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(V?A,ST PRVNI ,
OBECNA USTANOVENI

Cl 1
Pravni zaklad

1. Spisovy tad (dale jen ,,fad*) upravuje postup pfi zajistovani odborné spravy dokumentti doslych
i vzeSlych z Cinnosti Ministerstva financi (dale jen ,,ministerstvo®), pfipadné subjektu, jichz
je ministerstvo pravnim nastupcem. Je vydan v souladu s § 66 odst. 1 zakona ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont.

2. Zékladni legislativu upravujici vykon spisové sluzby tvoii zejména:

2.1. zékon ¢. 499/2004 Sb.,
2.2. vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

2.3. zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt,

2.4. vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

2.5.  zékon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich davéru pro elektronické transakce,
2.6. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, zvefejnény ve Véstniku Ministerstva
vnitra jako aktualné platny (dale jen ,,NSESSS®).

3. Soucasti fadu je spisovy a skartaéni plan, ktery tvofi ptilohu ¢. 1 k tomuto fadu.

4. Rad upravuje:
4.1. pfijem dokumentt,
4.2. evidenci dokumentd,
4.3. rozde€lovani dokumentu,
4.4, obéh dokumenta,
4.5. vyfizovani dokumentt,
4.6. vyhotovovani dokumentd,
4.7. podepisovani dokumentli a uzivani razitek,
4.8. odesilani dokumentu,
4.9, ukladani dokumentu,
4.10. vyrazovani dokumentd a prubéh skartacniho fizeni,
4.11. vystupni datové formaty dokumentil v digitalni podobg,
4.12. spisovou rozluku,

4.13. vedeni spisové sluzby v pripadech zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie,
vypadku elektrické energie nebo selhani datového spojeni (dale jen ,,mimotadna situace*),

4.14. kontrolu vedeni spisové sluzby,
4.15. konverzi, pievod a zménu formatu dokument,

4.16. jmenny rejstiik.



5. Na ministerstvu je spisova sluzba vykonavana v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby EPD (dale jen ,,eSSL EPD%).

Cl.2
Zasady spisové sluzby

Spisovou sluzbu vykonavaji:

a)

b)

d)

podatelna a vypravna jako vstupni a vystupni mista dokumentt pro vSechny organizacni utvary
ministerstva (dale jen ,utvar®), pokud neni vnitinim piedpisem ministerstva nebo jinym
ptfedpisem stanoveno jinak,

sekretariaty naméstkll ministra, sekretariaty vrchnich feditelll sekei a sekretariaty fediteltt odbort
(dale jen ,,sekretariat titvaru®),

statni zaméstnanci podle zakona o statni sluzbd? a zaméstnanci V pracovnim vztahu
podle zakoniku prace? ministerstva (dale jen ,,zamé&stnanec*),

spravni archiv ministerstva.

CL3
Odpovédnost za Fizeni a vykon spisové sluzby

1. Za vedeni spisové sluzby odpovidaji:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

ministr,

tfeditel odboru Hospodaiska sprava v podateln¢, vypravné a ve spravnim archivu,

3) 4)

pfedstaveni® a vedouci zaméstnanci® (dale jen ,vedouci zaméstnanec*) v utvarech

ministerstva,
vedouci samostatného oddéleni Bezpecnost a krizové tizeni,

pfislusna osoba zajist'ujici ¢innosti vnitinitho oznamovaciho systému ve smyslu zvlastniho
pravniho predpisu ¥,

vedouci zaméstnanci Utvard spravujici samostatnou evidenci dokumentt vedenou
V informac¢nim systému spravujicim dokumenty (dale jen ,,JISSD*), nebo v analogové podobé®),

vedouci zaméstnanci Utvarti spravujici informacéni systémy, na které se vztahuje ustanoveni
§ 3a zakona ¢. 499/2004 Sb.,

vedouci zaméstnanci a zaméstnanci za fadny vykon spisové sluzby v souladu s timto fadem.

2. Vedouci zaméstnanci jsou zejména povinni ve svych ttvarech:

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.

zajistit véasny zpusob vyfizovani dokumentt a spisi,
zabezpecit fadny vykon spisové sluzby,

pravideln¢ kontrolovat dodrzovani fadu a pfijimat opatfeni k odstranovani zjisténych
nedostatkd,

urcit zaméstnance povéreného vedenim piirucni spisovny utvaru.

D § 6 zakona &. 234/2014 Sb., o statni sluzbé.

2 § 3 zakona &. 262/2006 Sb., zdkonik prace.

% § 9 zdkona ¢&. 234/2014 Sb.

4§ 11zakona ¢. 262/2006 Sb.

% § 11 zdkona ¢&. 171/2023 Sb., o ochran& oznamovatel.
6 § 8 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.



3. Zaméstnanec poveéreny vedenim piirucni spisovny ttvaru odpovida za fadné vedeni pfirucni spisovny
utvaru a bezpeéné ulozeni vyfizenych dokumentti a uzavienych spisi v souladu s ¢l. 29.

4, Zvlastnimi pravnimi piedpisy a vnitinimi predpisy ministerstva jsou upraveny zejména tyto useky
spisové sluzby:

4.1. zachazeni s dokumenty, které obsahuji utajované informace”,

4.2. vytizovani stiznosti a podnéti®,

4.3. vytizovani petic?,

4.4, vytizovani zadosti o poskytnuti informace'?,

4.5. vytizovani tfednich dokumenti pii spravé dani V) nebo ve spravnim ¥izeni'?,

4.6. vznik a tschova Géetnich zaznamt'®,

4.7. styk s provozovateli postovnich sluzeb®,
4.8. postup posuzovani a vyFizovani oznameni o mozném protipravnim jednani'®,
4.9. ochrana osobnich udaju'®).
Cl 4
Zakladni pojmy
1. Pro ucely tohoto fadu se rozumi

1.1. archivalii dokument, ktery byl vzhledem k dobé svého vzniku, obsahu, pivodu, vné&jSim
znakiim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl
vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou,

1.2. archivem zafizeni podle zakona ¢. 499/2004 Sb., které slouzi k ukladani archivalii a pééi o né,

1.3. autorizovanou konverzi dokumentu konverze z moci ufedni provadéna pro vykon své
pusobnosti podle § 23 odst. 2 zakona €. 300/2008 Sb.; konverzi se rozumi uplné pfevedeni
dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé a naopak, ovéfeni shody
obsahu téchto dokumentt a ptipojeni oveétovaci dolozky,

) Naptiklad zékon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe&nostni zpiisobilosti, zdkon &. 159/2006 Sb.,
0 stfetu zajmd, vyhlaska ¢. 275/2022 Sh., 0 administrativni bezpe¢nosti a 0 registrech utajovanych informaci a Smérnice
ministra financi, Ochrana utajovanych informaci v resortu Ministerstva financi.

8 § 175 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad.

Smeérnice ministra financi, Postup pfi vyfizovani stiznosti, petic a podnétd v Ministerstvu financi.

9 Zakon ¢. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim.

10 Naptiklad zédkon &. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, Smérnice ministra financi, Poskytovani informaci
Ministerstvem financi podle zakona ¢. 106/1999 Sb., zakon ¢. 106/1999 Sh., o svobodném piistupu k informacim.

11) Z&kon &. 280/2009 Sb. danovy Fad.

12) Z&kon &. 500/2004 Sb.

19 Naptiklad zakon ¢&. 563/1991 Sb., o Gicetnictvi, Smérnice ministra financi, Zasady tvorby ucetnich zdznaml a zapisi
do ucetnich knih, obéh dokladd a Gcetnich dokladl v u€etni jednotce Ministerstva financi.

14 Zakon €. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbéch.

19) Zakon €. 171/2023 Sb.

16) Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES, zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajti, Smérnice
ministra financi, Zpracovani a ochrana osobnich tdaji v Ministerstvu financi.
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

¢asti dokumentu jakakoliv ¢ast dokumentu v analogové podobé¢ (napiiklad privodni dopis,
ptilohy a obalka, smlouva a ptilohy),

¢islem jednacim eviden¢ni znak dokumentu v rdmci evidence dokumenta, jehoz tvar vychazi
Z pozadavkl pravnich ptedpist a jeho vzor je uveden v fadu,

datovou schrankou elektronické ulozisté, které je uréeno k dorucovani organy vetejné moci,
k provadéni ukond vic¢i organim vefejné moci a dale k dodavani dokumentd fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoznuje-li to povaha dokumentu,

datovou zpravou elektronickd data, kterd lze pfenasSet prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na technickych nosi¢ich dat pouzivanych pii zpracovani a prenosu dat
elektronickou formou, jakoz i data uloZzena na technickych nosi¢ich ve formé datového
souboru,

datovym formatem vystupnim datovy format vystupu z elektronického systému spisové
sluzby, datovy formét dokumentu ukladdaného v pfirucni spisovné a ve spravnim archivu, které
jsou soucasti elektronického systému spisové sluzby a datovy format pro predavani
do digitalniho archivu®?,

datovym formatem komponenty, téz formatem, zpisob kodovani komponenty pro ucely
zpracovani vypocetni technikou (napiiklad format Portable Document Format/Archive —
PDF/A, ISO 19005, proprietarni formaty dokumentt vytvarené kancelarskymi aplikacemi —
docx, pdf, xlsx),

dilem typového spisu ¢lenéni soucasti typového spisu, dil slouzi k zajisténi manipulace s jeho
obsahem jako s celkem, protoZe jsou v ném vytvafeny, nebo do né&j vkladany spisy; dil je
vytvafen na zakladé konfigurovatelného ¢asového obdobi, nikoli obsahové; dil je piedlozen
k vybéru archivalii jako celek,

dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, ktera byla
vytvofena ministerstvem, nebo byla ministerstvu dorucena, at’ jiz v podobé analogové
¢i digitalni'®; za dokument se povazuje i vystup ze socialnich siti, z portalu &i export dat
Z databaze,

dokumentem v analogové podobé dokument, jehoZ alespon jedna ¢ast je analogova; tato ¢ast
muze byt v listinné podob¢, nebo na technickém nosi¢i dat, ktery neobsahuje dokumenty
v digitalni podobé (napiiklad obrazovy a zvukovy nosi¢ s analogovym zidznamem signalu,
trojrozmérné piedméty); dokument, ktery je tvofen z ¢asti i komponent, se pro tcely fadu
pokladéd za analogovy (naptiklad doruc¢eny analogovy dokument a jeho ptilohy tvofi Casti
dokumentu, ale soubory v ulozisti, které vznikly pfevedenim analogového dokumentu
na podatelné, tvoii ptilohy dokumentu),

dokumentem v digitalni podobé entita v digitalni podob¢, ktera je tvofena jednou nebo vice
komponentami, které 1ze zobrazit a spravovat pomoci vypocetni techniky (naptiklad dokument
a jeho pfilohy obsaZzené v datové zpravé dorucené prostfednictvim informacniho systému
datovych schranek),

druhem, téz typem, dokumentu tematické oznaceni pfitazené dokumentu bez ohledu na jeho
zatfidéni v hierarchii entit spisové sluzby (napiiklad faktura, smlouva, rozhodnuti); pokud je
druhu dokumentu pfifazen skartacni rezim, mize dojit k vyvolani a feSeni konfliktu skarta¢niho
rezimu dokumentu nebo spisu,

17) § 69a zakona &. 499/2004 Sb.
§ 23 vyhlasky &. 259/2012 Sb.
18) § 2 pism. ¢) zdkona &. 499/2004 Sb.



1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

druhopisem dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak projev
vile osoby obsazeny v druhopisu neni osvédcen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim
podpisem nebo obdobnym autentizatnim prvkem osoby stanovené jinym pravnim piedpisem,
popfipadé zvlastnim autentizatnim prostredkem stanovenym jinym pravnim ptedpisem
(naptiklad ufedné ovéfeny opis, vystup z autorizované konverze dokumentii),

eBRS elektronicka knihovna Utadu vlady urend pro Bezpeénostni radu statu, ktera slouzi pro
piedkladani dokumentt do pfipominkového fizeni a k projednani na schiizi Bezpecnostni rady
statu; doruCovany jsou pouze neutajované dokumenty a zvlaStni skutecnosti, pokud tento
zpusob dorucovani nevylucuje pravni predpis,

eKLEP elektronicka knihovna Ufadu vlady, ktera slouzi k vyméné autorizovanych informaci
potfebnych pro fizeni obchu dokumentli; umoziuje sledovani jednotlivych verzi a fazi
projednavani materidlu a v pfipad¢ materialu legislativni povahy obsahuje informace o jednani
Legislativni rady vlady a jejich komisi,

e-Legislativou elektronicky systému tvorby pravnich piedpisi podle zakona ¢. 222/2016 Sb.,
o Sbirce zakonl a mezinarodnich smluv a o tvorbé pravnich predpisii vyhlasSovanych ve Sbirce
zakonu a mezinarodnich smluv,

elektronickou peceti data Vv elektronické podobé¢, ktera jsou piipojena K jinym datim
Vv elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarucit jejich ptivod a integritu,

elektronickym podpisem data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim
Vv elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva
k podepsani,

elektronickym systémem spisové sluzby informacni systém urceny k odborné spravé
dokumentii ve smyslu ustanoveni § 2 pism. 1 zakona ¢&.499/2004 Sb., svyuzitim
§ 63 odst. 3 a 4 téhoz zakona; muze se jednat o funkéni ¢ast ISSD, ktera plni tikoly stanovené
zakonem ¢&. 499/2004 Sb.,

entitou objekt spravovany eSSL EPD, mezi entity patii zejména v€cna skupina, spisovy
a skartacni plan, skartacni rezim, typovy spis, soucast typového spisu, dil typového spisu, spis,
dokument, komponenta; replika entity je jina instance téZe entity,

eSSL EPD elektronicky systém spisové sluzby EPD uréeny k odborné spravé dokumentd,
piistupny jako webova aplikace ministerstva vSiem zaméstnancim,

evidenci dokumentii, t¢Z evidenéni pomiickou, nezbytny nastroj umoziujici prehledné
a odborné vedeni spisové sluzby v digitdlni nebo analogové podobé v zdkladni evidencni
pomicce nebo V samostatné evidenci,

eviden¢nim c¢islem oznaceni dokumentu podléhajiciho evidenci v samostatné evidenci
dokumentil; musi spliilovat minimaln€ podminky stanovené pro jednoznacny identifikator,

e-Vypravnou zpusob odesilani datovych zprav z elektronické adresy podatelny
prostfednictvim eSSL EPD,

hlavi¢kou metadat podmnozina metadat pro entitu (naptiklad dokument, spis, komponenta),
ktera zlstane zachovana po znieni nebo ptenosu entity; hlavicka metadat je dokladem,
ze predmétna entita existovala a byla spravovana v eSSL EPD,

ISSD jakykoliv informacni systém obsahujici komponenty nebo evidujici dokumenty; tento
pojem zahrnuje zejména eSSL EPD, dale samostatné evidence dokumenti vedené
Vv elektronické podobé,

inicianim dokumentem dokument dorueny ministerstvu nebo vytvofeny ministerstvem,
na jehoz zaklade je zaloZen novy spis nebo vécné fizeni.
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2. Pro ucely tohoto tadu se dale rozumi

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.1.

2.8.

2.9.

2.10.

ISDS informacni systém datovych schranek zfizovany Ministerstvem vnitra v souladu
se zakonem ¢. 300/2008 Sb.,

jednoznaénym identifikatorem dokumentu jednoznacny identifikator entity, ktery
piedstavuje jednoznacny identifikator ve smyslu § 64 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb. obsahujici
nalezitosti stanovené v § 7 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,

jednoznaénym  identifikaitorem spisu  jednoznacny identifikdtor ve  smyslu
§ 12 odst. 6 pism. a) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,

jmennym rejstiikem funkc¢ni cast eSSL EPD, ktera obsahuje udaje o odesilatelich dokument
doruc¢enych ministerstvu a adresatech dokumentd odesilanych z ministerstva, nebo jiné osob¢,
jiz se dokument tyka, a u niz ministerstvo shledalo potiebu jejiho vedeni ve jmenném rejstiiku,

komponentou jednoznac¢ny proud bitt tvofici datovy soubor charakterizovany zpravidla
formatem datového souboru, bézn¢ zpracovavanym programovymi aplikacemi, které umoziuji
provadét spravu soubord, slozek a diskl tak, aby k nim bylo mozné uzivatelsky srozumitelné
pfistupovat a s nimi samostatné manipulovat (spravce souboru); komponentou mize byt
I metasoubor zahrnujici spoleéné ulozeni dat a metadat, tzv. datovy kontejner (napiiklad
PDF/A-3, ZFO, ZIP), z které¢ho lze s pomoci k tomu uréenych programovych aplikaci vy¢lenit
v ném zapouzdiené datové soubory, se kterymi lze pracovat jako se samostatnymi
komponentami podle véty prvni,

kFiZovym odkazem vazba mezi entitami; pevny kiizovy odkaz zajist'uje spojeni spist, které
nelze bez uvedeni divodu odstranit, a ptihlizi se k nému pifi exportu a pienosu [napiiklad
ktizovy odkaz v eSSL EPD ,Navazujici spis (zruSeni priorace)*]; volny kiizovy odkaz
pfedstavuje informacni vazbu mezi entitami, kterd nemd vliv na samotné entity spojené timto
odkazem a praci s nimi,

kvalifikovanou elektronickou peceti zaruéena elektronicka pecet, ktera je vytvofena pomoci
kvalifikovaného prostfedku pro vytvafeni elektronickych peceti, a kterd je zalozena na

kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pe¢et*?,

kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem datova zprava, ktera spojuje datum a ¢as
s daty takovym zplisobem, aby byla pfiméfené zamezena moZnost nezjistitelné zmény dat; je
zalozeno na zdroji ptesného Casu, ktery je spojen s koordinovanym svétovym Casem a je
podepsano s pouZzitim zaru¢eného elektronického podpisu, opatfeno zarucenou elektronickou
peceti kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvérejicich divéru nebo oznaceno jinou
rovnocennou metodou??,

kvalifikovanym elektronickym podpisem zaruceny elektronicky podpis, ktery je vytvoren
kvalifikovanym prostfedkem pro vytvafeni elektronickych podpisti, aktery je zalozen
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy??,

metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentd a jejich spravu v pribéhu
¢asu,

19 Cl. 3 odst. 27 Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) & 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014 o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich diivéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES.
2) Cl. 3 odst. 34 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) & 910/2014 ze dne 23. Gervence 2014 o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich diivéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES.
2D Cl. 3 odst. 12 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) &. 910/2014 ze dne 23. Gervence 2014 o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich diveéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruSeni smérnice 1999/93/ES.
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2.11.

2.12.

2.13.

2.14.
2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.
2.23.

2.24.

2.25.

mimoskartaénim ¥izenim postup, pti kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni
lhiity a jez jsou nadéle nepotifebné pro Cinnost ministerstva; v rdmci mimoskartacniho fizeni
provadi Narodni archiv vybér archivalii podle § 11 a § 12 zakona ¢. 499/2004 Sh.,

NEN néarodni elektronicky néstroj pro administraci a zadavani vetejnych zakazek a koncesi
pro vSechny kategorie vefejnych zakazek a vSechny kategorie zadavateld.

obalem spisu listinny obal zpravidla ve formatu A3, do néhoz jsou ukladany analogové casti
spisu nebo analogové dily typového spisu; obal spisu se generuje a tiskne z eSSL EPD.

PID oznaceni jednozna¢ného identifikatoru dokumentu nebo spisu v eSSL EPD,

podacim denikem zakladni evidencni pomiicku spisové sluzby vedené v mimotadnych
situacich; dokumenty se v podacim deniku eviduji v ¢iselném a ¢asovém potadi, ve kterém byly
ministerstvu doruceny nebo vznikly z jeho Cinnosti,

podatelnou pracovisté slouzici pro pfijem, oznacovani, evidovani a rozdélovani doru¢enych
dokumentti a zasilek; soucasti podatelny je vypravna, ktera slouzi k odesilani analogovych
dokumentt a zasilek,

posuzovatelem skarta¢ni operace specificka spravcovska role v eSSL EPD, ktera je piidélena
povétenému zameéstnanci oddéleni Podatelna a spravni archiv; posuzovatel skartacni operace
rozhoduje 0 zneptistupnénych dokumentech, piettiduje chybné zatiidéné uzaviené spisy,
edituje metadata spistli, pfipravuje vybér archivalii a realizuje rozhodnuti o vybéru archivalii,

pozastavenim skarta¢ni operace tkon, kterym je spis nebo dokument docasné vytazen
ze skarta¢niho fizeni, ¢imz je zabranéno jeho zni¢eni nebo pienosu do Narodniho archivu,

prvopisem originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvéd¢en jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem stanovenym jinym pravnim
predpisem,

prevodem dokumentu pievedeni dokumentu v analogové podobé do elektronické podoby
anaopak nebo zmeéna datového formatu elektronického dokumentu; provadi se zptisobem
zaruCujicim vérohodnost pivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, Ccitelnost
a bezpecnost procesu pievedeni nebo zmény datového formatu podle ustanoveni § 69a zakona
¢. 499/2004 Sb.,

prijmem ukon odborné spravy dokumentt, jimz se pfijima dokument do ISSD; piijem zahrnuje
také procesy spojené se zdznamem do eviden¢ni pomicky (napiiklad oznaceni, doplnéni
metadat) a vloZeni do spisu,

prilohou ¢ast dokumentu v analogové podobg,

pFiruéni spisovnou prostory utvaru slouzici k ukladani, vyhledavani a predkladani vytizenych
dokumentii a uzavienych spisli pro operativni potiebu utvaru po dobu maximalné 3 let
od vyfizeni dokumentu, respektive uzavieni spisu, ¢i vzniku rozhodného okamziku pro b&éh
skarta¢ni lhity (tzv. spoustéci udalosti); ulozeni dokumenti a spisti v priru¢ni spisovné po dobu
maximalné 3 let je mozné pouze za piedpokladu, Ze skarta¢ni lhiita téchto dokumentt a spist
je delsi nez 3 roky; pfiruéni spisovnou jsou zpravidla uzamykatelné skiiné nebo trezory
umisténé na sekretariatu Gitvaru nebo v mistnosti k tomu urcené,

pivodcem kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z ¢innosti ptivodce
se povazuje rovnéz dokument ptivodci doruceny nebo jinak predany,

referatnikem dokument oznaceny jednozna¢nym identifikatorem a ¢islem jednacim nesouci
zaznamenanou informaci (zpravidla VOTUM, schvalovaci proces, navrh expedice); referatnik
mize byt vytvoren v digitalni nebo analogové podobé; vytvareni referatniku neni povinné,
pokud z jinych vnitinich ptedpist ministerstva, pokynii ¢i potfeb nevyplyva jinak.

10



2.26.

2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

samostatnou evidenci dokumenti evidence vedena dle jiného pravniho ptedpisu, nebo
samostatnd evidence dokumenti uvedend v faddu; samostatnd evidence dokumenti vedena
Vv elektronické podobé (to je ISSD) musi byt v souladu s pozadavky stanovenymi NSESSS;
samostatna evidence v analogové podobé je kniha vytvorena ze svazanych a ocislovanych lista
tiskopisli, oznacend ndzvem ministerstva, druhem dokumentd, které jsou v ni evidovany,
¢asovym obdobim, v némz je uzivéana, a poctem vsech listu,

.....

.....

jako prvni dokument v poradi; nasledujicim dokumentiim ve stejné véci nejsou jiz pridélovana
nova Cisla jednaci, ale pouze potadova ¢isla zapisu dokumentt ve spise,

skarta¢ni lhutou doba, po kterou musi byt dokument, spis nebo dil typového spisu ulozen
na ministerstvu; vyjadiuje se poctem let (nejméné 0 let) pocitanym od roku nasledujiciho
po roce, kdy nastala spoustéci udalost; spolu se skartacnim znakem a spoustéci udalosti tvori
skartaéni rezim,

skartaénim reZimem udaje stanovené ministerstvem, které¢ urcuji okamzik, kdy musi byt
dokument, spis nebo dil typového spisu navrzen ke skartacnimu fizeni (skartacni lhata a
spoustéci udalost); ministerstvo jim navrhuje, jak ma byt s dokumentem, spisem nebo dilem
typového spisu ve skartacnim fizeni nalozeno (skartacni znak); skartani rezim stanovuje
ministerstvo ve spisovém a skartaénim planu pro vécnou skupinu nebo soucéast typového spisu
na nejniz§i Grovni hierarchie a u typu dokumentu, pokud jej ministerstvo vyuziva,

skartaénim Fizenim postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhiity
a jez jsou nadale nepotfebné pro ¢innost ministerstva; v ramci skarta¢niho fizeni provadi
Narodni archiv vybér archivalii podle § 7 a § 8 zakona 499/2004 Sb.,

skartaénim znakem ndvrh ministerstva, jak ma byt s dokumentem, spisem nebo dilem
typového spisu nalozeno ve skartanim fizeni. Vyjadiuje se pismeny A — K trvalému ulozeni
V Nérodnim archivu, S — ke zni¢eni nebo V — podle ptedchozi pravni upravy se rozhodne pfi
skartaénim fizeni. Skartacni znak spolu se skarta¢ni lhiitou a spoustéci udalosti tvoii skartacni
rezim,

Pro ti¢ely tohoto fadu se ostatnimi pojmy a zkratkami rozumi

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

soucasti typového spisu, téz soucasti, ¢lenéni typového spisu podle obsahu, kazda soucast je
pojmenovana a jeji nazev je uveden ve spisovém a skartaénim planu, kazdy typovy spis
obsahuje alesponi jednu soucast,

souvisejicim subjektem zaznam o jiné osobé, jiZ se dokument nebo spis tyka, pficemz se
nejednd o odesilatele ani adresata daného dokumentu, a zaroven byla shledana potieba jej vést
ve jmenném rejstitku. Souvisejici subjekt 1ze pfipojit k dokumentu nebo spisu do okamziku
jeho vytazeni v ramci skartacniho fizeni,

spisem entita, v niz jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému piedmétu
(véci, tizeni),

spisovou znackou oznaceni spisu,

spisovym a skarta¢nim planem souhrn vécnych skupin a soucasti typového spisu platnych
v ¢asovém obdobi, které jsou doplnény o skartacni rezimy, a které tvofi ptilohu ¢. 1 k tomuto
fadu,

spisovym znakem oznaceni vécné skupiny nebo soucasti typového spisu, které stanovuje misto

entity v hierarchii spisového planu prostfednictvim dédéni spisového znaku matefskych
vécnych skupin nebo soucasti typového spisu; je tvoren jednoduchym spisovym znakem vécné
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

skupiny postavené v hierarchii nejvySe a jednoduchymi spisovymi znaky vécnych skupin,
popfipadé soucasti typového spisu, lezicich v hierarchii spisového planu nize, a to az do
dosazeni nejblizsi matetské vécné skupiny, popiipadé soucasti typového spisu; Spisové znaky
jsou jednoznac¢né v ramci hierarchického spisového planu, zatimco jednoduché spisové znaky
jako takové jsou jednoznacné jen v ramci konkrétni matetské vécné skupiny,

spoustéci udalosti skutecnost rozhodna pro pocatek plynuti skartacni lhity, a pokud to neni
uzavieni spisu, je stanovena ve spisovém a skartacnim planu; Spoustéci udélost spolu se
skartaénim znakem a skarta¢ni lhiitou tvofi skarta¢ni rezim,

stejnopisem jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné néasobné vyhotoveni dokumentu
V analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobé a naopak, pokud autentizacni prostiedky k nim pfipojila tatdz osoba, za stejnopis se
povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni piedpis,

stru¢nym obsahem, téz véci nebo nazvem, charakteristika problematiky, které se dokument,
spis nebo typovy spis tykaji, véc musi mit vypovidajici hodnotu a nesmi obsahovat neoficialni
zkratky,

Skodlivym koédem chybny datovy format nebo pocitatovy program zpusobily privodit Skodu
narusenim divérnosti, integrity a dostupnosti informaci na informa¢nim systému ministerstva
nebo informacich zpracovavanych ministerstvem, poptipadé zpusobily poskodit ministerstvo
zneuzitim informaci,

Stitkem technicky prostiedek, ktery plni funkci podaciho razitka; Stitkem se opatii doruc¢eny
analogovy dokument vcetné jeho pfiloh, neoteviena vracena zasilka, vracend dorucenka a
dodejka zasilky nebo jiné potvrzeni o doruéeni ¢i nedoruceni zasilky,

technickym nosi¢em dat pevny disk pocitace nebo diskové pole, disketa, CD-ROM,
DVD-ROM, pamétové karty,

typovym spisem vnitin¢ strukturovana entita vytvofena z pfedem definované Sablony
typového spisu; Strukturu tvoii vécné a podle obsahu stanovené soucasti (jedna a vice), které
mohou byt hierarchicky ¢lenéné na dalsi soucasti; soucést na nejnizsi urovni obsahuje alespon
jeden dil mechanicky vytvafeny pro ¢asové obdobi stanovené pro vécnou skupinu, v niz se
typové spisy otviraji; v dilu se vytvareji nebo se do néj vkladaji spisy; zakladni vlastnosti
typového spisu je, Zze ma predvidatelnou strukturu svého obsahu stanovenou spisovym a
skartanim planem, je dlouhodobé& spravovan v ramci konkrétni agendy, spisovou znacku tvofi
nazev, jehoz zptsob tvorby je uveden viadu, a vramci skarta¢niho fizeni se nevytazuji

jednotlive spisy, ale celé dily,

urednim razitkem razitko vymezené § 6 odst. 1 zdkona ¢. 352/2001 Sb., o uZivani statnich
symboll Ceské republiky a o zméné nékterych zékonii,

uznavanou elektronickou peceti zarucend elektronicka pecet’ zaloZena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet’ nebo kvalifikovana elektronicka pecet,

uznavanym elektronickym podpisem zaruceny elektronicky podpis zaloZeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis,

uZzivatelskou roli souhrn funkénich opravnéni ptidélenych uzivatelim, kteti mohou v ISSD
vykonavat ¢innosti tykajici se odborné spravy dokumentli; uzivatel miize mit pfidélenou 1 a
vice roli,

vécnou skupinou polozka spisového a skartacniho planu, ktera oznacuje cast hierarchie, je

vytvofena na vécném (obsahovém) zéklad¢ a je identifikovana spisovym znakem; vécna
skupina odpovida polozce spisového a skarta¢niho planu a miize obsahovat jiné vécné skupiny,
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3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

spisy (historicky 1 dokumenty) nebo typové spisy; vécna skupina obsahujici typové spisy nebo
jinou vécnou skupinu nemize obsahovat odliSnou entitu,

vhnitinim, t¢Z internim, elektronickym podpisem zarucCeny elektronicky podpis zalozeny
na certifikatu vydaném ministerstvem, ktery se pouziva k podepisovani dokumentt vzniklych
pro ucely komunikace v rdmci ministerstva,

vykonem spisové sluzby zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z Cinnosti
ministerstva nebo z ¢innosti puvodct, jichz je ministerstvo pravnim nastupcem, zahrnujici
jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etn¢ kontroly téchto ¢innosti,

vypravnou soucast podatelny slouzici k odeslani analogovych dokumentl a zasilek mimo
ministerstvo,

zakladni eviden¢ni pomuckou evidence dokumentd vedend v elektronické podobé
prostiednictvim eSSL EPD nebo v analogové podobé¢ prostiednictvim podaciho deniku
pfi mimotadné udalosti,

zajistovacim prvkem, téz autentizaénim prvkem, dokumentu uznavany elektronicky
podpis podle § 6 zdkona ¢. 297/2016 Sb., uznavana elektronickd pecet podle § 9 zakona
¢. 297/2016 Sb., uznavana znacka podle § 19 odst. 9 zakona ¢. 297/2012 Sb. a kvalifikované
casové razitko podle ¢l. 3 odst. 34 Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/25014
ze dne 23. cervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru
pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruSeni Smérnice ¢. 1999/93/ES (tzv. eIDAS),

znepristupnénim, téz stornem, vylouceni entity z dal$iho zpracovani v eSSL EPD, tyto entity
jsou dale uchovany v eSSL EPD; v nezménéné podobé¢ s doprovodnym zapisem v metadatech,
ale uzivatelské roli je nelze znazornit ani ztvarnit (jako by byly z eSSL EPD vyjmuty nebo
zniceny); znepiistupnéné entity je mozné znovu zpfistupnit, nebo je mozné je znicit,

znifenim, téz skartaci, proces likvidace entit, ktery znemoziuje jejich rekonstrukci
a identifikaci jejich obsahu; ke zniceni entit dochdzi po odsouhlaseni Narodnim archivem
Vv ramci skartaéniho fizeni nebo mimoskartaéniho fizend,

zpracovatelem zaméstnanec, ktery na zakladé piid€lené uzivatelské role disponuje
opravnénimi, kterymi jsou zejména opravnéni editovat stanovena metadata spisu a dokumentu,
vkladat do spisu a vytvaret v ném dokumenty a stanovend metadata, nahlizet na komponenty
a Vv ptipad€ neschvalenych komponent tyto ménit, ménit datovy format komponent na vystupni
datovy format a opatfovat komponenty zajistovacimi prvky, ptedat spis nebo soucést typového
spisu jinému zpracovateli nebo jinému zpracovateli postoupit svd vybrana uZivatelska
opravnéni (drzitel spisu nebo drzitel soucésti typového spisu), a opravnéni na zakladé¢
uzivatelskych opravnéni postoupenych drzitelem spisu nebo drzitelem soucasti typového spisu
nahliZet na metadata a entity, vkladat entity (dokumenty do spisu, spisy do dilu typového spisu),
vkladat stanovena metadata, v pfipad¢ vlastnich dokumentid ménit datovy format komponent
na vystupni a opatfovat komponenty zajiStovacimi prvky.

’ CAST DRU HA
VYKON SPISOVE SLUZBY

HLAVA |
PRIJEM A TRIDENI
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CL5
Podatelna

1. Ministerstvo provozuje podatelnu pro ptijem dokumentu.

2. Podatelna ministerstva i pracovisté¢ podatelny pro ptijem dokumenti doruc¢enych postou, kuryrem
nebo osobnim podanim jsou umistény v pfizemi budovy B, v ulici Letenska 15, 118 10 Praha 1,
m. ¢. 98/B, popi. 84/B.

3. Ministerstvo zvefejfiuje na svych internetovych strankach a ufedni desce, informace o provozu
podatelny a o podminkéch pfijimani dokumentt v rozsahu®?:
3.1 ufedni hodiny podatelny,

3.2 adresa pro doru¢ovani dokumentii v analogové podobé, kterd je soucasné adresou pro dorucovani
dokumentil v digitalni podob¢ dorucovanych na pienosnych technickych nosic¢ich dat,

3.3 elektronicka adresa podatelny, kterou je adresa elektronické posty,
3.4 identifikator datové schranky ministerstva,
3.5 dalsi moznosti elektronické komunikace,

3.6 prehled datovych formati dokumentii obsazenych v datové zpravé, ve kterych ministerstvo
ptijiméa dokumenty v digitalni podobé¢, vCetné technickych parametra,

3.7 ptehled prenosnych technickych nosici dat, na kterych ministerstvo pfijima dokumenty
v digitalni podobé, veetné technickych parametrt,

3.8 zplisob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt skodlivého kodu,

3.9 dusledky pfijeti netplného nebo poskozeného dokumentu v analogové podobé nebo dokumentu
v digitalni podobé.

4. Pisemny styk s Gstfednimi spravnimi Gfady mtze byt ¢inén prostiednictvim rozdélovny vladni posty
pti Utadu vlady CR, poptipad¢ prostiednictvim eKLEP nebo eBRS.

ClL6
Piijem dokumentt a zasilek v analogové podobé

1. Ministerstvo pfijima dokumenty a zésilky v analogové podobé (déle jen ,,zasilky*) doruCované
drzitelem postovni licence, kuryrni sluzbou, telefaxem nebo osobné.

2. Postovni zasilky pfejimé zaméstnanec podatelny, ktery potvrdi provozovateli poStovnich sluzeb
prevzeti zasilky doporucené, cenné, balikové poSty a posSty zaslané na dorucenku. Doruceni ostatni
posty potvrdi jen tehdy, je-li o to pozadan.

3. Zaméstnanec podatelny, ktery piebira zasilky, zkontroluje, zda doporucené zasilky a zasilky
s dodejkou odpovidaji dodacimu archu ¢i obdobnému seznamu doporuéenych zasilek provozovatele
postovnich sluzeb. Zaméstnanec podatelny dale zkontroluje, zda zasilky nemaji poruseny obal.

4. Postovni zasilky, které nejsou ureny ministerstvu a zasilky s porusenym obalem nebo zasilky jinak
poskozené, vrati zaméstnanec podatelny neprodlené drziteli postovni licence nebo kuryrovi, ptipadné
provede jejich reklamaci.

22§ 2 odst. 3 vyhlagky & 259/2012 Sb.
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5. PoStovni zasilku, jejimZz adresdtem neni ministerstvo ani jeho zaméstnanci, vrati zaméstnanec
podatelny neotevienou piislusnému drziteli postovni licence nebo kuryrovi. Je-li tato zasilka omylem
oteviena, zaméstnanec podatelny ji prelepi a opatii poznamkou: ,,Doruceno a otevieno omylem®,
pfipoji datum, jméno, popiipad€ jména, a pfijmeni, podpis a opatii ji razitkem ministerstva.

6. Zjisti-li zaméstnanec podatelny, Ze ministerstvo neni vécné piislusné k vyfizeni podani, které bylo
adresované ministerstvu, preda podani odboru Vngjsi vztahy a komunikace k postoupeni podani
a k informovani podatele o jeho postoupeni.

7. Pokud soucasti dorucené zasilky jsou penize v hotovosti nebo jiné ceniny, zaméstnanec podatelny
vyznaci jejich pocet a hodnotu v eSSL EPD a na dokumentu v bezprostiednim okoli Stitku, popiipadé
podaciho razitka. Podatelna odpovida za bezpe¢né ulozeni penéz a cenin do doby, nez je proti
podpisu pfeda zaméstnanci, ktery je zmocnén k jejich pievzeti (tj. zpravidla zamé&stnanec odboru
Finan¢ni), a to nejpozd¢ji nasledujici pracovni den.

8. Podatel mize své podani zaznamenat V podatelné do formulaie. Nejedna se o ustni podani ani jednani
do protokolu podle zvlastnich pravnich piedpist®).

9. Podatelna na vyzadani potvrdi pfi osobnim doruceni podani jeho prevzeti. Potvrzeni obsahuje Stitek
S jednoznacnym identifikatorem, kterym bylo podani oznaceno.

10. Jedna-li se o podani na technickém nosic¢i dat doru¢eném pomoci poStovni zasilky, jejiz soucasti
je pruvodni dopis Vv analogové podobé, postupuje podatelna stejné jako u jinych zasilek. Technicky
nosi¢ tvofi pouze ptilohu podéni. Pokud je podéni bez privodniho dopisu, zaeviduje podatelna
do eSSL EPD dokument na pienosném technickém nosici dat.

11. S dokumentem doruéenym telefaxem se zachazi jako s dorucenym dokumentem v analogové
podobgé.

12. Pokud zaméstnanec podatelny zjisti, Zze je doruceny dokument v analogové podobé netplny,
necitelny, nebo nesplituje podminky pfijimani dokumenti zvetejnéné ministerstvem na jeho tiedni
desce nebo internetovych strankdch, zaznamend tuto skutecnost do eSSL EPD.
Je-li zaméstnanec podatelny schopen urcit odesilatele dokumentu a jeho kontaktni udaje, preda
dokument vécné pfislusnému utvaru. Pokud neni mozné urcit vécné pfislusny utvar, preda
zamé&stnanec podatelny doruc¢eny dokument odboru Hospodaiska sprava, ktery vyrozumi odesilatele
o0 zjisténé vad¢é dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni vcetné povinnosti uvést Cislo
jednaci nebo jednoznaény identifikator, pod kterym je vadné podani evidovano, a urci mu k tomu
pfiméfenou lhitu. Nepodafi-li se odstranit vadu doru¢eného dokumentu ptislusnému utvaru
ve spolupraci s jeho odesilatelem ve stanovené lhuté, utvar dokument dale nezpracovava. Neni-li
zamé&stnanec podatelny schopen urcit odesilatele doru¢eného dokumentu a ani jeho kontaktni udaje,
zaznamend tuto skutenost do eSSL EPD a dokument dale nezpracovava?®.

13. Doru¢eny dokument v analogové podob¢é, ktery se dale nezpracovava z divodu
vad uvedenych v odstavci 12, se oznaCi za vyfizeny a spis, jehoz je soucasti, se uzavie a ulozi
do pfiru¢ni spisovny Gtvaru.

14. V ptipadé doruéeni prazdné obalky ucini podatelna o této skute¢nosti zaznam do eSSL EPD, obalku
oznaci v souladu s ¢l. 10 odst. 1 a dale postupuje obdobné¢ jako v odstavcich 12 a 13.

29 Naptiklad § 18 zdkona €. 500/2004 Sb.
2) § 4 odst. 2 vyhlasky & 259/2012 Sb.

15



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Za doru¢eny dokument se povazuje rovnéz dokument piedany zaméstnanci jak mimo budovy
ministerstva, tak v téchto budovach (naptiklad pfi osobnim jednani). Pfebirajici zaméstnanec musi
na pozadani potvrdit pfijeti podani. Zaméstnanec, ktery dokument takto pievzal, je povinen
zabezpecdit bezodkladné oznaceni a zaevidovani dokumentu podatelnou.

Podatelna zajistuje kontrolu veskerych dorucenych analogovych zasilek prostfednictvim RTG.
V piipad¢ doruCeni zésilky podezielého obsahu je zéasilka zaméstnancem podatelny ulozena
do zvlastniho kontejneru umisténého v prostorach podatelny. Zaméstnanec podatelny okamzité
uvédomi zastupce samostatného oddéleni Bezpec¢nost a krizové fizeni a vedouciho oddéleni
Podatelna a spravni archiv.

Ministerstvo ponecha obalku doru¢eného dokumentu v analogové podobé jako jeho cast, pokud
je dokument v souladu s jinym pravnim predpisem doru¢ovan do vlastnich rukou®, je to nezbytné
pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni prepravé, nebo kdy byl ministerstvu dorucen jinym
zpusobem, pokud tdaje na ni jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele, je opatiena otiskem
podaciho razitka, poptipadé technologickym prostifedkem obdobného urceni jako podaci razitko,
nebo PID.

Pfipojend obdlka je nedilnou soucasti dokumentu v analogové podobé a tidaje na ni musi zUstat
nedotcené. V piipadé, Ze je v jedné obalce doruc¢ovano vice dokumentt, piipoji se obalka k jednomu
dokumentu a u ostatnich vyznaci podatelna tuto skutecnost do metadat dokumentd, a dale uvede
jednoznacny identifikator dokumentu, u kterého je obalka pfipojena.

Postovni zasilku, ktera byla vracena provozovatelem postovnich sluzeb jako nedoruéena, podatelna
neotvira. PoStovni zasilku opatii zaméstnanec podatelny Stitkem s PID a ptevede ji do digitalni
podoby podle odstavce 21. Nasledné ji pifeda vécné p fislusnému utvaru.

Podatelna pii piijmu zpravidla ptevadi doru¢eny dokument v analogové podob¢ do digitalni podoby
v souladu s § 69a odst. 1 a 4 zakona ¢. 499/2004 Sb. Dokument vznikly pfevedenim z analogové
do digitalni podoby ma pravni ucinky ovéfené kopie. Podatelna neptevadi dokument nebo jeho
ptilohy, pokud ptevedeni vyzaduje nepfiméfené Usili vzhledem k jejich charakteru nebo rozsahu
(naptiklad svazek, dokument rozmérného formatu, sesity dokument, jehoz sesiti nelze porusit).

K vystupu, ktery vznikl pievodem dokumentu podle odstavce 20, je pfipojena dolozka 0 ptevodu,
ktera je opatfena kvalifikovanou peceti ministerstva a kvalifikovanym ¢asovym razitkem. DoloZka
obsahuje naleZzitosti uvedené v § 24 odst. 1 vyhlasky 259/2012 Sb.

Povéteny zaméstnanec podatelny prevede na zadost véené piislusného ttvaru doru¢eny dokument
v analogové podobé do dokumentu obsazeného v datové zpraveé autorizovanou konverzi v souladu
S § 24 zakona ¢. 300/2008 Sb. Pievadét dokument z analogové podoby do dokumentu obsaZeného
v datové zpravé autorizovanou konverzi podle véty prvni je opravnén také zaméstnanec, ktery ma
tuto funkcionalitu zpfistupnénou v eSSL EPD.

Vystup, ktery vznikl provedenim autorizované konverze v souladu s odstavcem 23,
ma stejné pravni GCinky jako vstupni dokument. Soucasti vystupu z autorizované konverze
je dolozka, ktera obsahuje nalezitosti uvedené v § 25 odst. 1 nebo odst. 2 zakona ¢. 300/2008 Sh.

Vystup z autorizované konverze se zpravidla pfipoji jako ptiloha dokumentu vytvofeného z vlastni
¢innosti, nebo je vytvoren k zajisténi vyfizovani dokumentu v rdmci ministerstva.

25) Napiiklad § 334a odst. 1 a 2 zakoniku prace.
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25. Pii nakladani s doru¢enymi baliky se postupuje obdobné podle odstavct 1 az 23.

CL7
Piijem dokumentu a datovych zprav v digitalni podobé

1. Dokumenty v digitalni podob¢ jsou ministerstvu doru¢ovany:
1.1. prostfednictvim informac¢niho systému datovych schranek,
1.2. prostiednictvim elektronické podatelny (e-podanim),
1.3. na technickém nosi¢i dat,
1.4. prostfednictvim eKLEP,
1.5. prostfednictvim eBRS,
1.6. prostfednictvim NEN,
1.7. prostfednictvim kontaktniho formuléfe uvetejnéného na webovych strankédch ministerstva,
1.8. prosttednictvim webového portalu,

1.9. prostiednictvim elektronického nastroje pro komunikaci ve vécech sluzby podle zakona
&. 234/2014 Sb.%),

2. Informace a podminky pro dorucovani datovych zprav jsou uvefejnény na internetovych strankéach
ministerstva a v ¢l. 5.

3. Zaméstnanec podatelny pfijima dorucené datové zpravy doruc¢ené do datové schranky ministerstva
nebo na elektronickou adresu podatelny prostiednictvim eSSL EPD v tiednich hodinach podatelny.

4. Zaméstnanec podatelny zjisti, zda je doru¢eny dokument v digitalni podobé vcetné datové zpravy,
V niz je obsazen, Gplny, lze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, neobsahuje skodlivy kod
a je ve formatu, ve kterém ministerstvo pfijima dokumenty v digitalni podob¢, popiipadé je doru¢en
na technickém nosic¢i dat, na kterém ministerstvo pfijima dokumenty v digitalni podobé¢, a splituje
podminky pfijiméni dokumenti zvefejnéné ministerstvem na ufedni desce nebo internetovych
strankach.

5. Zjisti-li zamé&stnanec podatelny, Ze doruceny dokument v digitalni podobé véetné datové zpravy,
V nizZ je obsazen, je neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem, obsahuje skodlivy
kod, neni v datovém formatu, ve kterém ministerstvo piijima dokumenty v digitalni podob¢, nebo
neni uloZen na pfijimaném technickém nosici, pokud bylo k doru€eni uzito pfenosného technického
nosice dat, zaznamena tuto skute¢nost do eSSL EPD. Je-li zaméstnanec podatelny schopen urcit
odesilatele dokumentu a jeho kontaktni tdaje, a pokud lze urCit vécné piislusny utvar, preda
dokument vécné piislusnému utvaru. Pokud nelze urcit vécné ptislusny ttvar, pfeda zaméstnanec
podatelny dokument odboru Hospodaiska sprava, ktery vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé
dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni véetné povinnosti uvést pii komunikaci
s ministerstvem ¢islo jednaci nebo PID, pod kterym je vadné podani evidovano. Nepodati-li se
odstranit vadu doru¢eného dokumentu piisluSnému utvaru ve spolupraci s jeho odesilatelem
ve stanovené lhité, Gtvar dokument dale nezpracovava. Neni-li zaméstnanec podatelny schopen urcit
odesilatele dorucené¢ho dokumentu a jeho kontaktni tidaje, zaznamena tuto skutecnost do eSSL EPD
a dokument dale nezpracovava??.

2) § 183c zakona 234/2014 Sb.
21) § 4 odst. 3 vyhlagky & 259/2012 Sb.
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10.

11.

12.

13.

14.

Doruceny dokument v digitalni podob¢, ktery se dale nezpracovava z divodu vad uvedenych
v odstavci 5, se oznaci za vyftizeny a spis, jehoZ je soucasti se uzavie a ulozi do pfiruéni spisovny
utvaru.

Elektronické podani adresované jinému adresatovi zaslané omylem do datové schranky ministerstva
nebo na adresu elektronické podatelny, pieda podatelna odboru Vné&jsi vztahy a komunikace
Kk postoupeni podani a k informovani podatele o postoupeni podani.

Maximalni velikost datové zpravy a dal§i podminky pro dorucovani prostfednictvim informacniho
systému datovych schranek jsou stanoveny Provoznim fadem ISDS%),

Podatelna ministerstva pfijima datové zpravy zasilané na elektronickou adresu o velikosti maximalné
10 MB.

Podatelna ministerstva pfijima jednotlivé datové zpravy doruCené na technickém nosi¢i dat
0 velikosti maximaln¢ 100 MB. Zamé&stnanec podatelny zajisti ulozeni obsahu datové zpravy ulozené
na technickém nosici dat do eSSL EPD jako komponentu (pfilohu) k pravodnimu dokumentu. Pokud
je podani bez pravodniho dopisu, zaeviduje zaméstnanec podatelny dokument na pienosném
technickém nosic¢i dat podle ¢l. 6 odst. 10. Technické nosi¢e dat pfeda podatelna Gtvaru uréenému
k vytizeni véci. Zpracovatel nebo vyfizujici osoba dokumentu zkontroluje, zda jsou v tlozisti
eSSL EPD nahrany vSechny soubory z technického nosic¢e. Pokud zpracovatel nebo vytizujici osoba
dokumentu zjisti, Ze tomu tak neni, zabezpeCi dodate¢né nahrani soubord. V pfipade,
ze je na technickém nosic¢i uloZen soubor v nepfijimaném formatu, zaznamena se tato skutecnost
do eSSL EPD.

Podatelna prostfednictvim eSSL EPD zjisti, zda je doruceny dokument v digitalni podobé véetné
datové zpravy, v niz je obsazen, opatien zajisStovacimi prvky.

eSSL EPD provadi pouze ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zalozen, uznavané elektronické peceté a
kvalifikovaného certifikatu, na kterém je pecet’ zalozena, a kvalifikovaného elektronického ¢asového
razitka v souladu s ustanovenimi § 4 odst. 4 az 7 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. Nejedna se o ovéfeni
pozadavku na elektronicky podpis, elektronickou pecet’ a elektronické Casové razitko v souladu
S jinymi pravnimi pfedpisy. Ovéfeni pozadavkll na soulad s jinymi pravnimi piedpisy provadi
zamé&stnanec povétreny vytizenim dokumentu.

Zjisténé udaje o overeni podle odstavce 12 véty prvni jsou zaznamenany v eSSL EPD. eSSL EPD
na zéklad¢ zjisténych 0daji o ovéfeni vytvoii ,,Protokol o vyhodnoceni datové zpravy®, ktery
je opatien kvalifikovanou elektronickou peceti ministerstva a kvalifikovanym elektronickym
¢asovym razitkem a nasledné ulozen spolu s ptichozi datovou zpravou v datovém ulozisti eSSL EPD.

Zaznamenanymi udaji o vysledku ovéfeni v eSSL EPD jsou:

14.1. nézev nebo obchodni firma kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru nebo
akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb,

14.2. udaj o dob¢, na kterou byl certifikat vydan, nebo datum a Cas jeho zneplatnéni, pokud
jsou znamy,

14.3. identifikacni ¢islo certifikatu,

28 Provozni tad ISDS uveiejnén na https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/80.html.
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14.4. jméno, poptipad¢ jména, a ptijmeni, ndzev nebo obchodni firma podepisujici, oznacujici nebo
pecetici osoby, poptipadé pseudonym, je-li pouzit,

14.5. udaj o tom, zda se jednd o kvalifikovany elektronicky podpis nebo zaruc¢eny elektronicky podpis
zalozeny na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovanou
elektronickou pecet’ nebo zaruCenou elektronickou pecet zaloZzenou na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet,

14.6. datum a Cas rozhodny pro ovéieni platnosti uznavaného elektronického podpisu nebo uznavané
elektronické pecet€ a certifikatl, na nichz jsou zalozeny,

14.7. vysledek, datum a cas ovéfeni platnosti uzndvaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické pecete, uznavané elektronické znacky, kvalifikovaného elektronického ¢asového
razitka a certifikatii, na nichz jsou zalozeny,

14.8. cislo seznamu zneplatnénych certifikati, viici kterému byla platnost certifikati ovéfena, nebo
zpusob, jakym byla platnost certifikatu ovéiena, nebylo-1i seznamu zneplatnénych certifikati
k ovéteni platnosti certifikatl uzito.

15. Datova zprava zaslana prostfednictvim informacniho systému datovych schranek je povazovana
za dorucenou v okamziku dodani do datové schranky ministerstva.

16. Dokument v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niz je obsazen, zaslany na elektronickou adresu
podatelny se povazuje za dodany, je-li dostupny podatelné. Dokument v digitalni podob¢ se povazuje
za dostupny podatelné, pokud splituje naleZitosti podle odstavce 4.

17. Pokud je podatelna schopna z dokumentu v digitalni podob¢ vcetné datové zpravy, v niz je obsazen,
doruceného na elektronickou adresu podatelny zjistit adresu elektronické posSty odesilatele, potvrdi
na zaklad¢ vysledkl zjisténi podle odstavce 4 na tuto adresu, Ze dokument byl dorucen. Soucasti
zpravy o potvrzeni dorucenti je alespon datum a ¢as doruc¢eni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty,
popiipad¢é sekundy a charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument obsazen, umoznujici jeji
identifikaci.

18. V ptipadé piijmu datovych zprav dorucovanych jinymi prostiedky elektronické komunikace, pokud
to povaha jiného prostfedku elektronické komunikace umoziuje, potvrdi jiny prostiedek elektronické
komunikace na zakladé vysledki zjisténi podle odstavce 4 odesilateli, ze dokument byl dorucen.
Ustanoveni odstavce 17 véty druhé tykajici se zpravy o potvrzeni doruceni se pouzije obdobné.

19. Pokud je dokument v digitalni podob¢ ufedniho charakteru zaslan na elektronickou adresu (naptiklad
e-mailova adresa zaméstnance nebo skupinovd e-mailova adresa), ktera nebyla ministerstvem
zvefejnéna jako elektronicka adresa podatelny?®, bezodkladné zabezpe¢i zaméstnanec, ktery
dokument pfijal, jeho dodate¢né oznaceni a zaevidovani na podatelné tim, ze dorucenou datovou
zpravu

19.1. pieposle na elektronickou adresu podatelny, nebo

19.2. ptiloZi jako ptilohu nové datové zpravy, kterou zasle na elektronickou adresu podatelny, a to
Vv pfipadé€, Ze je datové zprava opatiena elektronickym podpisem nebo jinymi autentizacni
prvky a jejich platnost je nezbytna pro dalsi vytfizovani dokumentu.

20. Zaméstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu doruc¢eného podle odstavce 19, provede kontrolu
a uplnost udaju o odesilateli v eSSL EPD a dale postupuje v souladu s ¢l. 14 odst. 10.

29§ 2 vyhlagky a § 5 odst. 1 & 259/2012 Sb.
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21. Dorucena datova zprava, kterd neobsahuje Skodlivy kod, je automatizované stazena a uloZena
prostiednictvim eSSL EPD do datového ulozisté.

22. Pokud je dokument v digitalni podobé obsahujici Skodlivy kod doruéen na jinou nez elektronickou
adresu podatelny, podléha kontroldm podle bezpecnostnich standardli ministerstva prostfednictvim
antivirovych programt a nastavenim antispamové ochrany. Za nastaveni ochrany odpovida odbor
Provoz ICT.

23. Povéieny zaméstnanec podatelny pievede na zadost vécné piislusného utvaru doru¢eny dokument
v digitalni podobé obsazeny v datové zpravé do analogové podoby autorizovanou konverzi v souladu
s § 24 zakona ¢. 300/2008 Sb., a to za piedpokladu, ze je pfevadény (vstupni) dokument vytvoien
ve formatu PDF nebo PDF/A.

24. Soucasti vystupu z autorizované konverze je dolozka, ktera obsahuje nalezitosti uvedené
Vv § 25 odst. 2 zakona ¢. 300/2008 Sb.

25. Zaméstnanec zpracovatelského ttvaru zpravidla pripoji vystupni dokument z autorizované konverze
jako ptilohu dokumentu evidovaného z vlastni ¢innosti.

26. Ministerstvo je povinno v eSSL EPD nebo Vv jiném informacnim systému automatizované zpracovat
metadata obsazena ve strojove Citelné vrstvé v doru¢eném dokumentu véetné datové zpravy, v niz je
dokument obsazen, ledaze mu to technické prostiedky Cteni strojové Citelné vrstvy prokazatelné
neumoziiuji?,

CL8
Tridéni zasilek a datovych zprav

1. Podatelna tiidi pfijaté zasilky na bézné listovni zasilky, doporucené zasilky, zasilky na dobirku,
baliky a zésilky, které se neoteviraji.

2. Podatelna neotevira

2.1. zasilku adresovanou konkrétnimu zaméstnanci (v adrese je na dorucené obalce obsahujici
dokument v analogové podobé na prvnim misté¢ jméno, poptipadé jména, a ptijmeni fyzické
osoby, a teprve pak nazev ministerstva®V); zasilka je podatelnou piedana pi¥imo adresatovi,
popiipad¢ jim uréenému zameéstnanci; pokud zaméstnanec zjisti, Ze je doruceny dokument
ve véci ufedni, pfeda ho bezodkladné zaméstnanci podatelny k zaevidovani,

2.2. zasilku s dodejkou, u které musi pievzeti potvrdit adresat — fyzicka osoba,

2.3. zasilku, pokud se na piijem a manipulaci s ni vztahuji zvlastni pravni piedpisy>?; v tomto
piipadé€ se zasilka pfijima oddélené,

2.4. zasilku s utajovanymi dokumenty stupné utajeni oznacenou stupném utajeni ,, Vyhrazené* nebo
,Duveérné®; zasilku prebird zaméstnanec podatelny, ktery je drZitelem platného Oznameni
0 splnéni podminek pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni ,,Vyhrazené* nebo
osvédceni fyzické osoby ptislusného stupné utajeni a je poucen o nakladani s utajovanymi
dokumenty; zasilku neprodlen¢ pieda oproti podpisu zaméstnanci samostatného oddéleni

Bezpecnost a krizové fizeni; utajované dokumenty jsou ministerstvu dorucovany ve dvou
obalkach,

30) § 69a odst. 6 zdkona ¢&. 499/2004 Sb.
31 § 5 odst. 1 vyhlagky ¢. 259/2012 Sb.
32) Napiiklad zakon &. 412/2005 Sb., vyhlaska &. 275/2022 Sh.
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2.5.

2.6.

2.1.

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

2.12.

2.13.

2.14.
2.15.
2.16.

2.17.

zasilku s utajovanymi dokumenty oznacenou stupném utajeni ,,Pfisné tajné* nebo ,,Tajné*;
takovato zasilka je doruovana kuryrem piimo samostatnému oddéleni Bezpecnost a krizové
fizeni,

zasilku s utajovanymi dokumenty cizi moci EU RESCTRICTED, EU CONFIDENTIAL,
NATO RESTRICTED a NATO CONFIDENTIAL,; zasilku ptfebira zaméstnanec podatelny,
ktery je drzitelem platného osvédceni fyzické osoby piislusného stupné utajeni a je poucen
0 nakladani s utajovanymi dokumenty cizi moci NATO a EU; zésilku neprodlen¢ pieda oproti
podpisu povéienému zaméstnanci samostatného oddéleni Bezpecnost a krizové tizeni,

zasilku oznacenou ,,ZS*“ jako zvlastni skuteCnosti, Kterou pfijima samostatné oddéleni
Bezpecnost a krizové fizeni,

zasilku oznaCenou textem ,,Vefejna zakazka®, nebo pokud jinym zptisobem vyplyva, Ze se jedna
o nabidku uchaze&t o vefejnou zakazku podle zdkona 0 zadavani vefejnych zakazek3?,

zasilku adresovanou pfislusné osobé nebo zasilku oznacenou textem ,Neotvirat — pouze
k rukam piislusné osoby* podle zakona o ochrané oznamovatel?,

zasilku oznacenou textem ,,Vefejna soutéz — neotvirat®,

zasilku oznacenou textem ,NATO UNCLASSIFIED* nebo ,,LIMITE®; takto ozna¢ena zasilka
se preda povétenému zaméstnanci®®,

zasilku adresovanou zaméstnanci, ktery jiz neni v pracovnim nebo sluzebnim poméru
k ministerstvu, a jehoz jméno, popiipad¢ jména, a pfijmeni jSou uvedena na obalce na prvnim
misté; zasilka je navracena provozovateli postovnich sluzeb; v ptipad¢, Ze je jméno, popiipadé
jména, a ptijmeni byvalého zaméstnance uvedeno na druhém misté, podatelna zasilku otevie,
zaeviduje a preda prislusnému organiza¢nimu utvaru, ve kterém zaméstnanec pracoval, nebo
utvaru, ktery uvedenou agendu spravuje,

zasilku oznacenou textem ,,Neotvirat®, pokud z udaji na zasilce Ize stanovit vécné ptislusny
utvar, poptipadé zaméstnance; V ptipadé, Ze z idajii na zasilce neni mozné stanovit vécné
ptislusny utvar nebo zaméstnance, podatelna zasilku otevie,

zasilku oznacenou textem ,,Détské skupina - neotvirat®,
zasilku uréenou 0dborové organizaci ministerstva,

zasilku vracenou ministerstvu od provozovatele postovnich sluzeb jako nedoru¢enou
podle ¢l. 6 odst. 19,

zasilku ozna¢enou ,,OMEZENY PRISTUP®; takto oznaena zasilka se predd povéienému
zaméstnanci®®,

3. Dokumenty, které nemaji ufedni charakter, nepodléhaji evidenci. Jedna se zejména 0

3.1
3.2.
3.3.
3.4.

propagacni a reklamni tiskoviny (katalogy, prospekty, nabidky na zbozi a sluzby),
Casopisy a periodicky tisk,
publikace (knihy),

pravni pfedpisy vyhlasené ¢i ozndmené ve Sbirce zdkonl, mezinarodni smlouvy vyhlasené
ve Sbirce mezinarodnich smluv, pfedpisy Evropské unie uvefejnéné v Ufednim véstniku

33

Zakon ¢€.134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek.

34) Zakon €. 171/2023 Sb.

)
)

%) § 64a zakona ¢. 499/2004 Sb.
)

%) § 64b zakona €. 499/2004 Sb.
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10.

Evropské unie a véstniky ostatnich ministerstev a jinych tstiednich organt statni spravy Ceské
republiky,

3.5. pozvanky netiedniho charakteru,
3.6. nevyzadana obchodni sdéleni (spam),
3.7. zadanky interni (Helpdesk, Service desk).

Podatelna neoznacuje Stitkem s jednozna¢nym identifikatorem dokumenty nepodléhajici evidenci
uvedené v odstavci 3 a zasilky uvedené v odst. 2 bodech 2.1 az 2.7, 2. 11 a v bodu 2.12 vété prvni.

Podatelna tfidi dokumenty podle vécné pisobnosti Utvari vymezené Organizaénim fadem
Ministerstva financi.

HLAVA II
OZNACOVANI A EVIDENCE

CL9
Evidence

Evidence dokumenti slouzi ke sledovani zivotniho cyklu dokumenti na ministerstvu od jejich vzniku
(pfijmu nebo vytvoteni) az po jejich vyfazeni ve skartaénim fizeni.

V evidenci dokumentd jsou sledovany jak dokumenty vzniklé z ¢innosti ministerstva (tzv. vlastni),
tak dokumenty ministerstvu dorucené.

Evidence dokumentii se vede v elektronické podobé v eSSL EPD podle ¢l. 11 odst. 1
nebo v samostatnych evidencich podle ¢l. 13 odst. 10. Evidence dokumenti se vede
Vv analogové podobé¢ v podacim deniku podle ¢l1. 11 odst. 1 a ¢l. 43.

Dokumenty tiedniho charakteru se eviduji v zakladni eviden¢ni pomticce, pokud nejsou evidovany
V samostatné evidenci dokumentt.

Vybrané typy dokumentii nebo agend se eviduji v samostatné evidenci dokumentii definované
v ¢l. 13 odst. 10.

Evidenéni pomiicka musi byt technicky 1 organizacné zabezpecena proti odcizeni, ztrate,
pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani
udajt, nebo jinému zneuziti.

V eviden¢ni pomticce vedené v analogové podobé se zapis provede ¢itelné a zplisobem zarucujicim
trvanlivost zapisu.

Chybny zapis provedeny v eviden¢ni pomticce vedené v analogové podobé se Skrtne zpisobem
zarucujicim Citelnost zapisu 1 po provedeni Skrtu. V pfipadé potieby se Skrtnuty zéapis doplni
spravnym. U provedené opravy se uvede datum opravy, jméno, poptipadé jména, ptijmeni a podpis
fyzické osoby, kterd opravu provedla.

Dokumenty podléhajici evidenci se zpravidla v den, kdy byly ptivodci doruceny, nebo pivodcem
vytvofeny, oznaci jednoznaénym identifikatorem dokumentu a zaeviduji se do eviden¢ni pomicky.

Dokumenty podléhajici evidenci v evidenci dokumenti vedené v analogové podobé se zpravidla
v den, kdy byly ministerstvu doruceny, ozna¢i podacim razitkem a zaeviduji se do evidencni
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pomiicky. Dokumenty jsou takto oznaCovany pii vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich
podle ¢l. 43.

11. Zaméstnanec podatelny oznaci a zaeviduje do evidencni pomucky doru¢eny dokument, ktery dale
predava zpracovatelskému utvaru.

12. Dokument vytvofeny z vlastni ¢innosti oznaci a zaeviduje do evidencni pomicky zpracovatelsky
utvar.

13. Zpracovatel doplituje v prubéhu zivotniho cyklu dokumentu stanovené tidaje do eviden¢ni pomucky.

14. Utvary, jimZ jsou doruéovany dokumenty v neotevienych obalkach podle ¢l. 8 odst. 2 vyjma zasilek
uvedenych v ¢l. 8 odst. 2 bodu 2.12 vété prvni, jsou povinny zajistit bezodkladné oznacéeni
a zaevidovani téchto dokumentd.

15. Evidence utajovanych dokumenti se vede podle zvlastnich pravnich predpisa®”.

16. Dokument zaevidovany v jedné evidencni pomucce, ktery je poté pieevidovan do jiné evidencni
pomiucky, se Vv puvodni evidencni pomiicce ukonéi zdznamem o jeho pieevidovani s uvedenim
nového Cisla jednaciho nebo evidenéniho <¢isla dokumentu ze samostatné evidence nebo
jednoznaéného identifikatoru, ktery mu byl v rdmci nové evidence ptidélen.

17.V piipadé mimoradné situace, v jejimz dasledku je obvykly zpisob vykonu spisové sluzby po uréité
obdobi znemoznén, se vede Spisova sluzba v analogové podob¢ a dokumenty se eviduji ve zvlastni
eviden¢ni pomicce prostiednictvim podaciho deniku v analogové podobé (dale jen ,,nédhradni
evidence*) podle ¢l. 43.

18. Oznaceni a evidenci nepodléhaji pouze dokumenty netfedniho charakteru uvedené v ¢l. 8 odst. 3 a
zasilky uvedené v ¢l. 8 odst. 2 bodu 2.12 vété prvni.

19. V piipadé dokumentu ve véci ufedni, ktery nebyl oznacen a zaevidovan, zabezpeci jeho oznaceni a
zaevidovani v souladu s ptislusnymi ustanovenimi fadu zaméstnanec povéieny jeho vyfizenim.

C1. 10
Oznaceni dokumentua

1. Doruceny analogovy dokument vcetné jeho pfiloh, a dale neotevienou vracenou zasilku, vracenou
potvrzenou dorucenku nebo dodejku zasilky, popiipadé jinak zaznamenanou informaci potvrzujici
doruceni nebo nedoru€eni zésilky adresatovi, oznali zaméstnanec podatelny Stitkem, ktery je
s dokumentem zpravidla neoddélitelné spojen. Pokud nelze stitek umistit na doru¢eny dokument
v analogové podob¢, umisti se na zvlastni list papiru, ktery se stane soucasti dokumentu.
Je nepfipustné, jakymkoliv zpiisobem poSkozovat nebo odstranovat stitek z dokumentu a jeho ptiloh.

2. Vzor §titku je uveden v priloze ¢. 2 a obsahuje:
2.1. nazev ministerstva,
2.2. PID,

2.3. datum doruceni dokumentu, a stanovi-li to jiny pravni pfedpis, rovnéz ¢as dorucenti,

3 Vyhlaska ¢&. 275/2022 Sb.
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2.4. ¢islo jednaci, pod kterym je dokument evidovan v eSSL EPD, nebo eviden¢ni ¢islo, popiipadé
identifikaci, ze samostatné evidence, pokud je dokument pieevidovan do samostatné evidence,

2.5. pocet listii doru¢eného dokumentu V listinné podob¢; do poctu listl se nezapocitavaji listy
ptiloh doruc¢eného dokumentu,

2.6. pocet ptiloh doruceného dokumentu, které jsou v listinné podobé&, popiipadé pocet listt kazdé
listinné ptilohy,

2.7. pocet priloh doruceného dokumentu, které nejsou v listinné podobé, a jejich popis
(naptiklad CD, DVD).

Zaméstnanec povéreny vytizenim doru¢eného dokumentu je povinen zaznamenat Cislo jednaci nebo
eviden¢ni ¢islo dokumentu do Stitku, kterym byl dokument a jeho analogové ptfilohy oznaceny.

V piipadé, ze musi zistat obalka primarné neoteviena, oznaci podatelna stitkem pouze zasilky
v uvedené v ¢l. 8 odst. 2 bodech 2.8 az 2.10, 2.13 az 2.14, 2.16 a 2.17.

V piipadé zasilek uvedenych v ¢l. 8 odst. 2 bodech 2.3 az 2.7 a 2.11 zajistuje oznaceni
a evidenci samostatné odd¢leni Bezpecnost a krizové fizeni.

Oznaceni doru¢ené¢ho dokumentu Vv digitalni podobé¢ se provadi pomoci jednoznaéného identifikatoru
v metadatech dokumentu, ktery je s dokumentem neodd¢litelné spojen prostiednictvim eSSL EPD.

Dokument vytvoteny z vlastni ¢innosti ministerstva neni oznafen Stitkem. Oznaceni dokumentu
je ptimo soucasti jeho vyhotoveni.

Oznaceni vytvofen¢ho dokumentu z vlastni ¢innosti ministerstva obsahuje alespon:

8.1. nazev ministerstva, pfipadné nazev utvaru, z jehoz ¢innosti dokument vznikl,

8.2. PID,

8.3. (Cislo jednaci, pod kterym je dokument evidovan v ramci spisu v eSSL EPD, poptipadé¢

identifikace ze samostatné evidence, je-li dokument evidovan v samostatné evidenci.

Cl. 11
Zakladni evidenéni pomiicka

Zékladni eviden¢ni pomiicku spisové sluzby Vv elektronické podobé piedstavuje eSSL EPD. Zakladni
evidencni pomicka v analogové podobé¢ je podaci denik vedeny pfi mimotadné situaci podle ¢l. 43.

Soucésti eSSL EPD je evidence dokumentt, ktera zajist'uje evidenci dokumentd a spist véetné jejich
metadat a zaznamenavani procesu jejich vyfizovani.
V eSSL EPD se o dokumentu eviduji alespon nasledujici idaje:

3.1. PID,

3.2. cislo jednaci, pod kterym je dokument evidovan v ramci spisu v eSSL EPD, poptipadé¢
identifikace ze samostatné evidence, je-li dokument pfeevidovan do samostatné evidence,

3.3. identifikace samostatné evidence dokument ISSD, do kterého je dokument pfenesen,
3.4. podoba dokumentu (analogova, digitalni),
3.5. druh dokumentu,

3.6. skartacni rezim,
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3.7.
3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.
3.16.

3.17.
3.18.

3.19.

3.20.

3.21.
3.22.

3.23.
3.24.
3.25.
3.26.
3.27.
3.28.
3.29.
3.30.

3.31.
3.32.

strucny obsah dokumentu,

datum doruceni dokumentu ministerstvu, a rovnéz ¢as jeho doruceni, stanovi-li to jiny pravni
piedpis,

datum zaevidovani dokumentu vytvofené¢ho z vlastni ¢innosti ministerstva do eSSL EPD,
zpusob prijeti dokumentu; u dokumenti vytvofenych z vlastni ¢innosti se uvede slovo ,,vlastni‘,

datum a ¢as dodani doruc¢en¢ho dokumentu do datové schranky ministerstva, je-li dokument
dorucen prostiednictvim ISDS,

datum a cas odeslani doruceného dokumentu prostiednictvim datové zpravy dorucené
na elektronickou adresu podatelny nebo do datové schranky ministerstva,

udaje o odesilateli doru¢eného dokumentu v rozsahu tdajii stanovenych pro vedeni udajt
0 odesilateli dokumentu ve jmenném rejstiiku a odkaz na zdznam ve jmenném rejstiiku,

identifikace dokumentu z evidence dokumentt odesilatele, je-li ji doru¢eny dokument oznacen
(napriklad ¢islo jednaci, spisova znacka, identifikator),

Cislo rekomanda, je-li zasilce provozovatelem postovnich sluzeb ptidéleno,

pocet komponent dokumentu v digitalni podobé; digitalni dokument je tvofen minimalné
1 komponentou,

jednoznacény identifikator komponenty dokumentu,

pocet listi doruc¢ené¢ho dokumentu v listinné podob¢; do poctu listi se nezapocCitavaji listy
priloh dokumentu,

pocet pfiloh doru¢eného dokumentu, které jsou v listinné podob¢ véetné poctu listi kazdé
listinné ptilohy, pokud se nejedna o listinnou piilohu, kterou podatelna neptevadi do digitalni
podoby podle ustanoveni ¢l. 6 odst. 2 bodu 20,

pocet ptiloh doruceného dokumentu, které nejsou v listinné podobé, a jejich popis
(naptiklad CD, DVD),

udaje o souvisejicim subjektu a odkaz na zdznam ve jmenném rejstiiku,

oznaceni vyftizujiciho utvaru ministerstva a identifika¢ni udaje zpracovatele, kterymi jsou
jméno, poptipadé jména, a pfijmeni zaméstnance povéifeného vyfizenim dokumentu, nebo
nazev systémového uZzivatele Vv piipad€ automatizovaného vytizeni dokumentu,

instrukce a komentafe k ob¢hu a vyfizovani, pokud byly stanoveny,

potadové ¢islo dokumentu ve spisu,

datum vyftizeni,

kiizové odkazy vytvorené z dokumentu na jiny dokument nebo spis a naopak,
zpusob odeslani, byl-li dokument odeslan,

udaje o adresatovi a odkaz na zaznam ve jmenném rejstiiku, je-li dokument odeslan,
datum odeslani, je-li dokument odeslan,

datum doruceni adresatovi, je-li dokument odeslan zplsobem, ktery vyzaduje potvrzeni
dorucent,

datum znepfistupnéni,

diivod znepfistupnéni,
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10.

11.

12

3.33. informaci o tom, zda je dokument zatazen do vybéru archivalii, respektive identifikator
skarta¢niho fizeni u dokumentt, které jsou v ramci skartacniho fizeni vybrany za archivalie
nebo urceny ke zniceni,

3.34. informaci o vysledku vybéru archivalii (vybrano za archivalii, zni€it, vyfadit z vybéru),

3.35. identifikator, ktery je dokumentu vybranému za archivalii pfidélen Narodnim archivem nebo
digitalnim archivem,

3.36. datum pienosu do jiného ISSD nebo zniceni na zakladé vysledku skartacniho fizeni,

3.37. datum prenosu do digitalniho archivu k trvalému ulozeni,

3.38. dlvod pienosu nebo zniceni,

3.39. identifikace dokumentu, na zakladé kterého je operace zniCeni, exportu
nebo pfenosu provedena.

Udaje v odst. 3 bodech 3.1 az 3.3, 3.7 az 3.10, 3.12 az 3.14, 3.28, 3.29 a 3.34 az 3.39 tvofi hlavicku
metadat dokumentu.

Podatelna o doruc¢eném dokumentu eviduje udaje uvedené v odst. 3 bodech 3.1, 3.4, 3.8, 3.10 az 3.20,
udaj v odst. 3 bodu 3.7 pouze v piipadé dokumenti doru¢enych prosttednictvim datovych zprav nebo
V piipadg, Ze se jedna o urdity druh dokumentu (napiiklad analogové doruéenky). Udaje uvedené
v odst. 3 bodech 3.1 az 3.30 eviduje namisto podatelny vytizujici zaméstnanec, pokud jde o dokument
uvedeny v ¢l. 8 odst. 2 bodech 2.8 az2.10, 2.13, 2.14 a 2.17 nebo o dokument, jehoZ evidence a ob&éh
se fidi zvlastnim predpisem nebo vnitinim piedpisem ministerstva.

Zpracovatelsky utvar nebo zaméstnanec povéteny vyfizenim dokumentu dopliuje tdaje
0 doru¢eném dokumentu uvedené v odst. 3 bodech 3.2 az 3.3, 3.5 az 3.7, 3.21 az 3.30.

Udaje o doru¢eném dokumentu uvedené v odst. 3 bodech 3.33 aZ 3.39 jsou doplnény na zékladé
skartacniho fizeni zaméstnanci spravniho archivu.

Zpracovatelsky utvar nebo zaméstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu dopliuje o dokumentu
z vlastni ¢innosti udaje uvedené v odst. 3 bodech 3.1 az 3.7, 3.9 az 3.10, 3.16 az 3.17, 3.21 az 3.30.

Udaje o dokumentu z vlastni ¢innosti uvedené v odst. 3 bodech 3.33 aZ 3.39 jsou dopInény na zakladé
skartacniho fizeni zaméstnanci spravniho archivu.

Dokument evidovany vramci eSSL EPD je oznacen PID a ¢islem jednacim,
které je odvozeno od spisové znacky spisu, do které¢ho je vloZen a pofadovym c¢islem dokumentu
V ramci tohoto spisu.

Zamé&stnanec zpracovatelského ttvaru, ptidéli dokumentu &islo jednaci, zafadi dokument do spisu, a
to nejpozdéji pred zahajenim jeho vyfizovani.

.V eSSL EPD se o spisu eviduji alespon tyto udaje:

12.1. PID,

12.2. spisova znacka,
12.3. struény obsah,
12.4. datum zaloZeni,

12.5. datum vyftizeni,
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13.

14.

15.

16.
17.

12.6. zpusob vytizeni

12.7. datum uzavieni,
12.8. datum zneptistupnéni,
12.9. podoba spisu,

12.10.0znaceni vyfizujiciho utvaru ministerstva a identifika¢ni udaje zpracovatele, kterymi jsou
jméno, popfipadé¢ jména, a pfijmeni zaméstnance povefeného vyfizenim dokumentu, nebo
nazev systémového uzivatele v piipadé automatizovaného vytizeni dokumentu,

12.11.tdaje o souvisejicim subjektu a odkaz na zdznam ve jmenném rejstiiku,
12.12.pevné kiizové odkazy,

12.13.volné ktizové odkazy,

12.14.uzivatelské poznamky spisu s uvedenim jména uzivatele a datem,

12.15.instrukce a komentate k obéhu a vyfizovani,

12.16. spisovy znak,

12.17.skarta¢ni rezim,

12.18.1identifikator nadfazené vécné skupiny nebo dilu typového spisu,

12.19. soupis dokumentti vlozenych do spisu s uvedenim jejich ¢isla jednaciho nebo PID,
12.20. fyzické umisténi analogovych ¢asti spisu, obsahuje-li spis analogové dokumenty,

12.21.informace o tom, zda je spis zafazen do vybéru archivalii, respektive identifikator skarta¢niho
navrhu u spisu, ktery je v ramci skarta¢niho fizeni vybran za archivalii nebo uréen ke zniceni,

12.22.informace o vysledku vybéru archivalii,

12.23.identifikator, ktery je spisu vybranému za archivalii ptfidélen Narodnim archivem nebo
digitalnim archivem,

12.24. datum ptenosu do digitalniho archivu k trvalému uloZent,

12.25. datum ptenosu nebo zniceni,

12.26. dtvod ptenosu nebo zniceni,

12.27.1identifikace dokumentu, na zakladé kterého je operace zniceni, exportu ¢i pfenosu provedena,
12.28.identifikace samostatné evidence dokumentt ISSD, do kterého jsou dokumenty pteneseny,

12.29.jednoznacny identifikator ze samostatné evidence dokumentti ISSD, jestlize byl ISSD ptidélen.
Udaje v odst. 12 bodech 12.1 az 12.3, 12.19, 12.22 az 12.29 tvoii hlavi¢ku metadat spisu.

Zpracovatelsky Gtvar nebo zaméstnanec povéieny vyiizenim dokumentu dopliiuje do eSSL EPD o
spisu udaje uvedené v odst. 12 bodech 12.1 az 12.7, 12.9 az 12.20.

Udaje o spisu v odst. 12 bodech 12.21 az 12.27 jsou doplnény do eSSL EPD na zékladé skartaniho
fizeni zamé&stnanci spravniho archivu.

Spis vedeny v eSSL EPD je oznacen PID a spisovou znackou.

Pokud neni v fadu stanoveno jinak, povazuje se €islo jednaci spisu vytvofeného ministerstvem za
spisovou znacku.
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18. Spisova znacka je tvofena zkratkou ministerstva, pofadovym cislem spisu v daném roce, rokem, ve
kterém byl spis zaloZen a ¢iselnym oznacenim utvaru, ktery spis zalozil.

19. Vzor spisové znacky spisu veden¢ho formou sbérného archu je MF-www/yyyy/zzz, ptficemz
oznacenim:
19.1. MF se rozumi zkratka ministerstva,
19.2. www se rozumi potadové Cislo spisu v daném roce,
19.3. yyyy se rozumi rok zalozeni spisu,
19.4. zzz se rozumi ¢iselné oznaceni utvaru, kterym byl spis zalozen.

20.V eSSL EPD se ve vybranych agendach vedou typové spisy, a to podle struktury odpovidajici
pfislusnym vécnym skupinam v ptiloze €. 1.

Cl. 12
Informacni systémy, které nejsou elektronickym systémem spisové sluzby

1. Ministerstvo provozuje informacni systémy, které nejsou elektronickym systémem spisové sluzby,
ale na néz se vztahuje ustanoveni § 3a zakona ¢&. 499/2004 Sb. (déle jen ,,informacni systém)®®.

2. Informaéni systémy jsou samostatné evidence dokumentt uvedené v ¢l. 13 a dal$i informacni
systémy, které spravuji dokumenty jako ISSD, nebo nespravuji dokumenty.

3. Informaéni systémy musi umoznit uchovani informaci v souladu s § 3 odst. 5 zakona ¢. 499/2004 Sh.
V piipad¢€, ze nebyl vydan trvaly skartacni souhlas podle § 15 odst. 4 zakona ¢. 499/2004 Sb. na
informace spravované v informaénim systému, musi zajistit vedouci zaméstnanec utvaru, ktery
informacni systém spravuje, Ze tento informacni systém umoziuje vybér archivalii mimo skartac¢ni
fizeni.

4. Vybér archivalii z informacénich systému se tidi postupy, které Narodni archiv zvefejiiuje na svych

webovych strankach.

5. Na zadost vedouciho zaméstnance Utvaru, ktery spravuje informacni systém, provede Narodni archiv
posouzeni informacniho systému.

6. Vedoucim zaméstnanec ttvaru, ktery spravuje informacni systém, musi pisemn¢ informovat feditele
odboru Hospodaiska sprava, ze byla Narodnimu archivu zaslana zadost o posouzeni informa¢niho
systému.

7. Zadost o posouzeni informacéniho systému musi byt Narodnimu archivu zaslana:

7.1. nejpozdéji v okamziku uvedeni informaéniho systému do provozu v produkénim prostiedi
Vv piipadé¢ informacéniho systému, ktery je uveden do provozu po 1. lednu 2025, nebo

7.2. nejpozdé¢ji v okamziku ukonceni provozu informacniho systému v produkénim prostiedi
Vv piipad¢ informaéniho systému, ktery je uveden do provozu do 31. prosince 2024.

8. Vedouci zaméstnanec utvaru, ktery informacni systém spravuje, odpovida za dodrzovani vSech
postupti stanovenych Narodnim archivem v posouzeni informac¢niho systému.

3% Smérnice ministra, Subjekty programovych prostfedki informa¢ni podpory ¢innosti Ministerstva financi.
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9. Vedouci zaméstnanec utvaru musi zaslat prostfednictvim eSSL EPD vysledek posouzeni
informacniho systému fediteli odboru Hospodarska sprava.

C1. 13
Samostatna evidence

1. Ministerstvo eviduje dokumenty stanovené zvlastnim pravnim piedpisem nebo timto Fadem
Vv samostatné  evidenéni  pomticce, kterou je  samostatnd  evidence = dokumentl
(dale jen ,,samostatna evidence®).

2. Dokumenty evidované v samostatné evidenci se zpravidla neeviduji v zakladni eviden¢ni pomiicce,
tedy v eSSL EPD, vyjma dokumentt doru¢enych na podatelnu, které jsou v eSSL EPD pii piijmu
zaevidovany a nasledné evidenéné prevedeny do samostatné evidence®.

3. Samostatna evidence dokumentl zajistuje evidenci dokumenti a spisit vcetné jejich metadat a
zaznamenavani procesu jejich vyfizovani.

4. Samostatna evidence dokument je vedena v analogové nebo v elektronické podobé.

5. Samostatna evidence v analogové podobé¢ je kniha vytvoiend ze svazanych a ocislovanych listi
oznaena nazvem ministerstva, druhem dokumentd, které jsou v ni evidovany, ¢asovym obdobim, v
némz je uzivana, a poctem vsech listd. Samostatna evidence v analogové podobé musi byt vedena
v souladu s pfislusnymi ustanovenimi legislativy uvedené v ¢l. 1 odst. 2 bodech 2.1 a 2.2.

6. V samostatné evidenci v analogové podobé se vedou o dokumentu alespon tyto evidenéni tidaje:

6.1. datum doruéeni dokumentu ministerstvu, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovnéz ¢as jeho
doruceni, nebo datum vytvoreni dokumentu z vlastni ¢innosti ministerstva,

6.2. eviden¢ni ¢islo dokumentu, pod kterym je evidovan v samostatné evidenci,

6.3. 1udaje o odesilateli doru¢eného dokumentu v rozsahu udajii stanovenych pro vedeni udajii o
odesilateli dokumentu ve jmenném rejstiiku, a odkaz na zdznam ve jmenném rejstiiku,
v piipad¢é dokumentl vytvorenych z vlastni ¢innosti ministerstva se uvede slovo ,,vlastni,

6.4. stru¢ny obsah dokumentu,
6.5. spisovy znak,

6.6. skartacni rezim,

6.7. spoustéci udalost.

7. Samostatna evidence vedena v digitalni podobé musi byt v souladu s pfislusSnymi ustanovenimi
legislativy uvedené v €l. 1 odst. 2.

8. V samostatné evidenci vedené v elektronické podobé¢ se o dokumentu vedou alespon tyto evidenéni
udaje:
8.1. jednoznac¢ny identifikator dokumentu,

8.2. datum doruceni dokumentu ministerstvu, a stanovi-li jiny pravni predpis také ¢as doruceni
dokumentu, nebo datum vytvotreni dokumentu z vlastni ¢innosti ministerstva,

39 § 9 odst. 1 vyhlagky & 259/2012 Sb.
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8.3. udaje o odesilateli doru¢eného dokumentu v rozsahu udaji stanovenych pro vedeni udaja o
odesilateli dokumentu ve jmenném rejstiiku, a odkaz na zdznam ve jmenném rejstiiku,
Vv piipadé dokumenti vytvotrenych z vlastni ¢innosti ministerstva se uvede slovo ,,vlastni‘,

8.4. stru¢ny obsah dokumentu,
8.5. spisovy znak,
8.6. skartacni rezim,
8.7. spoustéci udalost.
9. Kazda samostatnd evidence ma vlastni evidenc¢ni ¢islo, které musi odpovidat evidenénimu ¢islu
uvedenému v fadu.
10. Samostatnymi evidencemi V podobé¢ digitalni jsou:

10.1. evidence IS AVISme pro dokumenty problematiky ucetnictvi, finan¢ni kontroly a k registru
smluv,

10.2. evidence IS APAO pro agendu auditu operaci a vzorkul, pfi¢emz se uziva evidenéni ¢islo
MFAPAO-xxxxx/yyyylzzzz,

10.3. evidence IS CEDR pro dokumenty agendy poskytovani dotaci a navratnych finan¢nich
vypomoci, pfi¢emz se uziva evidencni ¢islo MFCEDR-XX-XXXXXX-YYYy-Z.

Cl. 14
Jmenny rejstrik

1. Jmenny rejstiik slouzi k automatizovanému zpracovani a vyhleddvani Gdaji o odesilatelich a
adresatech dokumentt evidovanych v eSSL EPD, ptipadné v ISSD, ktery je na eSSL EPD napojen
rozhranim podle NSESSS.

2. Jmenny rejstiik dale slouzi k automatizovanému zpracovani a vyhledavani tidaji 0 souvisejicich
subjektech.

3. Jmenny rejstiik predstavuje samostatnou funkéni ¢ast evidenéni pomicky v eSSL EPD.

4. Ptistupova opravnéni do jmenného rejstiiku véetné moznosti editace zaznaml ve jmenném rejstiiku
vyplyvaji z nastaveni dané uzivatelské role v eSSL EPD.

5. Ministerstvo vede ve jmenném rejstiiku o odesilatelich, adresatech a souvisejicich subjektech, u nichz
shledalo potfebu vedeni ve jmenném rejstiiku, udaje v nasledujicim rozsahu, pokud mu jsou tyto
udaje znamy:

5.1. typ subjektu,

5.2.  jméno nebo jména, a ptijmeni, jde-li o fyzickou osobu,

5.3. adresu mista pobytu, pfipadné téz adresa, na kterou maji byt dorucovany pisemnosti podle
jiného pravniho piedpisu,

5.4. datum a misto narozeni,

5.5.  jméno, poptipad¢ jména, a piijmeni, popiipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu podnikani, jde-li o podnikajici
fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku,

5.6. obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstiiku nebo pravnickou osobu,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

5.7. identifikacni ¢islo osoby, pokud bylo ptidéleno,
5.8. identifikator a typ datové schranky, pokud byla zfizena,
5.9. bezvyznamovy identifikator pro potieby vykonu spisové sluzby,

5.10. odkaz na dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresdtem nebo se ji jinak tyk4 a u né¢hoz
urceny puvodce shledal potfebu vedeni odkazu, piipadné odkaz na spis, jehoz je takovy
dokument soucasti.

eSSL EPD umoziuje uzivatelské roli vyhledavat ve jmenném rejstiiku zaznamy o pravnickych
osobach.

eSSL EPD umoznuje uzivatelské roli vyhledavat ve jmenném rejstiiku zaznamy o fyzickych osobach
a vysledky vyhledavani omezi na zaznamy, se kterymi ma uzivatelska role opravnéni disponovat bud’
na zaklad¢ nastavenych opravnéni nebo existujicich vazeb na dokumenty nebo spisy,

eSSL EPD umoziuje uZzivatelské roli ztotoznit zaznam ve jmenném rejstiiku prostfednictvim zadani
udajt potiebnych pro jeho ztotoznéni. Za idaje potifebné pro ztotoznéni osoby se povazuji zejména:
8.1. jméno, ptfijmeni, datum narozeni a adresa trvalého pobytu u fyzické osoby,
8.2. jméno, ptfijmeni, datum narozeni, adresa sidla a pravni forma u fyzické osoby podnikajici,
8.3. obchodni firma nebo nazev nebo oznaceni a pravni forma u pravnické osoby,
8.4. identifikacni ¢islo osoby u pravnické osoby nebo fyzické osoby podnikajici,
8.5. identifikator datové schranky.

Zameéstnanec podatelny pii pfijmu dokumentu ovéfi, zda jsou jiz daje o odesilateli zaevidovany
ve jmenném rejstiiku. Pokud jsou udaje o odesilateli jiz zaevidovany ve jmenném rejstiiku, proveri
shodu udajii v doru¢eném dokumentu s Udaji zaznamenanymi ve jmenném rejstiiku a ptipadné

provede jejich aktualizaci. Pokud nejsou tidaje o odesilateli zaevidovany ve jmenném rejstiiku, zalozi
odesilatele jako novy subjekt ve jmenném rejstiiku.

Pokud zaméstnanec podatelny nema k dispozici dostatek tidaji o odesilateli, aby mohl provést
ztotoznéni odesilatele a jeho ulozeni do jmenného rejstiiku, zaméstnanec vytizujici dokument
provede ztotoznéni odesilatele a jeho ulozeni do jmenného rejstiiku.

Zaméstnanec, ktery zaklada, nebo provadi vypraveni dokumentu, postupuje obdobné podle odstavct
9a10.

Zaméstnanec, ktery zaznamenava na dokumentu souvisejici subjekt, postupuje obdobné podle
odstavci 9 a 10.

Zameéstnanec odpovida za spravnost a aktualnost udaji, které v souvislosti s pfijmem, vyfizovanim
nebo odesilanim dokumentu vklada do jmenného rejstiiku.

Zaméstnanec vyuziva jako zdroj pro ovéfovani udaji vedenych ve jmenném rejstiiku informacni
systém zakladnich registrd nebo ISDS.

Osobni udaje evidované ve jmenném rejstiiku smi zaméstnanec vyuzivat jen pro ucely vykonu
spisové sluzby. Je zakazano ukladat osobni tidaje ze jmenného rejstiiku mimo eSSL EPD. Za t¢elem
zjisténi neopravnéného nakladani s osobnimi udaji ve jmenném rejstiiku je jejich zobrazovani ze
strany uZzivatelli zaznamenavano V logach eSSL EPD.
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16. eSSL EPD automaticky vymaze udaje o subjektu vedené ve jmenném rejstiiku nejpozdéji do tii let

w

ode dne piedani dokumentti a spist, ke kterym se tdaje o fyzické osobé vztahovaly, Narodnimu
archivu nebo ode dne jejich zniceni.

¢l 15
Evidence autorizovanych konverzi z moci Giredni

Evidenci provedenych konverzi z moci ifedni vede Digitalni a informaéni agentura®?,

V evidenci se vedou tyto udaje:

2.1. poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,
2.2. datum provedeni konverze,

2.3. konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-li datum ve vstupu obsazeno.

Udaje uvedené v odstavci 2 jsou v evidenci provedenych konverzi uchovavany po dobu 10 let od
provedeni konverze.

Cl. 16
Evidence Grednich a ostatnich razitek

Evidence razitek se vede v analogové podobé.
Razitka stejného typu se shodnym textem se rozlisuji poradovymi Cisly.

Povéfeny zaméstnanec odboru Hospodatska sprava vede evidenci Ufednich razitek uvedenych v ¢l.
23 odst. 2 a evidenci ostatnich razitek uvedenych v ¢l. 23 odst. 3 az 9.

Pii zméné zaméstnance povefeného vedenim evidence razitek je nutné provést kontrolu razitek, ktera
jsou ve skladu razitek.

Ztrata razitka se neprodlené pisemné oznamuje odboru Hospodaiska sprava v souladu s ¢l. 33.

Razitko se vyrazuje z evidence v ptipadé
6.1. ztraty jeho platnosti,

6.2. fyzické ztraty,

6.3. jeho opotiebovani,

6.4. ptrevedenim do nové evidence.
Razitka vyfazena z evidence musi byt zafazena do skartaéniho fizeni v souladu s ¢l. 35.

Oddéleni Provozni ¢innosti provadi jednou ro¢né fyzickou kontrolu evidovanych razitek. Rocni
fyzické kontrole podléhaji kulata razitka se statnim znakem uvedena v ¢l. 23 odst. 2, kulata pritlakova
razitka se statnim znakem uvedena v ¢l. 23 odst. 8 a kulata pecetidla se statnim znakem uvedena v ¢l.
23 odst. 9. Kontrolu provadi tficlenna komise, kterou zfizuje feditel odboru Hospodaiska sprava.
O provedené kontrole se vyhotovi zaznam, ktery se predklada fediteli odboru Hospodaiska sprava.

Evidence ufednich razitek obsahuje

40) § 26 odst. 1 zdkona ¢&. 300/2008 Sb.
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9.1. otisk ufedniho razitka,

9.2. jméno, popiipadé¢ jména, a pfijmeni zaméstnance, ktery tfedni razitko pfevzal do uzivani
(déle jen ,,uzivatel razitka*), a dale

a) funkci, kterou uzivatel razitka vykonava,
b) nazev ttvaru, do kterého je uzivatel razitka zatazen,
c) dislo jednaci dokumentu, kterym je uzivatel razitka opravnén k uzivani Gfedniho razitka,
d) datum pievzeti ufedniho razitka uZivatelem razitka,
e) podpis uzivatele razitka,
9.3. datum vraceni ufedniho razitka,
9.4. podpis zaméstnance, ktery ufedni razitko prevzal zpét k ulozeni,
9.5. datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence,

9.6. datum ztraty nebo predpokladané datum ztraty, uredniho razitka, doslo-li ke ztraté ufedniho
razitka,

9.7. <¢islo jednaci dokumentu nebo spisu, kterym byla ztrata feSena.

HLAVA 111
ROZDELOVANI A OBEH

Cl 17
Rozdélovani a predavani dokumenta podatelnou

Zameéstnanec podatelny zajisti pfedani dokumentii po jejich zaevidovani v eSSL EPD povéfenému
zameéstnanci vécné prislusného utvaru, kterym je zpravidla zaméstnance sekretariatu.

Dokumenty evidované v eSSL EPD jsou podatelnou piedany prostfednictvim tohoto systému
povéfenému zaméstnanci vécné prislusnému utvaru.

Analogové dokumenty nepodléhajici evidenci podle ¢l. 8 odst. 4 jsou podatelnou ptedany
povéfenému zaméstnanci vécné piislusného utvaru prostiednictvim piedavaci knihy, ve které
zastupce vécné prislusného Utvaru nebo povéreny zaméstnanec potvrdi prevzeti analogové zasilky
svym podpisem.

Dokumenty a zasilky v analogové podobé¢ jsou podatelnou ulozeny do uzamykatelnych piihradek
jednotlivych tutvard, které jsou umistény na podateln¢, nebo jsou piedany osobné povérenému
zaméstnanci utvaru. Na detaSovand pracovi$té na tzemi hlavniho mésta Prahy jsou analogové
dokumenty a zasilky pfedany v uzavienych neprithlednych obalech, které jsou opatieny plombou.

Piijeti dokumentl v analogové podobé evidovanych v eSSL EPD potvrzuje povéfeny zaméstnanec
utvaru na vypisu z eSSL EPD.

Vypis z eSSL EPD obsahuje nasledujici tidaje:
6.1. PID,
6.2. datum doruceni dokumentu,

6.3. stru¢ny obsah dokumentu, je-li uvedena pfi piijmu,
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6.4. udaje o odesilateli (jméno, poptipad¢ jména, a piijmeni, obchodni firmu nebo ndzev pravnické
osoby, Uplna adresa odesilatele),

6.5. (islo jednaci odesilatele,
6.6. cCislo doporucené zasilky, je-li jim obalka dokumentu opatiena,
6.7. utvar urCeny k prevzeti dokumentu,

6.8. datum a podpis povéteného zaméstnance ttvaru, ktery dokument piebira.

7. Proces rozdélovani dokumentt podatelnou je ukonéen piijetim dokumentu utvarem nebo povérenym
zaméstnancem V eSSL EPD nebo jeho pfevedenim do samostatné evidence. V ptipadé zasilek
neevidovanych v souladu s ¢l. 8 odst. 4 potvrzenim jejich pievzeti v piedavaci knize.

8. Povéfeny zaméstnanec utvaru kazdy pracovni den vyhodnocuje a piebira dokumenty, které jsou
utvaru predany podatelnou. Zaroven povéfeny zaméstnanec Gtvaru vyzvedava prubézné, minimalné
vSak dvakrat denn¢, dokumenty a zasilky ulozené v ptihradce utvaru na podatelné nebo dokumenty
a zasilky predané prostiednictvim uzavienych pytli dorucenych na detaSované pracoviste.

9. Zjisti-li povéfeny zaméstnanec utvaru, ze mu byl doru¢eny dokument pfedan omylem, zajisti
bezodkladné jeho vraceni podatelné, pokud jesté dokument v eSSL EPD nepfijal. Pii odmitnuti pfijeti
dokumentu zaznamena povéfeny zaméstnanec utvaru divod odmitnuti pfijeti dokumentu
do eSSL EPD. V ptipadé analogovych dokumentt nebo zasilek, zajisti bezodkladné jejich fyzické
pfedani zpét na podatelnu k dal§imu zpracovani. Odmitnuti pfijeti analogového dokumentu nebo
zasilky se zaroven zaznamena na vypisu z eSSL EPD, ktery je vystaven podatelnou nebo
do predavaci knihy. Pokud povéfeny zaméstnanec utvaru zjisti po piijeti dokumentu v eSSL EPD, Ze
tento utvar neni vécné prislusny k jeho vyfizeni, zajisti jeho bezodkladné predani vécné ptislusSnému
utvaru prostrednictvim eSSL EPD.

10. Neni-li z obsahu dokumentu zfejmé, kterému utvaru podle Organiza¢niho fadu nalezi, je dokument
postoupen odboru Personalni*V) k uréeni vécné piislugného utvaru. Pokud odbor Personalni shleda,
Ze dokument nepiislusi do ptisobnosti ministerstva, je podatelnou nebo jinym utvarem, ptedan odboru
Vngjsi vztahy a komunikace Kk postoupeni vécné piislusnému tfadu a k informovani podatele o jeho
postoupeni.

11. Povéfeny zaméstnanec utvaru pieda piijaté dokumenty z podatelny vedoucimu zaméstnanci utvaru
K rozhodnuti o jejich pfidéleni k vyfizeni podfizenému utvaru, pfipadné k vyfizeni konkrétnimu
zaméstnanci v souladu s ¢l. 19. Vedouci zaméstnanec Gtvaru mize vyznacit lhlitu a zptisob vytizeni.

12. Na zaklad¢ odstavce 11 je dokument preddn vedoucim zaméstnancem utvaru nebo prostiednictvim
sekretariatu vedoucimu zaméstnanci podiizeného utvaru, ktery ho predd zaméstnanci povérenému
K vyfizeni nebo sam povéti zaméstnance jeho vyfizenim.

13.Za vcCasné a tadné vyfizeni dokumentu odpovida ttvar nebo povéfeny zameéstnanec,
ktery dokument prostiednictvim eSSL EPD ptijal nebo pievzal na zakladé predavaci knihy. Pokud
byl dokument timto dtvarem postoupen jinému utvaru, piechdzi odpovédnost
za jeho vyfizeni na tento Utvar.

4D C1. 12 Organizaéniho fadu.
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Cl. 18
Obéh dokumentii a spist

1. Obéh dokumentt a spist musi byt provadén tak, aby bylo zabezpeceno sledovani veskerych ukont,
které byly s dokumenty a spisy provedeny, a to véetné urceni zameéstnance, ktery konkrétni tikon
provedl, a uréeni data, kdy byl ukon proveden®.

2. Obe¢h evidovanych dokumentd probiha zpravidla prostiednictvim eSSL EPD nebo ISSD.

3. Zaméstnanec je povinen zaznamenat do eSSL EPD nebo ISSD pifedani dokumentu nebo spisu jinému
zaméstnanci v¢etné zaznamenani informace, zda byl zaméstnanci pfedan original nebo zpfistupnéni.

4, Zameéstnanec operativné kazdy pracovni den vyhodnocuje a piebirda dokumenty a spisy, které mu
byly ptedany. Prevzeti analogovych dokumentli nebo analogovych ¢asti hybridnich spist zpravidla
zaznamena do piedavaci knihy, je-li pfedavajicim tutvarem nebo predavajicim zaméstnancem
potvrzeni vyzadovano.

5. Zjisti-li zaméstnanec, Ze neni pfislusny k pfevzeti dokumentu nebo spisu, bezodkladné¢ odmitne
ptijeti dokumentu nebo spisu v eSSL EPD nebo ISSD véetné uvedeni divodu odmitnuti pfijeti
dokumentu nebo spisu. V piipadé analogovych dokumentii a analogovych ¢asti hybridnich spist
zajisti bezodkladné jejich fyzické predani zpét predavajicimu zaméstnanci.

6. Vsechny operace, véetné data a Casu jejich provedeni, jsou vramci eSSL EPD nebo ISSD
zaznamenany do transakéniho logu, ktery je v pravidelnych intervalech ztvarnén prostfednictvim
transakéniho protokolu.

HLAVA IV
VYRIZOVANI

Cl 19
Vyfizovani dokumentii a spist

1. Dokument je vyfizovéan V ramci spisu, do kterého musi byt vloZen nejpozdéji pied zahajenim jeho
vyfizovani.

2. Dokumenty vztahujici se k téZe véci nebo k jednomu Fizeni se spoji ve spis*®), pokud neni timto fadem

nebo jinym vnitinim predpisem ministerstva stanoveno jinak. Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani

navrhu dokumentu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a pripadné jeho vypraveni nebo stanoveni

jiné formy vytizeni.

3. Pokud zaméstnanec, ktery doru¢eny dokument vytizuje, zjisti, ze doru¢eny dokument ptislusi do vice
spist, je mozné pozadat podatelnu o vytvoreni kopie pro spis v eSSL EPD.

4. Referatnik je vytvafen, pokud to jiny vnitini predpis ministerstva nebo vedouci zaméstnanec
vyZaduje.

5. Spis vyfizuje zaméstnanec povéfeny jeho vyfizenim, a to zpisobem stanovenym vedoucim
zaméstnancem, pokud neni zplisob vyfizeni stanoven zvlastnim pravnim predpisem nebo jinym

42 § 13 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
43 § 65 odst. 1 zdkona ¢&. 499/2004 Sb.
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vnitinim pfedpisem ministerstva, a ve stanovené lhuté v souladu s odstavcem 6, pokud neni
dokument nebo spis vyfizovan automatizovang.
6. Spis se vyfidi v pfiméfené 1huté, neni-li Thiita pro vyfizeni stanovena

6.1. zvlastnim pravnim piedpisem (naptiklad u stiznosti, petice, spravniho a danové fizeni, faktury,
opravného prostiedky),

6.2. vnitinim predpisem ministerstva,

6.3. terminem stanovenym opravnénym vnéjSim odesilatelem (naptiklad terminem stanovenym
soudem nebo policii),

6.4. pokynem vedouciho zaméstnance.
7. Pfi stanoveni lhity vyfizeni spisu, je nutné piihlizet nejen k dulezitosti a naléhavosti zalezitosti, ale i

k dobg, ktera bude potiebna k uplnému a fadnému vytizeni. V ptipad¢ potteby zajist'uji ostatni utvary
soudinnost p¥i vyfizovani spisu*®.

8. Odpovédnost za Gplné a fadné vyfizeni Spisu ma zaméstnanec povéfeny vyfizenim. Nadiizeny
vedouci zaméstnanec je povinen kontrolovat stav a prub¢h vyfizovani spisu.

9. Zaméstnanec, ktery spis vyfizuje, ma odpovédnost za jeho kompletnost a Uplnost a za opatieni spisu
nezbytnymi udaji v eSSL EPD. Zaméstnanec nejpozdéji v okamziku vytizeni spisu musi disponovat
originaly vSech dokumenti, které patii do daného spisu.

10. Zaméstnanec uvedeny v odstavci 9 musi zajistit, aby bezodkladné poté, co spis vécné vyfidi, oznadil
spis za vytizeny rovnéz v eSSL EPD.

11. Zaméstnanec si nesmi ponechéavat originadl dokumentu, ktery patii do spisu, ktery vyfizuje jiny
zameéstnanec.
12. Ministerstvo vytizuje spis
12.1. dokumentem,
12.2. postoupenim,
12.3. vzetim na védomi,
12.4. zaznamem na dokumentu nebo do jeho metadat,
12.5. pieevidovanim,

12.6. pteevidovanim do IS AVISme, je-li dokument evidenéné pieveden do samostatné evidence
vedené v IS AVISme (naptiklad u doruc¢enych faktur),

12.7. oznacenim za ztraceny nebo zniceny,

12.8. stornovanim.
13. Zptisob vyfizeni spisu zaznamena zpracovatel do eSSL EPD nebo ISSD.

14. Dokument nebo spis v digitalni nebo hybridni podobé musi byt postoupen vzdy ve tvaru, v jakém byl
dorucen. Pfitom musi byt zabezpeceno, aby spolu s ptivodni datovou zpravou byl jeji obsah odeslan

) Organiza¢ni fad.
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15.

10.

11.

12.

13.

i ve vystupnich datovych formatech®. V piipadé dokumentu nebo spisu v analogové podobé se
postoupi origindl. Dokument nebo spis je vzdy postoupen jako piiloha privodniho dopisu.

Obsah dokumentu a spisu musi byt zabezpecen proti ztraté, poskozeni, zni¢eni nebo piistupu
nepovolané 0soby.

Cl1. 20
Spis

.....

ministerstvem vytvoren. Soucasti spisu jsou dokumenty uvedené v ¢l. 19 odst. 2.

Spis je zpravidla veden v eSSL EPD, pokud neni v souladu se zvlastnim pravnim piedpisem nebo
jinym vnitinim predpisem ministerstva veden v samostatné evidenci.

V eSSL EPD se vede spis formou sbérné¢ho archu a je oznacen spisovou znackou. Soucasti spisu
vedeného sbérnym archem je obsah spisu, ktery se nazyva sbérny arch a ktery je veden v eSSL EPD.

Spis vedeny v samostatné evidenci se oznaci spisovou znackou podle samostatné evidence uvedené
v ¢l. 13 odst. 10.

Zaméstnanec nebo vedouci zaméstnanec zattidi spis pii jeho zalozeni do piislusné vécné skupiny
v souladu s ptilohou ¢. 1, ¢imz dojde k pfidéleni spisového znaku a skarta¢niho rezimu. Dokumenty
vloZené do spisu piebiraji spisovy znak a skartacni rezim ze spisu.

Dojde-li v prub&hu vyfizovani spisu k jeho pfefazeni do jiné vécné skupiny, piidéli se automaticky
spisu a viem dokumentiim do néj vlozenych spisovy znak a skartacni rezim této vécné skupiny.

Zaméstnanec povéteny vyiizenim spisu provede kontrolu vécené skupiny, do které je spis zatazen, a
to nejpozdéji pted jeho oznacenim za vyfizeny. Zjisti-li zaméstnanec, Ze zatazeni spisu do vécné
skupiny neodpovida obsahu spisu, postupuje v souladu s odstavcem 6.

Ptefadi-li se dokument zjednoho spisu do jiného, ptidéli se dokumentu spisovy znak
a skarta¢ni rezim spisu, do kterého je nové vlozen.

Zaméstnanec, ktery spis vyfizuje, odpovida za spravné zatfazeni spisu do vécné skupiny v ramci
spisového a skarta¢niho planu.

Dokumenty v digitalni podobé, které jsou soucasti spisu, jsou ulozeny v eSSL EPD nebo ISSD.

Dokumenty v analogové podobg, které jsou soucasti spisu evidovaného v eSSL EPD, musi vyftizujici
zaméstnanec opatfit nejpozdéji pied ulozenim do ptirucni spisovny ttvaru obalem spisu, ktery je
vygenerovany z eSSL EPD.

Dokumenty v analogové podobé, které jsou soucasti spisu vedeného v samostatné evidenci, musi
vytizujici zaméstnanec opatfit nejpozdéji pred uloZzenim do ptirucni spisovny utvaru obalem spisu,
ktery je stanoven pro danou evidenci.

Obal spisu pro dokumenty v analogové podobé, které jsou soucasti spisu uvedeného v odstavci 11 a
12, obsahuje zejména

%) § 23 odst. 1 pism. a) vyhlasky & 259/2012 Sb.
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13.1. spisovou znacku spisu,

13.2. PID, je-li spis veden v eSSL EPD nebo samostatné evidenci vedené v ISSD; jednoznacny
identifikator spisu musi byt Citelny technickymi prostfedky pro automatizovany sbér dat,

13.3. stru¢ny obsah spisu,
13.4. spisovy znak,
13.5. skarta¢ni rezim.

Cl. 21
Vyhotovovani

1. Dokument vytvofeny ministerstvem se vyhotovuje v podobé, ktera odpovida podobé evidence, ve
které je dokument evidovan.

2. Dokument, ktery obsahuje text, a ktery je vyhotovovany ministerstvem v digitalni podobé
Vv informacnim systému, musi byt opatfen strojové Citelnym textem a metadaty ve strojove Citelném
formatu (dale jen ,strojové Citelnd vrstva®™), které odpovidaji obsahu dokumentu ve vystupnim
datovém formatu, a to v souladu se schématem zvefejnénym na internetovych strankach Digitalni a
informacni agentury. To neplati v ptipadé, kdy je dokument uréen pouze pro komunikaci mezi
informaénimi systémy*®).

3. Dokument je zpravidla vytvaien za pomoci Sablon v eSSL EPD, v ISSD nebo Sablon stanovenych
zvladtnim pravnim piedpisem nebo jinym vnitinim predpisem ministerstva®”). Utvary odpovidaji za
aktualnost $ablon, které jsou na zaklad¢ jejich pozadavkl zvetejiovany v eSSL EPD, v ISSD nebo
na jinych mistech.

4. Neni-li pro dokument stanovena $ablona, vyhotovuje se dokument v souladu s normou stanovujici
pravidla pro zpracovani dokumenti textovymi procesory*®.
5. Dokument vyhotoveny pro vnitini potfebu ministerstva obsahuje zpravidla tyto udaje:
5.1. oficidlni nazev ministerstva a utvaru, ktery dokument vyhotovuje,
5.2. PID,
5.3. dislo jednaci nebo evidencni ze samostatné evidence,
5.4. spisovou znacku, neni-li ¢islo jednaci nebo evidenéni odvozené ze spisové znacky,
5.5.  ndzev dokumentu nebo stru¢ny obsah dokumentu,
5.6. datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyfizen automatizovang,

5.7. jméno, popiipad¢é jména, piijmeni a funkce osoby povéfené jeho podpisem v souladu s ¢l. 22,

6. Dokument vyhotoveny ministerstvem ureny k odeslani obsahuje zejména tyto udaje:
6.1. oficialni nazev ministerstva,
6.2. nazev utvaru odpovédného za vyhotoveni nebo vytizeni dokumentu,

6.3. adresu sidla ministerstva nebo jinou kontaktni adresu ministerstva,

46) § 69a odst. 5 a 7 zdkona ¢. 499/2004 Sb.

41 Naptiklad smérnice ministra financi, Postup pi¥i zpracovani materiald ve vnitinim a mezirezortnim pfipominkovém fizent,
pro Poradu vedeni Ministerstva financi a pro jednani vlady Ceské republiky a Parlamentu Ceské republiky.

48) CSN 01 6910 Uprava dokumenti zpracovanych textovymi procesory.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

6.4. PID,
6.5. dislo jednaci nebo evidencni ze samostatné evidence,
6.6. spisovou znacku, neni-li ¢islo jednaci nebo eviden¢ni odvozené ze spisové znacky,

6.7. identifika¢ni udaje adresata vcetné kontaktnich udaji, pokud nejsou uvedeny v rozdélovniku,
ktery tvofi prilohu vyhotovovaného dokumentu,

6.8. identifikaci dokumentu z evidence dokument odesilatele, kterym je Cislo jednaci nebo
eviden¢ni, spisova znaCka nebo jednoznaény identifikator, je-li dokument odpovédi
na doruceny dokument, a pokud je v doru¢eném dokumentu tento udaj uveden,

6.9. nazev dokumentu nebo stru¢ny obsah dokumentu,
6.10. jméno, popfipad¢ jména, piijmeni zaméstnance povéieného vytizenim dokumentu,
6.11. datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyfizen automatizované,

6.12. jméno, poptipadé jména, piijmeni a funkce osoby povétené jeho podpisem v souladu s ¢l. 22;
stanovi-li to zvlastni pravni piedpis*®, lze idaj o funkci fyzické osoby povéiené podpisem
dokumentu nahradit jejim sluzebnim ¢islem.

Dokument, ktery je vytvoien formou osobniho dopisu, neobsahuje udaje uvedené v odstavci 6 bodech
6.2,6.9a6.10. V dokumentu vytvareném formou osobniho dopisu se funkce uvadi a to véetné nazvu
utvaru, ve kterém je funkce vykonavana.

Dokument z vlastni ¢innosti se v eSSL EPD vytvati zpravidla v digitalni podob¢.

Prvopis dokumentu evidovaného v eSSL EPD nebo ISSD musi byt nejpozdéji pied jeho podpisem
nebo schvélenim pieveden do vystupniho datového formatu®?.

Nelze-li z objektivnich duvodi vytvofit dokument v digitalni podobé&, nebo pokud to povaha
dokumentu neumoznuje, vyhotovi se dokument v podob¢ analogové.

Pii vytvareni samotného obsahu dokumentu se nepouZivaji neoficidlni zkratky, vyjma zkratek
definovanych v samotném textu dokumentu.

Soucasti dokumentu vytvoieného v n€kolika stejnopisech, které jsou odesilany na vice adresatd, je
rozdélovnik, pokud informace o adresatech neni uvedena v pokynech pro vypraveni dokumentu na
souvisejicim referatniku.

Ptiloha dokumentu se zpravidla oznaci textem ,,Pfiloha a potadové Cislo® vcetné uvedeni ,,Cislo
jednaci nebo jednoznac¢ného identifikatoru dokumentu®, ke kterému je ptiloha pfipojena (naptiklad
Ptiloha €. 1 k €. j. MF-XXXX/XxxX/xx-X). V ptipad¢ digitalnich pfiloh se oznaceni uvadi do nazvu
komponenty (napiiklad Priloha_x_IMF-XXXXX/XXXX/XX-X).

Nelze-li ptilohu oznacit zpisobem stanovenym v odstavci 13, musi se nazev piilohy vcetné jejiho
popisu zaznamenat do metadatat v eSSL EPD nebo ISSD, a dale se tato skute¢nost uvede v
dokumentu, ke kterému je ptiloha pfipojena. Zejména v piipadé dokumentu, jejichz piilohy tvofi
napiiklad vetejné listiny nebo smlouvy.

Vyftizujici zaméstnanec provede vécnou, obsahovou a formalni kontrolu dokumentu, a to nejpozdéji
pted jeho predanim ke schvaleni a podpisu nebo opatienim dokumentu peceti ministerstva.

49 Naptiklad § 69 odst. 1 véta prvni zdkona ¢. 500/2004 Sb.
50) § 23 vyhlasky &. 259/2012 Sb.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ministerstvo si zpravidla ponecha pro spis prvopis dokumentu nebo jeden ze stejnopisi prvopisu
vyhotoveného dokumentu.

Adresatovi dokumentu odesild ministerstvo zpravidla stejnopis prvopisu dokumentu, nebo druhopis
nebo stejnopis druhopisu, a to v podobé, ktera odpovida zplisobu odesilani.

Vyhotovuje-li se prvopis v digitalni podobé a zaroven stejnopis v analogové podobé, opatii se oba
dokumenty podpisy v souladu s ¢l. 22 odst. 7.

Povéreny zaméstnanec oddé€leni Podatelna a spravni archiv pfevede na zaddost vécné ptislusSného
utvaru dokument v digitalni podobé do podoby analogové a naopak autorizovanou konverzi nebo
konverzi z moci Ufedni v souladu s § 24 zékona ¢. 300/2008 Sb. Pievadét dokument z analogové
podoby do dokumentu obsazeného v datové zpravé autorizovanou konverzi podle prvni véty tohoto
odstavce je opravnén také zaméstnanec, ktery ma tuto funkcionalitu zptistupnénou v eSSL EPD.

Soucasti vystupu z autorizované konverze je dolozka, ktera musi obsahovat nalezitosti uvedené
Vv § 25 zakona ¢. 300/2008 Sb.

Vystupy z autorizované konverze uvedené v odstavci 19 se pfipojuji zpravidla jako ptiloha
k odesilanému dokumentu.

Cl. 22
Podepisovani a peceténi

Dokument podepisuje ministr nebo zaméstnanec opravnény jednat jménem Ceské republiky
nebo ministerstva a ostatni zaméstnanci v souladu s jinym vnitinim predpisem ministerstva®?.

Zamé&stnanec opravnény k podpisu dokumentu provede kontrolu v souladu s¢l. 21 odst. 15,
a to nejpozd¢ji pred samotnym podpisem. Zjisti-li zaméstnanec u dokumentu vady, vrati
ho vyfizujicimu zaméstnanci s pokyny K ptepracovani a k odstranéni zjisténych vad.

Dokument v digitalni podobé, kterym ministerstvo pravné jedna, musi byt opatfen kvalifikovanym
elektronickym podpisem opravnéné osoby uvedené odstavci 1, ktery obsahuje informaci o funkci
této osoby, po¢inaje vedoucim oddé&leni, a kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem®?.

Kvalifikovanym elektronickym podpisem opravnéné osoby a kvalifikovanym cCasovym razitkem
se opatiuji také digitalni dokumenty, u kterych je pravnim ptfedpisem vyZadovan vlastnorucni podpis.

Dokument v digitalni podobé¢, kterym ministerstvo pravné jedna a neni u néj vyzadovan podpis
opravnéné osoby, nebo tato nalezitost nevyplyva zjeho obsahu, je opatfen kvalifikovanou
elektronickou peéeti a kvalifikovanym Easovym razitkem>?).

Interni dokument v digitalni podobé se zpravidla podepisuje vnitinim elektronickym podpisem,
pokud neni zvlastnim pravnim piedpisem nebo jinym vnitinim piedpisem ministerstva vyzadovan
elektronicky podpis uvedeny v odstavci 3. Disponuje-li zaméstnanec kvalifikovanym elektronickym
podpisem, lze na misto vnitiniho elektronického podpisu pouzit kvalifikovany elektronicky podpis.

Stejnopisy prvopisu vyhotovovaného dokumentu v souladu s ¢l. 21 odst. 18 se opatiuji podpisy
opravnéné osoby zpravidla ve shodny den.

5D Naptiklad zékon ¢&. 234/2014 Sb., Smérnice ministra financi, Opravnéni k jednani v podminkach Ministerstva financi.
52) § 11 odst. 1 zakona &. 297/2016 Sb.
539 § 11 odst. 2 zdkona ¢&. 297/2016 Sb.
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8. Dokument v analogové podobé, kterym ministerstvo pravné jedna, je zpravidla opatien
vlastnoru¢nim podpisem opravnéné osoby.

9. Namisto vlastnoru¢niho podpisu opravnéné osoby lze na dokument pouzit osobni podpisové razitko
(dale jen ,,faksimile podpisu‘) podle ¢l. 23 odst. 7, pokud uziti faksimile podpisu umoziuje zvlastni
pravni piedpis nebo jiny vnitini predpis ministerstva.

10. Podpis se umistuje nad titulem, jménem, pfijmenim a funkci opravnéné osoby k podpisu dokumentu,
pokud se nejedna o dopis osobni nebo neni umisténi podpisu stanoveno Sablonou dokumentu.
Vzdy je na dokumentu uvedeno nejdfive jméno a pak ptijmeni podepisujici osoby.

11. Podepisuji-li dokument dvé opravnéné osoby uvedené v odstavci 1, uvede se vlevo na dokumentu
podpis osoby, ktera ma vyssi funkcei, podpis opravnéné osoby funkéné nizsi se uvedeno vpravo.

12. Jestlize dokument podepisuje vice osob, umistuji se podpisy téchto osob po dvojicich tfi az Ctyfi
radky pod sebou. Jestlize jsou podepisujici osoby na stejné funkéni urovni, nasleduji podpisy za sebou
v abecednim potadi.

13. Podepisuje-li dokument opravnéna osoba uvedena v odstavci 1 a zaroven fyzicka osoba, podnikajici
fyzicka osoba nebo fyzickéa osoba opravnéna jednat jménem pravnické osoby, uvede se vpravo podpis
osoby, ktera dokument vyhotovila.

14. Nepodepisuje-li dokument opravnéna osoba uvedena v odstavci 1, podepisuje dokument
zamé&stnanec poveéieny nebo zmocnény k jejimu zastupovani. Neumoznuje-li to povaha dokumentu
(naptiklad osobni dopis) nebo to vylucuje zvlastni pravni piedpis ¢i jiny vnitini piedpis ministerstva
(naptiklad plnd moc, ¢estné prohlaseni), nelze podepsat dokument v zastoupeni.

15. Dokument podepisovany v souladu odstavcem 14 se opatii textem ,,v zastoupeni“ nebo zkratkou
»V z.“ a podpisem zastupujici osoby a to nad titulem, jménem, popfipadé¢ jmény a ptijmenim
opravnéné k podpisu dokumentu. Zastupujici svym podpisem piijiméa odpovédnost a ptechazi na ngj
prava a povinnosti, jez vyplyvaji z funkce zastupovaného, a to v rozsahu povéieni nebo zmocnéni.

16. Dokument v analogové podobé se opatii otiskem razitka v souladu s ¢l. 23. Dokumenty v digitalni
podobé¢ podepisované v souladu s odstavcem 3 az 5 se musi opatiit kvalifikovanym elektronickym
casovym razitkem.

17. Rozhodnuti®® v digitalni podob& vydavané v souladu s e zvlastnimi pravnimi piedpisy je opatieno
kvalifikovanym elektronickym podpisem opravnéné Giedni osoby a kvalifikovanym elektronickym
Casovym razitkem.

18. Rozhodnuti v analogové podobé je opatfeno podpisem opravnéné ufedni osoby a otiskem ufedniho
razitka v souladu s ¢l. 23 odst. 2, pticemz podpis opravnéné tGiedni osoby je na stejnopisu mozno
nahradit doloZkou ,,vlastni rukou® nebo zkratkou ,,v. r.“ u pfijmeni opravnéné Ufedni osoby a
dolozkou ,,Za spravnost vyhotoveni:* s uvedenim jména, pfijmeni a podpisu ufedni osoby, ktera
odpovida za pisemné vyhotoveni rozhodnuti®®.

19. Referatnik, kterym se predklada ministrovi ke schvaleni navrh dokumentu (naptiklad rozhodnuti,
vnitini predpis ministerstva, material do vlady), musi byt podepsan zpracovatelem, vedoucim
oddéleni a feditelem odboru nebo vedoucim samostatného oddéleni, vrchnim feditelem sekce,

54) Napiiklad zakon & 500/2004 Sh.
55) § 69 odst. 1 zakona ¢&. 500/2004 Sb.
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pfipadné statnim tajemnikem nebo naméstkem ministra. Prvopis schvaleného dokumentu formou
referatniku je podepsan v souladu s ptislusnymi ustanovenimi tohoto ¢lanku.

20. Referatnik, kterym se predkladd vrchnimu fediteli sekce, statnimu tajemnikovi nebo nameéstkovi
ministra ke schvaleni navrh dokumentu, musi byt podepsan zpracovatelem, vedoucim odd¢leni a
feditelem odboru nebo vedoucim samostatného oddéleni. Prvopis schvaleného dokumentu formou
referatniku je podepsan v souladu s ptislusnymi ustanovenimi tohoto ¢lanku.

Cl. 23
Razitka

1. V ramci utvarti ministerstva se pouziva
1.1. kulaté razitko se statnim znakem (dale jen ,,ufedni razitko®),
1.2. kulaté razitko bez statniho znaku,
1.3. razitko ministerstva (obdélnikova),
1.4. pomocné razitko,
1.5. podaci razitko,
1.6. faksimile podpisu,
1.7.  kulaté prutlakové razitko se statnim znakem,

1.8. kulaté pecetidlo se staitnim znakem.

2. Utedni razitko ma pramér 20 nebo 36 mm. Po svém obvodu ma text ,,Ministerstvo financi, ve svém
stfedu ma maly statni znak a pod nim potadové ¢islo. Je povinnou nalezitosti Gfednich dokumenti v
analogové podobé, pokud to stanovi zvlastni pravni piedpis®®. Utedni razitko mohou pouzivat jen
vedouci zaméstnanci pocinaje feditelem odboru, vedoucim samostatného oddéleni nebo zaméstnanci
jimi k tomu pisemné zmocnéni. Tito zamé&stnanci odpovidaji za fadné pouzivani razitka v souladu se
zvla§tnimi pravnimi predpisy®” a za jeho zabezpe&eni proti ztraté nebo zneuziti.

3. Kulaté razitko bez statniho znaku ma primér 20 mm. Po svém obvodu ma text ,,Ministerstvo financi*,
ve svém stfedu text ,,Rozpocet kapitoly 312 a pod nim potadové ¢islo, pouziva ho odbor Finanéni.
Uvedené razitko nelze pouZit na rozhodnutich a jinych ufednich aktech nebo na listinach
osv&dcujicich dilezité skutecnosti vydavanych pii vykonu zdkonem stanovené plisobnosti.

4. Razitko ministerstva (obdélnikové) obsahuje zejména text ,Ministerstvo financi®, adresu
ministerstva, pofadové ¢islo nebo nazev utvaru, a mize byt pro potfeby utvari v odiivodnénych
ptipadech zhotoveno v riznych provedenich, naptiklad s textem v cizim jazyce. Uvedené razitko je
ur¢eno k vyznacovani nazvu tGtvaru na dokumentu v analogové podobé a k legalizaci jeho obsahu.
Nelze je pouzivat k ovétovani obsahu dokumentu.

5. Pomocné razitko je vyhotoveno podle individualnich pozadavku utvart a pouziva se k vyznacovani
ruznych pravidelné se opakujicich tdaji na dokumentu v analogové podobé, napiiklad pokynti pro
manipulaci s dokumenty.

%) Naptiklad § 69 odst. 1 zdkona €. 500/2004 Sb.
57) Zakon &. 352/2001 Sb.
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10.

11.

12.

Podaci razitko obsahuje text ,,Ministerstvo financi®, ptedtisk pro vyplnéni data doru¢eni dokumentu,
Cisla jednaciho a poctu priloh. Pouziva se k oznaceni dorucenych dokumentd pro ucely jejich
evidence v pripadé mimotadnych situaci.

Faksimile podpisu je grafickym znazornénim vlastnoru¢niho podpisu osoby. Razitko mohou pouzivat
vedouci zaméstnanci poc¢inaje feditelem odboru, vedoucim samostatného oddéleni nebo zaméstnanci
jimi k tomu pisemné zmocnéni, a to K vyznaceni podpisu na sluzebnich prikazech, dokladech nebo
dokumentech v analogové podobé v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy.

Kulaté prutlakové razitko se statnim znakem ma primér 36 mm. Po svém obvodu ma text
,»Ministerstvo financi®, ve svém stiedu maly statni znak a pod nim potadové Cislo. Uvedené razitko
pouziva oddéleni Centralni uctarna k oznacovani smének.

Kulaté pecetidlo se statnim znakem ma primér 20 mm. Po svém obvodu ma text ,,Ministerstvo
financi“ a ve svém stfedu maly statni znak a pod nim poradové ¢islo. Pecetidlo pouziva samostatné
oddé€leni Bezpecnost a krizové fizeni k peceténi tischovnych objektl s utajovanymi informacemi
a prenosnych schranek.

Zmocnéni drzitele k pouzivani razitka vystavuji vedouci zaméstnanci pocinaje feditelem odboru a
vedoucim samostatného oddéleni.

Zhotoveni razitek zajiSt'uje odbor Hospodarska sprava na zédkladé zdivodnéného pozadavku utvaru,
ktery pouzivani razitka potfebuje pro vykon své piisobnosti stanovené Organiza¢nim fadem.

Zameéstnanci, kteti razitka pouzivaji, jsou povinni posoudit dokument a podle toho zvolit odpovidajici
razitko. Pfi ukonc¢eni sluzebniho nebo pracovniho poméru, odchodu na matefskou nebo rodicovskou
dovolenou, organizacni zméné ¢i prechodu na jiny Utvar je zaméstnanec povinen razitka, kterd
prevzal, odevzdat oproti podpisu do evidence razitek odboru Hospodarska sprava.

HLAVAV
ODESILAN{

Cl. 24
Odesilani dokumenta

Odeslani zahrnuje ptipravu dokumentu K odeslani, vytvofeni zasilky nebo datové zpravy, odeslani
zasilky nebo datové zpravy, zaznamenani data doruceni datové zpravy nebo zasilky, u které bylo
pozadovano potvrzeni jejiho dorucent.

Za piipravu a kompletaci datové zpravy nebo zasilky v¢etné ureni adresata nebo adresat odpovida
zpravidla zaméstnanec sekretariatu nebo zaméstnanec povéfeny piipravou a kompletaci datové
zpravy nebo zasilky.

Pti odesilani zasilky nebo datové zpravy na vice adresatd se postupuje v souladu s ¢l. 21 odst. 6
bodem 6.7.

Ministerstvo odesila dokumenty prostfednictvim
4.1. ISDS,
4.2. provozovatele postovnich sluzeb,

4.3. kuryrni sluzbou,
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10.

4.4. e-Vypravnou,

4.5. osobniho ptfedani,

4.6. uvefejnénim na uiedni desce Vv ptipad¢ doruovani verejnou vyhlaskou,

4.7. eKLEP,

4.8. eBRS,

4.9. NEN,

4.10. webového portalu,

4.11. e-Legislativy,

4.12. elektronického nastroje pro komunikaci ve vécech sluzby podle zakona &. 234/2014 Sb.5®),
4.13. datové zpravy odeslané z elektronické adresy zaméstnance nebo skupinové adresy ministerstva,

pokud ji nelze odeslat zptisobem uvedenym v odst. 4 bod¢ 4.4.

Datové zpravy odesilané zpisobem uvedenym v odst. 4 bodech 4.1 a 4.4 jsou odesilany
prostfednictvim eSSL automatizované v pravidelnych intervalech. Dokumenty odesilané zptisobem
uvedenym v odst. 4 bodech 4.5, 4.6 az 4.13 jsou odesilané vécné prislusnym utvarem, ktery jejich
odeslani zaznamené do eSSL EPD.

Zasilky odesilané podle odst. 4 bodu 4.2 jsou zpravidla vypravovany pies vypravnu, ktera zaznamena
vypraveni zésilky do eSSL EPD.

Informace o vypraveni dokumentu evidovaného v samostatné evidenci musi byt zaznamenana v této
eviden¢ni pomiicce.

Pokud neni zaznamenano datum doruceni zasilky nebo datové zpravy adresatovi v eSSL EPD
automatizovang, zaznamenava do eSSL EPD zaméstnanec povéfeny vyfizenim spisu nebo
dokumentu.

Datum doruceni dokumentu evidovaného v samostatné evidenci musi byt zaznamenano
V této evidencni pomiicce.

Potvrzeni o doruceni nebo nedoruéeni datové zpravy nebo zasilky nebo vracena zasilka, se stavaji
soucasti spisu.

Cl. 25
Odesilani datovych zprav

Datové zpravy jsou zpravidla odesilany prostiednictvim ISDS nebo e-Vypravny.

Umoznuje-li to povaha dokumentu, ministerstvo dorucuje jinému organu vefejné moci
prostfednictvim ISDS, pokud se nedorucuje na misté nebo neni doru¢ovano prostiednictvim jiného
informaéniho systému statni spravy (naptiklad eKLEP, eBRS, e-Legislativa).

Umoznuje-li to povaha dokumentu a ma-li fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba nebo pravnicka
osoba zfizenou a zpftistupnénou prislusnou datovou schranku, dorucuje ministerstvo dokument do
ptislusné datové schranky odpovidajici povaze fesené véci (dale jen ,,piislusna datova schranka®). To

%8) § 183c¢ zakona ¢. 234/2014 Sb.
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neplati, pokud se dorucuje vetfejnou vyhlaS8kou nebo na misté nebo pokud zvlastni pravni piedpis
nestanovi jinak®?.

Datové zpravy odesilané prostfednictvim ISDS nebo z e-Vypravny na e-mailovou adresu piijemce
jsou odesilané vyhradné prosttednictvim eSSL EPD.

Piipravu a odeslani dokumentu do piislusné datové schranky nebo do e-mailové schranky ptijemce
zajistuje zpravidla zaméstnanec sekretariatu nebo zaméstnanec, ktery disponuje timto opravnénim
na zaklad¢ ptidélené role v eSSL EPD nebo vytizované agendy.

Zaméstnanec sekretariatu nebo jiny zaméstnanec povéieny vypravovanim, zkontroluje, zda ma
dokument vSechny nalezitosti a je opatien kvalifikovanym podpisem, popiipadé kvalifikovanou
peceti a kvalifikovanym ¢asovym razitkem v souladu s ¢l. 22. Dale zkontroluje, zda je dokument ve
vystupnim formatu v¢etné jeho komponent. V ojedinélych piipadech, pokud to povaha dokumentu
vyzaduje, je mozné pfipojit také komponentu (ptilohu) v jiném nez vystupnim formatu, pokud se
jedna o piipustny format datové zpravy dodavany do datové schranky®?, pfi¢emz tato komponenta
musi bg’/t) v dokumentu obsazena také ve vystupnim forméatu, pokud pro dany format existuje vystupni
format®Y).

Pred predanim dokumentu k vypraveni je povéfeny zaméstnanec sekretariatu uitvaru povinen ovefit,
zda piislusna datova schranka adresata dokumentu existuje nebo neni-li zneptistupnéna nebo zrusena.

Maximalni velikost jedné datové zpravy odesilané prostiednictvim ISDS stanovy provozni tfad
ISDS®2).

Pted odeslanim datovych zprav probih4 automaticky kontrola na vyskyt Skodlivého kodu.

10. Dokument, ktery byl dodan do pfislusné datové schranky, je dorucen okamzikem, kdy se do datové

schranky pfihlasi osoba, kterda ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pristup k dodanému
dokumentu. Neptihlasi-li se tato osoba do ptislusné datové schranky ve Thuté do 10 dnti ode dne, kdy
byl dokument dodan do pfislusné datové schranky, povaZuje se tento dokument za doruceny
poslednim dnem této lhuty. Pokud posledni den lhity pfipada na den pracovniho Klidu, dojde
k doruceni nasledujici pracovni den.

11. Doruceni dokumentu datovou schrankou ma stejné pravni u¢inky jako doruceni do vlastnich rukou.

12. V ptipadé, Ze je ministerstvo povinno podle zvlastniho pravniho piredpisu dolozit doruceni

dokumentu adresatovi, ktery nemda ziizenou datovou schranku, odesild dokumenty doporucené
do vlastnich rukou v analogové podobé, pokud zvlastni pravni piedpis nestanovi jinak5®).

13. Odesilani datovych zprav prostfednictvim elektronické adresy (e-mailu) se pouziva pouze na zadost

ucastnika fizeni a za ptredpokladu, ze pravni pfedpis umoznuje tento zptisob doru¢ovani a predevsim
tehdy, kdyz tento zpiisob dorucovani miize piispét k urychleni fizeni®®. Vyjimku miize stanovit
zvlastni pravni predpis®®.

59)
60)
61)
62)
63)
64)
65)

Napiiklad § 183a zakona 234/2014 Sb.

§ 4 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informa¢niho systému datovych schranek.
Ptiloha ¢. 3 k tomuto fadu.

Provozni fad ISDS uvetejnén na https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/80.html

Napiiklad § 183a zakona 234/2014 Sb.

Napiiklad § 19 odst. 4 zakona ¢. 500/2004 Sb.

Naptiklad § 183a zakona 234/2014 Sb.
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14. V ptipad¢ dorucovani na elektronickou adresu plati podle spravniho fadu, Ze je dokument dorucen
v okamziku, kdy adresat potvrdi doruceni dokumentu zpravou podepsanou jeho uzndvanym
elektronickym podpisem, a to ve 1htité do 1 pracovniho dne®. Vyjimku miize stanovit zvlastni pravni

Y i <67)
ptredpis®”.

15. Piislusné pravni predpisy stanovuji pravidla pro doru¢ovani na elektronickou adresu.
16. Maximalni velikost jedné datové zpravy odesilané prostiednictvim e-Vypravny je 10 MB.

Cl. 26
Odesilani analogovych zasilek

1. Odesilani dokumentli v analogové podobé¢ zajiStuje ministerstvo prostfednictvim vypravny, a to v
ptipadé
1.1. obycejné zasilky,
1.2. doporucené zasilky (s dodejkou, do vlastnich rukou, vyhradné do vlastnich rukou, zmocnénci),
1.3. cenného psani,
1.4.  baliku (obycejného, doporuceného, cenného),
1.5. zasilky do ciziny (obycejné, doporucené a balik).

2. Utvary z odlougenych pracovist ministerstva preposilaji dokumenty k odeslani do vypravny dvakrét
denng¢, a to v neprihlednych uzamknutych obalech zajistujicich ochranu dokumenti béhem pievozu.

3. Adresat musi byt vzdy fadné a spravné vyplnén. V adrese nelze uzivat zkratky. Vzdy musi byt uveden
ufad, utvar ¢i konkrétni osoba a Gplné adresa. Na obdlce se uvede ¢islo jednaci ministerstva.

4. Odesilani dokumentt prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb se tidi zakonem o postovnich
Y12 4 1468)
sluzbach®®.

5. Dokument se dorucuje v analogové podob¢ v ptipade, ze povaha dokumentu neumozituje doruceni
do ptislusné datové schranky, pfipadné adresat nema ztizenou datovou schranku nebo ji nema aktivni.

6. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutné doruceni dolozit nebo je
doruceni do vlastnich rukou stanoveno zvlastnim pravnim predpisem.

7. Doklad stvrzujici, ze byl dokument doruc¢en (doru¢enka) nebo dodan (dodejka), v¢etné casového
udaje, kdy se tak stalo, se po vraceni ministerstvu v podatelné oznaci a zaeviduje a pieda ptislusnému
ttvaru k zalozeni do piislusného spisu®®.

8. Postovni zasilku, kterou provozovatel poStovnich sluzeb vratil jako nedorucitelnou, oznac¢i podatelna
jako vracenou a pieda ji vyfizujicimu utvaru, ktery ji zaloZi do spisu.

9. Vpiipadé, ze se prokazatelné nedafi adresatovi dokument dorucit nebo v dalSich piipadech
stanovenych zvlastnim pravnim predpisem, je dokument doru¢ovan vetejnou vyhlaskou.

) § 19 odst. 9 zékona &. 500/2004 Sb.

67) Naptiklad § 183a zakona 234/2014 Sb.
68) Zakon & 29/2000 Sb.

69) § 64 odst. 8 zakona &. 499/2004 Sb.
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Doruceni vefejnou vyhlaskou se provadi vyvéSenim dokumentu na elektronické uredni desce
a zaroven zpusobem umoznujicim dalkovy ptistup (zvetfejnéni na internetové strance ministerstva).

Zpracovatelsky utvar odpovidd za obsah zvefejnéného dokumentu a osobni udaje
V ném uvedené.

Za tadné vyvéSeni dokumentu na tfedni desce ministerstva odpovida odbor Vné&jsi vztahy a
komunikace. Dokument je zvefejnén na tGiedni desce po dobu nejméné 15 dnd.

Pravnické nebo fyzické osobé se dokument doruéuje na adresu pro dorucovani, kterou sama sd¢lila.
Pokud tato osoba adresu pro doruceni nesdélila, postupuje zpracovatel podle zvlastnich pravnich
predpist’®.

Vypravovani analogovych dokumentt pro stfedni spravni Gfady zajistuje vypravna prostiednictvim
rozdélovny vladni posty pii Uradu vlady CR.

Pro pfedavani, odesilani, pfepravu a pienaseni utajovanych dokumentt se postupuje podle zvlastniho
pravniho predpisu’.

Odesilani soukromych zasilek prostiednictvim vypravny je neptipustné.

Cl. 27
Dolozka nabyti pravni moci

Rozhodnuti nabyva pravni moci nebo vykonatelnosti rozhodnuti na zékladé skutec¢nosti danych
piislusnymi pravnimi predpisy’?. V piipadé rozhodnuti podle spravniho fadu spravni organ, ktery
rozhodl v poslednim stupni, vyznacéi na pisemném vyhotoveni rozhodnuti, které zlstava soucasti
spisu, pravni moc nebo vykonatelnost rozhodnuti. Zaroven vyznaci den vyhlaSeni tohoto rozhodnuti
nebo den, kdy byla pisemnost pfedana k dorugeni’.

Povéfeny zaméstnanec ministerstva opatii na pozadani ucastnika fizeni dolozkou pravni moci nebo
vykonatelnosti téz stejnopis rozhodnuti, ktery byl Gcastnikovi dorucen. Na pozadani ucastnika
povéfeny zaméstnanec ministerstva vyhotovi stejnopis vyroku s vyznacenim dolozky préavni moci
nebo vykonatelnosti’.

V piipadé rozhodnuti v analogové formé se dolozka nabyti pravni moci nebo vykonatelnost
rozhodnuti zpravidla vyzna¢i ptimo na analogovém dokumentu S podpisem osoby odpovédné
za pripojeni dolozky.

V ptipad¢ rozhodnuti v digitalni podobé se doloZka pravni moci nebo vykonatelnosti rozhodnuti
vyznaci

4.1. na samostatném dokumentu v digitalni podobé, ktery tvoii pfilohu rozhodnuti, a to vzdy

S vyuzitim vytahu stejnopisu rozhodnuti v digitalni podob¢ s vyrokem rozhodnuti. DolozZka je
opatfena kvalifikovanym elektronicky podpisem opravnéné Uredni osoby odpovidajici za
zpracovani vytahu a kvalifikovanym ¢asovym razitkem, nebo

70
71

73
74

19 az 22 zakona ¢. 500/2004 Sb. a § 46b zakona ¢. 99/1963 Sb., obcansky soudni fad.
yhlaska ¢. 275/2022 Sb.

75 odst. 1 zakona ¢. 500/2004 Sb.
75 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb.

'§
Y
2 Naptiklad § 73 zdkona €. 500/2004 Sb., § 103 zékona ¢. 280/2009 Sb.
'§
'§
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4.2. na rozhodnuti prostfednictvim kvalifikovaného elektronického podpisu opravnéné uiedni
osoby odpovidajici za vyhotoveni dolozky, a to suvedenim divodu podpisu, ve kterém je
zaznamenan text dolozky (napfiklad ,,Toto rozhodnuti nabylo pravni moci dne®).
Ke kvalifikovanému elektronickému podpisu se piipoji kvalifikované elektronické casové
razitko.

5. Jestlize dojde k chybnému vyznaceni, nebo pozbude-li rozhodnuti pravni moci nebo vykonatelnosti,
spravni organ to sdéli tém osobam, jimz udaje uvedené v odstavci 1 vyznacil, a u€ini o tom ozndmeni
vefejnou vyhlaskou™).

HLAVA VI
UZAVIRANI A UKLADANI

Cl. 28
Uzavirani spist

1. Zaméstnanec, ktery spis vyfizuje, pfed pfedanim spisu k uzavieni oznaci spis spisovym znakem a
skartaénim rezimem podle spisového a skartaéniho planu’® platného v dobé vyfizeni spisu, doplni
vSechny pozadované tidaje do eSSL EPD nebo ISSD, jedna-li se o dokumenty a spisy evidované
v samostatné evidenci, a pievede komponenty dokumentu do vystupniho datového formatu’”, pokud
nebyly pfevedeny pfi pfijmu automatizovang, a stanovi zptsob vyftizeni v souladu s ¢1. 19 odst. 12.
Dale zkontroluje, zda je spis kompletni, sefadi dokumenty chronologicky vzestupné, pokud neni
timto fadem nebo jinym vnitinim pfedpisem ministerstva stanoveno jinak, a spis oznaci za vyfizeny.

2. Vyftizené spisy jsou predavany prubeézné k uzavieni, zpravidla hned po jejich faktickém vyfizeni.

3. Zaméstnanec poveéfenym uzaviranim spisii provede kontrolu uplnosti spisu a splnéni vSech podminek
pro jeho uzavteni.

4. Uzaviené spisy se zpravidla ukladaji podle vécnych skupin a spisovych znaku do piiruéni spisovny
utvaru nebo do spravniho archivu v souladu s ¢l. 29 odst. 8.

5. Z uzavieného spisu nelze vyjimat dokumenty ani je do néj vkladat.
6. Uzavieny spis je mozné oteviit pouze do okamziku ub&hnuti jeho skarta¢ni lhuty.

7. Pfi uzavirani vyfizenych dokumentt s vlastnim ¢islem jednacim nebo spisit vedenych spojovanim
dokumentd s vlastnim ¢islem jednacim (tzv. priora), které vznikly do 31.12. 2012, se postupuje
v souladu s odstavci 1 a 4.

Cl1. 29
Piirucni spisovna

1. Uzaviené spisy v analogové podobé a analogovou ¢ast hybridnich spist uklada vécné piislusny ttvar
V pfiru¢ni spisovné utvaru.

2. Uzaviené spisy v digitalni podob¢ nebo digitalni ¢ast hybridnich spist uklada vécné ptislusny ttvar
do datového uloziste v eSSL EPD nebo v ISSD, které plni funkci elektronické ptirucni spisovny.

) § 75 odst. 3 zakona &. 500/2004 Sb.
8 P¥iloha ¢&. 1 k tomuto fadu.
0 Ptiloha ¢&. 3 k tomuto fadu.
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11.

12.

Po celou dobu plynuti skarta¢nich lhiit jsou v pfirucni spisovné utvaru ulozeny utvarem uzaviené
spisy nebo vytizené dokumenty uvedené v odstavci 9.

Spisy, které byly ptedany do pfiru¢ni spisovny, obsahuji zpravidla originaly dokumentu.

Utvary, kterym byl preddn dokument v ramci ob&hu, nejsou opravnény uchovévat originaly
dokumentt patticich do spisu, ktery vyfizuje zaméstnanec z jiného ttvaru, pokud tak neni stanoveno
zvlastnim pravnim predpisem Nebo jinym vnitinim pfedpisem ministerstva.

Pfi ukladani dokumentd a spist v digitalni podob¢é musi byt zajisténa jejich duveéryhodnost, ¢itelnost,
vérohodnost a neporusitelnost jejich obsahu, a to v¢etné tvorby a spravy metadat nalezejicich k témto
dokumentiim a spistim.

V piiru¢ni spisovné jsou vytizené dokumenty a uzaviené spisy ukladany zpravidla po dobu
maximalné 3 let od uzavieni spisu, ¢i vzniku jiného rozhodného okamziku pro béh skartacni lhity
(tzv. spoustéci udalost). Ulozeni v pfiruéni spisovné po dobu maximaln¢ 3 let
je mozné pouze za piedpokladu, Ze skartacni lhita téchto dokumenti a spist je delsi
nez 3 roky.

Po uplynuti doby uvedené v odstavci 7 se dokumenty a spisy piedavaji k ulozeni do spravniho
archivu, vyjma dokumentl a spistt vztahujicich se k agendam uvedenym v odstavci 9. Dokumenty a
spisy evidované v eSSL EPD nebo ISSD, jsou ptedavany prostfednictvim eSSL EPD nebo ISSD,
formou archivnich davek. Dokumenty a spisy evidované v analogové evidenci jsou predavany k
uloZeni do spravniho archivu prostfednictvim piedavacich seznamu

Trvalou vyjimku z ukladani dokumenti a spisti ve spravnim archivu ma agenda

9.1. personalni,

9.2. privatizace™,

9.3. stavebni a projektové dokumentace vztahujici se k budovam, které spravuje odbor Hospodarska
sprava,

9.4. vnitiniho oznamovaciho systému ve smyslu zvlastniho pravniho predpisu’®,

9.5. dokumentt obsahujicich utajované informace.

. Vyjimku z ukladani dokumentii a spisi ve spravnim archivu je opravnén udélit feditel odboru

Hospodaiska sprava v souladu s odstavcem 11.

Trvala vyjimka pro ukladani dokumentu a spist se udéluje v ptipadech, kdy je tento zptisob ukladani
stanoven zvlastnim pravnim piedpisem nebo jinym vnitinim predpisem ministerstva. Vécné ptislusny
utvar musi ur€it zaméstnance povéfeného vedenim piiruéni spisovny, Stanovit postup ukladani
vyfizenych dokumenti a uzavienych spist po dobu béhu skarta¢nich lhit v pfirucni spisovné a
stanovit postup jejich pfedkladani k vybéru archivalii v souladu s ¢1. 35 odst. 2.

Za ztizeni piirucni spisovny Utvaru a ptiruéni spisovny pro agendy uvedené v odstavci 9, odpovida
zameéstnanec uvedeny v ¢l. 3 odst. 1 bodu 1.3.

™ Smérnice ministra financi, o archivaci dokumentace k privatizaci subjektu zafazeného do privatizace podle zdkona
¢. 92/1991 Sb., o podminkach pfevodu majetku statu na jiné osoby.
) § 9 odst. 2 pism. d) a § 21 zakona &. 171/2023 Sh.
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13. Piiru¢ni spisovna musi byt zabezpecena proti pfistupu nepovolanych osob a proti neopravnénému
nakladani s dokumenty a spisy.

14. Zaméstnanec uvedeny v odstavci 15 odpovida za zapijCeni dokumentii a spisu zadateli nebo
zptistupnéni obsahu dokumenti a spist z pfiru¢ni spisovny.

15. Zaméstnanec povéfeny vedenim piiruéni spisovny je povinen vést ,,vypijéni knihu“ o zaptjéenych
dokumentech a spisech. V piipadé¢ dokumentii a spist evidovanych v eSSL EPD nebo v ISSD
zaznamena informaci o zaptjéeni dokumentti nebo spist z pfiru¢ni spisovny v eSSL EPD nebo v

ISSD.
16. Do vyptjcni knihy se zaznamenava
16.1. datum zaptjceni dokumentu nebo spisu,
16.2. ¢islo jednaci dokumentu nebo spisu,
16.3. pocet list dokumentu nebo spisu,
16.4. jméno, popiipad€ jména, a piijmeni osoby, kterd si dokument nebo spis vypijcila,
16.5. podpis osoby, ktera si dokument nebo spis vypijcila,

16.6. datum vraceni; pokud dojde ke ztraté¢ vypujéeného dokumentu nebo spisu, postupuje se
v souladu s ¢l. 32 a namisto data vraceni se uvede Cislo jednaci protokolu, kterym byla ztrata
feSena,

16.7. podpis osoby, kterda dokument nebo spis ulozila do pfiru¢ni spisovny.
17. Uzaviené spisy nebo vytizené dokumenty se zpravidla ukladaji podle spisovych znakt nebo podle

pifedem definovanych pravidel stanovenych pro danou agendu, naptiklad podle let a spisovych
znacek, Cisel jednacich nebo ¢isel evidenénich.

18. Zaméstnanec preda vyfizené spisy K uzavieni prostiednictvim eSSL EPD nebo ISSD zaméstnanci
povéfenému uzaviranim spist, a to vcetné fyzického predani jejich analogovych ¢asti opatienych
obalem spisu. Zaméstnanec preda vyfizené spisy evidované Vv analogové evidenci k uzavieni
a k prevzeti do pfiru¢ni spisovny prostfednictvim ptedavacich seznamtl.

19. Neevidované dokumenty, u kterych nedoslo k dodate¢nému zaevidovani v souladu s ¢1. 9 odst. 19 a
které jiz nejsou potiebné pro dalsi ¢innost utvaru, nebot’ se jedna napiiklad o historické dokumenty,
jsou predavany k ulozeni do pfiru¢ni spisovny prosttednictvim piedavacich seznamd.

20. Analogovy spis nebo analogova ¢ast uzavieného spisu je opatfen obalem spisu generovanym
z eSSL EPD nebo z ISSD, a to nejpozdéji pied jeho ulozenim do piiru¢ni spisovny.

21. Analogovy spis nebo analogova ¢ast uzavieného spisu je uloZen v ukladacich jednotkach (dale jen
»archivacni karton). Archivacni kartony jsou fazeny v pfiru¢ni spisovné v souladu s odstavcem 17.
22. Archivacni karton je v ptirucni spisovné zpravidla opatien Stitkem obsahujici:
22.1. ciselné oznaceni zpracovatelského utvaru,
22.2. rok zalozeni spisu nebo rok vzniku dokumentu,
22.3. rozpéti spisovych znacek, ¢isel jednacich nebo evidenénich ¢isel,
22.4. skartacni rezim,

22.5. spisovy znak,
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22.6. jednozna¢ny identifikator archivni davky, obsahuje-li ukladaci jednotka dokumenty a spisy
vlozené do archivni davky,

22.7. poradové Cislo archivaéniho kartonu Vv ramci pifedavaciho seznamu nebo archivni davky, do
které jsou dokumenty a spisy v ukladaci jednotce zatazeny.

C1. 30
Spravni archiv

1. Spréavni archiv zejména
1.1. metodicky tidi spisovou sluzbu na ministerstvu v neutajované oblasti,
1.2.  kontroluje vykon spisové sluzby v ramci ministerstva,

1.3. slouzi pro ukladani vyfizenych dokumentl a uzavienych spist, které vzesly z Cinnosti
ministerstva nebo puvodcu, jejichz ¢innost presla na ministerstvo, vyjma dokumenti a spisi
uvedenych v ¢l. 29 odst. 9,

1.4. zajistuje vyhledavani a predkladani dokumenti a spisi uloZenych ve spravnim archivu
v souladu s ¢l. 31.

2. Uzavieny spis nebo vytizeny dokument je ve spravnim archivu uloZzen po dobu plynuti skarta¢nich
lhit a do okamziku jejich vyskartovani nebo ptfedani k ulozeni do Narodniho archivu na zakladé
skarta¢niho fizeni v souladu s ¢l. 35.

3. Uzavieny spis nebo vytizeny dokument evidovany v eSSL EPD nebo v ISSD je ptedavan k ulozeni
do spravniho archivu prostifednictvim téchto systémi. Zaroven musi dojit k fyzickému piedani
analogovych dokumentt, spisti, nebo analogovych ¢asti hybridnich spist, které jsou v systémech
evidovany.

4. Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy evidované v samostatné evidencni pomiicce v analogové
podobé¢ jsou pfedavany k ulozeni do spravniho archivu na zakladé¢ pfedavacich seznamil.

5. Zaméstnanci spravniho archivu provadéji kontrolu preddvanych dokumentti a spist k ulozeni do
spravniho archivu.

6. Prostory pro uklddani dokumentti a spist ve spravnim archivu musi byt zabezpeCeny proti
Skodlivému piisobeni pfirodnich vlivii, jevim vyvolanych ¢innosti ¢lovéka, plisobeni fyzikalnich
jevu a proti nadmérné prasnosti, které by mohly vést k poskozeni nebo zni¢eni dokumentti a spis.

7. Pro budovu, kde jsou umistény prostory spravniho archivu, musi byt zpracovana pozarni
dokumentace a musi byt vybavena ru¢nimi hasicimi pfistroji. V prostorach spravniho archivu musi
byt umistény pouze praskové hasici ptistroje®?.

8. Za Dbezpetné wulozeni dokumentd a spisi ulozenych ve spravnim archivu podle
odstavet 10 a 11 odpovida vedouci zaméstnanec odboru Hospodarska sprava.

9. Pristup do spravniho archivu maji pouze zaméstnanci spravniho archivu. Ostatni zaméstnanci nebo
jiné osoby maji pfistup do spravniho archivu pouze v doprovodu zaméstnance spravniho archivu.

80) Vyhlagka ¢. 23/2008 Sb., o technickych podminkach pozarni ochrany staveb.
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Cl.31
Zapujcovani a nahliZeni do dokumentii a spist

Spravni archiv zajistuje vyhledani, piedlozeni a zapuj¢eni dokumentl a spisti ulozenych ve spravnim
archivu nebo vytvoteni jejich kopii pro potieby jednotlivych Gtvari ministerstva.

Spravni archiv nezajistuje vyhledani, piedlozeni a zaptjceni dokumentli a spisit uloZzenych ve
spravnim archivu nebo vytvofeni jejich kopii pro zadatele mimo ministerstvo.

V piipadech uvedenych v odstavci 2 poskytuje spravni archiv pouze soucinnost Utvarim
ministerstva.

NahliZet do dokumentti nebo spist, vyzadat si jejich kopii nebo jejich zapujcit original jsou opravnéni
4.1. zaméstnanci Utvaru, z jehoZz ¢innosti dokument vzesel,

4.2. zaméstnanci jiného tUtvaru se svolenim vedouciho zaméstnance utvaru, z jehoz cCinnosti
dokument vzesel, nebo nastupnického utvaru, pokud jiz utvar, z jehoz Cinnosti dokument
vznikl, neexistuje.

Pozadavky na vyhledani, pfedlozeni a zaptj¢eni dokumentti a spisti ulozenych ve spravnim archivu
nebo vytvoreni jejich kopii, se podavaji prostiednictvim eSSL EPD.

Pro ucely nahlizeni do dokumentd a spisi v analogové podobé je zfizena Dbadatelna,
ktera je umisténa v budové B ministerstva v ulici Letenska 15, m. ¢. 334/B.

Vyzadanou kopii dokumentu nebo spisu zalozi zadatel jako ptilohu do spisu, pro ktery
je kopie vyzadana. Pokud pomine ucel, pro ktery je kopie vyzadana, pieda kopii ke skartaci.

V piipadé€ Zadosti o vytvoreni shodné analogové kopie je povéfeny zaméstnanec spravniho archivu
opravnén opatfit kopii dolozkou, kterd doklada shodu vyhotovené kopie s origindlem ulozenym ve
spravnim archivu. V tomto pfipadé se nejedna o uredné ovétenou kopii dokumentu podle jiného
pravniho predpisu.

Origindly dokumentli a spisti jsou zapujéovany V odivodnénych piipadech pouze pro potieby
ministerstva proti podpisu Zadatele na prohlaseni, ve kterém stvrzuje ptevzeti originalu a prevzeti
odpovédnosti za ptipadnou ztratu ¢i poSkozeni dokumentu nebo spisu.

Spravni archiv neodpovida za zptistupnéni obsahu dokumenti a spist (véetné osobnich udaji), které
zadatel poskytl tfetim osobam.

Zaptjcni lhata origindlu dokumentu nebo spisu je zpravidla 30 dni. Po uplynuti této lhity je
zamé&stnanec povinen dokument nebo spis vratit spravnimu archivu nebo pozadat o prodlouzeni
lhity.

Ministerstvo poskytuje soudim a organim c&innym v trestnim fizeni zpravidla ovétené kopie
analogovych dokumenttl a spist, ¢i repliky dokumentii v digitalni podobg.

Pozadavky na zapujéeni originalu dokumentu nebo spisu Vv analogové podobé pro soudy a organy
¢inné v trestnim fizeni 1ze zaplj¢it pouze na zaklad€ souhlasu vedouciho spravniho archivu.

V piipadé zapijceni originalu dokumentu nebo spisu ze spravniho archivu pro subjekty uvedené
v odstavci 13 se ve spravnim archivu zpravidla ulozi oveéfena kopie dokumentu nebo spisu
s uvedenim ¢isla jednaciho, kterym byl dokument nebo spis od ministerstva vyzadan.
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15. Dokumenty a spisy Vv digitalni podobé nebo digitalni ¢asti hybridnich spisti evidované v eSSL EPD
jsou na pozadovanou dobu zptistupnény ke cteni.

16. Zaméstnanci spravniho archivu provadi kontrolu stavu a Gplnosti vracenych dokumentt a spist.

17. Nahlizeni do dokumentd a spisi obsahujicich utajované informace se fidi zvlaStnim pravnim
predpisem®?.

18. Zaznamenavany jsou nasledujici daje:
18.1. potadové cCislo zadosti,

18.2. identifikace zapijceného dokumentu nebo spisu (Cislo jednaci, véc, Cislo ukladaci jednotky,
pocet listti nebo pocet komponent),

18.3. identifikace Zadatele, kterému byl dokument zapijcen nebo piedlozen k nahlédnuti (jméno,
popfipad¢ jména, a piijmeni a organizacni utvar zaméstnance),

18.4. zdavodnéni zadosti,
18.5. druh pozadavku (naptiklad zapijceni originalu, vytvoteni kopie, k nahlédnuti),
18.6. datum vyputjcky nebo nahlizeni do dokumentu,

18.7. datum vréaceni zapujcky.

HLAVA VII
ZTRATA, NEVRATNE POSKOZENI NEBO ZNICENI

Cl. 32
Ztrata, nevratné poskozeni nebo zni¢eni dokumenti nebo spisi

1. Dojde-li ke ztraté nebo zniceni dokumentu nebo spisu v analogové podobé, k nevratnému poskozeni
nebo ke zni¢eni dokumentu nebo spisu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument nebo spis
v digitalni podob¢& zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, poznamena vyftizujici utvar tuto
skutecnost do evidencni pomucky veetné jednaciho nebo evidenéniho ¢isla dokumentu, kterym byla
ztrata, poskozeni nebo znieni feseno. Cislem jednacim nebo evidenénim dokumentu se rozumi &islo
jednaci protokolu, kterym byly uvedené skutecnosti feSeny.

2. O ztraté nebo zni¢eni dokumentu nebo spisu v analogové podobé, o nevratném poskozeni nebo
zni¢eni dokumentu nebo spisu v digitalni podobé anebo 0 nemoznosti zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zptisobem dokument v digitalni podobé se vede spis, jehoz soucasti je protokol.

3. Protokol o ztraté nebo zni¢eni dokumentu nebo spisu v analogové podob¢, o nevratném poskozeni
nebo o zniceni dokumentu nebo spisu v digitalni podobé anebo o nemoznosti zobrazit uZivatelsky
vnimatelnym zpusobem dokument nebo spis v digitalni podobé obsahuje

3.1. cislo jednaci dokumentu nebo spisovou znacku spisu,

3.2. PID,

3.3. stru¢nou charakteristiku dokumentu nebo spisu (véc, predmét),
3.4. puvodce dokumentu nebo spisu,

3.5. druh dokumentu,

8) Zakon ¢&. 412/2005 Sb.
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3.6. formu dokumentu nebo spisu (analogova, digitalni),
3.7. spisovy znak,
3.8. skartacni rezim,

3.9. zdavodnéni, kdy, a za jakych okolnosti doslo ke ztrat€, zni¢eni, nevratnému poskozeni nebo
znemoznéni zobrazit dokument nebo spis uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,

3.10. podpis vedouciho zaméstnance ttvaru pocinaje feditelem tGtvaru nebo vedoucim samostatného
odd¢leni.

Pokud ma zpracovatel k dispozici stejnopis, druhopis, kopii nebo sken dokumentu, zalozi jej do spisu
misto originalu.

Protokol o ztraté¢ nebo zni¢eni dokumentu nebo spisu v analogové podobé, o nevratném poskozeni
nebo zni¢eni dokumentu nebo spisu v digitalni podob¢, anebo 0 nemoznosti zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zptisobem dokument nebo spis v digitalni podobé, zasle utvar povéfeny vyfizenim vyse
uvedeného dokumentu nebo spisu na védomi odboru Hospodaiska sprava.

V ptipad¢ nalezeni dokumentu nebo spisu, ktery byl povazovan za ztraceny, piedd zaméstnanec
dokument nebo spis vécné piisluSnému utvaru. Vécné pfiisluSny utvar zaznamena informaci
0 nalezeni dokumentu nebo spisu do metadat v eSSL EPD nebo v samostatné evidenci.

Cl. 33
Ztrata, nevratné poskozeni nebo zniceni ufedniho razitka

V piipad¢ ztraty uredniho razitka se postupuje v souladu s ¢l. 32 odst. 1 az 2.

Protokol o ztraté ufedniho razitka obsahuje
2.1. popis ufedniho razitka,
2.2. rozmér ufedniho razitka,
2.3.  jméno nebo jména, a ptijmeni a funkce fyzické osoby, ktera Gifedni razitko uzivala,
2.4. datum, od kdy je razitko postradano,
2.5. okolnost nebo pficina ztraty,
2.6. podpis vedouciho zaméstnance ttvaru pocinaje feditelem odboru nebo vedoucim samostatného

oddéleni.

Protokol o ztrat¢ ufedniho razitka pteda utvar, jehoZz zaméstnanec mél razitko v drZeni, neprodlené
odboru Hospodaftska sprava.

Odbor Hospodaiska sprava bezodkladné¢ oznami ztratu ufedniho razitka Ministerstvu vnitra.
V oznameni uvede datum nebo piedpokladané datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis
razitka. Ministerstvo vnitra zvefejni ztratu Gfedniho razitka prostfednictvim seznamu ztracenych
razitek uvedeného na svych internetovych strankach.

A

Uzavieny spis o ztraté ufedniho razitka predava k ulozeni do spravniho archivu odbor Hospodaiska
sprava.

Povéfeny zaméstnanec odboru Hospodaiska sprava, ktery je povéfen evidenci ufednich razitek,
provede zaznam do evidence ufednich razitek obsahujici datum ztraty nebo ptredpokladané datum
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ztraty ufedniho razitka, ¢islo jednaci protokolu, kterym byla ztrata fesena a Cislo jednaci oznamenti,
kterym byla ztrata ufedniho razitka nahlaSena Ministerstvu vnitra.

7. 'V pfipad¢ ztraty ostatnich razitek uZzivanych ministerstvem se postupuje vV souladu s odstavci 1 az 3
a s odstavcem 5.

8. Pokud se najde razitko, které bylo pokladano za ztracené a jehoz ztrata byla zvefejnéna, neprodlené
se preda povéirenému zameéstnanci odboru Hospodarska sprava, ktery ho odevzdé odboru Archivni
spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra, kde se pfedepsanym zptisobem znici.

Cl. 34
Ztrata, nevratné poskozeni nebo znic¢eni evidenc¢ni pomiucky

1. V ptipadé ztraty nebo zniCeni evidence v analogové podobé, nevratného poskozeni nebo zniceni
evidence v digitalni podob¢ anebo nemoznosti zobrazit evidenci v digitalni podobé uzivatelsky
vnimatelnym zptsobem se postupuje v souladu s ¢l. 32 odst. 2.

2. Protokol o ztraté nebo zniceni evidence v analogové podobé€, o nevratném poskozeni nebo zniceni
evidence v digitalni podobé anebo nemoznosti zobrazit evidenci v digitalni podobé uzivatelsky
vnimatelnym zplisobem obsahuje nésledujici udaje:

2.1. nazev evidence,

2.2. typ evidence (pomocnd, samostatna, zakladni),

2.3. druh evidence (analogova, digitalni),

2.4. ¢asové obdobi,

2.5. spravujici ttvar,

2.6. popis agendy evidované v evidenci,

2.7. popis zpusobu poSkozeni nebo ztraty,

2.8. podpis vedouciho zaméstnance ttvaru po¢inaje feditelem odboru nebo vedoucim samostatného

oddéleni.

3. Protokol o ztraté nebo znic¢eni evidence v analogové podob¢, o nevratném poskozeni nebo zniceni
evidence v digitalni podobé anebo nemozZnosti zobrazit evidenci v digitalni podobé uzivatelsky
vhimatelnym zptsobem za$le utvar, ktery byl spravcem evidence, bezodkladné odboru Hospodarska
sprava.

4. Uzavieny spis o ztraté nebo zniceni evidence v analogové podob¢, o nevratném poskozeni nebo
zniceni evidence v digitalni podob& anebo nemoznosti zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem

evidenci v digitalni podob¢ archivuje odbor Hospodatska sprava.

5. V piipadé nalezeni evidence pifeda zaméstnanec tuto evidenci odboru Hospodaiska sprava, ktery
zaznamena informaci o nalezeni evidence do spisu uvedeného v odstavci 4.
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HLAVAVIIl
SKARTACNI RIZENI

CL 35
Skarta¢ni a mimoskartaéni Fizeni neutajovanych informaci

1. Vybér archivalii Narodnim archivem ve skartatnim fizeni zajist'uje povéfeny zaméstnanec oddéleni
Podatelna a spravni archiv (dale jen ,,posuzovatel skartacni operace™) ve spolupraci s dotéenymi
utvary.

2. Skarta¢ni fizeni u agend uvedenych v ¢l. 29 odst. 9 zajistuje posuzovatel skartaéniho fizeni
ve spolupraci s povéfenym zaméstnancem utvaru spravujiciho dané agendy.

3. Posuzovatel skarta¢ni operace zaradi do skarta¢niho fizeni

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

dokumenty a spisy evidované v eSSL EPD, kterym uplynula skarta¢ni lhita, a které jiz nejsou
potieba pro dalsi ¢innost ministerstva, pokud u nich nedoslo k pozastaveni skartacni operace;
dokumenty jsou do skartacniho fizeni zafazovany vcetné vSech ¢asti, tedy vSech listinnych a
nelistinnych ptiloh (naptiklad technickych nosica dat),

dokumenty a spisy evidované v samostatné evidenci vedené v ISSD, kterym uplynula skartaéni
lhiita, a které jiz nejsou potieba pro dalsi ¢innost ministerstva, pokud u nich nedoslo k
pozastaveni skarta¢ni operace; dokumenty jsou do skartacniho fizeni zatazovany véetné vSech
casti, tedy vSech listinnych a nelistinnych pfiloh (naptiklad technickych nosict dat),
dokumenty a spisy evidované v podacim deniku ministerstva v analogové podobég, kterym
uplynula skarta¢ni lhtta, a které jiz nejsou potieba pro dal$i ¢innost ministerstva, pokud u nich
nedoslo k pozastaveni skartacni operace; dokumenty jsou do skartacniho fizeni zatazovany
véetné vSech Casti, tedy vSech listinnych a nelistinnych pfiloh (napiiklad technicky nosi¢ dat),

dokumenty a spisy evidované vV samostatnych evidencich v analogové podobé, kterym uplynula
skarta¢ni lhtita, a které jiz nejsou potieba pro dalsi ¢innost ministerstva, pokud u nich nedoslo
k pozastaveni skartacni operace; dokumenty jsou do skarta¢niho fizeni zatazovéany vcetné€ vSech
casti, tedy vSech listinnych a nelistinnych ptiloh (naptiklad technickych nosict dat),

dokumenty a spisy po zruSeném puvodci, jehoZ pravnim néastupcem je ministerstvo, kterym
uplynula skarta¢ni lhita, a které jiz nejsou potieba pro dalsi ¢innost ministerstva, pokud u nich
nedoslo k pozastaveni skartacni operace; dokumenty jsou do skarta¢niho fizeni zafazovany
vcetné€ vSech Casti, tedy vSech listinnych a nelistinnych pfiloh (napfiklad technickych nosicii
dat),

ufedni a ostatni razitka vyfazena z evidence,

samostatné evidence vedené v analogové podob¢ po vyfazeni vSech dokument a spisil z této
evidence, kterym uplynula skarta¢ni lhita a které jiz nejsou potieba pro dalsi ¢innost
ministerstva, pokud u nich nedoslo k pozastaveni skarta¢ni operace,

pomocné evidence vedené v analogové podobég, kterym uplynula skarta¢ni lhiita a které jiz
nejsou potieba pro dalsi ¢innost ministerstva, pokud u nich nedoslo k pozastaveni skartacni
operace,

evidence ufednich a ostatnich razitek, po vyrazeni vSech razitek z evidence, kterym uplynula
skartacni lhita a které jiz nejsou potieba pro dalsi ¢innost ministerstva, pokud u nich nedoslo
k pozastaveni skartacni operace.

4. Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 3 jsou do skartacniho fizeni zatazeny zpravidla nasledujici
rok po uplynuti skarta¢ni lhity, zkraceni skartacni lhiity je neptipustné.
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Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 3, u nichz doSlo k pozastaveni skartacni operace,
jsou do skartacniho fizeni zarazeny zpravidla nasledujici rok po zruseni pozastaveni skartacni
operace, pokud zruSenim pozastaveni skartaéni operace nezacala opét plynout skartacni lhita.

6. Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 3 jsou piedkladany k vybéru archivalii Narodnimu archivu
ve skartaénim fizeni na zakladé skarta¢niho navrhu, ktery je vytvoien posuzovatelem skartaéni
operace a schvalen feditelem odboru Hospodaiska sprava nebo zaméstnancem povérenym
jeho zastupovanim.

7. Skartacni fizeni u dokumentti a spisi uvedenych v odst. 3 bodech 3.1 a 3.2 probiha zpravidla
prostiednictvim Narodniho archivniho portalu, ktery spravuje Narodni archiv.

8. Posuzovatel skarta¢ni operace musi mit zajistén ptistup do Narodniho archivniho portalu, ve kterém
probiha skarta¢ni fizeni podle odstavce 7.

9. Pred predlozenim skartacniho nédvrhu Narodnimu archivu oslovi posuzovatel skartaéni operace
prislusné utvary s zadosti o
9.1. ptehodnoceni vyfizenych dokumenti a uzavienych spisi do 30. 6. 2023, kterym ubé&hla
skarta¢ni lhlita a jsou oznaceny skartacnim znakem V, a to na skarta¢ni znak A nebo S,

9.2. posouzeni dokumentt a spistl, kterym ub¢hla skartacni lhiita a které jsou oznaceny skartaénim
znakem A nebo S, zda jiZ nejsou potiebné pro dalsi ¢innost ministerstva, nebo

9.3. kontrolu zda pominula potieba pozastaveni skartacni operace u dokumentti a spisti s ub&hlou
skarta¢ni lhitou. Dokumenty, u nichz pominula potfeba pozastaveni skartacni operace, se
zatadi do skarta¢niho fizeni v souladu s odstavcem 6.

10. Skartaéni navrh tvofi

10.1. pravodni dopis, ktery obsahuje identifikaci ministerstva a jméno a pfijmeni posuzovatele
skarta¢ni operace odpovédného za prubéh skartaéniho fizeni nebo identifikace subjektu, jehoz
¢innost piesla na ministerstvo, a jehoz dokumenty jsou predkladany k vybéru archivalii,

10.2. seznam dokumenti a spistt uvedenych v odst. 3 bodech 3.1 a 3.2 navrzenych k vybéru archivalii
ve skartatnim fizeni v podobé datovych balicki SIP, které¢ byly nahrany do Narodniho
archivniho portalu,

10.3. seznam dokumentt a spisti uvedenych v odst. 3 bodech 3.3 az 3.5, ktery obsahuje oznaceni
utvaru ministerstva nebo zruSeného ptivodce, jehoz cCinnost piesla na ministerstvo,
charakteristiku dokumentt, spist nebo agendy, ke které se vztahuji, rozpétim let; seznam
je rozdélen na skarta¢ni znak A nebo S a je uspofadan podle spisovych znakid nebo skartacnich
znakl, a dale podle roku vzniku a c¢isel jednacich vcetné informace o jejich ulozeni
pfi skartaénim fizeni; dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,,V*, u kterych doslo
k pfehodnoceni podle odst. 9 bodu 9.1, jsou na zakladé rozhodnuti zpracovatelskych utvari
zafazeny do seznamu se skartaénim znakem ,,A* nebo ,,S*,

10.4. seznam razitek uvedenych v odst. 3 bodu 3.6 véetné jejich otisku, ktery predal posuzovateli
skartacni operace zaméstnanec povéfeny vedenim evidence Ufednich a ostatnich razitek,

10.5. seznam evidenci uvedenych v odst. 3 bodech 3.7 a 3.9.

11. Seznamy uvedené v odst. 10 bodech 10.2 az 10.5 jsou zpravidla vytvaieny pro kazdého pivodce
samostatné.

12. Na zéklad¢ archivni prohlidky vyhotovi Néarodni archiv protokol o skarta¢nim fizeni.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Protokol o skartaénim fizeni obsahuje

13.1. soupis dokumentti vybranych za archivalie,
13.2. urceni archivu, do jehoz péce budou dokumenty vybrané za archivalie nalezet,
13.3. termin a zpusob predani archivalii k uloZeni do archivu uvedeného v odstavcei 14.2,

13.4. soupis dokumentii, které lze zniCit; soupis se nepofizuje, Ize-li vyuzit seznam dokumenti

navrzeny ke skarta¢nimu fizeni uvedeny v odst. 10 bodech 10.2 az 10.5.

Posuzovatel skarta¢ni operace zajisti nahrani vysledku vybéru archivalii u dokumentd a spisi
uvedenych v odst. 10 bodu 10.2 do eSSL EPD nebo ISSD. Vysledek o vybéru archivalii mize
nabyvat hodnoty: vybrat za archivalii, zniCit, pfedlozit k vybéru nebo vytadit z vybéru. Seznam
obsahujici vysledek vybéru archivalii tvofi pfilohu Protokolu o skartacnim fizeni a je zpracovan
podle schématu XML podle NSESSS.

V piipad€, Ze ministerstvo nesouhlasi s obsahem protokolu o skarta¢nim fizeni, miZze proti nému do
15 dni ode dne doruceni protokolu o skartaénim Fizeni podat namitky ke spravnimu tGfadu na useku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby. Podanim namitky je zahajeno spravni fizeni.

Dokumenty vybrané za archivalie pfeda ministerstvo K trvalému ulozeni v souladu s odstavcem 14.

Analogové dokumenty a spisy vybrané za archivalie evidované v eSSL EPD nebo v samostatné
evidenci vedené v ISSD jsou piedany k trvalému uloZeni v¢etné jejich metadat. Digitalni dokumenty
a spisy nebo digitalni ¢asti spisu vybrané za archivalie jsou pfedany formou replik véetné jejich
metadat. Tyto repliky a metadata jsou zpracované podle schématu XML pro vytvoreni datové balicku
SIP pro zaznamenani popisnych metadat uvnitt datového bali¢ku SIP v souladu s NSESSS. Piedani
archivalii probiha prostfednictvim Narodniho archivniho portalu.

Analogové dokumenty a spisy jsou piedany k trvalému ulozeni v archiva¢nich kartonech, kde jsou
usporadany podle jednotlivych agend, utvart, spisovych znakt, skarta¢nich znak, jednotlivych let a
¢isel jednacich nebo jiného uspotadani, které odpovida dané agendé.

Dokumenty a spisy ur¢ené ve skartaénim fizeni ke zni¢eni, miize ministerstvo zni¢it po uplynuti lhity
pro podani namitek podle odstavce 16 a v piipadé podani namitek po ukonceni spravniho fizeni o
namitkach.

Povéieny zaméstnanec Narodniho archivu sepise Ufedni zdznam o piedani archivalii k trvalému
ulozeni. V piipadé dokumentt uvedenych v odst. 3 bodech 3.1 a 3.2 tvofi ptfilohu Gfedniho zdznamu
seznam obsahujici identifikatory digitdlniho archivu ve schématu XML dle NSESSS, ktery je
vytvofen v Narodnim archivnim portélu.

Posuzovatel skartaéni operace zajisti prostfednictvim eSSL EPD nebo ISSD nacteni
a vyznaceni identifikatort digitalniho archivu k dokumentiim a spisiim pfedanym k trvalému ulozeni
do Narodniho archivu.

Posuzovatel skarta¢ni operace zni¢i dokumenty a spisy urcené v Protokolu o skartacnim fizeni ke
zniceni.

Znicenim podle odstavct 20 a 23 se rozumi znehodnoceni dokumenti v analogové podobé nebo
znemoznéni jejich rekonstrukce a identifikace jejich obsahu. U dokumentl v digitdlni podobé se
jejich znehodnocenim rozumi smazani v§ech komponent dokumentu.
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24. Po provedeném skarta¢nim fizeni zistava v eSSL EPD nebo v ISSD u dokumentu a spist uvedenych
v odst. 3 bodech 3.1 a 3.2 zachovana pouze hlavicka metadat v souladu s ¢1. 11 odst. 4 a 13.

25. Vybér archivalii v ramci mimoskarta¢niho fizeni provadi Narodni archiv u dokumentd nebo spisu,
které neprosly skartacnim fizenim a to z moci tfedni.

26. V ramci mimoskartacniho fizeni jsou vybrany zejména
26.1. archivalie nebo informace z informa¢nich systému podle ¢l. 12 odst. 3 az 7,

26.2. archivalie, které piedstavuji elektronické vystupy z aplikaci pouzivanych k prezentaci
ministerstva (napfiklad socialni sit¢ nebo webové stranky); elektronické vystupy
jsou ztvarnény zpravidla ve vystupnim formatu a v pravidelnych intervalech, které
jsou stanoveny v soucinnosti se spravcem aplikace a Narodnim archivem, a poté piedavany
Nérodnimu archivu.

27. Pro predani dokumentli v mimoskartacnim fizeni se pfiméfené pouziji postupy ze skartaéniho
wr :82)
fizeni®.

Cl. 36
Skartacni Fizeni utajovanych informaci a utajovanych informaci cizi moci EU, NATO a ostatnich
subjektu cizi moci

1. Ministerstvo zafadi do skarta¢niho fizeni pouze dokumenty a spisy obsahujici utajované informace,
kterym ubéhla skartacni lhtita a byly 0znaceny skartacnim znakem ,,S*, bez zruseni stupné utajeni.

2. Pfed zatazenim utajovanych dokumentt a spist do skarta¢niho fizeni provede povéieny zaméstnanec
samostatného oddéleni Bezpec¢nost a krizové fizeni kontrolu tiplnosti utajovanych dokumentt a spist
uréenych ke zniceni a poté vyhotovi seznam dokumentil, které maji byt navrzeny do skartacniho

fizeni.

3. Seznam, ktery obsahuje utajované dokumenty navrzené ke zniceni, schvaluje stala tficlenna komise,
kterou jmenuje ministr.

4. Vedoucim skartacni komise nesmi byt zaméstnanec povéfeny vedenim jednaciho protokolu
utajovanych dokumentd.

5. Seznam clenii skartacni komise se uvede do jednaciho protokolu, ve kterém jsou utajované
dokumenty a spisy zafazené do skarta¢niho fizeni evidovany.

6. Utajované dokumenty a spisy uvedené v odstavci 1 se ze skartaéniho tizeni vyfadi, pokud je pro tcely
skarta¢niho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem. Skarta¢ni lhiita utajovanych dokumenti a spist
je prodlouzena zaméstnancem povéfenym vedenim jednaciho protokolu zpravidla o 3 az 5 let. Do
skartacniho fizeni se utajované dokumenty a spisy zatadi po zruSeni stupné utajeni.

7. Do skarta¢niho fizeni se nezafazuji utajované dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,,A*, kterym
ub¢hla skartacni lhita. Skarta¢ni lhiitu utajovanych dokumentti a spisti prodlouzi zaméstnanec
povéfeny vedenim jednaciho protokolu zpravidla 0 3 az 5 let. Do skarta¢niho fizeni se utajované
dokumenty a spisy zafadi po zruseni stupné utajeni.

82§ 11 a§ 12 zékona & 499/2004 Sb.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Do skarta¢niho fizeni se nezatazuji utajované dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,V*, kterym
ub¢hla skartacni lhita a které byly zpracovatelskym utvarem pifehodnoceny na skartacni znak ,,A*.
Skartaéni Ihatu prodlouzi zaméstnanec povéieny vedenim jednaciho protokolu zpravidla o 3 az 5 let.
Do skarta¢niho tizeni se utajované dokumenty a spisy zatadi po zruSeni stupné utajen.

Do skartac¢niho fizeni se nezarazuji utajované dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,V*, kterym
ub¢hla skartacni lhita a které byly zpracovatelskym utvarem prehodnoceny na skartacni znak ,,S*,
pokud je pro ucely skartacniho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem. Do skarta¢niho fizeni
se utajované dokumenty a spisy zatadi po zruseni stupn¢ utajeni.

Pokud v prubéhu skarta¢ni Ihity doslo ke zruSeni utvaru, ktery dokumenty a spisy vyfizoval a ma
u dokumentd a spisti uvedenych v odstavcich 8 a 9 piehodnotit skartacni znak, piechodnoti dokumenty
a spisy utvar, ktery ptrevzal agendu po zruseném utvaru. Obdobné podle véty prvni se postupuje
Vv pripad¢, ze je agenda utajovanych informaci ptevedena na jiny ttvar.

Skartaéni komise vyhotovi skartaéni navrh v souladu s ¢1. 35 odst. 10, ktery za ministerstvo podepiSe
vedouci skarta¢ni komise.

Podle skarta¢niho navrhu provede povéfeny zaméstnanec Narodniho archivu archivni prohlidku,
na zaklad¢ které vytvofi skartacni protokol.

Ve skarta¢nim protokolu Narodni archiv uvede, které dokumenty jsou piehodnoceny na skartaéni
znak ,,A* a budou ulozeny v Registru utajovanych informaci do okamziku zruseni stupné utajeni
a které jsou ur€eny ke zniceni.

Dokumenty a spisy urcené ve skartacnim fizeni ke zniceni se za ptitomnosti skartaéni komise znici.

Zni¢enim se rozumi znehodnoceni dokumentu nebo spisu v analogové podobé, tedy znemoznéni
jejich rekonstrukce a identifikace jejich obsahu. U dokumentt a spist v digitalni podob¢ se jejich
znehodnocenim rozumi smazéni vSech tlozist.

Zniceni vSech utajovanych dokumenti a spist potvrdi Clenové skartacni komise ve skartaénim
navrhu.

V jednacim protokolu se zni¢ené utajované dokumenty a spisy odepiSou Skrtnutim cisla jednaciho
¢ervenou barvou a uvedenim zadznamu o vyfazeni.

Dokumenty a spisy uvedené v odstavcich 2 az 5 se po zruseni stupné utajeni zaeviduji v eSSL EPD
a pfedaji k uloZeni do spravniho archivu.

Do jednaciho protokolu utajovanych dokumentii se uvede cCislo jednaci, pod kterym je dokument
nebo spis v eSSL EPD evidovan, datum zaevidovani, pfijmeni a podpis osoby, ktera zaznam
a pieevidovani provedla®®),

Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 6 se zatadi do skarta¢niho fizeni v souladu s ¢1. 35.

Jednaci protokol utajovanych dokumentti a ostatni administrativni pomtcky se zatfadi do skartacniho
fizeni po ukonceni evidence a vyrazeni vSech dokumentl a spist v nich evidovanych v souladu
s ¢l. 35.

8) Vyhlaska ¢&. 275/2022 Sb.
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C1. 37
Trvaly skarta¢ni souhlas

Na zaklad¢ Zadosti ministerstva mtuze Narodni archiv vydat formou rozhodnuti trvaly skartacni
souhlas na jim stanoveny druh dokumentii nebo informaci, které lze znigit i bez vybéru archivalii®?.

Pro specifikaci druhu dokumenti nebo informaci za tucelem trvalého skartaéniho souhlasu
se zpravidla vyuziva spisovy znak.

Z4dost o udéleni trvalého skarta¢niho souhlasu podava za ministerstvo spravni archiv. Utvar, z jehoZ
¢innosti vznikl stanoveny druh dokumentt nebo informaci, pro které se zada o udé€leni trvalého
skartacniho souhlasu, musi poskytnout spravnimu archivu souc¢innost.

Narodni archiv mize vydat trvaly skarta¢ni souhlas na dobu omezenou nebo neomezenou.

Vytazovani dokumentii na zaklad¢ trvalého skartacniho souhlasu provadi utvar, ktery rovnéz
odpovida za dodrzovani vSech podminek, které Narodni archiv stanovil v trvalém skartatnim
souhlasu.

O vytazeni dokumentti na zaklad¢ trvalého skartaéniho souhlasu musi utvar ucinit ifedni zdznam
obsahujici rozsah vyfazovanych dokumentti nebo informaci, dale jejich objem a uvedeni, z kterych
let pochazeji.

Zaznam o vyrazeni dokumentli musi Utvar zaslat prostiednictvim eSSL EPD spravnimu archivu,
ktery jej na vyzadani zaSle Narodnimu archivu.

Nedodrzi-li itvar podminky stanovené v trvalém skartaénim souhlasu, mize Narodni archiv trvaly
skarta¢ni souhlas zrusSit z moci tfedni.

Odejmuti trvalého skartacniho souhlasu provadi Narodni archiv rozhodnutim. Odvoléani proti tomuto
rozhodnuti nema odkladny G¢inek a dokumenty nebo informace se nadale nesmi podle trvalé¢ho
skartacniho souhlasu vyfazovat.

10. V ptipad¢ zaniku ptivodce vydany trvaly souhlas nepiechéazi na pravniho nastupce.

HLAVA IX
Opatfeni pri organiza¢nich a personalnich zménach

Cl1. 38
Spisova rozluka

Spisové rozluka se provadi v piipadé:

a) zruSeni uréeného plivodce, jehoz pravnim nastupcem je ministerstvo,

b) zruseni uréené¢ho puvodce, jehoz je ministerstvo zakladatelem, zfizovatelem nebo likvidatorem,
a neni stanoven pravni nastupce,

€) piechodu agendy nebo jeji ¢asti spravované jinym pivodcem na ministerstvo,
d) ptechodu agendy nebo jeji ¢asti spravované ministerstvem na jiného puvodce,

e) reorganizac¢nich zmén v ramci ministerstva,

8) § 15 odst. 4 zdkona ¢. 499/2004 Sb.
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f) personalnich zmén v ramci ministerstva,
g) zruSeni ministerstva.

Cl1. 39
Spisova rozluka p¥i zruSeni plivodce

1. Spisovou rozluku v ptipadech uvedenych v ¢l. 38 pism. a) a b) pfipravuje a provadi ruSeny uréeny
puvodce pied datem svého zruseni.

2. Spisovou rozluku dokoncuje pravni nastupce rusené¢ho urc¢ené¢ho ptivodce, pokud neni urcen pravni
nastupce, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

3. Pied zahajenim spisové rozluky zpracuje ruseny ptvodce plan provadéni spisové rozluky vcetné
¢asového harmonogramu, ktery zasle ptislusnému archivu.

4. V ptipadé, Zze ruseny puvodce nezahaji nebo neprovadi spisovou rozluku v souladu s planem a
casovym harmonogramem spisové rozluky, vyzve ministerstvo, jako povinny subjekt povéreny
dokoncenim spisové rozluky, ruseného ptivodce k neprodlenému zahdjeni a provadéni spisové
rozluky.

5. Statni tajemnik nebo jim povéfeny zaméstnanec, jmenuje komisi odpovédnou za dokonéeni spisové
rozluky.
6. Clenem komise je zpravidla jmenovén:
6.1. vedouci zaméstnanec nebo zaméstnanec utvaru, ktery vykonava ¢innost spravniho archivu,
6.2. vedouci zamé&stnanec nebo zaméstnanec utvaru, ktery spravuje personalni spisovnu,

6.3. vedouci zaméstnanec nebo povéieny zaméstnanec utvaru, do jehoz Cinnosti piejde agenda
zruSen¢ho piivodce,

6.4. vedouci zaméstnanec Nebo povéreny zaméstnanec utvaru, ktery piebira do své spravy vybrané
druhy dokumentt a spisi po zruseném puvodci (napiiklad personalni, Uicetni a majetkové
dokumenty).

7. Komise zpracuje plan dokonceni spisové rozluky vcetné ¢asového harmonogramu.

8. Plan spisové rozluky obsahuje
8.1. nézev a sidlo ruSeného plivodce,
8.2. nazev a sidlo pravniho nastupce nebo pravnich nastupcd,
8.3. nézev a sidlo ostatnich ucastnikii spisové rozluky,
8.4. popis agendy, které se spisova rozluka tyka,
8.5. casové obdobi,
8.6. objem predavanych dokumenti a spist,
8.7. pribéh skartaéniho fizeni,
8.8. Casovy harmonogram.

9. Pokud neni spisova rozluka provadéna v souladu s planem a casovym harmonogramem, uvédomi
komise o této skutecnosti statniho tajemnika a feditele utvaru Hospodaiska spréava.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Vyftizené¢ dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhtta, zatadi ruseny ptivodce do
skartacniho fizeni. Skartacni fizeni probiha v souladu se spisovym fadem ruSeného plivodce, ktery
odpovida za jeho provedeni.

Spis vztahujici se ke skartacnimu fizeni u ruSeného plvodce se ulozi do spravniho archivu
ministerstva.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neubé¢hla skartacni lhita, a evidenéni pomicky preda
ruseny puvodce k uloZeni do spravniho archivu ministerstva.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neubé¢hla skartacni lhtita, pfedava ruseny ptivodce na
zakladé piedavacich seznamu, které tvori zpravidla pfilohu protokoli nebo dil¢iho protokolu, ktery
souvisi s delimitaci ruSeného pivodce, k ulozeni do spravniho archivu ministerstva. Protokol za
ministerstvo podepiSe vedouci zaméstnanec nebo povéfeny zaméstnanec utvaru, ktery vykonava
¢innosti spravniho archivu.

V piipadé predani vyiizenych dokument a uzavienych spisii ruseného piivodce, ktery vykonava
spisovou sluzbu Vv elektronickém systému spisové sluzby nebo v ISSD, jsou vytizené dokumenty a
uzaviené spisy v digitalni podob& vcetné jejich metadat aevidence vyfizenych analogovych
dokumentd a uzavienych analogovych a hybridnich spisti ptedavany prostiednictvim eSSL EPD nebo
ISSD v souladu s pozadavky NSESSS.

Nedojde-li k pfedani vyfizenych dokumentt a uzavienych spist zptusobem uvedenym v odstavci 14,
Jjsou vytizené dokumenty a uzaviené spisy predany ministerstvu na technickém nosic¢i dat nebo je
provedena autorizovana konverze.

UloZeni vyfizenych dokumentd, uzavienych spistt nebo evidenénich pomiicek zrusenych ptivodci ve
spravnim archivu se fidi ustanovenim ¢l. 30 odst. 4.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy vztahujici se K personalni agendé, kterym neub¢hla skartaéni
lhita, jsou ruSenym pivodcem piedavany na zakladé predavacich seznamt, které tvoii zpravidla
ptilohu protokolti nebo dil¢iho protokolu, ktery souvisi s delimitaci ruSeného puivodce, k ulozeni do
personalni spisovny. Protokol podepisuje vedouci zamé&stnanec nebo povéreny zaméstnanec utvaru,
ktery spravuje personalni spisovnu.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy vztahujici se K personalni agend¢ jsou uloZeny v personalni
spisovné v souladu s ¢l. 29 odst. 9 bodu 9.1.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy v digitalni podobé vcetné jejich metadat a metadata
nevyfizenych analogovych dokumenti a neuzavienych analogovych a hybridnich spist jsou
piedavany prostiednictvim eSSL EPD nebo ISSD v souladu s pozadavky NSESSS. Nedojde-li
k piedani, postupuje se podle odstavce 15.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy rusené¢ho pivodce nebo spisy, u kterych nenastala
spoustéci udalost pro béh skarta¢nich lhit, jsou zaevidovany do eSSL EPD nebo ISSD.

Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 19 zaeviduji zaméstnanci podatelny a piedaji vécné
ptislusnému tutvaru k vyfizeni v souladu s timto fadem a jinymi vnitinimi pfedpisy ministerstva.
Kazdy spis se zaeviduje jako jeden celek nebo jako jedno podani a je mu pfidélen PID.

Za zaevidovani vSech dokumentt a spist uvedenych v odstavci 19 odpovida povéfeny zaméstnanec,
ktery je stanoven ¢lenem komise za spravujici ttvar.
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23.

24,

25.

10.

11.

Povéfeny zaméstnanec ministerstva provede kontrolu ptedavaciho seznamu, ktery tvofi zpravidla
ptilohu protokoli nebo dilciho protokolu, ktery souvisi s delimitaci ruseného ptvodce. Protokol
podepisuje vedouci zaméstnanec nebo povéfeny zaméstnanec Gtvaru, ktery vykonava danou agendu.

Spisova rozluka je ukoncena ulozenim vyfizenych dokumenti a uzavienych spisi do spravniho
archivu nebo personalni spisovny a zaevidovanim nevytizenych dokumentti a neuzavienych spist do
eSSL EPD nebo ISSD.

Komise o prabéhu spisové rozluky sepiSe zavérecnou zpravu, kterou zasle statnimu tajemnikovi a
tfediteli odboru Hospodaiska sprava.

Cl. 40
Spisova rozluka pri prechodu agendy nebo jeji ¢asti

Spisovou rozluku v ptipadech uvedenych v ¢l. 38 pism. ¢) a d) ptipravuje puvodce, z jehoz ¢innosti
agenda nebo jeji ¢ast prechazi.

Pted zahdjenim spisové rozluky zpracuje piivodce plan provadéni spisové rozluky véetné casového
harmonogramu, ktery zasle pfisluSnému archivu a pravnimu nastupci.

Za provedeni spisové rozluky odpovida povéfeny zaméstnanec nebo zaméstnanec utvaru, ktery
piebira agendu.

Pluvodce pteda vyfizené dokumenty a uzaviené spisy do své spisovny nebo do spravniho archivu.
Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy s proslou skartacni lhiitou zatadi do nejblizSiho skarta¢niho
fizeni.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy nebo spisy, u kterych nenastala spoustéci udalost, preda
puvodce prostiednictvim predavacich seznamii pravnimu nastupci.

Nevyiizené dokumenty a neuzaviené spisy v digitalni podobé vcetné jejich metadat a metadata
nevyfizenych analogovych dokumentii a neuzavienych analogovych a hybridnich spisii jsou zaroven
ptedany prostiednictvim eSSL EPD nebo ISSD.

Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 6 zaeviduji zamé&stnanci podatelny do eSSL EPD a piedaji
véené prisluSnému atvaru k vyfizeni v souladu s timto fadem a jinymi vnitfnimi pfedpisy
ministerstva.

Za zaevidovani vSech dokumentt a spisti uvedenych v odstavci 6 odpovida povéfeny zaméstnanec
utvaru, ktery prebird danou agendu. Kontrolu provede na zaklad¢ ptredavacich seznamti, které tvoti
zpravidla piilohu protokolt nebo dil¢iho protokolu souvisejiciho s delimitaci agendy. Protokol za
ministerstvo podepise vedouci zaméstnanec nebo zaméstnanec ttvaru, ktery byl povéteny pievzetim

agendy.

Plvodce pfeda pravnimu nastupci vSechny evidencni pomiicky, které jsou potiebné pro vykon dané
agendy.

Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy vztahujici se k agendé, ktera piechazi z ministerstva na
jiného ptivodce, zpracovatelsky ttvar po predani ukonéi v eSSL EPD, nebo ISSD s poznamkou o
postoupeni a nasledné dokumenty a spisy uzavie.

Spisova rozluka pfi pfechodu agendy nebo jeji €asti z ministerstva na jiného pravniho néstupce nebo
naopak je ukoncena vypracovanim zavere¢né zpravy o priubéhu spisové rozluky.
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12. Zavére¢nou zpravu o prub&hu spisové rozluky vypracuje zaméstnanec nebo zaméstnanec povéieny
provedenim spisové rozluky. Po odsouhlaseni vedoucim zaméstnancem piebirajiciho utvaru se
zaveéreCna zprava o prubéhu spisové rozluky zaSle statnimu tajemnikovi a fediteli odboru
Hospodatska sprava.

Cl. 41
Spisova rozluka pri reorganiza¢nich zménach v ramci ministerstva

1. Vedouci zaméstnanci reorganizovaného nebo ruSeného utvaru s dostateénym piedstihem ziidi komisi
odpovédnou za provedeni spisové rozluky.

2. Clenem komise je povefeny zaméstnanec reorganizovaného nebo ruseného utvaru, zpravidla
zaméstnanec piebirajici plisobnost ruseného nebo reorganizovaného ttvaru, a poveéfeny zaméstnanec
spravniho archivu.

3. Vedouci zaméstnanci reorganizovaného nebo ruSeného utvaru sestavi harmonogram provadéné
spisové rozluky a zajisti vyhotoveni pfedavacich seznamu, na jejichz zakladé spisova rozluka
probiha.

4. Vyiizené dokumenty a uzaviené spisy se zaroven piedaji k uloZzeni do spravniho archivu
prostiednictvim eSSL EPD nebo ISSD. Dokumenty evidované v analogovych evidencich se predaji
pouze prostifednictvim predavacich seznamii, na kterych povéfeny zaméstnanec spravniho archivu
potvrdi jejich prevzeti.

5. Pfi reorganizaci v ramci jednoho utvaru se nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy predaji
prostiednictvim eSSL EPD nebo ISSD zaméstnanctim povéfenym jejich vyfizenim. Samotné piedani
dokumentii a spisi probihd prostfednictvim vedoucich zaméstnanci dotéenych utvarii, popf.
povérenych zaméstnancti podle predavacich seznami. Zaméstnanci povéieni vytfizenim dokumentii
si prostfednictvim eSSL EPD nebo ISSD ptevezmou jejich vyfizeni.

6. Piireorganizaci, kterou je dotceno vice utvard, se nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy predaji
nastupnickému utvaru prostfednictvim sekretariatii, vedoucich zaméstnanct dotéenych utvarti nebo
zamé&stnancu povétenych jejich vyfizenim, a to prostfednictvim eSSL EPD nebo ISSD. Dokumenty
a spisy neevidované v eSSL EPD nebo ISSD se piedaji pouze na zaklad¢ predavacich seznamu, na
kterych zaméstnanec svym podpisem potvrdi jejich pievzeti.

7. V piipadé, ze spisovou rozluku nedokon¢i nebo neprovede reorganizovany nebo ruSeny utvar,
dokon¢i ji nebo provede dodate¢né spisovou rozluku utvar, do jehoz ptisobnosti agenda ptesla. Neni-
li nastupnicky utvar, spisovou rozluku dokon¢i nebo dodate¢né provede spravni archiv.

Cl. 42
Spisova rozluka pri personalnich zménach

1. Spisova rozluka pfi personalnich zménach se provadi pii ukonceni sluZebniho nebo pracovniho
poméru zaméstnance, ukonceni dohody, pfi pfechodu zaméstnance na jiné funk¢ni misto v rdmci
ministerstva nebo pii pfechodu na jiny sluzebni ufad.

2. Nevyftizené dokumenty a neuzaviené spisy preda zameéstnanec, ktery byl povéten jejich vyfizenim a
odchazi z utvaru na zakladé skute¢nosti uvedenych v odstavci 1, pfimému nadfizenému zaméstnanci
nebo zaméstnanci, kterého urc¢i pfimy nadtizeny.

3. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy pfeda zaméstnanec, ktery byl povéfen jejich vyfizenim a
odchazi z utvaru na zéklade¢ skute¢nosti uvedenych v odstavci 1, pfimému nadiizenému zameéstnanci
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nebo zaméstnanci poveéfenému vedenim piirucni spisovny, pokud vyfizené dokumenty a uzaviené
spisy nepfevezme piimy nadfizeny.

4. Ptfed odchodem vytvoii zaméstnanec predavaci seznamy nevyiizenych a vyfizenych dokumentt a
spist, a to vcetné ptipadnych dokumentti neevidovanych v eSSL EPD.
5. Pfedavaci seznamy obsahuji zejména
5.1. jméno, poptipad¢ jména, a pfijmeni piedavajiciho zaméstnance véetné uvedeni utvaru,
5.2. jméno, popiipad¢ jména, a piijmeni piebirajiciho zaméstnance v¢etné¢ uvedeni utvaru,
5.3.  jméno, popfipad€ jména, a ptijmeni vedouciho zameéstnance tvaru,
5.4. informaci o tom, zda se jedna o vyfizené nebo nevyfizené dokumenty a spisy,
5.5. (islo jednaci nebo evidenéni ¢isla dokumentti nebo spist,
5.6. predmét,
5.7. forma dokumentu nebo spisu (analogova, digitalni, hybridni),
5.8. datum pievzeti,
5.9. podpis predavajiciho a piebirajiciho zaméstnance,
5.10. podpis piimého nadiizené¢ho utvaru.

6. Zaroven dojde k pfedani dokumentd a spisti evidovanych v eSSL EPD nebo ISSD prostiednictvim
systému.

7. Dokumenty a spisy neevidované v eSSL EPD nebo ISSD se ptedaji pouze na zakladé piredavacich
seznamdl.

8. Za predani vSech dokumentii a spisi pfed odchodem zaméstnance odpovida vedouci zaméstnanec
utvaru, ktery kontrolu ptedani stvrzuje svym podpisem na pfeddvacim seznamu.

HLAVA X
SPISOVA SLUZBA V MIMORADNE SITUACI

Cl. 43
Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

1. Pfi mimotadné situaci, Vv jejimz dusledku je ministerstvu znemoznéno po omezené ¢asové obdobi
vykonavat spisovou sluzbu v eSSL EPD nebo v ISSD, vede ministerstvo spisovou sluzbu v nahradni
evidenci po celou dobu trvani mimoiadné situace.

2. Nahradni evidence je kniha vedena na podatelné, vytvofena ze svazanych a ocislovanych listl
oznacena nazvem ministerstva, textem ,,Podaci denik* a ¢asovym obdobim, v némz je uZivana.

3. V podacim deniku se eviduje zejména
3.1. poradové Cislo dokumentu v daném roce, pod nimz je v ndhradni evidenci evidovan,

3.2. datum doruceni dokumentu ministerstvu, a stanovi-li t0 zvlastni pravni piedpis, rovnéz cas
doruceni, nebo datum zaevidovani dokumentu vytvorené¢ho ministerstvem,

3.3.  stru¢ny obsah dokumentu,
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3.4. zpusob doruceni dokumentu; u dokumentii vytvoienych z vlastni ¢innosti ministerstva se uvede
slovo ,,vlastni®,

3.5. identifikace dokumentu v evidenci dokumenti odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

3.6. 1udaje o odesilateli v rozsahu tdaji stanoveném pro vedeni tidaji o odesilateli dokumentu ve
jmenném rejstiiku,

3.7. oznaceni utvaru, kterému byl dokument pfid€len k vyfizeni, nebo ktery dokument vytvoril
(zpravidla nazev ttvaru, ¢iselné oznaceni Gtvaru nebo identifikace zaméstnance),

3.8. identifikace adresata a datum odeslani (datum vytvofeni vypraveni),
3.9. spisova znacka, je-li dokument vlozen do spisu,

3.10. jednoznacny identifikator dokumentu, ktery byl dokument ptidélen po jeho pieevidovani do
eSSL EPD v souladu s odstavcem 16,

3.11. spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z ptidéleného skarta¢niho znaku, skarta¢ni lhity
nebo z roku zatrazeni dokumentu do skarta¢niho Fizeni.

Vzor Cisla jednaciho dokumentu evidovaného \ nahradni evidenci

je MF-NE/www/yyyy/zzzz, pficemz ozna¢enim:

4.1. MF se rozumi zkratka ministerstva,

4.2. NE se rozumi nahradni evidence,

4.3. www se rozumi potfadové ¢islo dokumentu v daném roce,

4.4. yyyy se rozumi rok zaevidovani dokumentu,

4.5. 7zzz se rozumi Ciselné oznaceni zpracovatelského utvaru.

Odbor Hospodaiska sprava zabezpeci vydej knih pro uéely nahradni evidence a vyfizovani
dokumenti v§em Utvarim ministerstva a podateln¢.

Piijem, oznacovani a zaevidovani pfijatych dokumentl a zésilek pii ndhradni evidenci vykonava
pouze podatelna. Podatelna ozna¢uje dokumenty otiskem podaciho razitka zpravidla do horniho rohu
nebo na obalku, pokud se zasilka neotvira, a Cislem jednacim z nahradni evidence. Pokud otisk
podaciho razitka na dokument ani obalku nelze umistit, piilozi se jeho otisk na zvlastni list papiru.
Ptilohy doru¢ené¢ho dokumentu jsou oznaceny razitkem ,,Ptiloha* a ¢islem jednacim, které bylo
dokumentu podatelnou pridéleno.

Nahradni evidence se neprodlené uzavie po ukonéeni mimofadné situace. Zaméstnanec podatelny
pfedd podaci denik vedoucimu zaméstnanci odd€leni Podatelna a spravni archiv k uloZeni do
spravniho archivu. Vedouci zaméstnanec oddéleni Podatelna a spravni archiv uvede v nahradni
evidenci datum ukonéeni nahradni evidence, volné listy proskrtne a piipoji vlastnoru¢ni podpis.
Podaci razitko podatelny obsahuje

8.1. nazev ministerstva,

8.2. datum doruceni dokumentu, a stanovi-li to zvlastni pravni pfedpis, rovnéz ¢as dorucent,

8.3. (¢islo jednaci, pod kterym se dokument vV nahradni evidenci evidovan,

8.4. pocet listi doruc¢eného dokumentu, do poctu listii se nezapocitd pocet listl ptiloh doru¢eného
dokumentu,

8.5. pocet ptiloh doru¢eného dokumentu, které jsou v listinné podobé¢,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

8.6. pocet ptiloh doru¢eného dokumentu, které nejsou v listinné podobé, a jejich popis (naptiklad
CD, DVD).

VSechny dorucené dokumenty v digitalni podobé jsou, pokud je to technicky mozné a pokud to
mimotadna situace dovoluje, prevedeny povéienymi zaméstnanci podatelny autorizovanou konverzi
do podoby analogové. Vystup z autorizované konverze se opatii otiskem podaciho razitka.

Na zéakladé¢ pozadavku zpracovatelského utvaru piidéluje podatelna pro dokumenty z vlastni ¢innosti
ministerstva c¢isla jednaci z podaciho deniku. Oznaceni dokumentu ¢islem jednacim, které je
podatelnou dokumentu ptidéleno, zajisti vécné prislusny utvar.

Utvary si vedou nahradni evidenci pro sledovani pohybu a priibéhu vyfizovani dokumentt a spist.

Néhradni evidence vedend utvarem je kniha vytvofena ze svazanych a ocislovanych listd oznacena
ndzvem ministerstva, nazvem a pripadné¢ Ciselnym oznaCenim tutvaru, textem ,,Kniha utvaru —
nahradni evidence®, Casovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vsech listu.

Néhradni evidence vedend tvarem je po ukonceni mimotadné udalosti a doplnéni vSech nalezitosti
vedoucim zaméstnancem utvaru ukoncena. Vedouci zaméstnanec Utvaru uvede v nahradni evidenci
datum ukonceni ndhradni evidence, volné listy proSkrtne a ptipoji vlastnoru¢ni podpis.

Néhradni evidence vedend utvarem je po ukonceni mimofadné situace a po preevidovani
nevyfizenych dokumentl a spist do eSSL EPD v souladu s odstavcem 18 az 20 a piedani vyiizenych
dokumentii a uzavienych spisi k uloZzeni do spravniho archivu, pfedana k ulozeni do spravniho
archivu v souladu s odstavci 21 a 22.

Dokumenty vztahujici se k jedné véci, resp. jednomu fizeni, se spoji ve spis. Spis je oznacen spisovou

.....

Pro vytizovani, podepisovani a odesilani dokumentt a vedeni spist plati ustanoveni tohoto fadu
piiméteng.

V pribéhu trvani mimofadné situace se dokumenty vyhotovuji, odesilaji a ukladaji v analogové
podobé. Pokud je moZzné v pritbéhu trvani mimotéadné situace odesilat dokumenty v digitalni podobé,
odesle se dokument v digitalni podobé.

Nevyfizené dokumenty evidované v nahradni evidenci se po ukonceni ndhradni evidence preeviduji
do eSSL EPD prostrednictvim podatelny a nasledné jsou zpracovatelskymi Utvary zaloZeny do
ptislusnych spist.

Preevidovani dokumentu z nahradni evidence do eSSL EPD je vyznaceno v podacim deniku
vedeného podatelnou a v ndhradni evidenci vedené Utvarem. Soucasné se dokument oznaci Stitkem
s PID a novym ¢islem jednacim, které¢ dokumentu ptidé€li zpracovatelsky utvar.

Nevytizeny spis obsahujici dokumenty evidované v nahradni evidenci se do eSSL EPD zaeviduje
jako jeden celek nebo cely spis a je oznac¢en PID z eSSL EPD.

Preevidovani dokumentu z nahradni evidence do eSSL EPD v souladu s odstavcem 18 je vyznaceno
V podacim deniku vedeného podatelnou a v ndhradni evidenci vedené utvarem. Do ndhradni evidence
je u vSech dokumentt uveden shodny PID, ktery byl pfidélen pfeevidovanému spisu z eSSL EPD.
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22,

23.

24,

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy vV nahradni evidenci, se piedaji k ulozeni do spravniho archivu
na zaklad¢é predavacich seznamt, a to nejpozdé¢ji do konce kalendainiho roku nasledujiciho po
ukonceni mimotéadné situace.

Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 22 jsou po uplynuti skarta¢ni lhit piedlozeny Narodnimu
archivu k vybéru archivalii v ramci skarta¢niho fizeni v souladu s ¢l. 35.

Po vytazeni vSech dokumentt a spisti evidovanych v nahradni evidenci jsou podaci deniky pfedany
Narodnimu archivu k vybéru archivalii v rdmci skarta¢niho fizeni v souladu s ¢l. 35.

HLAVA Xl
METODICKA A KOTROLNI CINNOST

Cl 44
Metodicka ¢innost a rizeni

Metodickou a kontrolni ¢innost ve vztahu k ministerstvu vykonava Ministerstvo vnitra a Narodni
archiv®),

Metodicka Cinnost a dohled nad vykonem spisové sluzby v rdmci ministerstva je vykonavana
odborem Hospodartska sprava, které zaroven vykonava ¢innosti spravniho archivu ministerstva.

Metodické navody pro vykon spisové sluzby zveifejiiuje odbor Hospodaiska sprava na Intranetu
ministerstva.

JOAES!

Utvary ministerstva v souladu s timto fadem vedou a vytvaii jiné vnitini predpisy ministerstva nebo
metodické pokyny pro vykon spisové sluzby K vedeni spisu pro jednotlivé agendy, které vykonavaji
na zaklad¢é Organiza¢niho fadu nebo zvlastnich pravnich piedpisi nebo jinych vnitinich ptedpisu
ministerstva.

Utvary spravujici samostatné evidence fidi a vedou evidence v souladu s timto fadem a v souladu se
zvlastnimi pravnimi ptedpisy upravujicimi vykon spisové sluzby.

Za seznameni zameéstnancli stimto fddem a za jeho dodrzovani v ramci jednotlivych utvart
ministerstva odpovidaji v okruhu své piimé fidici plsobnosti vSichni vedouci zaméstnanci
ministerstva.

Oddéleni Podatelna a spravni archiv zajiStuje instruktaZni Skoleni eSSL EPD a spisové sluzby pro
ministerstvo.

Cl. 45
Kontrola

Utvary poskytuji soudinnost p¥i kontrole vykonu spisové sluzby vykonavanou Ministerstvem vnitra,
Narodnim archivem nebo Nejvyssim kontrolnim uradem.

Kontrolu dodrzovani fadu vykonava povéreny zaméstnanec oddéleni Podatelna a spravni archiv, a to
na zékladé planu kontrol na dany kalendarni rok.

8) § 44 a 46 zékona ¢&. 499/2004 Sb.
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3. Vedouci zaméstnanci prabézn¢ kontroluji a odpovidaji za vykon spisové sluzby v ramci svého tutvaru.
Dale kontroluji stav vyfizovani dokumentti a spisti véetné plnéni jimi stanovenych termint a uzivani
razitek.

4. Vedouci zaméstnanec utvaru kontroluje a odpovida za zpusob vyfizeni dokumentu nebo spisu, ktery
mu byl pfidélen k vyfizeni, piestoze se na jeho vyfizeni podilelo vice Gtvar.

5. Zaméstnanci prubézné kontroluji stav a zptisob vyfizovani dokument a spist, které jim byly
pridéleny k vyfizeni, a to ve stanoveném terminu.

6. Utvary maji povinnost zjiiténé nedostatky pii vykonu spisové sluzby neprodlené nebo ve stanoveném
terminu odstranit ve spolupraci s odborem Hospodarska sprava.
~_ CASTTRETI ,
ZAVERECNA USTANOVENI
Cl. 46
Piilohy
Soucasti fadu jsou:
a) priloha ¢. 1 - Spisovy a skarta¢ni plan,
b) piiloha &. 2 - Stitek s jednozna¢nym identifikatorem a naleZitostmi podaciho razitka,
c) ptiloha ¢. 3 - Vystupni datové formaty.

Cl 47
ZruSovaci ustanoveni

Spisovy fad Ministerstva financi, ¢. j. MF-8798/2018/1304-9, se zrusuje.

Cl1. 48
Ucd¢innost

Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dnem zvefejnéni.

Ing. Zbynék Stanjura v. r.

ministr financi
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