednaciho
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protokolu).

(8) Na konci kalendarniho roku se jednaci protokol uzavie tak, ze se posledni zapis
cely podtrhne, a tim se ukonéi pfidélovani Cisel jednacich vtomto roce.
Pod podtrzenim se uvede zaznam ,V roce .... bylo pouzito celkem .... Cisel
jednacich®, podpis vedouciho povéfeného pracovisté a soupis nevyfizenych Cisel
jednacich. V evidenci dokumentl se pokracuje na nasledujicim volném dvoijlistu
jednaciho protokolu od pofadového Cisla 1.

(9) U vyfazeného dokumentu se v jednacim protokolu proskrtne sloupec €. 1
a ve sloupci €. 16 se uvede zaznam o vyfazeni podle pfilohy €. 1 k této Metodice.

Cl. 12
Kontrola jednaciho protokolu

(1) Vedouci povéfeného pracovisté zkontroluje nejméné jednou za rok vedeni
jednaciho protokolu a zajisti odstranéni pfipadnych zavad. O provedené kontrole
provede v jednacim protokolu pod predtisténou &asti stranky zaznam ,Kontrola
jednaciho protokolu provedena dne .... Bez zavad®. V pfipadé zjisténych zavad
uvede ,Byly zjistény tyto zavady....“ Kontrolu potvrdi svym podpisem.

(2) V pfipadé, ze v jednacim protokolu nebyl za kalendafni rok evidovan zadny
dokument, kontrola se neprovadi.

Cl. 13
Zména povéiené osoby

(1) Pfi zméné povérené osoby se provede kontrola Uplnosti dokumentu a pfislusnych
evidencnich pomucek.

(2) Kontrolu provede pfedavajici a pfebirajici za pfitomnosti vedouciho povéfeného
pracoviste.

(3) O provedené kontrole se zpracuje predavaci protokol, ktery se zaeviduje
v jednacim protokolu. Vzor pfedavaciho protokolu je uveden v pfiloze €. 6 k této
Metodice.

(4) Prfedavaci protokol podepiSe pfedavajici, prebirajici a vedouci povéfeného
pracovisté.

Cl. 14
Sbérny arch

(1) Pfi pfedpokladaném vétSim poctu doru¢enych nebo vzniklych dokumentu k jedné
véci Ize zalozit k pfislusnému Cislu jednacimu dokumentu sbérny arch. ZaloZeni
sbérného archu se vyznaci v jednacim protokolu podle pfilohy €. 1 této Metodiky.

(2) Dokumenty se do sbérného archu zapisuji v pofadi, ve kterém jsou doruceny
nebo ve kterém vznikly.

(3) Na kazdy dokument zapsany ve sbérném archu se vyznaéi Cislo jednaci
dokumentu, ke kterému byl sbérny arch zalozen. Jednotlivé dokumenty zapsané
ve sbérném archu se v Cisle jednacim dokumentu rozliSuji pofadovym Cislem
ze sbérného archu.

(4) Posledni zapis ve sbérném archu se podtrhne a zbyvajici prazdné fadky
pod poslednim zapisem se proskrtnou. Pod podtrzeni se uvede ,Ve sbérném
archu bylo evidovano celkem .... dokumentl o .... listech® a podpis povéfené
osoby.

(5) Dokumenty zapsané ve sbérném archu se pfed ulozenim sesiji nebo jinak pevné
spoji a na takto vznikly spis se vyznaci skartatni znak a rok, ve kterém bude
provedeno skartacni Fizeni.



Cl. 15
Opis, kopie a vypis

(1) Opis, kopii nebo vypis z dokumentu lze pofidit jen se souhlasem vedouciho
povéfeného pracovisté.
(2) Na dokument, ze kterého se vyhotovuje opis, kopie nebo vypis, se vyznadi
a) datum a dlvod vyhotoveni,
b) pocet vytiskl a jejich rozdélovnik,
c) jméno, pfijmeni a podpis osoby, ktera vydala souhlas s pofizenim opisu,
kopie nebo vypisu,
d) jméno, pfijmeni a podpis osoby, ktera opis, kopii nebo vypis vyhotovila.

Cl. 16
Zapujcéovani dokumentu

(1) Dokument lze zapujc€it pro plnéni uUkold v oblasti krizového Fizeni na dobu
nezbytné nutnou osobé, ktera spliiuje podminky pfistupu ke zvlastnim
skutednostem®.

(2) Zapujceni a vraceni dokumentu zaznamenava v zapujéni knize povéfena osoba.
Vzor zapujéni knihy je uveden v pfiloze €. 3 k této Metodice.

Cl. 17
Preprava dokumentu

(1) Prfeprava dokumentu se provadi
a) kuryrni sluzbou organu krizového fizeni,

b) technickymi prostfedky (napf. elektronickou postou),
c) drzitelem postovni licence, nebo
d) uréenou osobou.
(2) Dokument uréeny k pfepravé vybavuje povéfena osoba a k odeslani jej pfedava
proti podpisu v doru€ovaci knize. Vzor doru€ovaci knihy je uveden v pfiloze €. 2
k této Metodice.
(3) Dokument pfepravovany drzitelem postovni licence podle odst. 1 pism. c) se
prepravuje jako doporu€ena zasilka ve dvou obalkach tak, ze
a) na vnitfni obalce se v levé horni ¢asti uvede odesilatel, celé €islo jednaci
dokumentu, v pravé horni ¢asti oznaceni ,Zvlastni skute¢nosti“ nebo zkratka
LZS“ a vdolni Casti nazev a Uplnd adresa adresata. Ma-li byt zasilka
oteviena pouze adresatem, oznali se obalka napisem ,OTEVRE
ADRESAT"

b) na vnéjsi obalce se uvede odesilatel, Cislo jednaci bez uvedeni zkratky ZS
a nazev a Uplna adresa adresata. Vnéjsi obalka musi byt takové kvality, aby
udaje na vnitini obalce nebyly Citelné.
Vzor obalek je uveden v pfiloze €. 7 k této Metodice.

(4) Dokument pfepravovany zplsobem podle odst. 1 pism. a) a d) se pfepravuje
v jedné obalce, na které se v levé horni ¢asti uvede odesilatel, celé Cislo jednaci
dokumentu, v pravé horni ¢asti oznaceni ,Zvlastni skute¢nosti“ nebo zkratka ,ZS*
a v dolni ¢asti nazev a Uplna adresa adresata. Obalka s dokumentem zasilana
kuryrni sluzbou se oznadi napisem ,KURYREM®“. Ma-li byt zasilka oteviena
pouze adresatem, oznadi se obalka napisem ,OTEVRE ADRESAT".

®&l. 29 této Metodiky



(5) PFi doruc¢ovani elektronickou postou se dokument opatfi heslem. Heslo sdéluje
odesilatel adresatovi dohodnutym zpusobem (napf. SMS zpravou). Heslo nelze
sdélovat spolec¢né se zasilanym dokumentem.

Cl. 18
Ztrata nebo neopravnéné zni¢eni dokumentu (neopravnéna manipulace)

(1) O ztraté nebo neopravnéném zniceni dokumentu (mimo skartaéni fizeni)
se zpracuje zaznam.

(2) Zaznam zpracuje a podepise pracovnik, ktery provedl neopravnénou manipulaci.

(3) Soucasti zaznamu je vyjadfeni vedouciho povéfeného pracovisté, které obsahuje
oznameni neopravnéné manipulace vedoucimu organu krizového fizeni nebo jim
povéfenému pracovnikovi a provedena opatfeni k zamezeni nebo zmirnéni
nasledk( neopravnéné manipulace.

(4) Zaznam o neopravnéné manipulaci se zaeviduje v jednacim protokolu.

(5) V jednacim protokolu ve sloupci 16 se uvede ,ZTRATA* nebo ,NEOPRAVNENE
ZNICENO*. Vzor zdznamu o neopravnéné manipulaci je uveden v pfiloze &. 8
k této Metodice.

Cl. 19
Vyfizovani a ukladani dokumentu

(1) V prabéhu zpracovani se dokumenty ukladaji oddélené od ostatnich pisemnosti
organu krizového fizeni tak, aby se s dokumenty nemohla seznamit neopravnéna
osoba.

(2) Dokument Ize vyfidit (sloupec €. 11 jednaciho protokolu)

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

d) zadznamem na dokumentu.

(3) Na dokument zpracovatel pfed ulozenim uvede
a) skartac¢ni znak (vyznacuje se pismeny ,A*,“S“ nebo ,V*),

b) rok, ve kterém bude provedeno skartacni fizeni,
c) pocet ukladanych listd,
d) pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé.

(4) Po vyfizeni se dokument vraci povérené osobé k ulozeni.

(5) Vyfizené dokumenty se ukladaji v uzamykatelné skfini posloupné podle Cisel
jednacich, nebo podle problematik do vécnych svazku. Dokumenty ukladané
do vécnych svazku se prubézné zapisuji do seznamu ulozenych dokumentd,
ktery je jeho soucasti.

(6) Vyfizené dokumenty jsou ulozeny u povéfené osoby do té doby, nez jim uplynou
skarta¢ni Ihdty a budou vyfazeny ve skartaénim Fizeni.

Cl. 20
Skartac¢ni znak a skartacni lhtta

(1) Doporuceny skartacni znak a skartacni Ihutu stanovi plvodce dokumentu
a oznamuije ji vSem adresatim dokumentu.

(2) Skartacni znak se stanovi podle hodnoty dokumentu, skarta¢ni Ih(ita na zakladé
doby praktické potfeby dokumentu pro organy krizového Fizeni.

(3) Skartagni znak vyjadfuje pFedpokladanou hodnotu dokumentu podle jeho
obsahu. Vyznacuje se pismeny ,A“, ,S“ nebo ,V* a stanovi zplsob, jakym se
s dokumentem naloZi ve skartaénim fizeni



a) skartaéni znak ,A“ (archiv) se vyznaci na dokument, ktery bude po uplynuti
skartaéni lhaty pro jeho trvalou hodnotu navrzen k vybrani za archivalii
a trvalému ulozeni v archivu,

b) skarta¢ni znak ,S* (stoupa) se vyznaci na dokument, ktery bude po uplynuti
skartaéni Intty navrzen jako nadale nepotiebny ke zniCeni.

c) skartaCni znak ,V* (vybér) se vyznaci na dokument, jehoz hodnotu Ize urgit
az po uplynuti skartacni Ih(ty.

(4) Skarta¢ni Ih(ita je doba, po kterou je vyfizeny dokument uloZzen u povéfené
osoby.

(5) Skarta¢ni Ihita se stanovi na celé roky. Teprve po jejim uplynuti mize byt
dokument zafazen do skartacniho fizeni.

(6) U dokumentli oznacenych skartaénim znakem ,V* se zpravidla stanovi skartacni
IhGta v délce nejméné tfi roky a u dokumentl oznacenych skartatnim znakem ,A®
nejméné pét rok.

(7) U dokumentl oznacenych skartacnim znakem ,S“ se stanovi skartacni Ihdta
v délce nejméné jeden rok.

(8) Skarta¢ni lhata pocina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho kalendarniho roku
po roce, kdy doslo
a) udokumentl k jejich vyfizeni,

b) u evidengnich pomucek k ukonéeni jejich vyuzivani.

(9) Skarta¢ni Ihatu nelze zkracovat.

Skartaéni znaky a skartacni Ihdty evidenénich pomicek a vzor( jsou uvedeny
ve skartaCnim planu, ktery je pfilohou €. 9 k této Metodice.

Cl. 21
Priprava skarta¢niho fizeni

(1) Skartaéni fizeni se provadi v kazdém roce, pokud existuji dokumenty, jimz
uplynuly skartacni Ihuty.

(2) Pfed zahajenim skartaCniho fizeni pfekontroluje povéfena osoba Uplnost
dokumentu, které maji v daném kalendainim roce byt zarazeny do skartacniho
fizeni, a pfedlozi je, roztfidéné do skupin podle skartaénich znakd, k posouzeni
skartacni komisi.

Cl. 22
Skartac¢ni komise

(1) Posouzeni dokumentl predlozenych ke skartacnimu fizeni posuzuje tfi¢lenna
skartaéni komise.

(2) Clenové skartaéni komise musi splfiovat podminky pfistupu ke zvlastnim
skute¢nostem’.

(3) Skarta¢ni komisi ustanovuje pisemnou formou vedouci organu krizového Fizeni
nebo jim povéfeny pracovnik a sou€asné urCi prfedsedu, ktery skartacni komisi
Fidi a odpovida za jeji ¢innost. Clenem skartaéni komise je vzdy povéfena osoba,
ktera nesmi byt jmenovana pfedsedou komise.

(4) Ustanoveni skartacni komise se zaeviduje v jednacim protokolu. Vzor ustanoveni
skartaéni komise je uveden v pfiloze €. 10 k této Metodice. Na vnitini strané
desek jednaciho protokolu se uvede sloZeni a podpisy skartaéni komise.

(5) Skarta¢ni komise posoudi dokumenty se skartaCnim znakem ,V* a navrhne jejich
rozdéleni na dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ nebo ,S*, pfipadné rozhodne
o prodlouzeni skartaéni Ihaty. V pfipadé prodlouzeni skartacni lhaty

7 &l. 29 této Metodiky



se dokumenty zafadi do skartacniho Fizeni az po uplynuti nové stanovené lhaty
a zmény na dokumentech se neprodlené vyznaci v jednacim protokolu.

(6) Povéfena osoba vypracuje skartaéni navrh na vyfazeni dokumentl rozdéleny
do dvou skupin, které obsahuji skartaéni znaky ,A“ ,V/A“ (prvni skupina)
a ,S% ,V/S* (druha skupina).

(7) Skartaéni navrh se vyhotovuje ve dvou vytiscich a zaeviduje se v jednacim
protokolu.

(8) Vytisk &. 1 skartaéniho navrhu se zasila pfislusnému archivu® (dale jen ,archiv®)
k provedeni odborné archivni prohlidky. Vytisk €. 2 se uklada u povéfené osoby.
Vzor Zadosti o provedeni odborné archivni prohlidky a vzor skartaéniho navrhu je
uveden v pfiloze €. 11 a 12 k této Metodice.

Cl. 23
Skartacni rizeni

(1) Na z&kladé skartatniho navrhu provede archiv odbornou archivni prohlidku
dokumentd navrZzenych k vyfazeni. Pfi odborné archivni prohlidce
a) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,A“ odpovidaji pozadavkim
na jejich prohlaseni za archivalie, pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji,
prefadi je k dokumentim navrzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty se skartanim znakem ,S“ nemaiji trvalou hodnotu,
pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty navrzené
k vybéru za archivalie,

c) posoudi zafazeni dokumentd se skartatnim znakem ,V“ mezi dokumenty
navrzené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni.

(2) Po provedeni odborné archivni prohlidky zpracuje skartaéni komise seznam
dokumentl urCenych k pfedani do archivu a seznam dokumentd uréenych
ke zniceni.

(3) Archiv po provedené archivni prohlidce
a) dohodne se skarta¢ni komisi dobu a zpusob predani archivalii,

b) vyhotovi protokol o provedeném skartanim fizeni (dale jen ,protokol®).
Jeden vytisk protokolu obdrzi organ krizového Fizeni (zaeviduje se
v jednacim protokolu), druhy vytisk si ponecha archiv,

c) vyda souhlas ke zni€¢eni dokumentl (mlze byt sou€asti protokolu).

(4) V pripadé, Ze organ krizového fizeni nesouhlasi s obsahem protokolu, mize proti
nému do 15 dnu ode dne doruéeni protokolu podat namitky ke spravnimu ufadu
na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby. Podanim namitky je zahajeno
spravni fizeni,® s dokumenty se naloZi podle rozhodnuti ve spravnim Fizeni
po nabyti jeho ucinnosti.

(5) Pokud se organ krizového fizeni pfi pfedani protokolu vzda prava na podani
namitky nebo jestlize nepoda proti nému namitku ve stanoveném terminu,
protokol nabude ucinnosti a organ krizového Ffizeni nalozi s dokumenty podle
ustanoveni protokolu.

(6) Skartacni komise zpracuje protokol o pFedani dokumentl vybranych jako
archivalie do archivu a dokumenty pfeda. Vzor protokolu je uveden v pfiloze
€. 13 ktéto Metodice. Dokumenty urCené ke zniceni (na zakladé souhlasu
vydaného archivem) znici.

® Narodni archiv u ptivodctl dle § 46 odst. 1 pism. b) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi

a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(l, ve znéni pozdéjSich predpisi nebo pfisluSny
statni oblastni archiv dle § 49 odst. 1 pism. b) zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

9§ 10 odst. 3 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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(7) V jednacim protokolu se vyznaci slovo ,ARCHIV* u dokumentd uréenych
k uloZeni do archivu nebo ,ZNICENO* u dokumentti uréenych ke zniéeni (sloupec
€. 16 jednaciho protokolu). Zaznam se dopini datem provedeni a podpisem
jednoho €lena skartaéni komise.

(8) Pokud byly dokumentim zménény skartaéni znaky nebo skartaéni Ihdty, zmény
se vyznai na dokumentu a v jednacim protokolu (sloupec €. 15 jednaciho
protokolu).

Cl. 24
Nic¢eni dokumentu

(1) Nicenim dokumentl je takové znehodnoceni dokumentl, které znemoznuje
jakoukoliv rekonstrukci a identifikaci jejich pGvodniho obsahu, napfiklad
rozmélnéni, rozdrceni, vymazani magnetickych nosicu dat.

(2) Za nalezité zni¢eni dokumentl odpovida vedouci povéfeného pracovisté, ktery
stanovi zejména zplsob manipulace s dokumenty uréenymi ke znieni v dobé
od provedeni odborné archivni prohlidky do jejich zni€eni tak, aby dokumenty
byly zabezpedeny proti ztraté nebo zneuziti.

(3) Datum zni¢eni dokumentd spolu s podpisem osoby, ktera provedla zniCeni
(povéfena osoba, ktera je Clenem skartacni komise) se vyznali na seznamu
dokumentu uréenych ke zniceni.

(4) Zniceni dokumentt je nutné zabezpedit neprodlené po nabyti ucinnosti protokolu,
nejpozdéji vSak do konce kalendarniho roku, ve kterém bylo zahajeno skartacni
fizeni.

HLAVA 1l

URCOVANI OSOB KE STYKU SE ZVLASTNIMI SKUTECNOSTMI

Cl. 25
Postup pri uréovani osob ke styku se zvlastnimi skuteénostmi

(1) Navrh zvlastniho seznamu pfipravi povéfena osoba.
(2) Vedouci povéfeného pracovisté predloZi navrh zvlastniho seznamu vedoucimu
organu krizového fizeni nebo jim povéfenému pracovnikovi ke schvaleni.

Cl. 26
Zvlastni seznam

(1) Zvlastni seznam se zaeviduje pod samostatnym cCislem jednacim v jednacim
protokolu.

(2) Zvlastni seznam se uklada u povérené osoby do doby, nez uplyne skartacni lhata
a bude vyfrazen ve skartaénim fizeni.

Cl. 27
Zaznam o urcéeni

(1) O urCeni ke styku se zvlastnimi skuteCnostmi povéfena osoba zpracovava
pisemny zaznam.

(2) UrCena osoba je seznamena se zasadami ochrany zvlastnich skutecnosti a je
pouCena o povinnostech vyplyvajicich zuréeni ke styku se zvlastnimi
skutec¢nostmi a s nasledky jejich poruseni. Vzor zaznamu o urleni je uveden
v pfiloze €. 15 k této Metodice.
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(3) Zaznam o uréeni podepisuje ur¢ena osoba a povéfena osoba, ktera provedla
seznameni podle odst. 2.

(4) Pominou-li dtivody pfistupu ke zvlastnim skuteénostem’®, ukonéuje se uréeni ke
styku se zvlastnimi skuteénostmi.

(5) Zaznam o ur€eni se uklada u povéfené osoby do doby, nez uplyne skartacni
IhGta a bude vyfazen ve skartaénim Fizeni.

Cl. 28
Zmocnéni

(1) Uréené osobé vydava povéfena osoba pisemné zmocnéni, které se vydava
na dobu 2 let. Vzor zmocnéni je uveden v pfiloze €. 16 k této Metodice.

(2) V pfipadé ukonCeni uréeni ke styku se zvlastnimi skute¢nostmi vydané zmocnéni
pozbyva platnosti.

(3) Neplatné zmocnéni se nevraci.

HLAVA IV

PRISTUP KE ZVLASTNIM SKUTECNOSTEM

Cl. 29
Pristup ke zvlastnim skuteénostem

Pristup ke zvlastnim skuteCnostem ma

(1) Osoba zapsana ve zvlastnim seznamu, schvaleném vedoucim organu krizového
fizeni nebo jim povéfenym pracovnikem.

(2) Vedouci organu krizového fizeni nebo jim povéreny pracovnik mize za zvlastni
seznam osob majicich pristup ke zvlastnim skute¢nostem podle odst. 1 prohlasit
téZ evidenci fyzickych osob, které maji pfistup k utajované informaci."

(3) Jestlize pravnicka nebo fyzicka osoba zada organ krizového fizeni o informaci
podle zvlastniho pravniho piedpisu'?, pfiemz pozadovana informace je
oznacena jako zvlastni skuteCnosti a Zadatel k této informaci nema opravnény
pfistup, povinny subjekt Zadateli tuto informaci neposkytne.

Cl. 30
Prokazovani pfistupu ke zvlastnim skute¢nostem

Osoby se pfi jednani k zabezpeceni ukolu krizového fizeni, pfi nichz se projednavaiji

zvlastni skute€nosti, prokazuji

(1) Platnym zmocnénim.

(2) Platnymi doklady pro pfistup k utajovanym informacim*, pokud dojde k prohlageni
podle €l. 29 odst. 2).

(3) Zmocnéni se nevyzaduje u vedouciho organu krizového fizeni a osob, které maiji
pfistup k utajované informaci vSech stupil(l utajeni bez platného osvédceni
fyzické osoby a pougeni ™.

% napt. ukoné&eni sluzebniho nebo pracovniho poméru.

B § 69 odst. 1 pism. j) zakona €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpelnostni zpusobilosti, ve znéni pozdéjSich predpisu.

12 Zakon &. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisu.
3§ 58 odst. 1 a 2 zakona &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni

zpusobilosti, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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HLAVA V

ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 31
Nepfitomnost povérené osoby

V pfipadé nepfitomnosti povéfené osoby (napf. dovolena, nemoc) vedouci
povéfeného pracovisté urci jinou uréenou osobu a povéfi ji vedenim eviden&nich
pomucek.

Cl. 32
Povinnost ml¢enlivosti

(1) UrCené osoby a osoby, které se seznamily se zvlastnimi skutecnostmi
pfi pInéni ukolu krizového Fizeni, jsou povinny zachovavat mi¢enlivost.

(2) Zachovanim micenlivosti se rozumi povinnost nesdélovat zvlastni skuteénosti
neopravnéné osobé.

Cl. 33
Zprosténi povinnosti mi¢enlivosti

(1) O zprosténi povinnosti zachovavat mi€enlivost a jeho rozsahu rozhoduje vedouci
organu Kkrizového fizeni nebo jim povéfeny pracovnik.
(2) Zprosténi mi€enlivosti se provadi pisemné.

Cl. 34
Pravnické osoby a podnikajici fyzické osoby

(1) Organy krizového Fizeni projednaji oznaceni dokumentl poskytnutych
pravnickymi osobami a podnikajicimi fyzickymi osobami slovy ,Zvlastni
skutecnosti“ nebo zkratkou ,ZS*.

(2) Oznaceni dokumentl se projednava s pfisluSnym organem krizového Fizeni
a) Hasigskym zachrannym sborem kraje'*, nebo
b) organem krizového fizeni, kterému jsou dokumenty poskytovany, nebo
c) MV-generalnim Feditelstvim Hasi¢ského zachranného sboru CR pokud

nejsou k projednani pfislusné organy krizového fizeni uvedené v pism. a)
nebo b).

(3) O projednani oznaceni dokumentl se provede pisemny zaznam, ktery se
zaeviduje v jednacim protokolu. Vzor projednani oznaceni dokumentd ,Zvlastni
skutecnosti“ je uveden v pfiloze €. 17 k této Metodice.

Tato Metodika nabyva ucinnosti dne 1. kvétna 2015.

Generalni feditel HZS CR
brig. gen. Ing. Drahoslav Ryba

*§ 15 odst. 3 zakona ¢&. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zakon (krizovy
zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu.
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