@. Wolters Kluwer

Ceské republika

259/2012 Sb.

VYHLASKA
ze dne 20. Cervence 2012

o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Zména: 283/2014 Sb.

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

§1

Predmét udpravy

Tato vyhlaska stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby verejnopravnimi
puvodci.

Prijem dokumentu

§ 2

(1) Verejnopravni puvodce prijima dorucené dokumenty v podatelné. V pripadé
doruceného dokumentu pfedaného verejnopravnimu puvodci mimo podatelnu a dokumentu
vytvoreného z podani nebo podnétu ucinéného ustné, ktery se povazuje za dokument
doruceny, verejnopravni puvodce zajisti jeho bezodkladné predani podatelné nebo
bezodkladné provedeni ukonu stanovenych touto vyhldskou v souvislosti s prijmem,
oznaC¢enim a evidenci dokumentu prisluSnou organizacni soucdsti vefejnopravniho
puvodce.

(2) Verejnopravni puvodce vybavi podatelnu zarizenim umoznujicim prijem
datovych zpravl) doru¢ovanych na elektronické adresy podatelny zvefejnéné podle
odstavce 3 pism. c), doruovanych na prenosnych technickych nosic¢ich dat
zverejnénych podle odstavce 3 pism. g), dorucovanych prostrednictvim datové
schranky podle odstavce 3 pism. d), ma-li ji vefejnopravni puvodce zFizenu a
zpfistupnénu, a dorucovanych jinymi prostfedky elektronické komunikace?), pokud
je verejnopravni puvodce pripousSti. Pokud verejnopravni puvodce vykonava spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, je prijem
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datovych zprav soucdsti elektronického systému spisové sluzby nebo na néj ma
automatizovanou vazbu; to neplati pro verejnopravniho puvodce, u néhoz to
neumoznuje zvlastni povaha jeho pusobnosti.

(3) Verejnopravni puvodce s vyjimkou verejnopravniho puvodce, u néhoz to
neumoznuje zvlastni povaha jeho pusobnosti, zvefejni na své uredni desce, a
nezfrizuje-1i ji, na svych internetovych strankdach, informace o provozu podatelny
a o podminkdch pfijimani dokumentu s tim, Ze alespon uvede

a) adresu pro dorucovani dokumenti v analogové podobé, ktera je soucasné
adresou pro dorucCovani dokumenti v digitalni podobé dorucovanych na
prenosnych technickych nosic¢ich dat,

b) uredni hodiny podatelny,
c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické poSty,

d) didentifikator datové schranky, ma-1i ji vefrejnopravni puvodce zfizenu a
zpristupnénu, popripadé identifikdatory dalSich datovych schranek, ma-1i je
verejnopravni puvodce zfizeny a zpristupnény, spolu s informaci o vnit¥ni
organizacni jednotce, agendé nebo c¢innosti puvodce, pro které jsou dals$i
datové schranky urceny,

e) dalsi mozZnosti elektronické komunikace, pokud je verejnopravni puvodce
pripousti,

f) prehled dalSich datovych formatu dokumentu obsazenych v datové zprave, ve
kterych verejnoprdavni puvodce pfijimd dokumenty v digitdlni podobé, véetné
jejich technickych, poptfipadé jinych parametru,

g) prehled prenosnych technickych nosic¢u dat, na kterych vefejnopravni puvodce
prijima dokumenty v digitdlni podobé, vcetné jejich technickych parametru,

h) zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného
datového formatu nebo pocéitacCového programu, ktery je zpusobily privodit
Skodu na  informaénim systému nebo na informacich zpracovavanych
verejnopravnim puvodcem (dale jen ,Skodlivy kod“),

i) dusledky vad dokumentu podle § 4 odst. 2 a 3.

§ 3

(1) Verejnopravni puvodce zaznamena datum doruCeni dokumentu. V pripadé
dokumentu v digitdalni podobé s vyjimkou dokumentu v digitdlni podobé doruceného
na prenosném technickém nosic¢i dat vefejnopravni puvodce zaznamena rovnéz cas
doruceni dokumentu s presnosti na sekundy.

(2) Verejnopravni puvodce bezodkladné opatifi doruceny dokument v analogové
podobé, popripadé jeho obdlku otiskem podaciho razitka, popripadé technologickym
prostredkem obdobného urceni jako podaci razitko.
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(3) Vyplnény otisk podaciho razitka nebo technologicky prostfedek obdobného
urceni jako podaci razitko obsahuje

a) nazev verejnopravniho puvodce, kterému byl dokument dorucen,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost
zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz c¢as jeho doruceni,

c) C¢islo jednaci nebo evidencéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentu, pod
kterymi vefejnopravni puvodce doruceny dokument eviduje,

d) pocet listu doruc¢eného dokumentu,

e) pocCet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listu téchto priloh, popfipadé
poCet svazka listinnych priloh dokumentu a

f) pocet a druh priloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.

§ 4

(1) Verejnopravni puvodce zjisti, zda je doruceny dokument v analogové
podobé uplny a c¢itelny. Verejnoprdvni puvodce zjisti, zda je doruceny dokument v
digitalni podobé vcetné datové zprdvy, v niz je obsazZen, uplny, lze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zpusobem, neobsahuje Skodlivy kéd, je v datovém formatu,
ve kterém verejnopravni puvodce prijima dokumenty v digitdalni podobé, a je uloZen
na prenosném technickém nosiCi dat, na kterém verejnopravni puvodce prijima
dokumenty v digitdalni podobé, je-1i k doruceni dokumentu uzito prenosného
technického nosice dat.

(2) Pokud verejnopravni puvodce zjisti, ze doruceny dokument v analogové
podobé je neuplny nebo necitelny, a je schopen urcit odesilatele tohoto dokumentu
a kontaktni udaje odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjiSténé vadé dokumentu a
stanovi dalS$i postup pro jeji odstranéni. Nepodari-li se veFfejnopravnimu puvodci
vadu doruceného dokumentu ve spoluprdaci s jeho odesilatelem odstranit,
verejnopravni puvodce dokument dale nezpracovava. Neni-1li verejnopravni puvodce
schopen urc¢it odesilatele doruceného dokumentu, ktery je neuplny nebo necitelny,
a kontaktni udaje odesilatele, dokument ddle nezpracovava.

(3) Verejnopravni puvodce postupuje podle odstavce 2 obdobné, pokud zjisti,
Ze doruceny dokument v digitalni podobé vcetné datové zprdvy, v niZ je obsaZen,
je neuplny, nelze jej zobrazit uzZivatelsky vnimatelnym zpusobem, obsahuje
Skodlivy kéd, neni v datovém formatu, ve kterém verejnopravni puvodce prijima
dokumenty v digitdlni podobé, nebo neni uloZen na prenosném technickém nosici
dat, na kterém vefejnopravni puvodce prijima dokumenty v digitalni podobé, je-1i
k doruceni dokumentu uzZito prenosného technického nosice dat.
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(4) Verejnopravni puvodce zjisti, zda je doruCeny dokument v digitalni
podobé vcéetné datové zprdvy, v niZ je obsazen, podepsan uzndvanym elektronickym

20)

podpisem nebo oznafen uznavanou elektronickou znac¢kou?l), pop¥ipadé opatfen

kvalifikovanym ¢asovym razitkem?2).

(5) Verejnopravni puvodce ovéri platnost uznavaného elektronického podpisu a
kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zalozen,
uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém
je uznavana elektronicka znacka zaloZena, a kvalifikovaného casového razitka?3) .

(6) Pokud verejnopravni puvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické
podobé v elektronickém systému spisové sluzby, =zaznamena udaje o vysledcich
zjisténi podle odstavce 1 véty druhé a odstavci 4 a 5 v elektronickém systému
spisové sluzby. Pokud verejnopravni puvodce vykondva spisovou sluzbu v listinné
podobé, zaznamend tyto udaje zpusobem stanovenym ve spisovém Fadu na dokument v
analogové podobé vznikly prevedenim doruceného dokumentu v digitdlni podobé,
jehoz se provedena zjisténi tvkaji.

(7) Zaznamenanymi udaji o vysledku zjisténi podle odstavcu 4 a 5 jsou alespo

a) nazev nebo obchodni firma akreditovaného poskytovatele certifikacnich
sluzeb,

b) udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popripadé, pokud jsou znamy,
datum a ¢as jeho zneplatnéni,

c) jméno, popripadé jména, a prijmeni, ndzev nebo obchodni firma drzZzitele
certifikatu a

d) vysledek, datum a c¢as ovéreni platnosti uzndvaného elektronického podpisu a
kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis
zaloZen, uzndavané elektronické =znacky a kvalifikovaného systémového
certifikatu, na kterém je wuznavana elektronicka znacka zaloZena, a
kvalifikovaného c¢asového razitka, ndlezitosti kvalifikovaného casového
razitka a C¢islo seznamu zneplatnénych certifikatu, vuci kterému byla
platnost certifikdtu ovérovana, bylo-1li seznamu zneplatnénych certifikatu k
ovéreni uZito.

(8) Pokud je verejnopravni puvodce schopen z dokumentu v digitdalni podobé
véetné datové zprdvy, v niz je obsaZen, doruceného na elektronickou adresu
podatelny podle § 2 odst. 3 pism. c¢) zjistit adresu elektronické poSty
odesilatele, potvrdi na zakladé vysledku =zjisténi podle odstaveu 1, 4 a 5
odesilateli na tuto adresu, Ze dokument byl dorucen a splnuje podminky stanovené
touto vyhlaskou a verejnopravnim puvodcem pro prijimani dokumentu. Soucasti
zpravy o potvrzeni doruceni je alespon

a) datum a cas doruceni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, popripadé
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sekundy a

b) charakteristika datové zpravy, v niZ byl dokument obsaZen, umoziujici jeji
identifikaci.

§ 5

(1) Pokud je v adrese na obalce dorucené verejnopravnimu puvodci uvedeno nad
nazvem verejnopravniho puvodce jméno, popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby,
predd verejnopravni puvodce obalku adresatovi, popripadé jim urcené fyzické
osobé, neotevrenou. Zjisti-1li adresat po otevreni obalky, ktera mu byla predana,
Ze obsahuje dokument uredniho charakteru, zabezpeci bezodkladné jeho dodatecné
oznaceni a =zaevidovani. Pokud je v adrese na obdlce dorucené verejnopravnimu
puvodci uvedeno jméno, popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby pod nazvem
verejnopravniho puvodce nebo vedle néj, verejnopravni puvodce postupuje, jako by
udaje o fyzické osobé nebyly na obdlce uvedeny. Pokud byl dokument v digitdlni
podobé uredniho charakteru zasldan na adresu elektronické poSty zFizenou
vefejnopravnim puvodcem, ktera nebyla vefejnopravnim puvodcem zvefejnéna podle §
2 odst. 3 pism. c) jako elektronicka adresa podatelny, postupuje adresat obdobné
podle véty druhé.

(2) Verejnopravni puvodce ponecha obdlku dokumentu v analogové podobé u
dokumentu, pokud

a) je dokument v souladu s jinym préavnim pfedpisem®) dorufovan puavodci do
vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k poStovni prepravé nebo
kdy byl verejnopravnimu puvodci dorucen jinym zpusobem,

c) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatrena otiskem podaciho razitka, popripadé technologickym prostifedkem
obdobného urceni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznacénym
identifikatorem verejnopravniho puvodce.

§ 6

(1) Pokud vefejnopravni puvodce vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé,
pfevede doruceny dokument v digitalni podobé autorizovanou konverzi dokumenttZ4)
nebo jinym zpusobem ptfevedeni podle § 69a zakona do dokumentu v analogové podobé.
Verejnopravni puvodce ulozi doruceny dokument v digitdlni podobé vcéetné datové
zpravy, Vv niz je obsazen, ve tvaru, ve kterém mu byl dorucen, a uchova jej po
dobu nejméné 3 let ode dne doruceni, pokud obsah dokumentu neni spojen s vykonem
prdav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni predpis dobu dels
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i25); v takovém pripadé puvodce uchova doruceny dokument po dobu stanovenou jinym

pravnim predpisem pro uplatnéni prdv a povinnosti ke skutecnostem obsazenym v
tomto dokumentu. Vefrejnopravni puvodce opatfi otiskem podaciho razitka, poptipadé
jinym technologickym prosttedkem obdobného urceni jako podaci razitko dokument v
analogové podobé vznikly prevedenim doruceného dokumentu v digitdlni podobé.

(2) Pokud verejnopravni puvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické
podobé v elektronickém systému spisové sluzby, zpravidla prevede doruceny
dokument v analogové podobé autorizovanou konverzi dokumentu nebo jinym zpusobem
prevedeni podle § 69a zakona do dokumentu v digitdlni podobé. Verejnopravni
puvodce uchova doruceny dokument v analogové podobé po dobu uchovani dokumentu v
digitalni podobé vzniklého prevedenim doruceného dokumentu v analogové podobé
jinym zpusobem prevedeni podle § 69a =zakona; pokud je prevedeni dokumentu
provedeno autorizovanou konverzi dokumentu, puvodce uchova doruceny dokument v
analogové podobé po dobu nejméné 3 let s vyjimkou pripadu, kdy je jeho obsah
spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni
pfedpis dobu del§i?®); v takovém pripadé pavodce uchova dokument po dobu
stanovenou jinym prdavnim predpisem pro uplatnéni prdv a povinnosti ke
skutecénostem obsazenym v dokumentu.

(3) Pokud je skartacni lhita doruceného dokumentu prevedeného podle odstavce
1 nebo prevedeného autorizovanou konverzi dokumentu podle odstavce 2 krat$i nez 3
roky, verejnopravni puvodce uchova dorufeny dokument nejméné po dobu skartacni
lhuty.

§ 7

Oznacovani dokumentu

(1) Jednoznacény identifikdtor obsahuje zejména oznaceni verejnopravniho
puvodce, popfipadé zkratku oznaCeni vefejnopravniho puvodce, a alfanumericky kéd.
Je-1i jako jednoznacny identifikator uzit otisk podaciho razitka, popripadé jiny
technologicky prostredek obdobného urceni jako podaci razitko, nemusi obsahovat
alfanumericky kod. Jednoznac¢ny identifikdtor musi byt neoddélitelné spojen s
dokumentem, ktery oznacuje.

(2) Verejnopravni puvodce neoznacuje jednoznac¢nym identifikatorem doruceny
dokument v digitalni podobé, ktery byl preveden podle § 6 odst. 1.

(3) Verejnopravni puvodce opat¥i doruceny dokument v digitalni podobé a
dokument v digitdlni podobé vyhotoveny vefejnoprdvnim puvodcem jednoznaénym
identifikatorem, ktery je s dokumentem spojen prostredky elektronického systému
spisové sluzby.
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(4) Verejnopravni puvodce zachova pri prevedeni dokumentu v analogové podobé
do dokumentu v digitdlni podobé podle § 6 odst. 2, pri zméné datového formatu
dokumentu v digitdalni podobé nebo pri prevedeni dokumentu v digitdlni podobé do
dokumentu v analogové podobé s vyjimkou prevedeni podle § 6 odst. 1 oznaceni
prevadéného dokumentu i pro dokument vznikly prevedenim.

(5) Pokud verejnopravni puvodce vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé,
oznacovani a evidence dokumentu se provadi soucasné.

Evidence dokumentu

§ 8

(1) Verejnopravni puvodce eviduje dokumenty v zdkladni evidenéni pomuicce.
Zakladni eviden¢éni pomiuckou spisové sluzby vykondvané v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluZby.
Zakladni evidenc¢ni pomuckou spisové sluzby vykonavané v listinné podobé je podaci
denik; podaci denik je kniha vytvorend =ze svazanych a oc¢islovanych 1listu
tiskopisu, oznacCend nazvem verejnopravniho puvodce, pro néhoZ je vedena, casovym
obdobim, v némZz je uzivana, a poCtem vSech listu.

(2) Stanovi-1li tak jiny pravni pfedpislo) nebo verejnopravni puvodce ve
spisovém fadu, verejnopravni puvodce eviduje dokumenty stanovené jinym pravnim
predpisem nebo spisovym fadem v samostatné evidenCni pomicce, Kkterou je
samostatna evidence dokumentu; dokumenty evidované v samostatné evidenci
dokumentu vefejnopravni puvodce neeviduje v zdkladni evidenc¢ni pomicce.
Samostatnd evidence dokumentu vedena v elektronické podobé musi byt v souladu s
pozadavky stanovenymi ndrodnim standardem. Samostatna evidence dokumentu v
listinné podobé je kniha vytvofena ze svazanych a ocCislovanych listu tiskopisu,
oznaCena ndzvem verejnopravniho puvodce, pro néhoz je vedena, druhem dokumentu,
které jsou v ni evidovany, c¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vSech
listu.

(3) Tvori-li verejnopravni puvodce spisy pomoci sbérného archu, eviduje
dokumenty tvorici spis v samostatné evidencni pomicce, kterou je sbérny arch;
dokumenty evidované ve sbérném archu s vyjimkou iniciaéniho dokumentu
verejnopravni puvodce neeviduje v zakladni evidencéni pomucce nebo v samostatné
evidenci dokumentu.

(4) Verejnopravni puvodce uvede ve spisovém radu vycet uzivanych evidenc¢nich
pomucek podle odstavcu 1 a 2, a to v ¢lenéni podle jejich formy na eviden¢ni
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pomucky vedené v listinné podobé a evidenc¢ni pomiucky vedené v elektronické podobé

(5) Verejnopravni puvodce zabezpeci evidenéni pomucku proti odcizeni,
ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pristupu, zniceni nebo
neopravnénému zpracovani udaju, jakoz i proti jinému zneuziti.

(6) Verejnopravni puvodce provede zdapis v evidenc¢ni pomiucce srozumitelné a
prehledné a v eviden¢ni pomucce vedené v listinné podobé také c¢itelné a zpusobem
zarucujicim trvanlivost zdpisu. Je-1i evidenc¢ni pomicka vedena v listinné podobé,
vefrejnopravni puvodce Skrtne chybny zdpis zpusobem zarucujicim C¢itelnost zdpisu i
po provedeni Skrtu a v pripadé pottreby jej doplni sprdavnym zdpisem; u provedené
opravy verejnopravni puvodce zabezpec¢i uvedeni data opravy, Jjména, popripadé
jmen, prijmeni a podpisu fyzické osoby, ktera opravu provedla.

(7) Pokud verejnopravni puvodce pouziva pri zapisovani do evidenc¢ni pomucky
podle odstavecu 1 a 2 =zkratky, uvede v evidencni pomucce jejich seznam s
vysvétlivkami.

§ 9

(1) Pokud je dokument zaevidovan verejnopravnim puvodcem v jedné evidencni
pomucce a poté evidencné preveden do jiné evidentni pomucky, vefejnopravni
puvodce puvodni evidenéni zdznam ukonéi poznamkou o preevidovani dokumentu vcetné
uvedeni nového ¢isla jednaciho nebo evidenéniho c¢isla dokumentu ze samostatné
evidence dokumentu.

(2) Dojde-1i ke ztraté nebo zniceni dokumentu v analogové podobé, k
nevratnému poSkozeni nebo ke zniceni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-1i
dokument v digitalni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem, poznamena
vefrejnopravni puvodce tuto skutecnost do evidenéni pomucky vcéetné ¢isla jednaciho
dokumentu nebo evidenéniho ¢isla dokumentu ze samostatné evidenc¢ni pomucky,
kterym byla ztrata, posSkozeni nebo zniceni FreSena.

(3) Dokumenty, které nemaji uredni charakter, nepodléhaji evidenci dokumentu

§ 10

(1) Verejnopravni puvodce vede o dokumentu v podacim deniku tyto udaje:
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a) poradové c¢islo dokumentu, pod nimZz je evidovan v podacim deniku,

b) datum doruceni dokumentu verejnopravnimu puvodci, a stanovi-li jiny pravni
predpis povinnost zaznamenat c¢as doruceni dokumentu, rovnéz c¢as jeho
doruceni, nebo datum vytvoreni dokumentu verejnopravnim puvodcem; datem
vytvoreni dokumentu verejnopravnim puvodcem se rozumi datum jeho zaevidovani
v podacim deniku,

c) udaje o odesilateli v rozsahu udaju stanoveném pro vedeni udaju o
odesilateli dokumentu ve jmenném rejstriku; jde-1li o dokument vytvoreny
verejnopravnim puvodcem, uvede se slovo ,Vlastni®,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentu odesilatele, je-1i ji dokument
oznacen,

e) udaje o kvantité dokumentu v rozsahu

1. pocet listu, jde-1i o dokument v listinné podobé,

2. poCet listu nebo pocCet svazku priloh v listinné podobé,

3. pocet a druh priloh v nelistinné podobé vcetné priloh v digitdlni
podobé; u dokumentu v digitdlni podobé se pocet a druh priloh uvadi
pouze v pripadé, Ze je povaha dokumentu umoZiuje urcit,

f) strucény obsah dokumentu,

g) oznaCeni organizaCni soucasti verejnopravniho puvodce, které byl dokument
pridélen k vyrizeni; pokud je verejnopravnim puvodcem urcéena k vyrizeni
dokumentu fyzicka osoba, uvede verejnoprdvni puvodce soucasné jeji jméno,
poptripadé jména, a prijmeni,

h) udaje o vyrizeni dokumentu v rozsahu

1. zpusob vyrizeni,

2. identifikace adresata v rozsahu udaju stanovenych pro vedeni udaju o
adresatovi dokumentu ve jmenném rejstriku,

3. datum odesldni,

4. pocCet a druh odeslanych priloh; u dokumentu v digitdlni podobé se
pocet a druh priloh uvadi pouze v pripadé, Ze je povaha dokumentu
umoznuje urcit, a

i) spisovy znak a skartaéni rezim, ktery vyplyva z pridéleného skartacniho
znaku, skartac¢ni 1lhuty, popfripadé z roku zarazeni dokumentu do skartacniho
fizeni a jiné skutecCnosti, kterou verejnopravni puvodce stanovi jako
spousStéci uddalost.

(2) Verejnopravni puvodce vede o dokumentu v elektronickém systému spisové
sluzby udaje stanovené v odstavci 1 a dale

a) jednoznac¢ny identifikator dokumentu,

b) informaci o tom, zda jde o dokument v digitdlni podobé nebo dokument v
analogové podobé,

c¢) informaci o tom, zda byl dokument zarazen do vybéru archivalii a zda byl
dokument vybran jako archivalie, a
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d) identifikator, ktery dokumentu v digitdlni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pridélil Narodni archiv nebo digitdlni archiv.

(3) Verejnopravni puvodce vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumentu
vedené v listinné podobé alespon udaje stanovené v odstavci 1 pism. b), c), f) a
i). Verejnopravni puvodce vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumentu vedené
v elektronické podobé alespon udaje stanovené v odstavci 1 pism. b), c), f) a i)
a v odstavci 2.

(4) Poradova c¢isla v eviden¢ni pomicce tvori c¢iselnou Fadu, ktera zacina
Cislem 1 a je slozena z celych kladnych c¢isel nepretrzité po sobé jdoucich. V
zdkladni evidenéni pomucce je C¢iselnda rada vedena od prvniho kalendaifniho dne
casového obdobi, které verejnopravni puvodce stanovi pro vedeni c¢iselné rady
(dale jen ,urcené casové obdobi“), a to pred zahdjenim urceného casového obdobi.

(5) V podacim deniku verejnopravni puvodce po uplynuti urceného casového
obdobi prazdné radky pod poslednim zdpisem na konci stranky proskrtne a doplni
zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouZitém poradovém cCisle v
podacim deniku; zdznam se uvede ve tvaru ,Ukonceno dne ..... poradovym cislem
..... “. Verejnopravni puvodce dale zabezpeci pripojeni jména, popripadé jmen,
prijmeni a podpisu fyzické osoby povérené vedenim podaciho deniku k zdznamu.

(6) Elektronicky systém spisové sluzby neumoZni, aby byl proveden =zdpis
dalsiho dokumentu s poradovym c¢islem zapisu dokumentu v elektronickém systému
spisové sluzby, které jiz bylo pridéleno v ramci tohoto urceného casového obdobi,
nebo aby po ukonceni urceného casového obdobi byl proveden zdapis dokumentu nebo
spisu, jehoz evidence ndlezi do ndsledujiciho urceného casového obdobi.

(7) Ustanoveni odstavce 6 se pro evidenci dokumentu v jiZ vytvoreném sbérném
archu podle § 12 odst. 3 nepouzije.

§ 11

Cislo jednaci a eviden¢ni éislo ze samostatné evidence dokumentii

(1) Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo v
podacim deniku oznaduje vefejnoprdavni pivodce ¢&islem jednacim. Cislo jednaci
obsahuje oznaceni nebo zkratku oznaceni verejnopravniho puvodce, poradové c¢islo
zapisu dokumentu v =zdkladni evidenCni pomucce a oznaceni urceného casového
obdobi, kterym je zpravidla kalendarni rok, popripadé oznaceni nebo =zkratku
oznaCeni organizacni soucasti verejnopravniho puvodce nebo jiné =znaky
charakterizujici skutecnosti souvisejici s dokumentem. Eviduje-1li verejnopravni
puvodce dokument ve sbérném archu podle § 12 odst. 3, uvede v C¢isle jednacim za
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poradovym cislem z&apisu dokumentu v z&akladni eviden¢ni pomucce pomlcéku nebo
lomitko a poradové c¢islo zdpisu dokumentu ve sbérném archu.

(2) Verejnopravni puvodce pridéli dokumentu evidovanému v samostatné
evidenci dokumentu evidencni c¢islo ze samostatné evidence dokumentli; strukturu
evidencéniho ¢isla stanovi verejnopravni puvodce ve spisovém radu. Evidenc¢éni ¢islo
ze samostatné evidence dokumentu musi spliiovat minimalné podminky stanovené pro
jednoznacény identifikator.

(3) Pokud verejnopravni puvodce k jednomu dorucenému dokumentu vyhotovuje
jeden vyrizujici dokument, miZe ho pripojit k dorucenému dokumentu a oznacit ho
stejnym c¢islem jednacim nebo stejnym evidenénim c¢islem ze samostatné evidence
dokumentu jako doruceny dokument.

§ 12

Tvorba spisu

(1) Verejnopravni puvodce vytvari spis spojovanim dokumenti nebo pomoci
sbérného archu.

(2) Pokud verejnopravni puvodce vytvari spis spojovanim dokumentu, novy
dokument zaeviduje v evidenc¢ni pomicce a pridéli mu ¢islo jednaci nebo evidenéni
¢islo =ze samostatné evidence dokumentu. Vefejnopravni puvodce poznamend vV
evidencni pomicce u predchazejiciho i nového dokumentu vzajemné odkazy. Soucasti
spisu je soupis vloZenych dokumentu s jejich ¢isly jednacimi nebo evidenénimi
¢isly ze samostatné evidence dokumentu.

(3) Pokud verejnopravni puvodce vytvari spis pomoci sbérného archu,
zaeviduje diniciac¢ni dokument v =zadkladni eviden¢ni pomicce nebo samostatné
evidenci dokumentu spolu s uvedenim informace o vzniku spisu a soufasné zaeviduje
iniciac¢ni dokument ve sbérném archu jako prvni dokument v poradi. Nasledujici
dokumenty spisu eviduje verejnopravni puvodce pouze ve sbérném archu.
Verejnopravni puvodce vede ve sbérném archu udaje stanovené v § 10 odst. 1, 2
nebo 3, a to podle druhu evidencni pomicky, ve které je dokument evidovan. Sbérny
arch je soucdsti spisu.

(4) Verejnopravni puvodce vede v elektronickém systému spisové sluzby nebo v
samostatné evidenci dokumentu vedené v elektronické podobé udaje o spisu v
rozsahu

a) jednoznacény identifikator spisu,

b) strucény obsah spisu,
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c) spisova znacka spisu,

d) datum zalozeni spisu,

e) datum uzavreni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartac¢ni rezim spisu,

h) udaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych 1listu dokumentu v
listinné podobé tvoficich spis, popripadé svazku priloh v listinné podobé
dokumentu tvoricich spis,

i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich
fyzické umisténi,

j) informaci o tom, zda byl spis zarazen do vybéru archivalii a zda byl spis
vybran jako archivalie, a

k) identifikdator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitdlni podobé, ktery
byl vybran jako archivalie, pridélil Narodni archiv nebo digitdlni archiv.

(5) Vykonava-1li verejnopravni puvodce spisovou sluzbu v 1listinné podobé,
udaje uvedené v odstavci 4 s vyjimkou udaju podle pismen a), i), j) a k) uvede na
obdlce spisu.

(6) Vyzaduje-1li to jiny pravni pfedpisll) nebo to z jinych davodu povazuje
verejnopravni puvodce za ucCelné, oznacCi spis spisovou znackou, pod niz je také
evidovan. Spisovou znackou je

a) v pripadé tvorby spisu spojovanim dokumentu c¢islo jednaci nebo evidenéni
¢islo ze samostatné evidence dokumentu prvniho nebo posledniho evidovaného
dokumentu,

b) v pripadé tvorby spisu pomoci sbérného archu ¢islo jednaci nebo evidencni
¢islo ze samostatné evidence dokumentl iniciac¢niho dokumentu bez poradového
¢isla zapisu tohoto dokumentu ve sbérném archu, nebo

c) jiné oznaceni.

(7) Soucasti vyrizeného spisu je zaznam o jeho vyrizeni a dokument, kterym
byl spis vyrizen, pokud byl spis vyrizen dokumentem podle § 14 odst. 2 pism. a).

(8) Verejnopravni puvodce usporada dokumenty v analogové podobé ve spisu
chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné. V oduvodnénych pripadech muze
verejnopravni puvodce dokumenty usporadat jinym zpusobem; pravidla pro takové
usporadani stanovi verejnopravni puvodce ve spisovém fadu.

(9) Verejnopravni puvodce uvede zpusob tvorby spisu a spisové znacky ve
spisovém radu.

Strana 12/ 27



@. Wolters Kluwer

Ceské republika

§ 13

Rozdélovani a obéh dokumentu

(1) Podatelna provede rozdéleni dokumenti mezi organizacni soucasti
verejnopravniho puvodce, popripadé fyzické osoby urcené k jejich vyrizeni
bezodkladné po jejich zaevidovani. Verejnopravni puvodce stanovi zpusob
rozdélovani dorucenych dokumentu ve spisovém fadu.

(2) Verejnopravni puvodce =zajisti obéh dokumentu a spisu zpusobem
umoznujicim sledovat vesSkeré ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické
osoby, které ukon provedly, a urcit datum, kdy byly ukony provedeny.

§ 14

Vyrizovani dokumentu a spisu

(1) Verejnopravni puvodce zajisti vyrizeni dokumentu, popripadé spisu jim
povérenou fyzickou osobou.

(2) Verejnopravni puvodce vyridi dokument, poptripadé spis
a) dokumentem,
b) postoupenim,
c) vzetim na veédomi,
d) zdaznamem na dokumentu,

e) dalsimi zpusoby, které stanovi verejnopravni puvodce ve spisovém radu.

(3) Verejnopravni puvodce zaznamena v prisluSné evidenc¢ni pomiucce zpusob
vyrizeni dokumentu, popripadé spisu a udaje identifikujici adresata vyrizeni
dokumentu, popripadé spisu. Byl-1i dokument vyrizen spolu s jinym dokumentem,
verejnopravni puvodce uvede tuto skutecnost v prislusSné evidencéni pomucce.

(4) Verejnopravni puvodce pridéli dokumentu nejpozdéji p¥i jeho vyrizeni
spisovy znak a skartaéni rezim podle spisového a skartacéniho planu uc¢inného v
dobé vyrizeni dokumentu. U dokumentu stejného druhu zarazenych ve spisu muze
verejnopravni puvodce prevzit spisovy znak a skartacni rezim ze spisu.
Vefejnopravni puvodce pridéli spisu nejpozdéji pfi jeho vyrizeni spisovy znak a
skartaéni rezim podle spisového a skartaéniho planu uUc¢inného v dobé vyrizeni
spisu.
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§ 15

Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skartac¢niho planu

(1) Verejnopravni puvodce uvede prehled spisovych znaki ve spisovém a
skartaénim planu.

(2) Strukturu spisového a skartacéniho planu tvori hierarchicky usporadané
vécné skupiny. Vécné skupiny na nejniZsi urovni obsahuji dokumenty a spisy
usporadané podle vécnych charakteristik. Vécné skupiny spisového a skartacniho
planu jsou oznaceny spisovym znakem. Vécné skupiny spisového a skartacéniho planu
uvedené na nejnizsi urovni hierarchie obsahuji skartacni rezim. Dokumenty nebo
spisy se fadi do vécnych skupin, které maji uveden skartacni rezim.

(3) Skartac¢ni znak vyjadruje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje
zpusob posouzeni dokumentu ve skarta¢nim Fizeni. Skartac¢nim znakem ,A“ (archiv)
vefrejnopravni puvodce oznac¢i dokument trvalé hodnoty, ktery se do skartac¢niho
Tizeni zarazuje s ndvrhem k vybrani za archivalii. Skartaénim znakem ,S“ (stoupa)
verejnopravni puvodce ozna¢i dokument bez trvalé hodnoty, ktery se do skartacniho
Tizeni zarazuje s ndavrhem na zniceni. Skartacnim znakem ,V*“ (vybér) verejnopravni
puvodce oznac¢i dokument, ktery se ve skartaénim fFizeni posoudi a navrhne k
vybrani za archivalii nebo ke zniceni.

(4) Skartac¢ni 1lhuta se vyjadfuje c¢islem doplnénym =za skartacnim znakem.
Verejnopravni puvodce stanovi ve spisovém a skartacnim planu spousStéci udalost,
kterou je okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni 1lhuty. Skartacni 1lhita
se urcuje poCtem celych roku poc¢itanych od 1. ledna kalendarniho roku
nasledujiciho po kalendarnim roce, v némZ nastala spouStéci uddlost.

(5) Pokud spis obsahuje dokument se skartacnim znakem ,A", verejnopravni
puvodce oznacCi spis skartacnim znakem ,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se
skartaénim znakem ,V“ a ,S“, vefrejnopravni puvodce oznacCi spis skartac¢nim znakem
,V“. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartac¢nim znakem ,S*, verejnopravni
puvodce oznaCi spis skartaénim znakem ,S“. Verejnopravni puvodce stanovi
skartaéni lhutu spisu podle dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zafazen do
skartaéniho fizeni nejpozdéji.

(6) Verejnopravni puvodce, ktery vykonava spisovou sluzbu v elektronické
podobé v elektronickém systému spisové sluZzby, zpracovava spisovy a skartaéni
pldan v elektronické podobé ve strukture urcené pro zaslani podle schématu XML pro
export a import spisového a skartacniho planu stanoveného narodnim standardem.

§ 16
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Vyhotovovani dokumentu

(1) Dokument vyhotoveny verejnopravnim puvodcem a urceny k odeslani obsahuje
zadhlavi, v némZz je uvedeno oznacCeni puvodce, které zpravidla tvofi ndzev nebo
obchodni firma a adresa sidla nebo jina adresa verejnopravniho puvodce.

(2) Verejnopravni puvodce na jim vyhotoveném dokumentu urceném k odeslani
dale vyznaci
a) C¢islo jednaci dokumentu nebo evidenéni c¢islo dokumentu ze samostatné
evidence dokumentu,

b) ¢islo jednaci doruceného dokumentu nebo evidenc¢ni ¢islo doruceného
dokumentu ze samostatné evidence dokumentu, pod kterymi je doruceny dokument
evidovan u svého odesilatele, je-1li vyhotovovany dokument odpovédi na
doruceny dokument a pokud je v doruc¢eném dokumentu toto ¢islo uvedeno,

c¢) datum podpisu dokumentu,
d) pocet listu, jde-1i o dokument v listinné podobé,

e) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocCet priloh vyznacuje
pouze v pripadé, ze ho povaha dokumentu umoziuje urcit,

f) pocet listu priloh nebo pocCet svazku priloh v listinné podobé a pocCet a
druh priloh v digitdalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-1li prilohou
dokumentu v analogové podobé,

g) jméno, popripadé jména, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho
podpisem; stanovi-li to jiny pravni predpisl?), 1ze udaj o funkci fyzické
osoby povérené podpisem dokumentu nahradit jejim sluzebnim cislem.

(3) Verejnopravni puvodce si zpravidla ponechd pro vykon spisové sluzby
prvopis vyhotoveného dokumentu, popfipadé jeden ze stejnopisu prvopisu
vyhotoveného dokumentu. Prvopisem je origindlni dokument zaznamendvajici projev
vule osoby, ktery je osvédCen jejim vlastnorué¢nim podpisem nebo obdobnym
autentizacnim prvkem stanovenym jinym pravnim predpisem!3) . Stejnopisem je jedno
ze shodnych ndsobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné
autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se
povazuje rovnéZz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitdlni podobé a naopak,
pokud autentizacéni prostredky k nim pripojila tatdZ osoba; za stejnopis se
povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni piedpisl4). Druhopisem je
dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak projev vile
osoby obsazeny v druhopisu neni osvédcéen podpisem této osoby, ale vlastnorucnim
podpisem nebo obdobnym autentizacénim prvkem osoby stanovené jinym pravnim

15)’

predpisem popripadé zvlastnim autentizacnim prostredkem stanovenym jinym

pravnim predpisem®’.
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(4) Verejnopravni puvodce odesild adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla
stejnopis prvopisu tohoto dokumentu, nebo druhopis, pripadné stejnopis druhopisu
tohoto dokumentu.

§ 17

Podepisovani dokumentu a uzivani ufednich razitek

(1) Verejnopravni puvodce urci fyzické osoby opravnéné k podepisovani jim
vyhotovovanych dokumentd a fyzické osoby opravnéné k uzivéni ufednich razitekl?).
Verejnopravni puvodce stanovi podminky podepisovani jim odesilanych dokumentd v
analogové podobé, podminky pouzivani uzndvaného elektronického podpisu, uzndvané
elektronické =znacky, kvalifikovaného c¢asového razitka a urednich razitek ve
spisovém radu.

(2) Verejnopravni puvodce vede evidenci urednich razitek obsahujici otisk
razitka s uvedenim jména, popripadé jmen, prijmeni a funkce fyzické osoby, ktera
uredni razitko prevzala a wuzivd, datum prevzeti, podpis prebirajici fyzické
osoby, datum vrdceni uUredniho razitka, datum vyrazeni uredniho razitka z
evidence; v pripadé ztraty uredniho razitka verejnopravni puvodce vede v evidenci
rovnéz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popripadé predpokladané datum
ztraty uredniho razitka.

(3) Verejnopravni puvodce bezodkladné oznadmi =ztratu uredniho razitka
Ministerstvu vnitra. V ozndmeni uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér
a popis razitka. Ministerstvo vnitra uverejni oznameni o ztrdté razitka ve
Véstniku vlady pro organy kraju a organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

(4) Verejnopravni puvodce vede evidenci kvalifikovanych certifikatu vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikaénich sluzeb®), jichZz je drzitelem a na
nichZz jsou zaloZeny jim uZivané uzndvané elektronické podpisy, a kvalifikovanych
systémovych certifikatt vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikaénich
sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou =zalozeny jim uzivané uznavané
elektronické znacky, do které zaznamena

a) C¢islo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového
certifikatu,

b) ddaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany
systémovy certifikat,

c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémového certifikdtu,

d) datum, ¢as a duvod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu nebo
kvalifikovaného systémového certifikatu,
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e) obchodni firmu nebo ndzev anebo jméno, popripadé jména a prijmeni,
poptripadé dodatek akreditovaného poskytovatele certifikac¢nich sluzeb a stat,
ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen,

f) udaje identifikujici opravnéného wuZivatele wuznavaného elektronického
podpisu.

§ 18

Odesilani dokumentu

(1) Verejnopravni puvodce odesila dokumenty prostfednictvim vypravny, ktera
opatri odesilany dokument naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

(2) Verejnopravni puvodce vybavi vypravnu zafizenim umoznujicim odesilani
datovych zprav z elektronickych adres podatelny zvefejnénych podle § 2 odst. 3
pism. c¢), odesilani datovych zprdv prosttednictvim datové schrdnky podle § 2
odst. 3 pism. d), ma-1i ji vefejnopravni puvodce zFizenu a zpFfistupnénu, a
odesilani datovych zprav jinymi prostredky elektronické komunikace, pokud je
verejnopravni puvodce pripousti.

(3) Vykonava-1i verejnopravni puvodce spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluZzby, je odesilani datovych zprdv soucasti
elektronického systému spisové sluzby, pokud neni zprostredkovano automatizovanou
vazbou na tento systém; to neplati pro verejnopravniho puvodce, u néhoz to
neumoznuje zvlastni povaha jeho pusobnosti.

(4) Verejnopravni puvodce zajisti pred odeslanim datové zpravy kontrolu
pripadného vyskytu skodlivého kodu.

§ 19

Ukladani dokumentu

(1) Verejnopravni puvodce uklada uzavrené spisy a vyrizené dokumenty podle
vécnych skupin a spisovych znaki zpusobem stanovenym ve spisovém a skartacnim
planu ve spisovné. Vefejnopravni puvodce stanovi ve spisovém Fadu podrobnosti
postupu ukladani dokumentu.

(2) Verejnopravni puvodce pred ulozenim kontroluje uzavreny spis a vyrizeny
dokument, jsou-1li uplné, zda jsou v evidenc¢ni pomlcce spravné zpracovany vSechny
povinné udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu. Predmétem kontroly je
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zejména

a) oznaceni doruceného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a uplnost
jeho vyplnéni,

b) oznaceni dokumentu v analogové podobé jednoznacnym identifikatorem
zajistujicim identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém
systému spisové sluzby puvodce, je-1li dokument v analogové podobé v tomto
systému evidovdn nebo zpracovavan,

c) kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové podobé v rozsahu
dokumentu uvedenych v soupisu dokumentu podle § 12 odst. 2 nebo ve sbérném
archu podle § 12 odst. 3,

d) pocet listu dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych priloh dokumentu
a poCet 1listu téchto priloh, popfipadé pocet svazku 1listinnych p¥iloh
dokumentu; u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

e) celkovy pocet listu, popripadé pocet svazku listinnych pfiloh podle pismene
d) spisu u dokumentu v analogové podobé,

f) prevedeni dokumentu v digitdlni podobé do vystupniho datového formatu,
g) uvedeni spisového znaku a skartac¢niho rezimu u vSech dokumentu a spisu,

h) zdpis v eviden¢ni pomicce a jeho uplnost, a to podle druhu evidence, ve
které je dokument evidovan,

i) uloZeni dokumenti a spisu v obalech, které zarucuji jejich neporusSitelnost
a zachovani jejich c¢itelnosti,

j) ulozeni dokumentu v digitdlni podobé zpracovavanych pred vyfizenim na
prenosnych technickych nosic¢ich dat v elektronickém systému spisové sluzby
nebo jejich prevedeni podle § 6 odst. 1 a opatreni doloZkou podle § 24.

(3) Verejnopravni puvodce vede ve spisovné evidenci ulozenych dokumentu a
spisu obsahujici zejména jejich stru¢ny obsah (pfedmét, véc), oznaeni
prislusSného spisového a skartaéniho planu, spisové znaky a skartac¢ni rezim. Pokud
verejnopravni puvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, je evidence ulozenych dokumenti a spisu
jeho soucasti.

(4) Spisovna vede evidenci o zapujcovani a nahlizeni do dokumentu a spisu.
Pokud verejnopravni puvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, vede evidenci v tomto systému.
Vefejnopravni puvodce stanovi postup pri zapujcovani a nahliZeni do dokumentu a
spisu a podrobnosti vedeni evidence ve spisovém Fadu.

Postup pti vyrazovani dokumentu a podrobnosti skartac¢niho fizeni
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§ 20

(1) Verejnopravni puvodce zaradi do skartac¢niho fizeni dokumenty a spisy,
kterym uplynula skartac¢ni lhuta, nejde-1i o prevadéné dokumenty podle § 6 odst. 1
a dokumenty prevadéné autorizovanou konverzi dokumentu podle § 6 odst. 2.
Vefrejnopravni puvodce do skartacniho rizeni zaradi také uredni razitka vyrazena z
evidence.

(2) Verejnopravni puvodce zaradi do skartac¢niho fizeni dokumenty obsahujici
utajované informacel®), které byly oznaceny skartaénim znakem ,S*, bez =zrusSeni
stupné utajeni; pokud je pro ucely posouzeni dokumentu v ramci skartacniho Fizeni
nutné seznamit se s jejich obsahem a k jejich vybéru neni opravnén prislusSny
bezpec¢nostni archiv, vefejnopravni puvodce tyto dokumenty ze skartac¢niho rizeni
vyfradi, zméni u nich skartaéni lhutu a zafadi je do skartaéniho Fizeni po zruSeni
stupné utajeni a pominuti duvodu pro utajeni informace. Vefejnopravni puvodce
nezaradi do skartac¢niho rizeni dokumenty obsahujici utajované informace, které
byly oznaceny skartacnim znakem ,,A“, u nichZ nelze zruSit stupen utajeni, po dobu
trvani duvoda utajeni, pokud neni k jejich vybéru opravnén prislusny bezpecnostni
archiv.

(3) Verejnopravni puvodce stanovi zpusob pripravy a prubéh skartacniho
Tizeni ve spisovém tadu. Pripravy skartaéniho fizeni se vzdy ucastni fyzicka
osoba odpovédna verejnopravnimu puvodci za provedeni skarta¢niho fizeni,
poptripadé fyzicka osoba povérena vedenim spisovny nebo sprdavniho archivu. Pokud
verejnopravni puvodce zafadi do skartacniho fizeni dokumenty obsahujici utajované
informace, u nichz nelze zrusSit stupen utajeni, jeho pripravy a prubéhu se
ucastni pouze fyzické osoby, které spliiuji podminky pristupu k utajované
informaci pro stupen utajeni, ktery maji dokumenty s nejvy$Sim stupném utajeni
zarazené do skartacniho tizeni.

(4) Verejnopravni puvodce sestavi zpravidla z evidence dokumentu vedené v
listinné podobé seznam dokumenti urcenych k posouzeni ve skartac¢nim Fizeni. V
seznamu dokumentu, které usporada podle spisovych znaku, verejnopravni puvodce
uvede oddélené dokumenty se skartacnim znakem ,A“ a dokumenty se skartacnim
znakem ,S“. Dokumenty se skartac¢nim znakem ,V“ vefejnopravni puvodce posoudi a
zaradi k dokumentum se skarta¢nim znakem ,A“ nebo k dokumentim se skartacnim
znakem ,S“. V seznamu verejnopravni puvodce dale uvede zejména celkovy rozsah
zarazenych dokumentu a spisu, charakteristiku obsahu dokumentu a spisu, obdobi, z
néhoz pochazeji (rozsah let), jejich skartacni reZzim a odkaz na oznaceni jejich
uloZeni ptri skartac¢nim tizeni.

(5) Verejnopravni puvodce sestavi z elektronického systému spisové sluzby
nebo ze samostatné evidence dokumentu vedené v elektronické podobé seznam
dokumentu urcenych k posouzeni ve skartaénim Pizeni. Tento seznam je tvoren podle
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schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného ndrodnim standardem a
obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamendni popisnych metadat uvnit?
datového balicku SIP stanoveného ndrodnim standardem.

§ 21

(1) Verejnopravni puvodce predlozi skartac¢ni navrh na vyrazeni dokumentu,
spisu a urednich razitek, vcCetné seznami sestavenych podle § 20 odst. 4 nebo § 20
odst. 5 prislusSnému archivu.

(2) Prislusny archiv provede na zakladé predlozeného skartacniho navrhu
odbornou archivni prohlidku dokumentu, spisu a ufednich razitek navrhovanych k
vyrazeni. Pri odborné archivni prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartac¢nim znakem ,A“ odpovidaji
pozadavkum stanovenym zakonem k vybéru za archivalie; pokud =zjisti, ze
trvalou hodnotu nemaji, preradi je k dokumentum a spisum navrzenym Kke
zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaénim znakem ,S“ nemaji trvalou
hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, preradi je mezi dokumenty a
spisy navrzZené k vybéru za archivalie,

c) posoudi zarazeni dokumentu a spisu se skarta¢nim znakem ,,V“ mezi dokumenty
a spisy navrzené k vybéru za archivalie nebo navrZené ke zniceni,

d) posoudi, zda uredni razitka zarazena do skartacniho rizeni maji trvalou
hodnotu,

e) stanovi v soucdinnosti s verejnopravnim puvodcem dobu a =zpusob predani
archivalii k uloZeni do prislusSného archivu.

(3) Prislusny archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o
provedeném skartacnim rizeni.

(4) Verejnopravni puvodce preda prislusnému archivu do péce dokumenty a
spisy v analogové podobé a uredni razitka vybrané jako archivdlie; jednd-1li se o
dokumenty v analogové podobé evidované v elektronickém systému spisové sluZby,
verejnopravni puvodce predd rovnéz metadata k nim nalezejici. V pripadé, Zze jsou
jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitdlni podobé, verejnopravni
puvodce preda prislusnému archivu jejich repliky a k nim ndlezejici metadata.
Tyto repliky a metadata vefejnopravni puvodce predd prisluSnému archivu
zpracované podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného
narodnim standardem a schématu XML pro zaznamendni popisnych metadat uvnitr
datového balicku SIP stanoveného ndrodnim standardem

(5) Prislusnv archiv vvhotovi o predani uredni zaznam, kterv obsahuje alespo
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a) nazev nebo obchodni firmu, adresu sidla a identifikacni ¢islo osoby
verejnopravniho puvodce, bylo-1i prfidéleno, a dalSi udaje upfesnujici
identifikaci verejnopravniho puvodce, poptripadé jeho organizacni soucasti, u
které byla odborna archivni prohlidka provedena,

b) nazev archivu, kterému budou dokumenty, spisy a uredni razitka vybrané jako
archivalie svéreny do péce, adresu sidla archivu a kontaktni udaje fyzické
osoby povérené archivem provedenim odborné archivni prohlidky,

c) mnozstvi a popis stavu predavanych dokumentu a spisu v analogové podobé a
urednich razitek vybranych jako archivalie a replik predavanych dokumentu a
spisu v digitalni podobé vybranych jako archivdlie,

d) datum predani,

e) jméno, popripadé jména, prijmeni a funkci fyzické osoby povérené prislusSnym
archivem k podpisu uredniho zdaznamu a jeji podpis.

(6) Pokud prisluSny archiv pri zpracovani uredniho zdznamu zjisti, Ze stav
pfredavanych replik dokumentu nebo spisu v digitdlni podobé vybranych jako
archivalie neodpovida pozadavkim na jejich predani stanovenym v narodnim
standardu nebo Ze tyto repliky obsahuji Skodlivy koéd, vyzve verejnopravniho
puvodce k odstranéni zjisSténych nedostatku.

(7) Soucdsti uredniho =zd&znamu je soupis predavanych dokumentu, spisu a
ufednich razitek vybranych jako archivalie zpracovany vefrejnopravnim puvodcem v
rozsahu udaju stanovenych v § 20 odst. 4 s vyjimkou uvedeni skartac¢niho znaku a
skartacni 1lhuty. JestliZe jsou dokumenty evidované v elektronickém systému
spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentu vedené v elektronické podobé,
vefrejnopravni puvodce preda dokumenty, spisy a ufedni razitka vybrané jako
archivalie na zakladé seznamu vytvoreného archivem podle schématu XML pro
zasilani udaju o rozhodnuti ve skartacnim Ffizeni a potvrzeni prejimky s
identifikdatory digitalniho archivu puvodci stanoveného narodnim standardem.
PrislusSny archiv sepiSe uredni zdznam po preddani dokumentu a spisu v analogové
podobé a urednich razitek vybranych jako archivdlie do ptrislusSného archivu a po
potvrzeni uspéSného prenosu dokumentu a spisu v digitdalni podobé vybranych jako
archivalie do digitalniho archivu.

(8) Verejnopravni puvodce postupuje pri zniceni dokumentt, které nebyly
vybrany za archivdlie, a urednich razitek, ktera nebyla vybrdna za archivalie,
tak, Ze dokumenty v analogové podobé nebo uredni razitka znehodnoti do podoby
znemoznujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V pripadé dokumentu v
digitalni podobé verejnopravni puvodce provede jejich zniceni smazanim =z
elektronického systému spisové sluzby a dalsSich ulozist. Obdobné verejnopravni
puvodce postupuje pfi zniceni dokumentu v digitdlni podobé, které byly vybrany
jako archivalie a jejichz repliky predal vefejnopravni puvodce do digitalniho
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archivu.

§ 22

Spisova rozluka

(1) Predavaci seznam v pfipadé predavanych vyrizenych dokumenti a uzavienych
spisu obsahuje poradové c¢islo, spisovy znak, druh dokumentu, popfipadé spisu,
dobu jejich vzniku a mnozstvi (napriklad slova ,2 svazky“), jméno, popripadé
jména, a prijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji
podpis. Predavaci seznam v pripadé predavanych nevyrizenych dokumentu a
neuzavrenych spisu obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (poCet listu a priloh),
jméno, popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové
rozluky a jeji podpis.

(2) Ten, na koho preSla pusobnost k vyPizeni predavanych nevyfrizenych
dokumentu a neuzavienych spisu, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidenéni
pomucky jako dorucené.

(3) Pokud ti, kteri mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykonavaji
spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby,
provedou spisovou rozluku a predani dokumentu v digitdlni podobé prostiedky
elektronického systému spisové sluZby.

§ 23

Vystupni datové formaty dokumentu v digitalni podobé

(1) Vystupnim datovym formatem dokumentu v digitdlni podobé se rozumi
a) datovy formdt vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné, Kktera je soucdasti
elektronického systému spisové sluzby,

c) datovy formdt pro predavani do digitalniho archivu.

(2) Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumenti a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych dokumentu je datovy format Portable Document
Format for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005).

(3) Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych dokumenti je
a) datovy formdat Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),
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b) datovy format Tagged 1Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 -
nekomprimovany),

c¢) datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format
(JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

(4) Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokumentu je

a) datovy formdat umozZnujici wuloZeni komprimovanych dat kédovanych podle
standardu Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) datovy format umoZnujici uloZeni komprimovanych dat kodovanych podle
standardu Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),

c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).

(5) Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentu je

a) datovy format umoZnujici wuloZeni komprimovanych dat kédovanych podle
standardu MPEG-1 Audio Layer II nebo MPEG-2 Audio Layer II (MP2),

b) datovy format umoznujici ulozZeni Kkomprimovanych dat koédovanych podle
standardu MPEG-1 Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio Layer III (MP3),

c) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation
(PCM).

(6) Vystupnim datovym formdtem pro databaze je datovy formdt Extensible
Markup Language Document (XML), kde soucasti preddavaného dokumentu v datovém
formatu XML je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo Document Type
Definition (DTD), o kterém verejnopravni puvodce vede dokumentaci.

(7) Vystupnim datovym formdtem metadat, jimiZ jsou opatfovany dokumenty v
elektronickém systému spisové sluzby, je datovy formdt Extensible Markup Language
Document (XML) podle schématu XML pro vyménu dokumentu a jejich metadat mezi
elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného narodnim standardem nebo datovy
format Extensible Markup Language Document (XML) podle schématu XML pro vytvoreni
datového balicku SIP stanoveného ndrodnim standardem, ktery obsahuje metadata
podle schématu XML pro zaznamendni popisnych metadat uvnit? datového balicku SIP
stanoveného narodnim standardem.

(8) Verejnopravni puvodce muZe pro vystup z elektronického systému spisové
sluzby podle odstavce 1 pism. a) soucasné pouzit také jiny datovy format.

§ 24

Udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formatu dokumentu
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(1) Udaje tvkajici se prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v
digitalni podobé jsou
a) nazev nebo obchodni firma verejnopravniho puvodce, ktery prevedeni provedl,
b) pocet listl, z nichz se sklada prevadény dokument,

c¢) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché
peCeté nebo reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného
zajistovaciho prvku, plastického pisma nebo otisku plastického razitka,

d) datum vyhotoveni ovérovaci doloZky,

e) jméno, popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla.

(2) Udaje tvkajici se prevedeni dokumentu v digitdlni podobé do dokumentu v
analogové podobé jsou

a) nazev nebo obchodni firma verejnopravniho puvodce, ktery prevedeni provedl,
b) informace o existenci zajisStovaciho prvku,
c¢) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

d) jméno, popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla.

(3) Udaje tykajici se zmény datového formatu dokumentu v digitdlni podobé
jsou
a) nazev nebo obchodni firma verejnopravniho puvodce, ktery zménu datového
formatu provedl,
b) puvodni datovy format,
c¢) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

d) jméno, popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby, ktera zménu datového
formatu provedla.

§ 25

Jmenny rejstrik

(1) V pripadé, Zze jsou o odesilateli dokumentu doruceného verejnopravnimu
puvodci vedeny udaje ve jmenném rejsti¥iku, verejnopravni puvodce pri prijmu
dalSiho dokumentu doruceného tymz odesilatelem ovéri spravnost vedenych udaju,
popripadé doplni neuplné udaje podle rozsahu udaju stanoveného pro vedeni
jmenného rejstriku; obdobné se postupuje pri odesilani dokumentu.

(2) Verejnopravni puvodce ovéfuje presnost udaju vedenych ve jmenném
rejstfiku o odesilatelich a adresatech dokumentu evidovanych v evidenc¢nich
pomuckach, popripadé tyto udaje doplfiuje ze zdroju souvisejicich s plnénim ukolu
v jeho pusobnosti.
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(3) Verejnopravni puvodce urci fyzické osoby opravnéné k pristupu do
jmenného rejstriku.

(4) Verejnopravni puvodce stanovi specifické podminky ochrany osobnich udaju
vedenych ve jmenném rejstf¥iku a prostfedky zpracovavani udaju vedenych ve jmenném
rejstriku ve spisovém radu.

§ 26

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

(1) Verejnopravni puvodce v pripadé Zivelni pohromy, ekologické, prumyslové
nebo jiné havarie anebo jiné mimofadné situace, v jejichz dusledku je
verejnopravnimu puvodci znemoZnéno po omezené cCasové obdobi vykonavat spisovou
sluzbu zpusobem podle § 2 az 25, vede spisovou sluzbu nahradnim zpusobem v
listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlasStni evidencéni pomucce v listinné
podobé, kterou je nahradni evidence dokumentu (dale jen ,nahradni evidence®“), a
to v rozsahu podle § 10 odst. 1. Vefejnopravni puvodce stanovi podrobnosti vykonu
spisové sluzby v mimoradné situaci, zejména oznaCovani a evidenci dokumentu,
zpusob jejich vyrizovani, odesildni a ukladani ve spisovém fadu.

(2) Verejnopravni puvodce uzavie nahradni evidenci bezodkladné po ukonceni
mimoradné situace.

(3) Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, verejnopravni puvodce evidencné prevede dokumenty
evidované v nahradni evidenci do eviden¢ni pomucky, ve které obvykle
dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, verejnopravni puvodce je ponecha zaevidované v nahradni
evidenci a ty dokumenty, které nelze vyridit v nadhradni evidenci, eviduje v
evidenc¢ni pomucce, ve které obvykle dokumenty eviduje.

(4) Verejnopravni puvodce ulozi dokumenty evidované a vyrizené v ndhradni

evidenci ve spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty vefrejnopravniho puvodce.

§ 27

ZrusSovaci ustanoveni

Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, se zruSuje.
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§ 28
Uéinnost

Tato vyhlaska nabyva uc¢innosti dnem 1. srpna 2012.

Ministr:

Kubice v. r.

1) § 2 pism. d) zdkona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich
zakonu (zdkon o elektronickém podpisu), ve znéni zdkona ¢. 440/2004 Sb. a zdkona ¢. 167/2012
Sb.

2) § 2 pism. i) zdkona ¢. 127/2005 Sb., o elektronickych komunikacich a o zméné nékterych
souvisejicich zdkonu (zdkon o elektronickych komunikacich).

5) Napriklad § 40 zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy rad, § 334 odst. 1 a 2 zakona ¢. 262/2006

Sb., zakonik prace, § 113 odst. 3 zdkona ¢. 183/2006 Sb., o uUzemnim planovani a stavebnim

radu (stavebni zdkon), § 19 az 21 zakona ¢. 500/2004 Sb.

10) Napriklad § 69 zakona ¢. 137/2006 Sb., o verejnych =zakdzkach, ve znéni =zdkona C.
179/2010 Sb. a zdkona ¢. 55/2012 Sb., § 16 zdkona ¢. 21/2006 Sb., o ovérovani shody opisu
nebo kopie s listinou a o ovérovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakonu (zakon o

oveérovani), ve znéni zakona ¢. 301/2008 Sb.

11) Napriklad § 17 zakona ¢. 500/2004 Sb., ve znéni zakona ¢. 413/2005 Sb., § 64 zdkona
280/2009 Sb., § 23 zakona ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych prukazech, ve znéni z&dkona
559/2004 Sb. a zakona ¢. 136/2006 Sb.

N MN¢

12) § 69 odst. 1 véta prvni zakona ¢. 500/2004 Sb.

13) Napriklad zakon ¢. 227/2000 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu, § 18 odst. 2 zakona ¢.
300/2008 Sb.

14) Zakon ¢. 500/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu.
15) § 69 odst. 1 véta druha zakona ¢. 500/2004 Sb.

16) Napriklad § 8 zakona ¢. 21/2006 Sb., ve znéni zdkona ¢. 301/2008 Sb., § 25 zakona C¢.
300/2008 Sb., ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb.

17) Naptiklad § 6 zdkona ¢&. 352/2001 Sb., o uZzivani stdatnich symbold Ceské republiky a o
zméné nékterych zdakonu.

18) § 2 pism. h) zdkona ¢. 227/2000 Sb., ve znéni zdkona ¢. 440/2004 Sb.
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19) § 2 pism. a) zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecCnostni
zpusobilosti.

20) § 11 odst. 3 zakona ¢. 227/2000 Sb., ve znéni zdkona ¢. 440/2004 Sb., zakona ¢. 101/2010
Sb. a zakona ¢. 167/2012 Sb.

21) § 11 odst. 4 zakona ¢. 227/2000 Sb., ve znéni =zakona ¢. 101/2010 Sb. a =zakona C.
167/2012 Sb.

22) § 2 pism. r) zdkona ¢. 227/2000 Sb., ve znéni zdkona ¢. 440/2004 Sb.

23) Vyhlaska ¢. 212/2012 Sb., o struktufe udaju, na zdkladé kterych je mozné jednoznacné
identifikovat podepisujici osobu, a postupech pro ovérovani platnosti zaruceného
elektronického podpisu, elektronické znacky, kvalifikovaného certifikatu, kvalifikovaného
systémového certifikdtu a kvalifikovaného c¢asového razitka (vyhlaska o ovérovani platnosti
zaruceného elektronického podpisu).

24) § 22 zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentu,
ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb.

25) Naptriklad § 609 a ndsledujici zdkona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, § 34 zdkona ¢.
40/2009 Sb., trestni zdkonik, zdkon ¢. 99/1963 Sb., obcCansky soudni tad, ve znéni pozdéjsich
predpisu, =zakon ¢é. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni *ad), ve znéni
pozdéjsich predpisu, § 100 a néasledujici zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, zakon C.

563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsSich predpisu.
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