Vzorovy spisovy Fad obce s rozSifenou pusobnosti,
vedouci spisovou sluzbu v elektronické podobé s
komentarem

2015-03-27
Uvodem

Obec rozhodne o systému a zptsobu vedeni spisové sluzby. Jelikoz mé podle ustanoveni § 63
odst. 3 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakon,
ve znéni pozd¢jSich predpisti, moznost vybéru, za bude vykonavat spisovou sluzbu bud’to
Vv elektronické podobé nebo v listinné podob¢, vybere zplisob vedeni spisové sluzby.

Pti vybéru softwaru pro vedeni spisové sluzbé v elektronické podob¢ v elektronickych
systémech spisové sluzby se doporucuje, aby obec pozadovala od jeho vyrobce prohlaseni o
shodg¢, tzn. prohlaSeni, ze softwar odpovida pozadavkim legislativy a ndrodnimu standartu.

Obec stanovi, zdali systém spisové sluzby bude centralni (obecné feceno ,,jeden
podaci denik pro cely ufad“), nebo decentralizovany (centrdlni podatelna dorucené
dokumenty pouze oznacuje, evidence probihd az na jednotlivych soucastech uradu).

S vySe uvedenym rozhodnutim pfimo souvisi rovnéz stanoveni zplisobu oznacovani a
evidence dokumentti, piesnéji rozhodnuti, zdali evidence dokumentti (tj. pfidélovani cisla
jednaciho dokumentiim) bude organizovéna jiz na Grovni vstupu (centralni podatelny), bude
probihat na urovni jednotlivych soucasti ufadu ¢i az na urovni zaméstnancii, jimz byl
dokument pfidélen k vyfizeni nebo vznikl z jejich Cinnosti. Na toto rozhodnuti navazuje
rovnéz provadéni vlastni evidence dokumentt, resp. pocet mist a pocet evidenénich pomtcek,
tedy podacich deniku k evidenci.

Rozhodnuti o zpiisobu evidence dokumentii ma piimou vazbu na stanoveni zptisobu
tvorby spisu (bud’to spojovanim-prioraci, nebo pomoci sbérného archu), ktery pomérné tizce
souvisi se zpusobem evidence dokumentl (tak napt. rozhodne-li se Ufad pro tvorbu spisu
pomoci sbérného archu, je vyhodnéjsi provadet evidenci dokumenti az na tirovni jednotlivych
soucasti ufadu).
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Spisovy fad obecniho tfadu ...

Spisovy tad je zavazny pro obecni urad ... (dale jen ,,ufad*). Je vydavan podle ustanoveni § 66
zékona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist, v souladu s vyhlaskou €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, a podle ustanoveni § 110 odst. 4 pism. e) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ziizeni), ve znéni pozdéjsich predpist.
Uvedené pravni predpisy ukladaji uradu vykonavat spisovou sluzbu. Do preambule je vhodné
vélenit také napr. informaci, navazuje-li spisovy rad napr. na podpisovy rad uradu ci jiné
obdobné interni predpisy. Preambuli je mozné doplnit rovneéz o dalsi pravni predpisy,
souvisejici se zajistéenim vykonu spisové sluzby, neni to vsak podminkou. Je ovsem diilezite,
aby urad neopomnél, ze vykon spisové sluzby ovliviji také dalsi pravni predpisy. Jsou to
zejména:
Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zmeéné nékterych dalsich zakonii (zakon o
elektronickém podpisu), ve zneni pozdéjsich predpisii.
Narizeni viady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a o zmené nékterych dalsich zakonii, ve znéni pozdéjsich predpisii.
Vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelndch.
Zakon ¢. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a o zmené nékterych zakonii (zakon o postovnich
sluzbach), ve zneni pozdéjsich predpisii.
Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu, ve
znéni pozdejsich predpisiu.
Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadeni autorizované konverze
dokumentui.
Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systéemu datovych schranek.
Zakon ¢. 500/2004, spravni 7ad, ve znéni pozdéjsich predpisiu.
Oznameni Ministerstva vnitra, kterym se zverejnuje ndarodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby.
Zdkon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpiisobilosti, ve
znéni pozdéjsich predpisu.
Zakon ¢. 183/2006 Sb., o uzemnim planovani a stavebnim radu (stavebni zdkon), ve zneni
pozdejsich predpisu
Vyhlaska ¢. 207/2001 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a
prijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakonii, ve znéni pozdejsich predpisii.

1 o techto predpisech je mozné ucinit ve spisovém radu pozndmku. Neni to ovSem
podminka, nebot predpisy jsou zavazné i bez jejich primého uvedeni ve spisovéem radu uradu.

1. Uvodni ustanoveni

1) Spisovy fad je zavazna vnitini smérnice ufadu, stanovici zakladni pravidla pro manipulaci
s dokumenty od jejich doruceni, resp. vzniku, az po vyrazeni ve skartacnim fizeni. VSichni
zaméstnanci ufadu, ktefi jsou povéfovani vyfizovanim dokumentd, jsou povinni fidit se
pokyny v ném uvedenymi a za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo prevzali, jsou
zodpovédni. Spisova sluzba je nedilnou soucasti jejich pracovni Cinnosti.

Do spisového radu je vhodné doplnit néktera konkrétni ustanoveni o povinnostech, specificka
pro zaméstnance, napr. zdali z nedodrzovani spisového radu nevyplyvaji sankce atp.

2) Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych
z ¢innosti Ufadu, popiipad€ z ¢innosti jeho pravnich ptedchidcti, zahrnujici jejich fadny
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pfijem, oznacovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
opatfovani razitkem, odesilani, ukladéani, zaptijcovani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to
véetné kontroly téchto Cinnosti.

3) Utad vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby
..., umoznujicim elektronickou spravu dokumentti v digitalni i analogové podobé. Spravu
systému zabezpecuje utvar ... uradu.

Urad doplni vhodnou formulaci podle pouzivaného systému spisové sluzby. Ddle dopini ndzev
utvaru, povereného vedenim spravy systému elektronické spisové sluzby, a ddle nazev
pouzivaného softwaru, umoznujictho vedeni spisove sluzby v elektronické podobé. Dale je
vhodné budto doplnit zdkladni udaje o systéemu, nebo odkdzat na jiny interni predpis,
upravujici zpiisob jeho pouzivani a funkce.

4) Odpovédnost za vedeni spisové sluzby.
Spisovy Fad uvede odpovédnost za vedeni spisové sluzby za urad a za jeho jednotlivé soucdasti.

2. Zékladni pojmy

Agendovy informacéni systém — elektronicky systém spisové sluzby uréeny ke sprave
dokumentil v samostatnych evidencich.

Vede-li urad kromé centrdlni evidence dokumentii jesté dalsi samostatné evidence, vede je
budto v listinné nebo elektronické podobé. Pro samostatnou evidenci dokumentii vedenou
Vv listinné podobé se pouziva podaci denik, pro samostatnou evidenci v elektronické podobé se
pouziva agendovy informacni systém. Agendovym informacnim systémem je napr. systém OK-
nouze ¢i ISRZP (agenda Zivnostenského podnikani).

Autenticita — vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni ptivodnost a hodnovérnost.
Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkoumdna jeho ditvéryhodnost. Tuto
viastnost dokumentu vyuziva ustanoveni § 69a odst. 8 zdakona ¢. 499/2004 Sb., tykajici se tzv.
fikce pravosti dokumentu v digitalni podobé.

Casové razitko — technicky prostiedek spojujici divéryhodnym zptisobem data
Vv elektronické podob¢ s Casovym okamzikem a zaruCuje, Ze uvedend data v elektronické
podobé existovala v dany ¢asovy okamzik.

Cislo jednaci — eviden¢ni znak (oznaceni) dokumentu v ramci evidence dokumentt, slouzici
k odliseni dokumenti mezi sebou navzajem a uvnitf spisu.

Cislo jednaci slouzi k odliseni dokumentii mezi sebou. JelikoZ je soucdsti jen téch dokumenti,
které jsou evidovany v evidencni pomiicce, neni pouzitelné k rozlisSeni vsech dokumentii
V systému spisové sluzby.

Datova schranka - elektronické tlozisté, které je ur¢eno k doruovani organy veifejné moci a
k provadéni ukont viaci organim vefejné moci, dodani dokumentd fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoznuje-li to povaha dokumentu.

Datova zprava - dokumenty organli vefejné moci doruCované prostfednictvim datovych
schranek a e-mailem, tikony provadéné vuci organim vefejné moci prostiednictvim datovych
schranek. Jde o elektronicka data, ktera lze pfenaset prostredky pro elektronickou komunikaci
a uchovavat na zdznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a pienosu elektronickou
formou. Datovou zpravu tvoii obalka s metadaty a obsah zpravy (+ piiloha/piilohy).
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Dokument - rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam,
at’ jiz v podob¢ digitalni nebo analogové, ktery byl titadu dorucen nebo vznikl z jeho ¢innosti.

Dokument v digitalni podobé - dokument tvofeny jednim nebo vice zdznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani dokumenta v digitalni
podobg.

Dokument v digitalni podobé tvori vidy jeden nebo vice zdznamii (souborii; napr. dokument
S prilohami) v bindrni soustave, k nemuz jsou vzdy pripojena metadata, tedy strukturované
udaje o zaznamu (zaznamech, souborech).

Dokument v analogové podobé — dokument vytvofeny a pevné spojeny s papirovym nebo
jiném hmotném nosici.

Dokument v analogové podobé je vidy vytvoren a pevné spojen s hmotnym nosicem,
umisténym mimo elektronicky systém spisové sluzby a spoluurcujicim viastnosti dokumentu.

Elektronicka podatelna — zafizeni elektronického systému spisové sluzby, umoziujici
ptijem, vyhledavani, predavani a odesilani dokumentii v digitalni podobé.

Elektronicka podatelna uradu slouzi k provadeni ukonut prostrednictvim datové schranky a
verejné sité internet (e-mailu), tj. K prijmu, vyhledavani, predavani a odesilani dokumentii
v digitdalni podobé, které byly prostrednictvim datové schranky uradu nebo internetem
doruceny nebo budou jejich prostrednictvim odesldny..

Elektronicky podpis - udaje v elektronické podobé, které jsou piipojené k dokumentu
v digitalni podobé&, nebo jsou s ni logicky spojené a které slouzi k jednozna¢nému ovéteni
identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé.

Elektronicky systém spisové sluzby — informacni systém pro spravu dokumentti.
Elektronickym systémem spisové sluzby se rozumi systém pro odbornou spravu dokumentu
dorucenych uradu nebo vzniklych z jeho cinnosti od jejich doruceni, resp. vzniku az po
ulozeni a vyrazeni véetné kontroly vSech ¢innosti.

Evidence dokumentii - nastroj umoziujici vedeni spisové sluzby. Je vedena pfirtistkovym
zpusobem. K evidenci dokumentl ve spisové sluzbé vedené v elektronické podobé slouzi
elektronicky systém spisoveé sluzby.

Elektronicky system spisové sluzby zajistuje, ze o kazdém dokumentu jsou vedeny udaje
V Ciselném a casovém poradi, v nemz byly dokumenty doruceny uradu nebo z jeho cinnosti
vznikly, a v rozsahu pozadavkii stanovenych v § 7 odst. 2 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., které
rozpracovava ¢l. 9 odst. 1 tohoto spisového radu.

Identifikator (ID) - oznaceni (adresa) datové schranky, slouzi k jednozna¢né identifikaci
datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikdtorem vyuzivanym organy vetejné moci.
Zpisob tvorby identifikatoru stanovi MV vyhlaskou.

Jednoznacny identifikator - oznaceni dokumentu, pecn€ s nim spojené a zajiSt'ujici jeho
jedinecnost a nezaménitelnost. Obsahuje zejména oznaceni pivodce, piipadné zkratku jeho
oznaceni, ve form¢ alfanumerického (poptipadé carového) kodu.

Konverze - tuplné prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni
podobé, ovéteni shody obsahu téchto dokumentii a pfipojeni ovéfovaci dolozky (autorizace);
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a naopak uplné ptrevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v analogové podobé¢
vcetn¢ pofizeni oveétovaci dolozky.

Konvertovany dokument - listinny dokument pfevedeny do elektronické podoby a naopak
prostiednictvim autorizované konverze.

Metadata - strukturovana data o dokumentu, popisujici, souvislosti, obsah a strukturu, jejich
spravu v prabehu Casu.

Oznacovani dokumenti — tkon odborné spravy dokumentti, béhem néhoz se dokumentim
béhem jejich piijmu nebo vzniku pfifazuji jednoznacné identifikatory.

Podaci denik — eviden¢ni pomiicka v analogové podobé, slouzici pro evidenci dokumenti
zafazenych do samostatnych evidenci dokumentt. Viz téZ Agendovy informacni systém a
Evidence dokumentd.

Podatelna - pracovisté ziizené v sidle Gfadu, slouzici pro piijem, oznaCovani (evidenci) a
odesilani dokumentl. Vypravna je utvar, ktery je soucésti podatelny a slouzi k vypravovani
dokumenti/zasilek.

Skarta¢ni komise — komise jmenovana vétSinou vedoucim tutvaru tradu, odpovédnym za
vykon spisové sluzby Ufadu a urena k pfipravé a provedeni vyfazeni dokumentl ve
skartaénim fizeni nebo mimo skartacni fizeni. Zpusob zfizeni skartaéni komise se uvede ve
spisovém fadu.

Povinnost viadu ziidit k vyrazeni dokumentii skartacni komisi byla zrusena. Urad ji zFizuje
zejména tehdy, povazuje-li t0 za ucelné. Vzhledem k rozsahu cinnosti uradu a mnoZstvi
vzniklych dokumentu se vSak doporucuje, aby urad k pripravé a vyrazeni dokumentii naddle
zrizoval skartacni komisi.

Skartac¢ni znak — vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpiisob, jakym
bude posuzovan ve skartatnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni. Skarta¢ni znak ,,A* (archiv)
oznacuje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni nebo mimo skarta¢ni
fizeni navrzen k trvalému uloZeni v pfislusném archivu jako archivalie. Skarta¢ni znak ,,S*
(stoupa) oznacuje typ dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim fizeni nebo
mimo skartani fizeni navrZzen ke zniCeni. Skartacni znak ,,V* (vybér) oznacuje typ
dokumentu, jehoz hodnotu nelze v okamziku vzniku stanovit; ve skartaénim fizeni nebo mimo
skartacni fizeni bude takto oznaCeny dokument navrzen budto k trvalému uloZeni
Vv pfislusném archivu jako archivalie (bude-li mit trvalou hodnotu), nebo ke zniceni (trvalou
hodnotu nebude mit).

Skarta¢ni komise - komise zfizovana ufadem k ptipravé a provedeni skartacniho fizeni.

Skarta¢ni lhiita — doba, po kterou musi byt dokument ulozen u ufadu. Kazdy typ dokumerntu
ma stanovenu skarta¢ni lhitu, kterd je zdvazna a aZ na vyjimky ji nelze zkracovat.

Spis - soubor dokumentd, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a oznacCenych stejnym spisovym znakem. Viz téz
Typovy spis.
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Spisova sluzba - rozumi se jednotné zajiStovani ukonli spojenych s pfijmem, evidenci,
pohybem, vyhotovovanim, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim, posuzovanim a vyfazovanim
(skartaci) dokumenti.

Spisova znacka — evidenc¢ni znak spisu, slouzici k jeho identifikaci.

Spisovna - zafizeni Gfadu, urcené pro ukladani vSech vytizenych dokumenti/spist do doby
uplynuti jejich skartaénich Ihat. Utad zfizuje centralni spisovnu, slouZici viem Gtvaram tiadu
k ukladani dokumentl a spisii, k vyhledavani a ptedkladani dokumenti pro potieby
zaméstnancu Uradu a k provadéni skartacniho fizeni. Dale ziizuje utvarové spisovny, slouzici
k ukladani dokumenti a spisi jednotlivych tutvart, a specializované spisovny, slouzici
k ukladani dokument a spist stanovenych agend (napf. ucetni, technicka, stavebni aj.). Vztah
mezi jednotlivymi spisovnami podrobné uvede ve spisovém tadu Gradu.

Upozornéni: Pri umisténi spisovny je nutné splnit pozadavky § 68 odst. 4 zdakona ¢. 499/2004
Sb.: pro prostor spisovny musi byt zpracovana pozarni dokumentace a vybavena prislusnymi
hasicimi pristroji, prostor nesmi ohroZovat povodné a nesmi jim vést potrubi jakéhokoliv typu
nebo destova ci splaskova kanalizace, musi byt zabezpecen proti vstupu nepovolanych osob a
vybaven regaly pro uloZzeni dokumentii.

Spisovy a skarta¢ni plan — hierarchické (alesponl trojiroviiové) uspotfaddani (schéma) pro
ukladani vytizenych dokumentli a uzavienych spisi podle spisovych znakid, doplnéné o
skartaéni znaky a skartacni lhuty.

Spisovy Fad — vnitini pfedpis Gfadu, upravujici veskeré ukony spojené s ptijmem, tfidénim,
oznaCovanim, evidenci, rozd€lovanim, vyfizovanim, ob&hem, vyhotovovanim,
podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumenti.

Spisovy znak - Ciselné oznaceni dokumentl podle jejich obsahu, zatazujici je do vécnych
skupin spisového a skartacniho planu, slouzici k jejich ukladani, vyhledavani a vyfazovani.

Skodlivy kéd - chybny format nebo poéitadovy program zpisobily piivodit $kodu na
programovém vybaveni nebo informacich ufadu, popiipadé€ zpiisobily tyto informace zneuzit.

Typovy spis — spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma pfedem danou strukturu
(uspotfadani) a je vzdy ¢lenén vécné do jednotlivych soucasti. Ma tedy obdobny obsah a
strukturu jako spis, vznika vSak vZzdy jako vysledek stejnorodych opakujicich se procest.
Typovy spis neobsahuje na rozdil od spisu pouze dokumenty vztahujici se k jedné véci a
vzniklé behem jejiho projednavani. Kazda soucast typoveho spisu je clenéna do dilu, které se
na konci predem daného casového obdobi uzaviraji. Prikladem typového spisu je stavebni
spis budovy, persondlni spis, zdravotnicka dokumentace apod. V podstaté se jedna o soubor
spistt a dokumentii vedenych k jedné agende, jako je napr. budova, zaméstnanec ¢i fyzicka
osoba.

3. Ptijem dokumentt

1) Pro pfijem dorucenych dokumenti, a to bez ohledu na zplsob jejich doruceni, je zfizena
centralni podatelna Gfadu, nachazejici se .... Na vSech utvarech ufadu jsou dale zfizeny tzv.
utvarové podatelny, které pfijimaji dokumenty dorucené piimo utvaru mimo centralni
podatelnu tradu.
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Doplni se umisteni centralni podatelny Je nutné presné pojmenovat dalsi podatelny uradu,
jsou-li zitizeny (napi-iitvarové podatelny, podatelny spisovych uzlii atp.). Utvarovd podatelna
slouzi pro prijem dokumentii dorucenych mimo centralni podatelnu, tzn. dokumenti
dorucenych primo provozovatelem postovnich sluzeb, osobné at jiz zaméstnanci utvaru (napr.
ze sluzebnich cest, z urednich jednani atp.) nebo jinymi osobami (napr. obcany). Ma-li urad
Jinou strukturu pro prijem dokumentii, popise ji obdobné.

2) Dokument v digitadlni podobé se dorucuje na e-mailovou adresu elektronické podatelny
ufadu, prostfednictvim informacniho systému datovych schranek do datové schranky tradu
nebo osobn¢ na médiu pro prendseni dokumentti v digitalni podobé (CD, DVD, USB apod.).
Dokument v analogové podob¢ se dorucuje prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb,
kuryrem nebo osobné na centralni podatelnu nebo utvarovou podatelnu. Véc je mozné sdélit
rovnéz ustn¢ do protokolu.

Dokument v digitalni podobé je mozné dorucit na e-mailovou adresu uradu, ktera musi byt
vyvesena na uredni desce uradu s moznosti dalkového pristupu (§ 26 zdakona ¢. 500/2004 Sb.),
do datové schranky uradu, nebo miize byt predan osobné centrdlni podatelné nebo utvarové
podatelné. Podatelny musi byt schopny takovy dokument prevzit, ovérit jeho ndlezZitosti (1.
zejména neobsahuji-li Skodlivy kod podle § 4 odst. 3 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.) a zavést ho do
systemu spisové sluzby uradu. Dokument v analogové podobé miize byt budto dorucen
provozovatelem poStovnich sluzeb, pripadné kuryrem, nebo osobné; centralni podatelna nebo
utvarovda podatelna musi vystavit na pozdadani potvrzeni o prevzeti dokumentu s datem,
pripadné casem doruceni.

Je-li dorucen dokument v digitalni podobé podle zdakona ¢. 500/2004 Sb., spravni 7ad,
ve znéni pozdéjsich predpisii, prostiednictvim elektronické podatelny, musi byt podepsdin
zarucenym elektronickym podpisem (ten, kdo cini podani v elektronické podobée, uvede
soucasné poskytovatele certifikacnich sluzeb, ktery jeho certifikdt vydal a vede jeho evidenci,
nebo certifikat pripoji k dokumentu). Je-li dorucen dokument v digitalni podobé podle
citovaného zdkona ¢. 500/2004 Sb., na e-mailovou adresu méstského uradu prostrednictvim
verejné datové sité, do datové schranky uradu, telefaxem nebo osobné bez zaruceného
elektronického podpisu, Ize takto ucinit pouze za podminky, Ze bude do péti dni potvrzen,
popripadé doplnén podle ustanoveni § 37 odst. 4 zdakona ¢. 500/2004 Sb.

Spisovy rad musi obsahovat podrobnosti ohledné sdéleni véci ustné (,, podani ucinéné
ustne do protokolu*), a to zejména misto, kde je tak mozné ucinit, a zaméstnance opravnené
prijmout ustni sdeleni.

3) Dokumenty zaslané utvaru Ufadu faxem prejiméa zaméstnanec povéfeny obsluhou ucastické
stanice. Po piijeti je pfeda pfisluSnému zaméstnanci, ktery zabezpeci jejich oznaceni, piipadné
evidenci. Jako ,,Zpiisob doruceni* se uvede, Ze se jedna o zpravu dorucenou faxem.
Dokument doruceny faxem se povazuje za neovérenou kopii prvopisu, nebot lze urcit pouze
jeho odesilatele. Pokud je nutny prevod doruceného faxu do analogové podoby, provede se
podle § 5 odst. 3 pism. c) prostiedky jiné konverze,; vysledkem prevodu je opét neovérena
kopie. Jiny prevod dokumentu doruceného faxem neni vzhledem k jeho viastnostem mozny.

4. Ptijem dokumentl v digitalni podobé

1) Soucésti centralni podatelny tufadu je elektronickd podatelna, umoziujici piijem
dokumentti v digitdlni podobé. E-mailova adresa elektronické podatelny pro dorucovani
datovych zprav vefejnou siti je ....... Informace potiebné k doruc¢ovani dokumenti v digitalni
podobé¢ elektronické podatelné€ jsou zveiejnény na webovych strankach ufadu na adrese ...a na
uredni desce ufadu. Dokumenty v digitalni podob¢ jsou pfijimany ve formatech ... Dokument
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v digitalni podobé je také mozné dorucit na pienosnych nosicich dat (disketach, CD, DVD,
USB). Je-li nosi¢ dat ptilohou dokumentu doru¢eného v analogové podobé, je nezbytné, aby
byl oznacen jako jeho nedilnd pfiloha a tak s nim bylo i naklddano. Je-li dorucen pouze nosic
dat, je predan elektronické podatelné ke kontrole. Elektronickd podatelna poté ulozi doruceny
dokument v digitalni podobé do ulozist¢ dorucenych datovych zprav a zavede ho do
elektronického systému spisové sluzby. S dokumentem v digitalni podob¢ se dale manipuluje
obdobng, jako s dokumentem v digitdlni podobé doru¢enym elektronické podatelné. Utad
vraci nosi¢e dat pouze na vyslovné vyzadani.

Zameéstnanec centralni podatelny tfadu s pristupovymi udaji do datové schranky uradu

kontroluje obsah datové schranky ufadu xxx béhem pracovniho dne. Pokud zjisti, Ze datova
schranka Gfadu obsahuje doruc¢eny dokument v digitalni podobé&, neprodlené ho piijme.
Urad je povinen zridit podle § 11 odst. 3 zdkona ¢ 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o
zméné nékterych dalSich zdkonii (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich
predpisu, elektronickou podatelnu pro prijem dokumenti v digitdlni podobé. Je-li dokument
v digitalni podobé dorucovan verejnou siti, je povazovan za dorucenou, je-li dostupny
elektronické podatelne.

Urad je povinen zverejnit podle § 3 narizeni viddy ¢ 95/2004 Sb., kterym se provadi
zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zakonii (zdakon o
elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisii, informace potrebné k dorucovani
dokumentii v digitalni podobé orgdanu verejné moci. K nim patri napr. soupis formati pro
komunikaci verejnou siti(napr. formaty pdf, PDF/A, xml, html/htm, odt, ods, odp, txt, rtf, doc,
xls, ppt, jpg/jpeg, png, tiff, gif, mpegl/mpeg2, wav, mp3, aj.).

2) U dorucené¢ho dokumentu v digitalni podobé elektronicka podatelna zjist'uje, zda:

- odpovida technickym parametrim, které ufad stanovil jako ptipustné a zvetejnil je na svych
webovych strankdch a na Gfedni desce,

- k dokumentu je ptipojen uznavany elektronicky podpis nebo uznavana elektronicka znacka,
piipadné zda je pfipojeno kvalifikované casové razitko,

- zaruCeny elektronicky podpis je platny a jeho kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén,
nebo uznavana elektronicka znacka je platnd a jeji kvalifikovany systémovy certifikat nebyl
zneplatnén, ptipadné zda je platné kvalifikované ¢asové razitko,

- je pfipojen kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat nebo zda je
uveden akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb, ktery certifikat vydal a vede jeho
evidenci,

- kvalifikovany certifikat obsahuje udaje, na jejichz zakladé je mozné osobu, ktera podepsala
datovou zpravu, jednozna¢né identifikovat.

Elektronicka podatelna déle zkontroluje, zda doruceny dokument v digitalni podob¢ je Citelny,
V ptipustném formétu a neobsahuje chybny datovy format nebo pocitacovy program zpisobily
piivodit Skodu na programovém vybaveni ptivodce, nebo na informacich zpracovavanych
puvodcem, popiipade neni-li zpisobily poskodit ufad zneuzitim informaci (déle jen ,,Skodlivy
kod®).

Dokument v digitdlni podobé odeslany organem verejné moci [§ 1 odst. 1 pism. a) zdkona C.
300/2008 Sb.] a doruceny prostrednictvim datové schranky uradu musi byt opatien
zarucenym elektronickym podpisem, nebot podpis patii k naleZitostem odesilaného
dokumentu stanovenym v § 13 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. Totéz plati pro dokument v digitalni
podobé odeslany na e-mailovou adresu uradu prostiednictvim verejné sité Internet. Dokument
Vv digitalni podobé odeslany fyzickou, podnikajici fyzickou nebo pravnickou osobou nemusi byt
zarucenym elektronickym podpisem opatren, nebot na tyto osoby se nevztahuje povinnost
vedeni spisové sluzby a oznacovani dokumentii mj. jménem, prijmenim a funkci fyzické osoby
poverené podpisem dokumentu, a dale autenticitu dokumentu zajistuje systéem datovych
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schranek. Neni-li vSak dokument v digitalni podobé podepsan, nelze ho prevést prostredky
autorizované konverze dokumentii (§ 22 az § 26 zakona ¢. 300/2008 Sb.) nebo podle § 69a
odst. 4 az 7 zakona ¢. 499/2004 Sb.

Fyzické osoby, podnikajici fyzické osoby a pravnické osoby maji pravo cinit ukony
viici uradu prostrednictvim datové schranky, avsak neni to jejich povinnost, a to ani pokud jde
o organy verejné moci, jimz byla zrizena datova schranka organu verejné moci;, mohou tedy
dokumenty zasilat v analogove podobeé.

Neni-li dokument v digitdlni podobé citelny nebo neni-li v predepsaném formdtu (§ 20
vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. stanovi formdty pro piivodce dokumentii vedouci povinné spisovou
sluzbu podle § 63 zakona ¢. 499/2004 Sb., priloha ¢. 3 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni
podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému datovych schranek, stanovi formaty
pro ostatni uzivatele informacniho systému datovych schranek; formaty podle prilohy 3 je
mozné pouzit rovnéz jako format prilohy dokumentu vzniklého z ¢innosti piivodce dokumentii
vedouctho povinné spisovou sluzbu), pak ho urad vrati v priloze pritvodniho dopisu, kterym
vysvetli ditvod vrdcent datové zpravy.

3) Je-li mozné zjistit z doru¢eného dokumentu v digitalni podobé obsahujiciho skodlivy kod
elektronickou adresu odesilatele, neprodlené se na tuto adresu odeSle vyrozuméni o jeho
zjisténi, poptipad¢ o zniceni dokumentu. Vyrozuméni ma podobu priivodniho dopisu, ktery
schvaluje ....

O prijeti dokumentu v digitadlni podobé, u n¢hoz byl zjistén Skodlivy koéd, a o
vyrozuméni odesilatele je vedena zvlastni evidence. Evidenci vede centralni podatelna Gradu.
Obsahuje datum, potfadové Cislo zdznamu, adresu, na niz je vyrozuméni zasilano, datum, kdy
bylo vyrozuméni odeslano, neni-li totozné s datem pofizeni zaznamu, a misto pro ptipadnou
poznamku.

Pokud se u doru¢ené¢ho dokumentu v digitalni podobé zjisti vyskyt skodlivého kodu,

ale dokument obsahuje vécné informace, které mohou byt bezpetné vyuzity ve vztahu
k dal§imu zpracovani dokumentu, a mohou byt bezpeéné ulozeny mimo elektronickou
podatelnu, dokument se ulozi do zvlastniho uloZzisté, obsluhovaného elektronickou
podatelnou. Pii posuzovani doruceného dokumentu obsahujiciho Skodlivy kod je centralni
podatelna opravnéna pozadat o spolupraci jin€ ttvary, aby posoudily, zda informace obsazené
v dokumentu mohou byt dale vyuZity pro praci Gfadu. Ostatni dokumenty, u nichZ byl zjiStén
Skodlivy kod, se neukladaji, ale znici; povazuji se za nedorucené.
Obsahuje-li doruceny dokument v digitalni podobé Skodlivy kod, vyrozumi o tom neprodlené
odesilatele. Pritvodni dopis vétsinou schvaluje vedouci utvaru, do néhoz je elektronickd
podatelna zafazena a odesila ho elektronickd podatelna. Urad uvede ve spisovém tadu
podrobnosti souvisejici se zpiisobem nakladani s dokumenty obsahujicimi Skodlivy kod, a to
véetné zpusobu vedeni jejich evidence a utvaru uradu, ktery evidenci vede.

4) Pokud elektronickd podatelna zjisti, Ze kvalifikovany certifikdit nebo kvalifikovany
systémovy certifikat pfipojeny k dokumentu v digitalni podobé byly v dobé jeho doruceni
neplatné, a pokud lze usuzovat, zZe zaruceny elektronicky podpis nebo elektronicka znacka
byly vytvofeny v dobé platnosti tohoto certifikatu, pak za uCelem zjisténi platnosti
elektronické znacky nebo zaruceného elektronického podpisu ovéfi, zda je pfipojeno platné
kvalifikované Casové razitko podepsaného nebo oznaceného dokumentu a zda toto razitko
bylo vytvotfeno pfed okamzikem zneplatnéni certifikdtu dokumentu a zda je platné, nebo
uvédomi podepsanou osobu, neni-li pfipojeno platné kvalifikované ¢asové razitko, Zze nema
moznost provést veskeré tikony potiebné k tomu, aby ovétil, ze zaru¢eny elektronicky podpis
nebo elektronickd znacka jsou platné a jejich kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany
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systémovy certifikat nebyly zneplatnény pfed vytvofenim zaruc¢eného elektronického podpisu
nebo elektronické znacky. Uvédoméni schvaluje ...
Uvédomeni vétsinou schvaluje vedouci utvaru, do néhoz je zarazena centrdlni podatelna
wradu, a odesild elektronickd podatelna viradu. Urad uvede ve spisovém Fadu podrobnosti
vyrozumeéni odesilatele o zjisténych skutecnostech.

5) Doruceny dokument v digitdlni podobé, ktery neobsahuje Skodlivy kod, je uloZen do
ulozisté¢ dorucenych datovych zprav ve tvaru, ve kterém byl piijat. Je-li k nému piipojen
kvalifikovany certifikdt a zaruCeny elektronicky podpis zalozeny na tomto certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikac¢nich sluzeb nebo kvalifikovany systémovy
certifikdt a elektronickd znacka zalozend na tomto certifikditu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifika¢nich sluzeb, ukladaji se s dokumentem.

Doruceny dokument v digitalni podobé je nutné ulozit podle § 2 odst. 3 vyhlasky ¢. 496/2004
Sb. do ulozisté dorucenych datovych zprav. Do ulozisté se ukldda zejména jako zdloha pro
pripad, Ze pri dalsim nakladani by doruceny dokument byl poskozen nebo znicen, a dale jako
doklad o podobé a formatu, v néemz byl dorucen.

6) Dokument v digitalni podobé je zaveden do elektronického systému spisové sluzby a
oznacen jednoznaénym identifikatorem. Pokud je mozné z n¢ho zjistit elektronickou adresu
odesilatele, potvrzuje elektronickd podatelna doruceni dokumentu odesilateli zaslanim zpravy
o doruceni.

Potvrzeni o doruceni dokumentu se odesila jen tehdy, byl-li dokument dorucen
prostrednictvim verejné sité internet. Obsahuje datum a cas s uvedenim hodiny, minuty a
sekundy, kdy byl dokument dorucen elektronické podatelné, charakteristiku doruceného
dokumentu umoznujici jeho identifikaci, uznavany elektronicky podpis povéreného
zaméstnance centralni podatelny. Doruceni dokumentu prostrednictvim informacniho systému
datovych schranek se nepotvrzuje, nebot udaj o doruceni generuje informacni systém, z néhoz
jej Ize ziskat.

7) Je-li dokument v digitalni podobé doruéen do e-mailové schranky na skupinovou adresu
nebo na adresu zaméstnance ufadu a ma-li ufedni charakter, neprodlen¢ se odeSle vcetné
vSech jejich soucasti, kterymi mohou byt ptilohy, elektronicky podpis, pokud je jim dokument
opatten, a certifikat, je-1i k dokumentu pfilozen, elektronické podatelné ufadu. Elektronicka
podatelna jej zkontroluje podle ¢l. 4 odst. 2 tohoto spisového fadu, ptipadné nasledujicich
tohoto spisového fadu. Casem dorudeni dokumentu je &as, kdy byl dostupny elektronické
podatelné ufadu.

Dokument doruceny do e-mailové schranky na skupinovou adresu nebo na adresu
zaméstnance uradu musi byt nejprve posouzen, zda ma soukromy nebo uredni charakter. Ma-
li uredni charakter, pak jej zaméstnanec uradu, na jehoz e-mailovou adresu byl dorucen, nebo
urceny zameéstnanec uradu, byl-li dorucen na skupinovou adresu, odesle elektronické
podatelné uradu. Je tomu proto, Ze jediné elektronicka podatelna uradu je schopna provést
kontrolu doruceného dokumentu podle vyse uvedenych pozadavkii. Casem doruceni
dokumentu je okamzik, kdy bude dostupny elektronické podatelne. Nemiize jim byt cas, kdy
dokument byl dorucena na e-mailovy server, ze kterého byl stazen do e-mailové schranky
(analogie s dokumenty dorucenymi na jméno a prijmeni uvedené pred nazvem uradu). Pokud
by urad takto postupoval, toleroval by chybu odesilatele (dokumenty uredniho charakteru
maji byt zasilany zasadné na zverejnénou uredni adresu uradu, urcenou pro dorucovani,) a
sam sobé by zkratil lhiitu k vyrizeni dokumentu (prodleva mezi jeho dorucenim do e-mailové
schranky na jméno a prijmeni nebo skupinovou adresu a odeslanim elektronické podatelné
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uradu miize byt velka, pricemz zaméstnance, na jehoz adresu byl dokument dorucen, neni
mozné vinit z prodleni).

8) Pro piijem dotazl, navrht, podnétl, nabidek apod. je zfizena centralni e-mailova adresa
..... , jejiz provoz zajistuje utvar ..... uradu. S dokumenty zaslanymi na tuto adresu se dale
naklada podle ustanoveni €l. 4 tohoto spisového fadu.

Provoz centralni e-mailové adresy, je-li zrizena, zajistuje vétsinou elektronicka podatelna
uradu. S dorucenymi dokumenty se naklada obdobné jako s dalsimi dokumenty dorucenymi
elektronické podatelne uradu az po jejich zavedeni do elektronického systému spisové sluzby.

5. Ptijem dokumentt v analogové podobé
Zaznam o véci sdélené ustné

1) Dokumenty dorucované tufadu prostfednictvim drzitele poStovni licence vyzvedava
povéfeny zaméstnanec ufadu v pracovnich dnech v ... hod. v posStovni piihradkach
oznacenych Cisly ... v budové ..... Odpovédny zaméstnanec je povinen pievzit i nevyplacenou
nebo nedostatecné ofrankovanou zasilku. Doporucené zasilky jsou predavany proti podpisu u
listovni pfepazky. Povéfeny zaméstnanec Ufadu zkontroluje, zda jsou vSechny piebirané
zasilky skute¢né¢ adresovany uradu a zda adresy uvedené na doporucenych zasilkach souhlasi
s evidenci na ptfedavaci soupisce posty, kterou poté svym podpisem a otiskem razitka Gradu
Ceské posté potvrdi. Omylem piedané zasilky vrati neoteviené zpdt pracovnicim posty,
zévady zjiSténé na zdsilkdch ihned reklamuje. V ptipad¢ poruseni obalu na zasilce sepiSe
s postou ufedni zdznam (zésilka je pfi tom komisiondln¢ oteviena, aby bylo mozné
zkontrolovat, zda je Gplnd). Veskeré zésilky pfevzaté od drzitele poStovni licence jsou poté
pfedany centralni podatelné utadu.

Ve spisovem radu je vhodné doplnit konkrétnim udajem drzitele postovni licence,
dorucujiciho dokumenty uradu.

2) Dokumenty doru¢ené ufadu osobné fyzickymi osobami pfijiméa centrdlni podatelna nebo
ureny zaméstnanec utvaru, jemuz byl dokument timto zplsobem dorucen. Pozada-li
dorucitel dokumentu o potvrzeni piijmu doru¢eného dokumentu na jeho stejnopisu €1 kopi,
kterou s sebou pfinesl, zaméstnanec piejimajici dokument zkontroluje shodu doruceného
dokumentu s jeho stejnopisem ¢i kopii. Stejnopis nebo kopii poté oznaci otiskem podaciho
razitka Ufadu s uvedenim data ptevzeti dokumentu, jeho rozsahu véetné ptiloh a podpisem.
Fyzicka osoba muze dorucit dokument osobné; zpravidla tak cini na centralni podatelné
uradu, mize ho vsak dorucit také jiné soucdsti uradu. Je-li 7 dokumentu doruceného uradu
osobné mimo centrdlni podatelnu uradu ziejmé, Ze k jeho vyrizeni je prislusny jiny utvar,
prevezme ho, oznaci a preda tomuto utvaru, nebo osobu dorucujici dokument odkdze na
centralni podatelnu uradu. Vyzaduje-li osoba dorucujici dokument osobné mimo centralni
podatelnu uradu potvrzeni o doruceni, musi byt vzdy odkdzdana na centradlni podatelnu uradu.

3) Za doruceny dokument se povazuje také dokument pfijaty zaméstnancem Ufadu mimo
budovu ufadu (napf. pifi osobnim jednéni, na sluzebni cesté atp.). Zaméstnanec, ktery
dokument ptevzal, je povinen zabezpecit jeho neprodlené piedani centralni podatelné nebo
utvaroveé podatelné€ k jeho oznaceni, ptipadné evidenci v systému elektronické spisové sluzby.
Casem doruéeni dokumentu je okamzik, kdy dokument je dostupny centralni podateln& nebo
utvaroveé podatelné a je zaveden do systému elektronické spisové sluzby.

Je-li dokument prijat mimo budovu uradu, pak za okamzik jeho doruceni se povazuje okamZzik,
kdy byl dostupny centralni podatelné uradu nebo utvarové podatelné. Za okamzik doruceni
nemiize byt povazovana doba, kdy byl predan zaméstnanci mimo budovu uradu. Zaméstnanec
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uradu také mize pouze potvrdit prevzeti dokumentu, nikoliv vSak dobu prevzeti, nebot z ni
mohou plynout casové omezené pravni zavazky pro urad (napr. lhiita pro vyrizeni).

4) Osobu pozadujici sd€lit véc ustné (osobné nebo telefonicky) pfijima vzdy vécné piislusny
zamé&stnanec Ufadu, ktery o ni potidi pisemny zdznam. Zaméstnanec, ktery pofidil zdznam, je
povinen zabezpecit jeho neprodlené predani centralni podatelné nebo utvarové podatelné
k jeho oznadeni, piipadné evidenci v systému elektronické spisové sluzby. Casem doruéeni
dokumentu je okamzik, kdy dokument je dostupny centrdlni podatelné¢ nebo tutvarové
podatelné a je zaveden do systému elektronické spisové sluzby. Jestlize osoba sd€lujici véc
ustné pozaduje potvrzeni, vyda mu je centralni podatelna ufadu nebo tutvarova podatelna.
Byl-li o véci sdélené ustné porizen zaznam, obsahuje jméno, pripadné jména, a prijmeni osoby
sdelujici vec, strucny zaznam o véeci a datum a podpis zaméstnance uradu, ktery zaznam
poridil. Je-li to mozné, zaznam podepise také osoba sdélujici véc. PozZaduje-li vydani
potvrzeni o veéci, vyhotovi se ji kopie a opatri textem , Tato kopie odpovida zdaznamu
ucinénému ustné, porizenému dne ... zaméstnancem uradu ..... “, podpisem zaméstnance
centralni podatelny uradu nebo utvarové podatelny a otiskem podaciho razitka uradu.

5) Baliky dorucené na adresu ufadu se na centralni podatelné oteviraji; o dalSim zplsobu
nakladani s nimi se rozhoduje podle jejich obsahu. Baliky doru¢ené na adresy utvart ufadu se
eviduji ve zvlastni evidenci a predéavaji se proti podpisu adresatovi. Baliky dorucené na jméno
a pfijmeni zaméstnance ufadu se predavaji neoteviené adresatovi.

Zaméstnanci centrdlni podatelny oteviraji pouze baliky dorucené na adresu uradu. Je-li
Z adresy uvedené na baliku dorucenému centralni podatelné uradu ziejmé, zZe je urcen nékteré
soucasti uradu, opatii se podacim razitkem uradu nebo alespon datem prevzeti, zaeviduje Se
V pomocné evidenci (napr. v dorucovaci knize) a preda se neotevieny. Datem doruceni baliku
je datum, kdy byl dorucen centralni podatelné. Je-li balik dorucen na jméno a prijmeni
zamestnance uradu, preda se mu. Pokud zaméstnanec po otevieni baliku zjisti, Ze obsah nebo
jeho cast ma uredni charakter, neprodlené ho predd k zavedeni do systemu spisové sluzby.
Datem doruceni je v tomto pripadé datum predani obsahu nebo jeho casti k zavedeni do
systemu spisové sluzby, tedy nikoliv datum doruceni baliku uradu.

6. Oznacovani dokumentu

1) Dokumenty v digitalni podobé doru¢ené Giadu nebo vzniklé z jeho Cinnosti se v den, kdy
byly doruceny nebo vytvoteny, opatii prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby
jednozna¢nym identifikdtorem, ktery je sdanym dokumentem spojen a zajiStuje
nezameénitelnost dokumentu. Jednoznacnym identifikdtorem se neoznacuji dokumenty
v digitalni podobé obsahujici Skodlivy kod. Jednozna¢ny identifikator ma tvar ...

Oznacovani dokumentii ve spisové sluzbé zajistuje u dokumentii v digitalni podobé
elektronicky systéem spisové sluzby. Doruceny dokument v digitalni podobé se oznacuje
jednoznacnym identifikatorem, umoznujicim jeho jednoznacné urceni v systému elektronické
spisové sluzby. Jednoznacny identifikator ma podobu alfanumerického a carového kodu a
obsahuje vzdy oznaceni nebo zkratku oznaceni uradu, aby spliioval podminky stanovené podle
§ 5 odst. 5 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., musi byt pevné spojen se zaznamem o dokumentu
V elektronickém systéemu spisové sluzby, obsahujicim vzdy datum doruceni dokumentu, rozsah
dokumentu, pocet a rozsah priloh dokumentu, jsou-li pripojeny, a cislo jednaci dokumentu
nebo evidencni cislo ze samostatné evidence dokumenti, bylo-li dokumentu pridéleno. Ve
spisovéem Fadu uradu se uvede vidy tvar jednoznacného identifikatoru. Jednoznacny
identifikator musi byt na dokumentu umistén tak, aby neprekryval text; soucasné musi byt
viditelné v§echny jeho casti.

OSTRAVA



2) Doruceny dokument v digitalni podobé¢, ktery neni opatfen uznadvanym elektronickym
podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym cCasovym razitkem, opatii
elektronicka podatelna kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Dokument se opatiuje casovym razitkem, které potvrzuje jeho autenticitu, resp. podobu
V okamZiku pripojeni casového razitka. Jeho opatieni casovym razitkem se splni pozadavek §
69a odst. 8 zakona ¢. 499/2004 Sb., takze dokument se naddale povazuje za pravy.

3) Neni-li doruc¢eny dokument v digitalni podob¢ ve vystupnim datovém formatu, prevede se
po oznaceni do vystupniho datového formatu.

Je-li uradu dorucen dokument v digitalni podobé fyzickou nebo pravnickou osobou, ktera neni
povinna vest spisovou sluzbu, a neni-li ve vystupnim datovém formatu, musi se do tohoto
formdatu prevést. Ditvodem je pripravit doruceny dokument pro ulozeni ve spisovné se vsemi
naleZitostmi a se zachovdanim jeho autenticity po celou dobu uloZeni, tj. az do uplynuti
skartacnich lhut. Vystupni formaty stanovi § 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. V praxi to znamend,
Ze doruceny dokument se v elektronické podatelné ovéri podle ¢l. 4 tohoto spisového rddu,
ulozi se vulozisti dorucenych datovych zprav (dokumentii), oznaci se, pripadné opatri
casovym razitkem a dalsimi naleZitostmi a poté se prostiedky elektronického systému prevede
do vystupniho datového formatu.

Pokud bude uradu dorucen dokument v digitalni podobé, jehoz odesilatelem je
puvodce vedouct povinné spisovou sluzbu podle § 63 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004 Sb., ktery je
povinen odesilat dokumenty v digitalni podobé vyhradné ve vystupnich datovych formatech, a
to at’ je odesila prostrednictvim verejné sité internet, informacniho systéemu datovych schranek
nebo jinym zpiisobem, a takovy dokument nebude ve vystupnim datovém formdtu, urad bude
bud'to postupovat podle ¢l. 4 odst. 2 tohoto spisového Fadu, nebo dokument prevede.

4) Centralni podatelna ufadu roztfidi dokumenty v analogové podobé dorucené
prostiednictvim drzitele poStovni licence na dokumenty podléhajici evidenci a dokumenty
evidované v dalSich evidencich ¢i evidenci nepodléhajici. Evidenci nepodléhaji noviny,
Casopisy a ostatni tiskoviny (broZury, zpravodaje, bulletiny, sbirky zakont, véstniky,
propagacni materialy, letdky, nabidky, pozvanky na kulturni a sportovni akce). Dokumenty
nasledné vlozi do ptihradek piislusnych utvart podle rozdélovniku. Dale oddé¢li dokumenty,
které se neoteviraji. Jsou to:

Dokumenty oznafené na obalce heslem ,,Vybérové fizeni (vefejna zakazka) — neotevirat™ s
uvedenim nazvu soutéze. Obalka se opatii podacim razitkem ttadu a zapiSe se do doruc¢ovaci
knihy nebo do samostatného sbérného archu. Pokud neni z obélky patrny jeji odesilatel, do
rubriky ,,Odesilatel* se zapiSe ,,Uzaviena obalka“.

Utvar, ktery vyhldsi vybérové fizeni nebo verejnou zakdzku, musi ozndmit centrdlni podatelné
jeji vyhlaseni, ddle termin, v néemz bude mozné uradu zasilat nabidky, a zpiisob oznaceni
obdlky (napr. ,,Vybeérové rizeni — personalni utvar®). Centrdlni podatelna zapisuje takto
oznacené a dorucené obalky budto do dorucovaci knihy (obalky pak predava dotcenému
utvaru denné), nebo do samostatného sberného archu (obalky preda dotcenému utvaru
najednou po uplynuti terminu pro dorucovani nabidek). Dokumenty se predaji dotcenému
utvaru dohodnutym zpiisobem, ten je prevezme, otevie, opatri podacim razitkem s datem, kdy
mu byly predany, a k dokumentu pripoji obdlku opatienou podacim razitkem uradu. Datem
doruceni dokumentu je datum uvedené na jeho obdlce. Dokument poté zaeviduje do prislusné
samostatné evidence dokumentii.

Dokumenty adresované odborové organizaci. Nepodléhaji oznacovani a evidenci, predavaji se
prislusnému utvaru nebo osobg.
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Takto dorucené dokumenty se zaznamenaji v pomocné evidenci (napr. dorucovaci kniha) a
predavaji proti podpisu.

Dokumenty, na jejichz obdlce je v adrese uvedeno jméno, pfipadné jména, a piijmeni fyzické
osoby na prvnim mist¢ pfed oznacenim ufadu. Dokument se nezapisuje, adresatovi se predava
neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ze dokument mé ufedni charakter, neprodlené
ho preda k zaevidovani do elektronické spisové sluzby.

Datem doruceni tohoto dokumentu je datum, kdy ho fyzicka osoba preda centralni podatelne
uradu nebo utvarové podatelné k oznaceni a zaevidovani. Je-li na obdlce dokumentu uveden
na prvnim misté nazev uradu, pod nim jméno, pripadné jména, a prijmeni fyzické osoby a text
Do vlastnich rukou nebo k rukam* a pripadné funkce této osoby, obalka se otevira vzdy,
nestanovi-li jiny postup spisovy rad uradu.

Dokumenty oznacené na obalce stupném utajeni. Piedavaji se piimo tutvaru ... Gfadu, ktery
vede jejich samostatny podaci denik.

Jedna se napr. o dokumenty oznacené na obdlce textem ,, VYHRAZENE“ a v ¢isle jednacim
zkratkou "V".

Dokumenty oznacené na obdélce textem ,,ZvIastni skute¢nost* nebo zkratkou ,,ZS*. Oznaci se
podacim razitkem ufadu a predavaji se pfimo utvaru ... ufadu, ktery je ptredlozi po jejich
otevieni pracovisti krizového fizeni k doplnéni idajii v samostatném podacim deniku.
Dokumenty oznacené textem ,,Zvlastni skutecnost” nebo zkratkou ,,ZS* eviduje prislusny
utvar v samostatném podacim deniku.

Dokumenty oznacené na obalce textem ,,NATO UNCLASSIFIED* nebo ,,LIMITE®. Obalka
dokumentu se opatii podacim razitkem Gfadu a pteda se ..., ktery je opravnénou osobou
seznamit se s obsahem dokumentu.

Urad musi urcit osobu, pripadné osoby, opravnéné k nakladani s dokumenty oznacenymi
,,NATO UNCLASSIFIED ““ nebo ,, LIMITE .

Dokumenty adresované registranimu mistu podle zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu, ve
znéni pozd¢jsich predpist, oznacené textem ,,Oznameni podle zakona €. 159/2006 Sb.*.

Urad uvede ve spisovém idadu vyctem typy dokumentii nepodléhajici oznacovdni a evidenci a
dale vsechny pripady, kdy se dorucené dokumenty v analogové podobé neoteviraji.

5) Obalka dokumentu se ponechéva u dokumentu jako jeho soucast tehdy, pokud:

dokument je v souladu s jinym pravnim predpisem doruc¢ovan do vlastnich rukou,

je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podéan k poStovni prepravé nebo kdy byl dorucen
jinym zpisobem,

datum podani ma vyznam z hlediska pravniho (napft. pro dodrzeni lhiit k vyfizeni),

dokument ma charakter stiZnosti, petice nebo odvolani ve spravnim fizeni, v¢etné¢ podani
mimofadnych opravnych prostredki,

na dokumentu neni uvedeno datum nebo se vyrazné rozchdzi s datem poStovniho razitka na
obalce,

na dokumentu chybi podpis (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele),

u dokumentu neni uveden zadny odesilatel (jedna se o anonym),

je-1i to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele (adresa je uvedena pouze na obalce).

V ostatnich ptipadech se obalka vyfadi bez skartacniho tizeni ihned po jejim otevieni.

Vyse uvedeny vyéet je vzorovy. Urad vymezi ve spisovém Fadu obdobnym zpiisobem viechny
pripady, kdy je nutné ponechat obalku u dokumentu.

6) Centralni podatelna ttadu nebo utvarova podatelna opatii doru¢eny dokument v analogové
podobé, poptipadé jeho obalku, v den jeho doruceni jednozna¢nym identifikatorem. Obdobné
se postupuje u dokumentt predanych mimo budovu ufadu a v piipad€ zdznami o véci ucinéné
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ustng. V elektronickém systému spisové sluzby se o nich poznamend vzdy datum doruceni,
adresa odesilatele, véc, rozsah a utvar, kterému je ptridélen k vyftizeni.

Oznacovani dokumentit ve spisové sluzbe zajistuje u dokumentit v analogové podobé centralni
podatelna uradu nebo utvarové podatelny. Dokumenty v analogové podobé se opatiuji
jednoznacnym identifikatorem ihned po jejich doruceni vzdy,; vyjimkou je pripad ustanoveni
¢l. 5 odst. 3 tohoto spisového rFadu.

7) Centralni podatelna soucasné zkontroluje, zda u dokumenti v analogové podob¢ souhlasi
odesilatelem uvadény pocet listi ptiloh nebo pocet svazki ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé
jejich pocet a druh (je-li uveden) se skuteCnym stavem, a zapise zjistény pocet listli a pocet
listd pfiloh dokumentu nebo pocet svazkl do elektronického systému spisové sluzby. Pokud
se zjisti nesrovnalosti (napi. dokument neni uplny, nesouhlasi pocet ptiloh atp.), centralni
podatelna ozndmi odesilateli nesrovnalost a pozada o napravu.

Centralni podatelna je schopna kontrolovat, zda souhlasi pocet a rozsah priloh uvadeny
V dokumentu jen u dokumentii v analogové podobé. U dokumenti v digitalni podobé provadi
kontrolu az utvar uradu, jemuz je dokument pridélen k vyrizeni. Pokud zjisti nesrovnalosti,
ozndmi tuto skutecnost odesilateli tento utvar uradu.

8) Tvofti-li ptilohu dokumentu v analogové podob¢ ceniny, tato skute¢nost se poznamena na
dokumentu a v elektronickém systému spisové sluzby se u udaje o druhu ptilohy uvede
nominalni hodnota ceniny.
Elektronicky systéem spisové sluzby musi byt schopen umoznit doplnit udaj o cenindch
pripojenych k dokumentu.

9) Doruc¢ené dokumenty v analogové podob¢ se oznacuji podacim razitkem jen tehdy, jsou li
evidovany v samostatné evidenci dokumentt, vedené v listinné podobé a mimo elektronicky
systém spisové sluzby.
Dokumenty v analogové podobe, které se eviduji v samostatnych evidencich dokumentii, se
V centralni podatelné oznaci jednoznacnym identifikatorem a soucasné podacim razitkem.
Dokument musi byt opatien podacim razitkem proto, Ze samostatna evidence dokumentii neni
propojena s elektronickym systéemem spisové sluzby.Jednoznacny identifikator dokumentu
slouzi k potvrzeni jeho doruceni uradu a k propojeni evidencnich udajii o dokumentu se
samostatnou evidenci dokumentii. Podaci razitko dokumentu slouZi kjeho propojeni se
samostatnou evidenci dokumentii, v niz je evidovan a v niz je o dokumentu zaznam.

Centralni podatelna uradu vypini v podacim razitku datum doruceni, pocet listii
dokumentu, pocet priloh a pocet listii priloh/svazkii dokumentu. Ostatni udaje se vyplni az po
evidenci dokumentu v samostatné evidenci dokumentu.

10) Po oznaceni dokumentu v analogové podobé se rozhodne, zda bude dale piedan
Vv analogové podobé¢, nebo zda bude pteveden do digitalni podoby.

Urad miize stanovit typy dokumentii, které budou prevdadeény vidy do digitalni podoby. Ve
spisovém radu vSak musi vzdy uveést, ktera soucast uradu rozhoduje o typech dokumentit nebo
o dokumentech, které budou prevadeny, o prevodu nemiize rozhodovat centralni podatelna
nebo titvarové podatelny. Urad musi soucasné urcit zpiisob prevodu dokumentu, a to podle
zpuisobu dalsitho nakladani s dokumentem. Bude-li dokument pouzit pro uredni ucely mimo
urad, musi byt preveden prostredky autorizované konverze. Bude-li slouzit jen pro ucely
uradu, rozhodne se, zda bude pouzit postup podle § 69a odst. 3 az 7 zakona ¢. 499/2004 Sb.,
nebo zda se zhotovi prosta neovérena kopie.

7. Autorizovana konverze dokumentu
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1) Autorizovanou konverzi se rozumi pfevedeni dokumentu v analogové podobé do podoby
dokumentu v digitalni podobé a naopak. Prevedeni se neprovadi tehdy, je-li vstup do
autorizované konverze v jiné podobé nez dokument v digitalni nebo analogové podobé. Utad
.... provadi autorizovanou konverzi z moci ufedni nebo na zadost.

2) Autorizovanou konverzi z moci ufedni provadi Gfad pro vykon své ptisobnosti. Zajist'uji ji
vetfejna pracovist¢ Czech POINT a dale interni pracovisté ziizena na ... Utvaru ufadu. Kazdé
pracovisté provadéjici autorizovanou konverzi vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy
zaznam o provedené konverzi obsahuje pofadové ¢islo zaznamu, datum provedeni konverze a
charakteristika prevadéného dokumentu (véc). Evidence se uchovava po dobu deseti let po
jejim uzavieni. Doplnit postup pfi provadéni autorizované konverze s kiizovymi odkazy mezi
dokumenty.

Autorizovand konverze z moci uredni se pouzivd tehdy, je-li nutné prevést dokument
Z elektronické podoby do listinné nebo naopak tak, aby byla zachovina pravni priikaznost
dokumentu. Autorizovand konverze se neprovadi tehdy, staci-li K zajisténi vykonu uradu kopie
(wtisteni dokumentu, pripadné jeho naskenovani bez dalsich naleZitosti). Je treba dobre
zvazit, zda bude dokument potiebny pouze pro interni potiebu, nebo pro dalsi uredni ukony.
Ve spisovém rdadu se vyjmenuji soucasti uradu, provadéjici autorizovanou konverzi z moci
uredni.

Povinnost vyplhvajici z ustanoveni § 26 zdakona ¢. 300/2008 Sb. (Evidence
provedenych konverzi) se ma za splnénou tehdy, uziva-li urad k provadeni autorizované
konverze takovy softwarovy prostredek, ktery umoziuje pristupovat k udajum z centrdlné
vedené evidence konverzi (napr. sluzba CzechPOINT@Of{fice. Tato sluzba, kterd je pro
organy verejné moci k dispozici zdarma, obsahuje jednotné rozhrani pro zajisténi provadeni
autorizovanych konverzi a pristup k centralné vedené evidenci konverzi).

3) Autorizovana konverze na zadost se provadi prostfednictvim elektronické aplikace systému
kontaktnich mist vetejné spravy Czech POINT, pfistupné zplisobem umoziujicim dalkovy
pfistup. Provadi ji zaméstnanec Ufadu s pfisluSnym osvédcenim. SluZba je provadéna na
vyslovnou zadost Zzadatele a je zpoplatnéna. Pracovist€é Czech POINT provadéjici
autorizované konverze dokumentli vedou evidenci provedenych konverzi. Zaznam v evidenci
obsahuje potadové ¢islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,
datum provedeni konverze, konkrétni oznaceni vstupu (oznafeni dokumentu, které by jej
charakterizovalo - napf. maturitni vysvédceni) a datum jeho sepsani (je-li datum ve vstupu
Obsazen), udaj o uhrazeni spravniho poplatku (uvedeni ¢isla dokladu, kterym byl uhrazen)
nebo udaj o osvobozeni od spravniho poplatku s odkazem na pravni predpis. Evidence se
uchovava po dobu deseti let od jejiho uzavieni.

| vtomto pripadé se ma povinnost vyplhvajici z ustanoveni § 26 zakona ¢. 300/2008 Sb.
(Evidence provedenych konverzi) za splnénou tehdy, uziva-li urad k provadeni autorizované
konverze takovy softwarovy prostredek, ktery umoznuje pristupovat k udajim z centralné
vedené evidence konverzi (napr. sluzba CzechPOINT@OYffice, viz vySe).

4) Autorizovana konverze se neprovadi zejména:

je-li dokument v jiné nez v analogové nebo digitalni podob¢, jde-li o dokument v listinné
podobé, jehoz jedineCnost nelze autorizovanou konverzi nahradit, zejména o obcansky
prukaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, fidi¢sky priikaz, vojenskou knizku, sluzebni prikaz,
prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybaisky listek, lovecky listek nebo jiny prikaz, vkladni
knizku, Sek, sménku nebo jiny cenny papir, los, sdzenku, geometricky plan, rysy a technické
kresby, jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmény, dopliiky, vsuvky nebo Skrty, které by
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mohly zeslabit jeho vérohodnost, neni-li z dokumentu v listinné podob¢ patrné, zda se jedna o
prvopis, vidimovany dokument, opis nebo kopii pofizenou ze spisu, nebo stejnopis pisemného
vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného podle jiného pravniho piedpisu, je-
li dokument v listinné podobé¢ opatien plastickym textem nebo otiskem plastického razitka, v
ptipad¢ provedeni autorizované konverze na zadost, nebyl-li dokument podepsan uzndvanym
elektronickym podpisem nebo oznaCen uznavanou elektronickou znackou toho, kdo
dokument vydal nebo vytvofil, jde-li o dokument, ktery nelze konvertovat do listinné podoby,
napiiklad o zvukovy nebo audiovizualni zdznam, pokud dokument nespliiuje technické
nalezitosti.

5) Vystup z autorizované konverze je zpravidla cernobily. Jen pokud by hrozila ztrata
informace prvopisu, pouZzije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

Urad stanovi ve spisovem radu jednoznacna pravidla pro podobu vystupu z autorizované
konverze.

6) Autorizovana konverze dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v analogové podobé:
a) Prevadény dokument v digitalni podobé nesmi obsahovat skodlivy kod, musi byt ve
formatu PDF nebo PDF/A, vystupem bude cernobily listinny dokument ve formatu A4.
Neprovadi se, neni-li dokument opatfen kvalifikovanym Casovym razitkem a zarucenym
elektronickym podpisem.

b) Postup konverze:

- ovéteni platnosti kvalifikovaného ¢asového razitka,

- ovéfeni platnosti kvalifikovaného certifikdtu, na némz je zalozen zaruceny elektronicky
podpis,

- ovéteni platnosti zaru¢eného elektronického podpisu,

- provedeni samotné autorizované konverze,

- ové&feni uplné shody vstupu (datové zpravy) a vystupu (listinného dokumentu),

- pfipojeni ovétfovaci dolozky, kterd obsahuje informace podle §25 zdkona 300/2008 Sb.,
neprodlené po konverzi a ovéieni,

- zapsani do evidence o provedenych konverzich, kterd musi obsahovat nalezitosti dle § 26
zakona 300/2008 Sb.

7) Autorizovana konverze dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé se
provadi nasledujicim zplisobem:

a) Dokument v analogové podobé¢ piipraveny ke konverzi je ve formatu A4 a format vystupu
je Cernobily dokument v digitalni podobé ve forméatu PDF verze 1.7. a vy$$i. Neprovadi se
zejména tehdy, pokud dokument v analogové podob& obsahuje znaky, které nelze
autorizovanou konverzi pfenést.

b) Postup konverze:

- ovéfeni autorizacnich nalezitosti (zejména podpisu),

- provedeni autorizované konverze,

- ovéfeni uplné shody vstupu a vystupu,

- pfipojeni uznavaného elektronického podpisu neprodlené po konverzi a ovetenti,

- pfipojeni kvalifikovaného casového razitka,

- zapsani do evidence o provedenych konverzich, ktera musi obsahovat nalezitosti dle § 26
zakona 300/208Sh.

8) Pfevadéné dokumenty v analogové podobé se ukladaji ... Prevadéné dokumenty v digitalni
podobé¢ se ukladaji v ulozisti doru¢enych datovych zprav.
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Ve spisovem radu se uvede podrobne, jak a kde se prevadené dokumenty v analogové podobé
ukladaji, t. j. zdali budou uloZeny v centralni podatelné nebo v podatelnach utvari uradu,
které je vyridily, pripadné uzavrely. Pro ukladani prevadenych dokumentii v digitalni podobé
Ize pouzit napr. ulozisté dorucenych datovych zprav. Pro jejich vyrazeni se vSak nepouZije
doporuceni § 18 odst. 5 komentovaného zneni vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., nebot previdené
dokumenty v digitilni podobé se musi vyradit s prevedenymi dokumenty vzniklymi
autorizovanou konverzi ve skartacnim rizeni, ne drive.

9) Postupy autorizované konverze dokumentl se pouziji i v dalSich ptipadech, kdy to trad
nebo jeho soucast uzna za ucelné.

Postupy autorizované konverze dokumentit se mohou pouzit také v dalsich pripadech, nejen u
dokumentii dorucenych uradu.

8. Jiny pfevod dokumentt.
Neautorizovana konverze dokumentt

1) Jiny prevod dokumenti se provede tehdy, pozaduje-li utvar uradu, aby pievedeny
dokument mél obdobné pravni naleZitosti jako doruceny dokument. Vysledkem ptevodu je
oveéfend digitdlni nebo analogova kopie doruceného dokumentu bez pravnich uc¢inkd
dorucen¢ho dokumentu, zarucujici pouhou shodu s doru¢enym dokumentem.

Prevod doruceného dokumentu z analogové podoby do podoby digitalni nebo naopak se
provadi podle § 69a odst. 4 az 7 zdkona ¢. 499/2004 Sb. Urad pouzije prevod dokumentu
tehdy, bude-li pozadovat, aby prevedeny dokument mél obdobné pravni ndleZitosti jako
doruceny dokument (prvopis). Prevedeny dokument mize nasledné pouzit jen pro viastni
vnitini potiebu v pripadech, kdy nékteré soucasti uradu je nutné predat k dalsSimu opatieni
overend elektronicka kopie doruceného dokumentu v analogové podobe, pripadné oveérend
listinna kopie dokumentu doruceného v digitalni podobé.

2) Pii pievodu doruc¢ené¢ho dokumentu v analogové podob¢ na dokument v digitalni podobé se
postupuje takto:

a) Doruceny dokument v analogové podobé piipraveny k pfevodu je ve formatu A4 a format
vystupu je cernobily dokument v digitdlni podobé ve formatu PDF verze 1.7. a vyssi.
Neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé& obsahuje znaky, které
nelze pfevodem pienést bez jejich zkresleni nebo potlaceni.

b) Postup pievodu:

Ovéfi se autorizacni naleZitosti (zejména podpis, ufedni razitko).

Provede se pfevod dokumentu.

Ovéti se tiplna shoda vstupu a vystupu.

K vystupu se piipoji uznavany elektronicky podpis.

Ptipoji se kvalifikované casové razitko.

Oba dokumenty, tj. doruCeny dokument v analogové podobé a vytvofeny dokument v
digitalni podobé, se ulozi v elektronickém systému spisové sluzby.

Oba dokumenty musi byt oznaceny zpiisobem umoznujicim jejich dohledani.

Urad nemusi vést evidenci provedenych prevodii dokumentii, nebot Zddny pravni predpis to
nepozaduje. Chce-li, miize ji samoziejmé veést. V elektronickém systéemu spisové sluzby vsak
musi uchovat udaje o obou dokumentech a nasledné po vyrizeni ulozit oba dokumenty, nebot
vyradit je musi spolecné ve skartacnim rizeni.

3) Pti pfevodu doruceného dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé se
postupuje takto:
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a) Doru¢eny dokument v digitalni podob¢ nesmi obsahovat skodlivy kod, musi byt ve formatu
PDF nebo PDF/A, vystupem bude ¢ernobily listinny dokument ve formatu A4.

b) Postup konverze

Ovéri se platnost kvalifikovaného Casového razitka, je-li jim doru¢eny dokument opatien.
Ovéii se platnost kvalifikovaného certifikdtu, na némz je zaloZzen zaruceny elektronicky
podpis, je-li jim doru¢eny dokument opatien; v kladném ptipad¢ se ovéii platnost zaru¢eného
elektronického podpisu.

Provede se pievod doru¢eného dokumentu.

Ovéti se shoda doruceného dokumentu v digitalni podobé¢ (vstup) a vytvoreného dokumentu
V analogové podob¢ (vystup).

Pfipoji se ovétovaci dolozka, kterd obsahuje udaje o vysledku ovéfeni a datum pievodu
dokumentu.

Oba dokumenty, tj. doruceny dokument v digitdlni podobé a vytvoreny dokument
Vv analogové podobé, se ulozi v elektronickém systému spisové sluzby.

Oba dokumenty musi byt oznaceny zpisobem umoziujicim jejich dohledani.

Urad nemusi vést evidenci provedenych pievodii dokumentii, nebot Zdadny pravni predpis to
nepozaduje. Chce-li, miize ji samozrejme vest. V elektronickém systemu spisové sluzby vsak
musi uchovat udaje o obou dokumentech a nasledné po vyrizeni ulozit oba dokumenty, nebot
vyradit je musi spolecné a ve skartacnim rizeni.

4) Jina konverze dokumentu se provadi tehdy, pozaduje-li ufad nebo jeho soucast zhotovit
neovéienou kopii doruc¢eného dokumentu.

Jestlize urad pozZaduje vytvoreni neovérené kopie doruceného dokumentu, postupuje podle
ustanoveni § 5 odst. 3 pism. c) vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. Kopie bez pravni priitkaznosti se
vytvari zejména pro vnitini potrebu uradu. Jelikoz se jedna o neoverenou kopii, miize byt
kdykoliv znicena bez povinnosti predkladat ji k vyrazeni ve skartacnim rizeni.

5) Pievod dokumentt a jind konverze dokumentli se pouZiji i v dalSich ptipadech, kdy to tirad
nebo jeho soucast uzna za ucelné.

veer

nejen u dokumentu dorucenych uradu.
9. Evidence dokumenti

1) Zakladni eviden¢ni pomickou spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby. O
kazdém dokumentu se v ném vedou tyto udaje:

- potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan,

- datum doruceni dokumentu nebo, jedné-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti Gfadu,
datum jeho vytvoreni (timto datem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentt);
u dokumentu v digitalni podob¢ se jako datum doruceni vyznac¢i datum, kdy je dokument
dostupny elektronické podateln¢ nebo kdy je dodan do datové schranky uradu,

- adresa odesilatele, u dokumentti vzniklych z vlastni ¢innosti ufadu se uvede slovo ,,Vlastni*,
- ¢islo jednaci odesilatele nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentt, je-li jim
dokument oznacen (pokud neni uvedeno - oznaceni SINE),

- pocet listi dokumentu v analogové podob¢, pocet listi nebo pocet svazkll jeho ptiloh
v listinné podobé, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

- stru¢ny a vystizny obsah dokumentu (piedmét, vec),

- jméno a piijmeni osoby urc¢ené k vyfizeni dokumentu (u velkych Ufadi se uvede oznaceni
utvaru uradu, osobu k vytizeni dokumentu urci az jeho vedouct; i tato informace se posléze do
evidence dokumentt doplni),
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- zpusob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listh dokumentu v analogové
podobé¢, pocet listi nebo pocet svazkl jeho ptiloh v listinné podobé, u ptiloh v nelistinné
podobé jejich pocet a druh, u dokumentu v digitalni podobé& pocet pfiloh,

- udaj o uloZeni dokumentu a o jeho zafazeni do skartacniho fizeni (spisovy znak, skartacni
znak a skarta¢ni lhiita dokumentu),

- jednoznacény identifikator dokumentu.

Vyse uvedeny popis nalezitosti evidence dokumentii je obecny, evidence dokumentii vsak musi
obsahovat vzdy minimalné vyse uvedené udaje. Ve spisovéem radu musi byt uveden vidy
presny popis vSech udajit vedenych o dokumentech v evidenci dokumentui.

2) Vede-li ufad dal$i samostatné evidence dokumentd, zajisti, Ze budou mit naleZitosti
stanovené v § 7 odst. 4 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. Jsou to:

- potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v samostatné evidenci dokumentt,

- datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti Gfadu,
datum jeho vytvofeni (timto datem se rozumi datum jeho zaevidovani v samostatné evidenci
dokumentil); u dokumentu v digitdlni podobé se jako datum doruceni vyznacéi datum, kdy je
dokument dostupny elektronické podatelné nebo kdy je dodan do datové schranky uradu,

- adresa odesilatele, u dokumentii vzniklych z vlastni ¢innosti tfadu se uvede slovo ,,Vlastni,
- struény a vystizny obsah dokumentu (predmét, véc),

- udaj o uloZeni dokumentu a o jeho zatazeni do skartacniho fizeni (spisovy znak, skartacni
znak a skarta¢ni lhiita dokumentu),

- jednoznac¢ny identifikator dokumentu.

Utad déle stanovi, které samostatné evidence dokumentii budou vedeny v elektronické
podobé (agendové informacni systémy) a které v listinné podobé v podacich denicich.
Soucasné¢ se novi tvar Cisla jednaciho; v zasadé¢ je shodny stvarem ¢isla jednaciho
ptidélovaného dokumentiim evidovanym elektronickém systému spisové sluzby, rozlisen je
zkratkou oznaceni utvaru ufadu nebo agendy. V samostatnych evidencich dokumentl se
eviduji ZEJMENA:

- dokumenty tykajici se krizového fizeni (zkratka KR).

- dokumenty tykajici se bezpecnostni rady a krizového §tabu (zkratka BR).

- dokumenty tykajici se rozvoje a evropske integrace (zkratka OREI).

- dokumenty vznikajici z ¢innosti méstské policie (zkratka MP).

- dokumenty tykajici se provadéni kontroly podle zékona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné sprave a o zméné nekterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist (zkratka K).

- dokumenty tykajici se Komise k projednavani prestupkd ufadu ..., ztizenou podle § 53 odst.
3 zak. ¢. 200/1990 Sb., o piestupcich, ve znéni pozdé&jSich predpist (zkratka KPP).

- dokumenty v digitalni podobé, u nichz byl zjistén skodlivy kod.

Vyse uvedeny vycet samostatnych evidenci dokumentii je ndzorny. Urad uvede soupis viech
agend evidovanych v samostatnych evidencich dokumentii véetné zkratek oznaceni utvaru
uradu nebo agendy, kterym se rozlisuji od cisla jednaciho dokumentii evidovanych
V elektronickém systéemu spisové sluzby uradu. Miize pritom rozhodnout, Ze vybrané agendy
budou evidovany v podacich denicich vedenych v listinné podobé, nebot to neodporuje
ustanoveni § 6 odst. 5 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. Kazda samostatna evidence dokumentii (at jiz
agendovy informacni systéem nebo podaci denik) uradu zacina poradovym cislem 1.

Vzorovy vycet dalsich evidenci uradu:

dokumenty ucetni agendy vedené ... utvarem v elektronické podobé podle zdakona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii;
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dokumenty obsahujici zvlastni skutecnosti, které vede ... v listinné podobé podle narizeni
viady ¢. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zakona ¢. 240/2000 Sb., o
krizovém rizeni a o zméné nekterych zakonu (krizovy zdakon), ve znéni pozdéjsich predpisii;
pravni predpisy obce (obecné zavazné vyhlasky a narizeni obce), které vede urad v listinné
podobé podle zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdejsich predpisii;
Zadosti o vydani cestovnich dokladii a provedeni zmén v cestovnich dokladech, Zadosti o
vydani obcanskych prikazu a provedeni zmén tykajicich se evidence obyvatel vedené ... na
zvlastnich tiskopisech, které jsou zpracovavany dle zakona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci
obyvatel a rodnych cislech a o zméné nekterych zdakonut (zakon o evidenci obyvatel), ve znéni
pozdéjsich predpisu, zdakona ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych priitkazech, ve znéni pozdeéjsich
predpisu, zakona ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech a o zméné zdkona ¢. 283/1991 Sb.,
o Policii CR, ve znéni pozdéjsich predpisii (zakon o cestovnich dokladech), Smérnice MV ¢. j.:
SC-885/2005 ze dne 30.5.2005 Kk zdkonu ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych
cislech a o zmené néekterych zakonii (zakon o evidenci obyvatel), ve znéni pozdéjsich predpisii,
zakonu ¢. 328/1999 Sb., obcanskych priikazech, ve znéni pozdejsich predpisit a zdkonu C.
329/1999 Sh., o cestovnich dokladech a o zméné zdkona & 283/1991 Sh., o Policii CR, ve
znéni pozdejsich predpisu (zdakon o cestovnich dokladech), ve znéni pozdéjsich predpisii;
knihu pridelenych urednich cisel vedenou ... v listinné podobé podle zdakona ¢. 56/2001 Sb., o
podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpisi, a
vyhlasky Ministerstva dopravy a spoju ¢. 243/2001 Sb., o registraci vozidel, ve znéni
pozdeéjsich predpisii;

matricni knihy (kniha narozeni, kniha manzelstvi, kniha umrti) a sbirky listin vedené matrikou
OVV v listinné i elektronické podobé podle zdakona ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a
prijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakonui, ve znéni pozdéjsich predpisii a vyhlasky ¢.
207/2001 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a prijmeni a o
zmené nékterych souvisejicich zakonii, ve znéni pozdéjsich predpisii;

ovérovani matricnich dokladii pro cizinu vedené ... v listinné podobé podle zdakona C.
301/2000 Sb., o matrikach, jménu a prijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zdkonii, ve
znéni pozdejsich predpisu,

evidenci vidimaci a legalizaci vedenou ... V listinné podobé (v ovérovaci knize) podle zdakona
¢. 2172006 Sb., o ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovérovani pravosti podpisu
a o zmené nekterych zakonii (zakon o ovérovani), ve znéni pozdéjsich predpisii;

dokumenty tykajici se davek pomoci v hmotné nouzi vedené v elektronické podobé OSVZ
podle zdkona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozdéjsich predpisii, které
Jjsou evidovany prostiednictvim informacniho systému dodaného MPSV CR (pomoci
aplikacniho programového vybaveni OK nouze/OK sluzby);

dokumenty tykajici se ddvek socidalnich sluzeb vedené v elektronické podobe OSVZ podle
zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisii, které jsou
evidovany prostiednictvim informacniho systému dodaného MPSV CR (pomoci aplikacniho
programoveho vybaveni OK nouze/OK sluzby),

evidenci vydanych ovéienych vystupi z informacnich systémii verejné spravy, vedenou
V elektronické podobé podle § 9b zakona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné
spravy a o zmené néekterych dalsich zakonu, ve zneni pozdejsich predpisu, kontaktnimi misty
verejné spravy Czech POINT zrizenymi na uradu,

evidenci zadosti o vypisy z Rejstriku trestii vedenou V elektronické podobé podle zdkona ¢.
269/1994 Sb., o Rejstriku tresti, ve znéni pozdéjsich predpisii, kontaktnimi misty verejné
spravy Czech POINT zrizenymi na uradu;

evidence provedenych autorizovanych konverzi vedené v elektronické podobé podle zdkona ¢.
300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii, ve znéni
pozdéjsich predpisii, kontaktnimi misty verejné spravy Czech POINT ziizenymi na uradu.
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3) Veskeré dorucené dokumenty s vyjimkou dokumentli evidovanych v samostatnych
evidencich dokumenti nebo nepodléhajicich evidenci podle ¢l. 9 odst. 2 tohoto spisového
fadu, a dokumenti v digitalni podobé obsahujicich Skodlivy kod jsou v den, kdy byly
doruceny, zaméstnanci centralni podatelny ufadu nebo zaméstnanci pfislusného utvaru uradu
neprodlené zaevidovany do podaciho deniku. Pokud se dokumentu ptidéluje Cislo jednaci na
urovni centralni podatelny, ptidéli se; v pripadé¢ dokumentu v analogové podobé se vepise
také do podaciho razitka, oznacuje-li se dokument timto prostfedkem.

Urad must rozhodnout o systému a zpiisobu vedeni spisové sluzby, a to zejména o mistu,. kde
(na jaké urovni) je dokumentu pridélovano cislo jednaci. Miize to byt na centralni podatelne,
na utvarové podatelné, cislem jednacim vsak miize dokument opatrit také zaméstnanec, jemuz
byl dokument pridélen k vyrizeni.

Jak jiz bylo naznaceno vyse, surovni pridélovani Ccisla jednaciho souvisi
bezprostredné mj. tvorba spisu a misto, na némz jsou dokumentum pridélovana cisla jednaci.
Zpravidla se postupuje tak, ze pokud se spis tvori spojovanim dokumentii (tzv. priorace), ¢isla
Jjednaci jsou dokumentiim pridélovana na urovni centralni podatelna. Pokud se spis tvori
pomocl sbérného archu, centralni podatelna dokumenty pouze oznacuje, nebot’ neni schopna
rozhodnout, do kterého spisu patii jaky dokument, a Ccisla jednaci jsou dokumentiim
pridélovana az na urovni utvarova podatelna nebo zaméstnanec povéreny vyrizenim
dokumentu.

4) Dokumenty se zapisuji do elektronické evidence dokumenti nebo do samostatnych
evidenci dokumentd vzestupné v ¢iselném a Casovém poradi, v némz byly ufadu doruceny
nebo vznikly z jeho ¢innosti. Vyjimkou jsou dokumenty pfevzaté mimo stalé pracovisté a
dokumenty dorucené na jméno a piijmeni fyzické osoby a dokumenty v digitdlni podobé
dorucené piimo do e-mailové schranky zaméstnance; tyto dokumenty pteda adresat k
zaevidovani jen tehdy, maji-1i ufedni charakter.

5) Ciselnd fada v elektronickém systému spisové sluzby a v samostatnych evidencich
dokumentii zac¢ind na zacatku kazdého roku pofadovym cislem 1, je sloZena z celych cEisel
nepietrZité po sobé jdoucich a kon¢i dnem 31. prosince téhoz roku.

Ustanoveni § 6 odst. 3 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. sice umoznuje stanovit pocatek a konec
casoveho obdobi i v jiném intervalu, nicméné pro potieby uradu obce je nejvyhodnéjsi (a to
zejména vzhledem k dal§im cinnostem probihajicim béhem kalendainiho roku, jako je napr-.
ucetnictvi atp.) vyse uvedeny interval.

6) Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatnych
evidencich dokumentd se oznacuje ¢islem jednacim. Cislo jednaci dokumentu obsahuje vzdy
zkratku oznaCeni ufadu, poradové Cislo zapisu dokumentu v evidenci dokumentli, lomené
zkratkou oznaceni utvaru ufadu, pomlckou a cCtyi¢islim kalenddiniho roku, v némz byl
dokument zaevidovan. Kazdy dokument ma vlastni, jedinecné ¢islo jednaci.

Dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumenti jsou oznacovany cisly

jednacimi, jejichZ tvar je vétSinou shodny s Cislem jednacim pfidélovanym dokumentim
evidovanym v podacim deniku; pro rozliSeni se vzdy dopliiuje zkratkou oznaceni ufadu a
zkratkou oznaceni agendy, pro kterou je vedena, atp.
Vyse uvedeny postup je ndzorny. Urad uvede piiklad tvaru cisla jednactho dokumentu
evidovaného v elektronickém systému spisové sluzby (napr. AB-128/OVV-2010) a alespon
Jeden priklad cisla jednaciho evidovaného v samostatné evidenci dokumentii (napr. AB/KR-
128/0VV-2010 pro evidenci dokumentii tykajici se krizového rizeni apod.).
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7) Elektronicky systém spisové sluzby umoziiuje automatické vyhledavani, takze rejstiiky se
k nému nezpracovavaji. Pokud je v8ak vedena samostatna evidence dokumentd v listinné
podobé, doporucuje se kni rejstiiky vést. Rejstitk je evidenéni pomilcka slouzici k
vyhledavani dokumentii. Tvoii se zejména rejstiik osob, rejstiik zemépisny a rejstiik vécny.
Rejstiik osob (jmenny rejstiik) je abecedné uspotfadany podle pfijmeni a jména fyzickych
osob nebo ndzvu pravnickych osob, které jsou odesilateli dokumentii. Zemépisny rejstiik je
abecedné usporadany podle uiednich nebo dalSich nazvl ¢ésti obci, obci, regiontl, statl atp.
Vécny rejstitk umoziuje vyhledavat dokumenty napt. podle spisového znaku ¢i jiné véci,
vystihujici obsah dokumentu.

Urad popise druhy rejstiiki, které vede (zavisi na zpiisobu zajisténi vykonu spisové sluzby), a
zpiisob jejich tvorby.

10. Rozdélovani a obéh dokumentu

1) Centralni podatelna pieda oznacené dokumenty v digitalni i analogové podob¢ po jejich
rozd€leni a oznafeni utvaru pfislusnému k jejich vyfizeni. Dokumenty se ptredavaji
prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby. Predavané dokumenty v analogové
podobé se rozdeli podle jednotlivych tutvari a pfipravi do pfihradek piisluSnych tutvara
umisténych v centrdlni podatelné. Prebirda je povéfeny zameéstnanec utvaru. Prebirani
dokumentii je mozné v dobé od ... a ... Dokumenty adresované zvlaStnim orgdniim
(vyborim a komisim) se ptedavaji tvarGm tufadu, které pro tyto organy zabezpecuji
administrativu.

Rozd¢€lovani dokumentd se provadi podle ptsobnosti jednotlivych utvart ufradu,

vymezené organiza¢nim fadem ufadu. Pokud neni z povahy dokumentu ziejmé, ktery ttvar je
ptislusny k jeho vyfizeni, rozhodne o pfisluSnosti k vyfizeni tajemnik ufadu.
Centralni podatelna oznaci podle vyse uvedeného postupu dorucené dokumenty a preda je
prislusnym utvarum k vyrizeni. Pokud centralni podatelna uradu dokumenty také eviduje
(pridéluje jim cisla jednaci), upravi se text podle skutecného postupu. Ve spisovém radu se
stanovi doba, kdy je mozné prevzit dorucené dokumenty v analogové podobé a dalsi dorucené
zasilky. Pokud je to nezbytné, stanovi se konkrétne odlisny zpiisob pro predavani vybranych
typu dokumentu konkrétnim utvarium uradu. Jsou-li nékteré utvary dislokovany napr. v jiné
budove, stanovi se zpiisob predavani dokumentii, a to véetné potvrzeni o jejich predani.

Ve spisovem rdadu se stanovi rovnéz postup pridelovani dorucenych dokumentii a
zejména postup v pripadé, ze z povahy dokumentu neni zirejmé, ktery utvar je prislusny k jeho
VyFizeni.

Pokud centralni podatelna uradu dokumenty oznacuje a eviduje (prideluje jim Cisla
Jjednaci) upravi podle toho prislusnou cast spisového radu uradu.

2) Neumoziuje-li to elektronicky systém spisové sluzby, dokumenty v analogové podob¢ se
predavaji zejména pomoci doruc¢ovaci knihy. Dorucovaci kniha je v zahlavi opatfena ndzvem
,Dorucovaci kniha® (pfipadné konkrétnim nazvem dorucovaci knihy, je-li odlisny), dale
nazvem ufadu (,,... ufad ...“), pfipadné¢ ndzvem nebo zkratkou nazvu utvaru, pro ktery je
vedena. Zapis v doruCovaci knize obsahuje vzdy:

- datum doruceni dokumentu,

- identifikaci odesilatele (jméno, pfijmeni, ndzev organizace, adresa),

- Cislo jednaci odesilatele, je-li uvedeno (neni-li uvedeno — znacka SINE),

- ¢islo doporucené zésilky, je-1i ji obalka dokumentu opattena,

- utvar urceny k prevzeti dokumentu,

- datum a podpis povétené osoby utvaru, ktera dokument pievzala.
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Dorucovaci kniha nebo obdobna pomocna evidence (predavaci protokoly atp.) se pouziva
zejména tehdy, kdy elektronicky systéem spisové sluzby neumoZnuje potvrzeni predani
dokumentii v analogové podobé soucasnée s prevzetim. Déje se tak napt. pri predavani
dokumentii v analogové podobé z centralni podatelny utvariim uradu, v ramci jednoho utvaru
uradu atp. Urad vymezi ve spisovém radu viechny ndlezitosti dorucovaci knihy a vidaje, které
se o predavanych dokumentech vedou. Obecné staci, pouziva-li urad tiskopis MV ¢. 9/100
Dorucovaci kniha. Uziva-li jiny zpusob potvrzeni prevzeti dokumentu, ve spisovéem radu ho
rovneéz dostatecne podrobné popise.

3) Povéieny zaméstnanec utvaru pieda prevzaté dokumenty vedoucimu utvaru nebo jinému
uré¢enému zameéstnanci utvaru k rozhodnuti o jeho ptidé€leni k vytizeni. Vedouci utvaru nebo
jim uréeny zaméstnanec urci zpracovatele dokumentu a dokument mu bud’to sam pieda, nebo
ho vrati povéfenému zaméstnanci Utvaru, ktery ho zpracovateli preda. Jméno zpracovatele se
poznamena v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentt.
Je-li predavan dokument v digitdlni podob¢, ktery existuje soucasné v analogové podobé,
ptedaji se oba dokumenty.

Postup rozdeélovani dokumentit na utvaru kvyrizeni mize stanovit spisovy rad, nebo se
ponecha v kompetenci vedouciho prislusného utvaru. Spisovy rad vsak stanovi jednotny
postup. Soucasné urci, kdo zodpovida za vyplneni prislusnych udajii v elektronickém systéemu
spisové sluzby uradu, pripadné v samostatnych evidencich dokumentii, vede-li je urad. Za
vyplnovani prislusnych udajii ve fazi pridélovani dokumentii k vyrizeni v ramci utvaru uradu
vetsinou zodpovidd povereny zaméstnanec utvaru, tzn. prostiednictvim elektronického
systému spisové sluzby prebira dokumenty v digitalni podobé a potvrzuje jejich prevzeti, od
centralni podatelny uradu prejima dokumenty v analogové podobé, jejich prijem potvrdi
V dorucovaci knize, pripadné v elektronickém systému spisové sluzby, ndsledné preddava
dokumenty K rozdéleni urcenému zaméstnanci utvaru a podle jeho pokymii dokumenty
rozdéluje a cini o tom zdzmnam v elektronickém systéemu spisové sluzby, pripadné
V samostatnych evidencich dokumentii.

Pokud elektronicky systém spisové sluzby ufadu neumozuje provadét oznacovani a evidenci
dokumentu piimo jednotlivym zaméstnanciim Utvaru ufadu, pak:

4a) Povéfeny zameéstnanec utvaru dale zodpovida za oznaCovani, piipadné evidenci
dokumentii dorucenych piimo utvaru nebo vzniklych zjeho C¢Cinnosti (tzv. ,vlastni
dokument®). Dokumenty vzniklé z vlastni €innosti Utvaru oznacuje a zaeviduje jako novy
vlastni dokument. Do rubriky ,,Doru¢eno od* se doplni text ,,Vlastni‘.

Poveéreny zaméstnanec utvaru je povinen dohlizet na oznacovani a pripadné evidenci
dokumentii dorucenych utvaru ¢i vzniklych z jeho vlastni ¢innosti.

Pokud elektronicky systém spisové sluzby ufadu umoziuje provadét oznaCovani a evidenci
dokumentt pfimo jednotlivym zaméstnancum utvaru ufadu, pak:

4b) Povéteny zaméstnanec Utvaru dale zodpovida za oznaCovani dokumenti dorucenych
pfimo Utvaru a jejich predani piislusSnému zaméstnanci Utvaru. Zaméstnanci Utvaru jsou
povinni oznacovat a evidovat dokumenty pievzat¢ od povéfeného zaméstnance ufadu a
dokumenty vzniklé z jejich Cinnosti (tzv. ,,vlastni dokument®). Dokumenty vzniklé z vlastni
¢innosti utvaru oznacuji a eviduje jako novy vlastni dokument. Do rubriky elektronického
systému spisové sluzby, oznacené vétsinou ,,Doruceno od*, se doplni text ,,Vlastni‘.

Umoznuje-li to aplikace elektronického systéemu spisové sluzby, oznacovani a evidenci
dokumentii vzniklych z vlastni cinnosti provadi ten zaméstnanec utvaru, zjehoz cinnosti
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dokument vznikl. Urad upravi spisovy 7ad podle konkrétnich podminek technického reseni
pouzivané aplikace elektronického systéemu spisove sluzby.

5) Zaméstnanec utvaru, jemuz byl dokument ptidélen k vyfizeni, ho opatii jesté tyz den, kdy
mu byl piidélen, novym &islem jednacim, nebo ho zatadi do piisluiného spisu. Cislo jednaci
soucasné zapiSe do podaciho razitka na dokumentu v analogové podobé¢, je-li tento dokument
podacim razitkem opatien. Zjisti-li, Ze mu byl pfidélen omylem dokument, ktery nenalezi
ufadu nebo ze vyfizeni dokumentu je v kompetenci jiného utvaru, pfeda takovy dokument
zpét povérenému zaméstnanci utvaru s pripadnou informaci, komu se ma dokument odeslat.
Povéreny zaméstnanec utvaru dokument bud'to pfeda centralni podatelné uradu, nebo piimo
utvaru jemuz naleZzi.

Urad popise obdobnym zpiisobem postup pro pieddvini dokumentii z centrdlni podatelny
Jjednotlivvm utvarim; v postupu uvede vsechny potrebné podrobnosti, zejména postup
pridelovani dokumentii jednotlivym zpracovatelium a cinnost zpracovatele bezprostredné po
obdrzeni nového dokumentu.

Urad uvede ve spisovém iddu podrobné zpiisob preddni dokumentu pridéleného
utvaru uradu omylem prostiedky elektronického systemu spisové sluzby. O zpiisobu predani,
zejména kdo ma prdvo predat a jak predani poznamenda v evidenci dokumentii, se ve spisovém
radu uvedou podrobnosti, nebo se alespon okdze na interni akt Fizeni Ci jiny predpis, ktery
nalezitosti upravuje

6) Zjisti-li zaméstnanec povefeny vyfizenim dokumentu, Ze mu byl pfidélen omylem
dokument, ktery nenalezi uradu, neprodlené zabezpeci jeho predani povérenému zaméstnanci
utvaru s pruvodnim dopisem k odeslani sprdvnému adresatovi, ktery je k jeho vyfizeni
ptisluSny, ptipadné odesilateli.

7) Zjisti-li zaméstnanec povéfeny vyifizenim dokumentu, Ze mu byl pfidélen omylem
dokument, jehoZ vyfizeni je v kompetenci jiného utvaru radu, neprodlené zabezpeci jeho
piedani povéfenému zaméstnanci Utvaru s informaci, kam se ma dokument odeslat. Povéfeny
zamé&stnanec Utvaru zabezpeci predani dokumentu bud’to prostiednictvim centralni podatelny
ufadu, nebo pfimo Utvaru, jemuz nalezi.
Vede-/i urad centrdlni evidenci dokumentii, poznamend v ni ndzev prislusného utvaru uradu,
jemuz se dokument preda k vyrizeni. Pouziva-li urad decentralizovany systém spisové sluzby,
pak V evidenci dokumentii utvaru se udaj o predani dokumentu jinému utvaru uradu
poznamenad do kolonky ,,Zpiisob vyrizeni*. Predani dokumentu mezi utvary neni nutné
doplinovat priitvodnim dopisem, vysvétlujicim ditvod predani; pozaduje-li to urad, uvede tuto
skutecnost véetné podrobnosti ve spisovém radu.

Je-li dokument odesilan organu verejné moci nebo jiné pravnické osobée, prislusné
K vyrizeni dokumentu, pripojuje se vdy privodni dopis se zdivodnénim, proc¢ je dokument
postupovan.

8) Novy dokument vytvofeny Utvarem ufadu, ktery je adresovadn jinému utvaru ufadu, se
odesila bud’to v analogové nebo v digitalni podob¢. Pokud je v analogové podobé, preda se
povéfenému zaméstnanci utvaru a ten zajisti jeho odeslani pfislusnému utvaru Gfadu; tidaje o
piedani a prevzeti se uvedou v elektronickém systému spisové sluzby. Pii predavani
dokumenti v digitalni podobé se pfedani dokumentu, udaje o predani a potvrzeni o prevzeti
provadi prosttednictvim elektronického systému spisové sluzby.

Ve spisovem radu musi byt podrobné popsan zpiisob primého doruceni dokumentu
V analogové podobé jinému utvaru uradu, pripadné zpiisob predani a potvrzeni o prevzeti
dokumentu v digitalni podobé, prediavaného pomoci elektronického systému spisové sluzby,
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nebo alespon odkdazano interni akt 7izeni nebo jiny predpis, ktery naleZitosti postupu
upravuje.

11. Vyfizovani dokumentt

1) Vyfizenim dokumentu se rozumi vyftizeni véci elektronickou nebo listinnou formou nebo
ustn€é. Vyfizeni dokumentu je realizovdno odesldnim prvopisu, stejnopisu nebo kopie
dokumentu, vyfizenim véci ustné (telefonicky), vzetim véci na védomi nebo postoupenim
véci jinému Utvaru uradu nebo organu verejné moci, ktery je k vytizeni ptislusny.

2) Dokument vyfizuje zaméstnanec utvaru povefeny vedoucim utvaru, ktery je za néj
zodpoveédny.

3) Dokument se vyfizuje zpracovanim ndvrhu odpovédi a odeslanim jeho prvopisu, stejnopisu
nebo kopie. V podacim deniku nebo dalsi evidenci dokumenttli se zaznamena zpusob vyfizeni
dokumentu a identifikace subjektu, ktery je adresatem vytizeni dokumentu.

Spisovy rad uradu stanovi presné postup pri vyrizovani dokumentii. Zaméstnanec utvaru
poveéreny vyrizenim dokumentu zpracuje navrh odpovédi, které preda vedoucimu zaméstnanci
ke schvaleni.

4) Je-li dokument vyfizen vzetim na védomi, vyfizenim ustné pii osobnim kontaktu nebo
telefonicky, ufini o tom =zaméstnanec Uutvaru povefeny jeho vyfizenim zéznam
Vv elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentti nebo zajisti
poznamenani o zpusobu vyfizeni. Jde-li o dokument v analogové podobé€, uéini o zplsobu
vyfizeni zdznam také na dokumentu nebo jeho obalu, pfipadné k dokumentu pfipoji
samostatny zaznam, z n€hoZ musi byt zfejmé, kdy, s kym, jak a s jakym vysledkem byla véc
projednana; zaznam podepise a oznaci datem vyfizeni. Bere-li se obsah dokumentu pouze na
védomi bez odpovédi, v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci
dokumentti se poznamena ,,Na védomi*, ptipoji se podpis a datum.

Je-li dokument vyrizen jinym zpiisobem, nez odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie, musi
byt o zpiisobu vyrizeni ucinén zdznam v elektronickém systému spisové sluzby nebo
V samostatné evidenci dokumentii. Pokud se jednda o dokument v analogové podobe, jiny
zpusob vyrizeni musi byt poznamendn také budto primo na dokumentu, nebo na jeho obalu
(obdlce, referdatniku, referatnikem je myslen tiskopis s ustdalenou rubrikaci, ktery je pripojovan
K dokumentu). Zpiisob vyrizeni se poznamena v cdsti evidence dokumentii, oznacené obvykle
., Zptisob vyrizeni .

5) Je-li dokument vyfizen spole¢né s jinym dokumentem, uvede se tato skuteCnost
V elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentd.
Zpiisob vyrizeni se poznamend opét v casti evidence dokumentii, oznacené obvykle ,, Zpiisob

I3

vyFizeni“.
6) Ma-li vytizeni dokumentu podobu analogového a digitdlniho dokumentu, eviduje se pod
tymz ¢islem jednacim jako pivodni dokument nebo jako dva samostatné dokumenty ve spisu.
Vyrizeni doruceného dokumentu se pripoji k dorucenému dokumentu a spolu s nim ulozi ve
spisu. Pokud to neumoznuje pouzivany systém elektronické spisové sluzby, je mozné zaradit
dokument a odpoved na néj do spisu a oba dokumenty rozlisit poradovymi cisly v cisle
Jednacim. Urad popise ve spisovém, Fadu podrobné zpiisob pripojent vyFizujiciho dokumentu
k dorucenému dokumentu.
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12. Tvorba spisu, oznacovani spisu

1) Pti vyfizovani dokumentt se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spojuji ve spis. Spis
je vytvatfen spojovanim dokumentli nebo pomoci sbérného archu. Dokumenty v listinné
podobé se vzijemné spoji fyzicky, dokumenty v digitdlni podobé se vzijemné spoji
prostiednictvim metadat (metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumentil a jejich spravu v pribehu casu).

Spisovy rad uradu uvede podrobné udaje o zpuisobu tvorby spisu. V idealnim pripadeé stanovi
Jjeden zpusob tvorby spisu pro cely urad. Je-li to nutné, mize urcit dva zpusoby tvorby spisu,
V tom pripadé ale presné stanovi, kdy a kde se ktery zpusob pouziva. Jsou-li uzivany dva
zakladni zpusoby tvorby spisu, je idealni, aby soucast uradu (nejlépe cely utvar uradu)
pouzivala vzdy jen jeden zpiisob tvorby spisu.

Upozornéni: Bude-li urad uzivat oba zpiisoby tvorby spisu, mohou nastat potize
zejména v SOUVislosti s obehem dokumentii uvniti uradu, je tedy diilezité, aby v tomto pripadé
byly presné popsany vSechny zpiisoby vnitrniho obéhu dokumentii, resp. spisit (napr. obéh
dokumentii vyjmutych ze spisii a odesilanych ruznym utvarim uradu, zpiisob dopliiovani spisii
béhem jejich obehu uvniti uradu o pripominky, naméty atp.). Pro prehlednost uvadime nize
oba zdkladni zpiisoby tvorby spisu (dalsi moznosti nebereme v potaz):

a) Tvorba spisu spojovanim dokumenti (predpoklada oznacovani a evidenci dokumentii
V jednom podacim deniku at jiz na centrdlni nebo decentralizované urovni):

Novy dokument je v den jeho doruceni nebo vzniku opatien jednoznacnym identifikatorem,
pripadné podacim razitkem. Poté se zaeviduje, cimz je mu pridéleno cislo jednaci.

Pokud zaméstnanec utvaru uradu, jemuz byl dokument pridélen k vyrizeni, zjisti, Ze v
téze zalezitosti byl jiz drive zaevidovan jiny dokument, nebo byl v téze véci zalozen i spis, ktery
dosud nebyl vyrizen a uzavren, postupuje takto:

aa) Byl-li v téze véci zaevidovan jiz diive dokument, pak se oba dokumenty spoji a
vytvori spis. Aby bylo mozZno dohledat predchozi dokument, v zaznamu o jeho evidenci se
V éasti oznacené vétsinou ndzvem ,,UloZeno* nebo ,,Poznamka*, poznamend cislo jednaci
nového dokumentu, s nimz je predchozi dokument spojovan. Pri takovém postupu lIze
predchozi dokument kdykoliv dohledat, nebot zdznam sdeéli, Ze byl spojen s novym
dokumentem. V zdznamu o novém dokumentu lze pak zjistit, jak a kdy byl uloZen spolecné s
pripojenym predchozim dokumentem. Soucdsti spisu vytvoreného spojovanim dokumentu je
vzdy soupis vSech cisel jednacich nebo evidencnich cCisel dokumentii obsazenych ve spisu nebo
soupis spisovych znacek spisii spojenych ve spis.

bb) Byl-li v téze véci zalozZen jiz drive spis, novy dokument viozi do spisu, ¢imz pripoji

novy dokument k predchazejicim dokumentum ve spisu. Kazdy dokument mad své jedinecné
cislo jednaci, pridélené mu z podaciho deniku, dalsi evidence dokumentii nebo
Z elektronického systému spisové sluzby. Spojovani dokumentii je ukonceno pripojenim
posledniho dokumentu, jimz je spis zpravidla vyrizen. Soucasti spisu je vidy soupis vSech
dokumentii vloZenych do spisu s uvedenim jejich cisel jednacich (pripadné evidencnimi cisly
ze samostatné evidence dokumentii).
b) Tvorba spisu pomoci sbérného archu (vyhodné zejména v situaci, kdy centralni podatelna
uradu nebo podatelna utvaru dokumenty pouze oznacuje a jejich evidence probihd az u
zaméstnance, jemuz je dokument pridelen Kvyrizeni; tento zpusob se pouzZiva rovnéz pri
tvorbé spisu podle ustanoveni § 17 odst. 1 zakona ¢. 500/2004 Sb.:

Pokud je spis tvoren pomoci sbérného archu, cislo jednaci je vétsinou vyuzito ke
tvorbée spisové znacky spisu a kazdy dokument je evidovin pod tymz cislem jednacim,
doplnénym o poradové cislo dokumentu, pod nimz je zapsan ve sbérném archu. Pri tvorbé
Spisu s vyuzitim tohoto zpiisobu se postupuje takto: Prvni doruceny dokument (tzv. iniciacni
dokument) je zaevidovan v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci
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dokumentii, v niz se o ném poznamena jen poradové cislo, datum, adresa odesilatele (u
dokumentii vzniklych z vlastni cinnosti uradu se uvede slovo ,, Vlastni“), cislo jednaci
odesilatele nebo oznaceni ze samostatné evidence dokumentui, je-li jim dokument oznacen
(pokud neni uvedeno - oznaceni SINE), pocet listit dokumentu v analogové podobé, pocet listu
nebo pocet svazki jeho priloh v listinné podobe, u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh. V elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentii se v
¢asti oznacené vetsinou ,, Vec *“ uvede nazev véci, k niz je spis zalozZen.

Poté se zalozi sbérny arch spisu. Prvni doruceny dokument se zaeviduje jako prvni ve
sbeérném archu spisu vcetné vSech pozadovanych udaju podle § 8 odst. 2 vyhlasky ¢. 191/2009
Sb. Ostatni dokumenty dorucené v teze véci se pripisuji podle poradi, v némz jsou doruceny,
do sbérného archu, do nehoz jsou zapisovany také udaje podle pozadavku § 8 odst. 2 vyhlasky
¢ 19172009 Sb. Do elektronického systéemu spisové sluzby nebo do samostatné evidence
dokumentii se jiz nezapisuji! Jejich cisla jednaci se rozlisuji pomoci poradového cisla ve
sbérném archu. Priklad: pokud ma prvni doruceny dokument poradové cislo zdpisu v podacim
deniku napr. ,,150%, pak jeho cislo jednaci bude mit tvar , XY-150-1/AB-2009*, druhy
dokument bude mit cislo jednaci ,, XY-150-2/AB-2009“ atd. Sbérny arch, ktery vidy tvoii
prilohu spisu, musi obsahovat soupis vsech cisel jednacich nebo evidencnich cisel dokumenti
vlozenych do spisu.

2) Spisy se oznacuji spisovymi znackami.

V této casti spisového radu je nutné podrobné stanovit, jak se spisy oznacuji spisovymi
znackami, zdali vSechny nebo jen vybrané typy spisii (upozornéni: kazdy spravni spis musi byt
oznacen spisovou znackou, pod niz je evidovan, tento pozZadavek uklada § 17 odst. 1 zakona C.
500/2004 Sb.). Spisovou znackou miize tvorit zejména cislo jednaci sbérného archu,
iniciacniho nebo jiného dokumentu viozeného do spisu, muze vsak byt vytvorena i jinym
zpiisobem, ktery urad povaruje za ucelné (slovo, alfanumerické oznaceni apod.).

3) Spis tvofi zejména podéni, protokoly, zdznamy, pisemnd vyhotoveni rozhodnuti a dalsi
dokumenty, které se vztahuji k dané véci. Jeho pfilohou jsou zejména diikkazni prostredky,
obrazové a zvukové zaznamy a je-li spis veden v analogové podob€, rovnéz zdznamy na
elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, v¢etné ptiloh, s
ur¢enim data, kdy byly do spisu vloZeny a jejich ¢isel jednacich.

Ve spisovéem radu musi byt uvedeno vyctem, jaké dokumenty obsahuje spis vidy, napr.
zpiisobem uvedenym vyse.

4) Dokumenty ve spisu jsou uspotradany chronologicky, a to bud'to vzestupné, t. j. v jeho
spodni Casti je ulozen dokument nejstarsi, tzv. iniciacni, kdezto nahote dokument nejmladsi,
dokument ve spodni ¢asti.

Ve spisovéem radu musi byt stanoveno, jakym zpiisobem jsou dokumenty ve spisu usporadany;
pokud je mozné pouzivat oba zpusoby, pak je nutné presné vymezit, kdy a jak se ktery uziva.
V zdajmu jednoduchosti je vsak idedlni pouzivat jen jeden zpusob usporadani dokumentii ve
spisu.

13. Pouzivani sbérného archu

Jestlize je v jedné véci odesilano nebo pfijimano veEtsi mnozstvi dokumentl, lze pro
zjednoduSeni a zptehlednéni evidence dokumentii pouzit sbérny arch k ¢islu jednacimu.
Postup pfi jeho zalozeni je obdobny jako pii zakladani sbérného archu ke spisu: Prvni
doruceny dokument se zaeviduje v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné
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evidenci dokumenti, v niZ se o ném poznamena jen poradové ¢islo, datum, adresa odesilatele
(u dokumentti vzniklych z vlastni ¢innosti ufadu se uvede slovo ,,Vlastni), ¢islo jednaci
odesilatele nebo oznafeni ze samostatné evidence dokumentt, je-1i jim dokument oznacen
(pokud neni uvedeno - oznaCeni SINE), pocet listi dokumentu v analogové podob¢, pocet
listd nebo pocet svazki jeho ptiloh v listinné podobé¢, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet
a druh. V ¢asti oznaéené vétSinou ,,Véc* se uvede nazev véci dokumentu, k némuz je sbérny
arch zalozen. Tento dokument se poté zapiSe na prvni misto ve sbérném archu a doplni se
udaje podle pozadavku § 7 odst. 4 vyhlask ¢. 191/2009 Sb. Ostatni dokumenty dorucené v
téze véci se piipisuji podle poradi, v némz jsou doruceny, do sbérného archu, do néhoz jsou
zapisovany také udaje podle pozadavku § 7 odst. 4 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. Do
elektronického systému spisové sluzby nebo do samostatnych evidenci dokumentl se jiz
nezapisuji! Jejich Cisla jednaci se rozliSuji pomoci poradového ¢isla ve sbérném archu.

Shérny arch k cislu jednacimu tedy obsahuje cislo jednaci dokumentu, k némuz je veden, véc,
poradové cislo dokumentu ve sbernem archu, datum doruceni dokumentu, oznaceni nebo
zkratku oznaceni odesilatele, cislo jednaci dokumentu odesilatele, pokud jim byl dokument
oznacen, pocet listii dokumentu v analogové podobé, pocet listii nebo pocet svazkii jeho priloh
V listinné podobé,; u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh.

Tvorba sbérného archu v listinné podobé proibihda podle ustalenych zvyklosti. Je
ovSem potrebné zjistit, jaké podminky pro tvorbu sbérného archu v elektronickém systéemu
spisové sluzby zajistuje pouzivany software, tj. zdali moznosti systému odpovidaji pozadavku
na tvorbu sbérného archu.

14. Ptidélovani spisového znaku, skartaéniho znaku a skartacni lhity

1) Spisovy znak, skartaéni znak a skartacni lhltu, pfipadn€ rok zafazeni dokumentu do
skarta¢niho fizeni, pfidéluje dokumentu vzdy zaméstnanec ufadu povéeieny jeho vytizenim.

Spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhita se dokumentu pridéluji nejpozdeji pri
vyFizovani dokumentu (povinnost mad podle § 11 odst. 1 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. vidy
zameéstnanec uradu poveéreny vyrizenim dokumentu). Vzhledem k tomu, Ze obsah dokumentu,
zpiisob jeho vyrizeni a pripadné zarazeni do spisu zna nejlépe zaméstnanec uradu poveéreny
vyFizenim dokumentu, je ideadlni, stanovi-li spisovy rad uradu, aby za pridélovani spisového
znaku, skartacniho znaku a skartacni lhiity byl odpovédny prave tento zaméstnanec uradu.
Neni vhodné, aby vyse zminéné atributy byly dokumentu pridélovany napr. jiz pri oznacovani
nebo evidenci dokumentu na urovni centralni podatelny uradu, podatelny utvaru nebo
dokonce spisovny, nebot prislusni zaméstnanci vétsinou neznaji udaje o dokumentu, rozhodné
pro pridéleni spisového znaku, skartacniho znaku a skartacni lhiity. Ve spisovém rdadu se
uvede, bude-l/i do elektronického systému spisové sluzby nebo do samostatné evidence
dokumentii zapisovana skartacni lhiita nebo rok zarazeni dokumentu do skartacniho rizeni.

2) Spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhita se ptidéli dokumentu podle spisového a
skartacniho planu ufadu, platného v dob¢ vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

3) Spisovy znak, skarta¢ni znak a skartac¢ni lhiita dokumentu, poptipad¢ rok jeho zatazeni do
skartacniho fizeni, se vzdy poznamenaji v elektronickém systému spisové sluzby nebo v
samostatné evidenci dokument.

15. Vyhotovovani dokumentt

1) Dokumenty se vyhotovuji podle pozadavku normy CSN 01 6910 ,.Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory®, vydana 1. dubna 2007. Urcuje zpisob psani interpunkénich
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znamének, zkratek, znacek a ¢isel, stanovi postupy pii zvyraziovani a clenéni textd, zasady
formalniho uspotradani textového sloupce, obsahuje pozadavky na psani adres urcenych
pijemctim v CR i v zahraniéi a podava navod pro tpravu dopisi, e-mailil a pro vypracovani
tabulek.

Spisovy rad stanovi napr. timto zpusobem pozZadavky na grafickou upravu dokumentii
zpracovavanych textovymi editory. Videdlnim pripadé vsak stanovi Sablony pro jednotlivé
druhy dokumenti (napr. uredni, zdvorilostni etc.), jejichz vzory popiSe a uvede v priloze
spisoveho radu.

2) Zameéstnanci ufadu pouzivaji jednotny hlavickovy papir ufadu s piredtiSténymi tdaji
(priloha ¢. XY).

Spisovy rad uradu zajisti jednotnou upravu dokumentii vzorem hlavickového papiru, ktery se
bude pouzivat pro vyhotovované dokumenty v digitdlni i analogové podobé.

3) VSechny ufedni dokumenty se oznacuji zahlavim s ndzvem a sidlem afadu, pfi¢emz nazev
a sidlo ufadu (centralni adresa) se uvadi v prvnim pade.

4) VSechny dokumenty vyhotovené orgdnem mésta v samostatné plsobnosti mésta se v
zahlavi oznacuji slovy ,,M¢ésto AB* s uvedenim orgéanu, ktery dokument vyhotovil.

5) VSechny dokumenty vyhotovené orgdnem meésta v pienesené ptisobnosti organti mésta, s
vyjimkou nafizeni mésta, se v zahlavi oznacuji slovy ,,M¢stsky urad AB*.

6) Vznikaji-li Gfedni dokumenty z ¢innosti odborti méstského uradu, uvede se pod zahlavim
téz nazev odboru, ktery dokument vyhotovil. Stanovi-li zvlastni zdkon jiné oznaceni odboru,
uvede se toto oznaceni.

7) Vznikaji-li Gfedni dokumenty z €innosti zvlaStnich organli mésta, uvede se v zahlavi
dokumentu text ,,Mésto AB* a pod nim nazev zvlastniho organu, ktery dokument vyhotovil.

8) Dokument na hlavickovém papiru se zédhlavim podle ¢l. 15 odst. 2 az 8 obsahuje kromé¢
dalSich naleZitosti vzdy c¢islo jednaci odesilatele, popfipadé evidenéni ¢islo ze samostatné
evidence dokumentd doru¢eného dokumentu (pokud jej obsahuje), datum vyhotoveni
dokumentu (t. j. den jeho podpisu), vlastni ¢islo jednaci, jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery
dokument vytizuje, pfesnd a Uplna adresa adresata, pocet ptiloh a pocet listti ptiloh, pokud je
dokument obsahuje, upozornéni, Ze dokument byl zaslan dal$i fyzické nebo pravnické osobé
na védomi, jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance schvalujiciho obsah a stvrzujiciho vécnou 1
formalni spravnost vyfizeni a rozdélovnik,. odesila-li se dokument vice adresatim.

Vzhledem k mnozZstvi povinnych udajii, které dokument vznikly z cinnosti uradu, je vhodné
uvest do prilohy vzor (sablonu) zavazné podoby jednotlivych typii dokumentii (minimalné
uredni a zdvorilostni).

9) Kazda ptiloha dokumentu musi byt oznacena Cislem jednacim, k némuZ néleZi (napf.
textem ,,K €. j. ....%).

Vzhledem Kk povinnosti dodrzovat nezaménitelnost prilohy (priloh) dokumentu je potiebné
popsat napr. vyse uvedenym zpiisobem oznacovani priloh dokumentii

10) Dokumenty v analogové podobé€, u nichz je to potfebné (napf. smlouvy), se vyhotovuji
tak, aby nebylo mozno oddé¢lit nebo vymeénit jednotlivé listy. Dokument se proto v levém
hornim rohu sesije kancelafskou sponkou, hibet dokumentu a kancelaiska sponka se z obou
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stran prelepi samolepicim Stitkem s vyobrazenym otiskem uUfedniho razitka mésta a rozhrani
Stitku a dokumentu se opatii podpisem zaméstnance, ktery ho vyhotovil.

Uvedené ustanoveni je ve spisovém radu potrebné konkretizovat, kterych typu dokumentii
V analogové podobé se tyka (napr. majetkopravnich smluv, rozhodnuti apod.), pripadné jesté
podrobnéji popsat zpiisob jejich adjustace.

Jelikoz z platné pravni upravy byl vypustén pozadavek na vyhotovovani dokumentu na
trvanlivem papiru, aby byla minimalizovana moznost postupné degradace dokumenti
V budoucnosti, nebot’ kyselé papiry se jiz nevyrabéji, toto ustanoveni ve spisovém radu neni
nutné.

11) Pokud je dorucovéno v digitalni podobé rozhodnuti ve spravnim fizeni, vyhotovi ufedni
osoba, odpovédna za listinné vyhotoveni rozhodnuti, jeho elektronickou verzi s tim, ze na
misté otisku ufedniho razitka vyjadii tuto skuteCnost slovy ,otisk tufedniho razitka®.
K dokumentu ptipoji osoba opravnéna jej podepsat zaruceny elektronicky podpis zaloZzeny na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb.
Urad popise vyse uvedeny postup, vyplyvajici z ustanoveni § 69 odst. 3 zdkona ¢. 499/2004
Sb., se vsemi podrobnostmi ve spisovém radu.

16. Podoba vyhotovovanych dokumentti

Pii vyhotovovani dokumentu musi zaméstnanec utvaru, jemuz byl pfidélen k vyfizeni,
rozhodnout o jeho finalni podobg, t. j. bude-li vyhotoven v analogové nebo digitalni podobé.
Pti rozhodovani musi postupovat podle zptisobu odesilani dokumentu a jeho charakteru.
Urad musi pouzivat k odesilani dokumentii prednostné informacni systém datovych schranek,
takze veétsina odesilanych dokumentii musi byt vytvorena v digitalni podobé. To samoziejmé
neplati zejména pro typy dokumentii, uvedené v § 24 odst. 5 zakona ¢. 300/2008 Sb., které
nelze ani prevadet prostredky autorizované konverze, dale pro dalsi typy dokumentii, jejichz
povaha to podle § 17 odst. 1 téhoz zakona neumoznuje, a samoziejmé v pripadech, kdy urad
je nucen odesilat dokumenty v analogové podobé (napr. protoZe adresat nemd zrizenu
datovou schranku apod.).

Je-li dokument vyhotovovan a odesilan v digitalni podobé, pak pred odeslanim se musi
opatrit zarucenym elektronickym podpisem, casovym razitkem a prevést do vystupniho

datového formatu podle § 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.

17. Podepisovani dokumentt. Uzivani razitek

1) Opravnéni k podepisovani dokumenti stanovi organizacni fad Gfadu, podpisovy fad aradu,
ptipadné jednotlivda zmocnéni K podepisovani dokumenti, vydana ufadem pro zaméstnance
ufadu.

2) Dokument musi obsahovat krom¢ nalezitosti uvedenych v ¢l. 15 tohoto spisového fadu
vzdy titul (ma-li ho podepisujici zaméstnanec), jméno (nezkricené), ptipadné jména
(nezkracend), ptijmeni, pfipadné titul za jménem, funkci a podpis zamé&stnance opravnéncho
dokument podepsat. Podpis se umist'uje pod oznaceni ve vzoru pro vyhotovovani dokumentti
(v Sablong, viz ptiloha ¢. XY), v némz je vyznaeno misto pro umisténi podpisu.

Je-li dokument vyhotovovan a odesilain v analogové podobée, obsahuje podpis osoby
opravnené k jeho podspisu. Je-/i vyhotovovain a odesilan v digitini podobé, osoba opravnénda
k jeho podpisu k nému pripoji zaruceny elektronicky podpis.
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3) Je-li dokument podepsan dvéma zaméstnanci, pak vlevo se podepisuje zaméstnanec
zafazeny do vyssi funkce, vpravo pracovnik v nizsi funkci. Jestlize je na dokumentu vice
podpist, umistuji se po dvojicich tii az ctyti fadky pod sebou. Jestlize jsou zaméstnanci
zafazeni funk¢né na stejné urovni, nasleduji podpisy za sebou v abecednim potadi. Pokud
dokument podepisuji zastupci dvou ufadd, vpravo je podpis zaméstnance ufadu, ktery
dokument vyhotovil.

3) Na stejnopisu se podpis miize nahradit textem ,,vlastni rukou* nebo zkratkou ,,v. r.“ u
pfijmeni opravnéné uiedni osoby a textem ,,Za spravnost vyhotoveni:* s uvedenim jména,

piijmeni a podpisu zaméstnance odpovidajiciho za vyhotoveni stejnopisu.

4) Razitko s vyobrazenim malého statniho znaku (déle jen ,,afedni razitko*) uzivaji pouze
opravnéni zaméstnanci ufadu na rozhodnutich a jinych listindch osvédcujicich dulezité
skute¢nosti, vydavanych pfi vykonu statni moci, ktery jim byl svéfen zdkonem nebo na
zéakladé zakona; Ufedni razitko nelze pouzivat v bézném korespondenénim styku.

Termin ,,uredni razitko ** specifikuje § 6 zakona ¢. 352/2001 Sb.

5) Otiskem razitka s textem ,,Mésto AB*“ se oznaCuji vSechny dokumenty vyhotovované
organy mésta a tykajici se samostatné ptisobnosti mésta.

6) Otiskem razitka s textem ,,Méstsky ufad AB* se oznacuji vSechny dokumenty vzniklé z
¢innosti starosty, rady a jejich organt v oblasti pfenesené pisobnosti.

7) Otisk hranatého razitka se umist'uje nad vlastnoru¢ni podpis tak, aby jej neptekryval. Otisk
kulatého razitka véetné ufednich razitek se umistuje doprostied pod textovy sloupec (neni-li
misto pro razitko pfedti§téno).

Je-li dokument vyhotovovan a odesilan v digitalni podobé, pak misto razitka se do ného
poznamend napr-. text ,, Otisk uredniho razitka *.

8) K zajisténi ochrany pied zneuZitim vede povéfeny zaméstnanec odboru .... samostatnou
evidenci vSech Ufednich razitek a dale samostatnou evidenci ostatnich pouZivanych razitek.
Evidence obsahuje vzdy otisk Ufedniho razitka nebo razitka s uvedenim jména, popiipade
jmen, piijmeni a funkce zaméstnance, ktery je pievzal, je oprdvnén s nim disponovat a
povinen ho chranit pfed zneuzitim, datum pfevzeti razitka, datum vraceni razitka, datum
vyfazeni razitka z evidence, podpis piebirajiciho zaméstnance, ptipadné Udaj o datu ztraty
razitka (zji$téném nebo predpokliadaném). Utedni razitka a razitka stejného typu se stejnym
textem se rozliSuji pofadovymi Cisly, kterd musi byt pii otisku razitka citelna.

9) O ztrat¢ uiedniho razitka je tfeba bezodkladné uvédomit povéieného zaméstnance utvaru
..., ktery o tom uvédomi Ministerstvo vnitra CR, odbor tizemni vefejné spravy, namésti
Hrdint 3, 140 21 Praha 4, e-mail podatelna@mvcr.cz, telefon: 974 816 611. V oznameni o
ztraté razitka se uvede presny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.
Ministerstvo vnitra CR uvefejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy krajii
a organy obci a dale zpisobem umoziujicim dalkovy piistup.

Ve spisovém rFadu se uvede ndzev utvaru uradu, ktery zajisti uvedomeéni Ministerstva vnitra o
ztraté uredniho razitka.

10) Typy pouzivanych uiednich razitek a razitek jsou vyobrazeny v pfiloze ¢. XY. Jejich
zhotoveni zajist'uje odbor ..... podle pozadavki ttvart aradu.
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11) Zaméstnanec utradu je pti ukonceni pracovniho poméru nebo piti ptrechodu na jiny ttvar
ufadu povinen odevzdat Ufedni razitka a razitka, ktera prevzal, utvaru .....

Urad doplni do spisového tadu dalsi podrobnosti, souvisejici s evidenci urednich razitek a
razitek.

12) Utvar ..... ufadu vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je fad drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim
uzivané uznavané elektronické podpisy, a to v rozsahu udaja:

a) Cislo certifikatu,

b) specifikace, zda se jednd o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a diivod zneplatnéni certifikatu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifika¢nich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

18. Odesilani dokumentu

1) Odesilani dokumentli mimo uUfad zajiStuje elektronickd podatelna a vypravna Uradu.
Elektronickou podatelnou jsou odesilany dokumenty v digitalni podobé prostiednictvim
informacéniho systému datovych schranek nebo na e-mailovou adresu odesilatele. Vypravna
ufadu zabezpeCuje odesilani dokumentti v analogové podobé, a to jako obycejné zasilky,
doporucené zasilky, doporucené zésilky s dodejkou, doporucené zasilky s dodejkou do
vlastnich rukou, doporucené zasilky s dodejkou zmocnénci, baliky (obycejné, cenné, cenné s
dodejkou, cenné zmocnénci s dodejkou, obchodni) a cenna psani po uzemi CR a do ciziny.
Soucasti odeslani dokumentu v digitalni podobé je pripojeni platné elektronické znacky.
Elektronicka znacka se k dokumentu pripojuje za instituci vétSinou na urovni elektronické
podatelny a vypravny uradu. Jeji pripojovani musi zabezpoecit elektronicky systém spisové
sluzby.

2) O zplsobu odesilani dokumentl rozhoduje zaméstnanec povéreny jeho vyfizenim podle
Charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata. Pied odeslanim dokumentu stanovi, kam
a jakym zptsobem ma byt odeslan.

O zpusobu odesilani dokumentu musi rozhodovat budto zaméstnanec, povereny jeho
vyFizenim, nebo jeho nadrizeny. O zpusobu nemohou rozhodovat zaméstnanci jinych soucasti
uradu, zejména podatelny a vypravny, naopak vypravna musi obdrZet dokument s jasnymi
udaji, kam a jakym zpusobem ma byt odeslan. Zaméstnanec povereny vyrizenim dokumentu
rozhoduje o zpusobu odeslani vzdy s ohledem na jeho radné doruceni, zabranujici mj.
pripadnym namitkam adresata, Ze doruceni je neucinne.

3) Pii odesilani dokumentli musi zaméstnanec Ufadu vzdy nejprve zjistit, nema-li adresat
ziizenou a zpfistupnénou datovou schranku. Umoznuje-li to povaha dokumentu, dokument se
odesila vzdy prostiednictvim datové schranky. Ma-li adresat ziizenou a zpfistupnénou
datovou schranku zvoli bud’to odeslani dokumentu do datové schranky nebo do datové
schranky do vlastnich rukou.

Urad musi odesilat dokumenty prostiednictvim informacniho systému datovych schrdnek
vzdy, umoznuje-li to povaha dokumentu a ma-li adresat zrizenu datovou schranku. Je-li
doruceni do datové schranky mozné, nemuze byt nahrazeno jinymi zpusoby doruceni, a to ani
tehdy, kdyz o to odesilatel pozadal. Dorucovani do datové schranky ma prednost pred
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upravou zvlastnich zdkomu upravujicich dorucovani. Pripoustéji-li jiné pravni predpisy
dorucovani prostrednictvim datovych schranek, poradi zpiisobu dorucovani stanovené temito
pravaimi predpisy zistava nedotceno. Neni-li poradi stanoveno, postupuje se podle zakona ¢.
300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii, ve znéni
pozdeéjsich predpisii. Odesilani dokumenti prostrednictvim informacniho systému datovych
schranek se tyka zejména komunikace s dalsimi orgdny verejné moci ve smyslu zdkona ¢.
30072008 Sb., ovsem ma-li fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba nebo pravnickda osoba
zpristupnenu svou datovou schranku, dorucuje se dokument také této osobée prostiednictvim
datové schranky, nedorucuje-li se jinym zpiisobem (napr. verejnou vyhlaskou nebo na misté).

Prostrednictvim informacniho systemu datovych schranek se odesilaji kromé béznych
urednich dokumentii také dokumenty neverejné, dokumenty obsahujici osobni udaje, véetné
citlivych osobnich udajit apod. Prostrednictvim informacniho systému datovych schranek se
zasadné nezasilaji dokumenty obsahujici utajované informace (podléhajict rezimu zakona ¢.
412/2005 Sh.).

Zaméstnanec uradu poveéreny vyrizenim dokumentu musi rozhodnout, jakym zpiisobem
bude dokument odeslin adresatovi, ktery ma zpristupnénou datovou schranku. Ve vétsine
pripadii se bude jednat o odeslani dokumentu do datové schranky, ziejmé jen vyjimecné
odeslani do datové schranky do vlastnich rukou (podrobnosti uvadi § 8 zdakona ¢. 300/2008
Sb.). U dokumentu odesilaného do datové schranky do vlastnich rukou zajisti informacni
system datovych schranek, aby pristup k datové zpravé meél pouze adresat, nikoliv ostatni
osoby opravnené k pristupu do datové schranky (odpovidajici priznak je soucdsti hlavicky
datové zpravy a prijemci se zobrazi informace o tom, Ze je urcena pouze do vlastnich rukou
adresata). Vzhledem k velice rFidkemu vyuzivani zpisobu odeslani dokumentu do datové
schranky bez doruceni fikci nebo do vlastnich rukou bez doruceni fikci tyto moznosti
nepopisujeme (jedna se o pomérné vzacné zpusoby odesilani v ramci nékterych rizeni).

4) Odesila-1i se dokument adresatovi, ktery nemé ztizenu datovou schranku, ale ma e-
mailovou adresu urcenou pro piijem dokumenti a charakter odesilaného dokumentu to
umoznuje, odesle se na tuto e-mailovou adresu.

Nema-li adresat zpristupnénou datovou schranku, ale zverejnil e-mailovou adresu urcenou
pro dorucovani dokumentii a charakter odesilaného dokumentu to umoznuje (napr. pro urad
bude vyhodnéjsi odeslat dokument na tuto adresu zejména muze-li to prispét k urychleni
Fizeni atp.), dokument se odesle na e-mailovou adresu. Jelikoz komunikace prostrednictvim
verejné sité internet neni na rozdil od komunikace prostiednictvim informacniho systému
datovych schrdnek povinnd, urad ji nemusi vyuzivat, rozhodne-li se jinak. Pokud to povaha
dokumentu neumoziniuje nebo adresat nema zrizenu datovou schranku a nezverejnil ani e-
mailovou adresu urcenou pro dorucovani dokumentii v digitalni podobé, dokument se odesila
V analogové podobé. Zverejnénim e-mailové adresy pro odesilani dokumentit se ma na mysli
take jeji vyuziti pro komunikaci s uradem (tzn. odesilatel dokumentu zaslal uradu dokument
na e-mailovou adresu uradu, takze e-mailova adresa odesilatele je znama,).

5) Nepotvrdi-li adresat prevzeti dokumentu odeslaného na e-mailovou adresu nejpozdéji
nasledujici pracovni den po odeslani zpravy, kterd se nevratila jako nedorucitelna, doruci se
dokument, jako by adresat o doruceni na elektronickou adresu nepozadal. Pokud nebylo
mozno dorucit dokument doruCovany na elektronickou adresu adresata, protoze se datova
zpréava vrétila jako nedorucitelnd, ucini urad dalsi pokus o jeho doruceni. Bude-li dalsi pokus
o doruceni neuspésny, doru¢i dokument jinym zptisobem.

6) Neni-li mozné prevzeti dokumentu v analogové podob¢ adresatem na misté (pii jednani
nebo jiném ufedni tkonu), nebude-li mit adresat dokumentu zfizenu a zptistupnénu datovou
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schranku, nebo neni-li mozné dokument dorucit prostiednictvim vetejné sité internet, protoze
to neumoziuje povaha dokumentu, adresat nesvoli, aby mu byl dokument doru¢en e-mailem,
nebo nema-li zfizenu ani e-mailovou adresu, dokument se doruci v listinné podob¢.

Pravnické osobé se dokument dorucuje na adresu pro dorucovani, kterou sama sdélila, na
adresu jejiho sidla, nebo sidla jeji organizacni slozky, jiz se Fizeni tykd, u zahranicni
pravnické osoby se dorucuje na adresu sidla jeji organizacni slozky ziizené v CR, tpkad-li se
dokument cinnosti této organizacni slozky.

Fyzické osobé se dokument dorucuje nejprve na adresu pro dorucovani, kterou sama
sdelila (nemusi se jednat o adresu bytu, miize ji byt adresa jakékoli mista, které sdelila, napr-.
adresa do zameéstnani). Pokud tak neucinila, dorucuje se ji na adresu uvedenou v
informacnim systéemu evidence obyvatel, na kterou ji maji byt dorucovany dokumenty (adresat
Si tuto adresu zvoli v pripadeé, ze nemiize prebirat zasilky v misté trvalého bydlisté a zaroven
nechce jen kviili prebirani postovnich zdsilek meénit adresu trvalého bydlisté), pokud nema ani
tu, pak se ji dorucuje na adresu jejiho trvalého pobytu, ve vécech podnikani do mista
podnikani, nebo kamkoliv, kde bude zastizena (nezbytnou podminkou ovsem je osobni prevzeti
dorucovaného dokumentu, tedy zastizeni, protoze zde nelze aplikovat fikci nahradniho
doruceni). Zaméstnanec pripravujici odeslani dokumentu musi zjistovat, zda adresat ma v
evidenci obyvatel zapsanou adresu pro dorucovani a pokud ano, vyuzit ji prednostné pred
adresou trvaléeho pobytu. U fyzické osoby ve vykonu trestu odnéti svobody nebo ve vazbé je
adresou pro dorucovani adresa véznice, v niz vykonava trest nebo vazbu. U fyzické osoby v
zarizeni pro vykon ochranného opatreni zabezpecovaci detence, ustavni nebo ochranné
vychovy je adresou pro dorucovani adresa tohoto zarizeni.

Adresatim zdrzujicim se v ciziné nebo jejichz sidlo nebo pobyt, popripadé jina adresa
pro dorucovani je v ciziné, lze dokument dorucit prostrednictvim provozovatele postovnich
sluzeb nebo prostrednictvim prislusného organu statni spravy povereného k dorucovani
dokumentii do ciziny. Pokud se timto zpiisobem nepodaii dokument dorucit, ustanovi jim
spravni organ opatrovnika.

Dokumenty v analogové podobé se odesilaji predevsim jako obycejné zdsilky. Do
viastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Do viastnich rukou adresata
se dorucuji predvolani, rozhodnuti a jiné dokumenty, naridi-li to opravnena uredni osoba. Do
viastnich rukou se dorucuji i dokumenty, u kterych hrozi, ze by mohly byt vydany jinému
ucastnikovi rizeni, ktery ma na véci jiny protichudny zajem. Jestlize je dokument dorucen
Jjinému ucastnikovi Fizeni, ktery ma na veci protichiidny zdjem, dokument se povazuje za
doruceny jen v pripade, Ze adresat dokumentu jeho prevzeti od prijemce uzna nebo Ze je z
Jjeho postupu v Fizeni zjevné, Ze mu byl dorucen.

Je-li pro Fizeni treba, aby bylo doruceni doloZeno, musi byt zajistén pisemny doklad,
stvrzujici, Ze dokument byl dorucen nebo ze postovni zdsilka obsahujici dokument byla
dodana, vietné uvedeni dne, kdy se tak stalo, ktery se po vrdceni pripoji k prislusnému
dokumentu vlozenému ve spisu. Nelze-li doruceni prokazat, je nutno dorucit opakované.
Pisemného dokladu o doruceni nebo dodani vsak neni zapotrebi, je-li z postupu ucastnika
Fizeni v Fizeni zjevné, Ze mu bylo doruceno.

7) Dokumenty lze odesilat také faxem nebo predat osobné.

Jelikoz dokument doruceny faxem neni pravné prikazny (vidy se jednd o neovérenou kopii),
Jje nutné vyuzivat tento zpusob odeslani jen tehdy, neni-li tato skutecnost na zavadu a potvrdi-
li odesilatel doruceni dokumentu. Je-li dokument dorucen adresdtovi osobné, stvrdi adresdt
prevzeti dokumentu podpisem, a to nejlépe na stejnopisu dokumentu.
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8) Nelze-li dokument v analogové podobé dorucit jinak, mize byt v zdkonem stanovenych
piipadech doruéen prostfednictvim policejniho organu piislusného podle mista doruceni; je-li
k fizeni pfislusny organ obce, mize byt dokument dorucen prostiednictvim obecni policie (na
zéklad¢ zadosti o doruceni dokumentu).

9) Osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobam, jimz se prokazatelné nedafi dorucovat,
jakoz 1 osobam, které nejsou znamy, a v dalSich ptipadech, které stanovi zdkon, se dorucuje
vefejnou vyhlaskou.
Doruceni verejnou vyhlaskou se provadi nasledujicim zpiisobem: dokument, popripade
oznameni o moznosti prevzit dokument, se vyvesi na uredni desce uradu a na dokumentu se
vyznaci den vyveseni. Dokument nebo ozndmeni se zverejni téz zpiisobem umoZiujicim
dalkovy pristup. Patnactym dnem po vyvéseni se dokument povazuje za doruceny (pokud je po
stejnou dobu zverejnén zpiisobem umoznujicim dalkovy pristup). Jde-li o Fizeni, ve kterém se
verejnou vyhldskou dorucuje ve spravnich obvodech nékolika obci, spravni organ, ktery
dokument dorucuje, ho nejpozdeji v den vyvéseni zasle téz prislusnym obecnim uradium, které
jsou povinny dokument bezodkladné vyvésit na svych urednich deskdach na dobu nejméne 15
dnii. Dnem vyvéseni je den vyvéseni na uredni desce spravniho organu, ktery dokument
dorucuje. Zpiisob dorucovani verejnou vyhldskou upravuje § 25 zdkona ¢. 500/2004 Sb.,
spravni 7ad, ve znéni pozdéjsich predpisi. Uredni deska musi byt nepretrzité verejné
pristupna. Obsah uredni desky se zverejiuje i zpuisobem umozinujicim dalkovy pristup.
Verejnou vyhlaskou se dorucuji v zakonem stanovenych pripadech také dokumenty ve
vecech uzemniho planovani. Zverejiuje-li se dokument vyvésenim na vice urednich deskdch,
povazuje se za den vyvéSeni den, ve kterém byl dokument vyvésen nejpozdéji. V pripadé
potreby se dokument zverejni i jinym zpusobem v misté obvyklym. Pokud vzhledem k rozsahu
dokumentu neni mozné nebo ucelné vyvesit na uredni desce a zverejnit zpiisobem umozZnujicim
dalkovy pristup cely jeho obsah, vyvesi prislusny spravni organ na uredni desce a zverejni
zpusobem umozZnujicim dalkovy pristup pouze oznameni se zakladnimi udaji o jeho obsahu s
uvedenim, kdy a kde je mozné do dokumentu nahlédnout. Moznost nahlédnuti do dokumentu
musi prislusny spravni organ zajistit po celou dobu vyvéseni dokumentu nebo oznameni a v
priibéhu lhiit stanovenych pro podani stanovisek, namitek a pripominek. Zpiisob zverejnovani
dokumentii ve vécech uizemniho planovani upravuje § 20 zdkona ¢. 183/2006 Sb., o uzemnim
planovani a stavebnim rdadu (stavebni zakon), ve zneni pozdéjsich predpisii.

10) Postup pti zasilani matriénich doklada do ciziny upravuje § 26 vyhlasky ¢. 207/2001 Sb.,
kterou se provadi zakon €. 301/2000 Sb.

11) Soukromé dopisy zaméstnancti Gfadu se prostiednictvim elektronické podatelny ufadu
nebo vypravny uradu neodesilaji.

12) Dokument odeslany prostiednictvim informac¢niho systému datovych schranek je
doruceny okamzikem, kdy se do datové schranky adresata ptihldsila osoba, ktera ma
s ohledem na rozsah oprdvnéni pfistup dodanému dokumentu. Dokument odeslany na e-
mailovou adresu adresata je doruen v okamziku, kdy ptevzeti doruCovaného dokumentu
potvrdi adresat.

Jelikoz informacni systéem datovych schranek uklada udaje o doruceni dokumentui, je mozné
tyto udaje vyuzivat v elektronickem systému spisové sluzby uradu jako doklad o doruceni
dokumentu. Jelikoz potvrzeni o doruceni dokumentu odeslaného na e-mailovou adresu
prostrednictvim verejné sité internet nelze ziskat, zpravu o doruceni dokumentu musi zaslat
samotny adresat.
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13) Odesilani dokumentti uvnitf ufadu ...

Urad stanovi ve spisovém Fdadu zdsady obéhu dokumentii wvniti viradu mezi jeho jednotlivymi
soucastmi, a to zejména s ohledem na riiznou podobu dokumenti (digitalni x analogové) a
jejich evidenci Vv elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatnych evidencich
dokumentil.

14) V elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumenti se vzdy
poznamena datum a zpiisob odeslani dokumentu.

19. Ukladani dokumentt. Spisovny

1) Dokumenty se ukladaji ve spisovnach po vyfizeni, spisy se uklddaji ve spisovnach po
uzavieni.

Zpuisoby vyrizeni dokumentu popisuje ¢l. 11 tohoto spisového radu. Pri postoupeni dokumentu
pro neprislusnost se uklada doruceny dokument spolecné s dokumentem, jimz je postoupen,
pri prevedeni dokumentu do jiné evidence dokumenti se o zpusobu vyrizeni ucini
V elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentii jen zaznam,
Jjimz je evidence dokumentu ukoncena.

2) Dokumenty a spisy v digitalni podobé se ukladaji v elektronickych spisovnach tufadu,
dokumenty a spisy Vv analogové podobé v centralni spisovné ufadu, v Gtvarovych nebo
specializovanych spisovnach utradu.

3) Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartacniho planu, ktery je v ptiloze €. ...
tohoto spisového fadu.

Urad zpracuje prehled viech typii dokumentii, které mu jsou dorucoviny nebo vznikaji z jeho
cinnosti, a vytvori spisovy a skartacni plan. Kazdému typu dokumentu je v ném pridélen
spisovy znak, podle néhoz se ukladaji. Spisovy znak je vzdy spojen se skartacnim znakem a
skartacni lhiitou. Spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiitu nelze libovolné ménit; zménu
miize provést vwhradne utvar uradu, odpovédny za vykon spisové sluzby uradu. Vnitini
struktura spisového planu musi odpovidat pozadavkiim Narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby (cast 3, Spisovy plan a organizace spisi).

A: Ukladani dokumenti a spisu v digitalni podobé

4) Dokumenty a spisy Vv digitalni podobé se ukladaji v elektronickych spisovnach uradu (v
elektronickych spisovnach utvarl tfadu a v centréalni elektronické spisovné Gradu) a piedavaji
se do nich k ulozeni prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby ...
Elektronicka spisovna je technické zarizeni, slouzici budto k uklddani dokumentii a spisu
Vv digitalni podobé pro cely urad, nebo k ukladani dokumentii a spisii vzniklych z ¢cinnosti
wbranych utvarii vuradu. Urad podrobné popise ve spisovém Fadu pocet elektronickych
spisoven, a jmenuje utvar (utvary) uradu, pod jehoz dohled spadaji.

Urad uvede ve spisovém iddu konkrétné, jak probihd preddni dokumentii a spisii
V digitalni podobé do elektronickych spisoven utvari uradu a z elektronickych spisoven

utvaru uradu do centralni elektronické spisovny vcetné kontroly jejich uplnosti.

5) Dokumenty a spisy Vv digitalni podobé se pted ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li Gplné.
Kontrolu Gplnosti provadi zaméstnanec uiadu, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzaviel,
a poté rovnéz zaméstnanec Uradu, uréeny ke spraveé elektronické spisovny ttvaru ufadu nebo
centralni elektronické spisovny uradu.

OSTRAVA



Soupis pozadavkii na uplnost spisu obsahuje ustanoveni ¢l. 12 odst. 2 az 4 tohoto spisového
radu.

6) Dokumenty a spisy Vv digitalni podobé musi byt nejpozdéji pied jejich vytizenim, resp.
uzavienim ve formatech pozadovanych podle ¢l. 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.

Urad musi zabezpecit, aby dokumenty vzniklé z jeho cinnosti byly uloZeny ve formdtech
stanovenych v § 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. nejpozdeji pred jejich odeslanim nebo ulozenim
ve spisovné. Soucasné musi zabezpecit, aby systém elektronické spisové sluzby dokdzal
prevést ty dokumenty v digitalni podobeé, které mu byly doruceny v jiném formatu, do formdatu
pozadovaného uvedenym pravnim predpisem. V praxi to znamena vytvoreni tzv. SIP balicku
pro ulozeni dokumentii nebo spisit v elektronické podobé, v nemz budou vsechny dokumenty
V pozadovanych formatech; ty dokumenty, které byly doruceny ve formatu jiném (napr.
dokumenty v textovych formdtech dorucené prostrednictvim verejné sité internet), musi systém
prevést a ulozit jednak ve formatu, v nemz byly doruceny, jednak ve formatu stanoveném § 20
vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., viz ustanoveni ¢l. 6 odst. 3 tohoto spisového radu.

B: Ukladani dokumenti a spist v analogové podobé

7) Dokumenty a spisy Vv analogové podobé se ukladaji v centralni spisovné uFadu,
V utvarovych spisovnéach nebo ve specializovanych spisovnéach ufadu.
Urad uvede ve spisovém adu, zdali je ziizena centrdlni spisovna pro cely vifad, nebo zdali
mad kazdy utvar (¢i vybrané utvary) samostatné spisovny pro ukladani dokumentii a spisii
vzniklych z jejich ¢innosti. Soucasné jmenuje utvary uradu, pod jejichz dohled spadaji.
Veétsinou se zrizuji utvarové spisovny uradu pro odbor vnitrnich véci, Zivotniho
prostredi, ekonomicky odbor aj. a specializované spisovny napr. pro stavebni urad a krizové
Fizeni.

8) Jestlize jsou vyfizené dokumenty a uzaviené spisy V analogové podobé nadale potiebné
k vykonu ¢innosti utvar ufadu, ukladaji se v utvarovych spisovnach. Zaméstnanci povéteni
vyfizenim dokumentil a spist si ponechavaji pouze dokumenty z béZzného roku a nevyftizené
dokumenty.

Urad uvede ve spisovém radu konkrétni pravidla, kdy a jak dlouho mohou zaméstnanci
ukladat dokumenty, zejména vyrizené, mimo spisovny.

9) Dokumenty a spisy Vv analogové podob¢ se pied uloZzenim vzdy zkontroluji, jsou-li uplné.
Kontrolu uplnosti provadi zamé&stnanec ufadu, ktery dokument nebo spis vytizoval a uzaviel,
popfipad¢é zjehoz Cinnosti dokument nebo spis vznikl, a poté rovnéZ zaméstnanec Ufadu,
urceny ke sprave utvarové spisovny.

Spis v analogové podobé se povazuje za uplny, obsahuje-li dokumenty s ndlezitymi udaji
minimdlné v rozsahu pozadavku ¢l. 9 odst. 1 a jejich soupis podle ¢l. 12 tohoto spisového
radu (soupis dokumentii nebo sbérny arch).

10) Pted predanim dokumentii a spisti v analogové podobé do utvarové nebo specializované
spisovny jsou zaméstnanci odpovédni za jejich vyfizeni povinni pfipravit je k pfedani .....
Provedou kontrolu uplnosti dokumentli (zejména jejich ptiloh) a spisii. Kazdy spis musi
obsahovat soupis vSech svych soucasti, véetné pfiloh a Cisel jednacich (soupis dokumentt
zatazenych ve spisu). Za Uplnost dokumentii a spistt odpovida zaméstnanec povéreny jejich
vytizenim.

Urad uvede ve spisovém Fadu konkrétni pozadavky na podobu dokumentii a spisii
predavanych k uloZeni v utvarové nebo specializované spisovné vcetné jejich predani
V uklddacich jednotkach (poradac, karton apod.).
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11) Za spravu utvarové spisovny, za spravné ulozeni dokument, jejich oznaceni, zabezpeceni
proti poskozeni a ztratam a jejich nasledné predani k uloZzeni do centralni spisovny uiadu
odpovida .... Soucasné vede evidenci ulozenych dokumentt a spist obsahujici zejména jejich
nazvy, vznik a ¢asovy rozsah, spisové znaky, skarta¢ni znaky a skartacni lhtity.

12) Dokumenty a spisy nepotiebné k vykonu ¢innosti Gtvart, jimz neuplynuly skarta¢ni lhtty,
se predavaji .... do centralni spisovny ufadu podle pokynli zaméstnance povéteného jeji
spravou.

Urad stanovi ve spisovém Fadu terminy pro predavini dokumentii a spisii centrdlni spisovné
uradu (napr. priubézné, béhem mésice v terminech ... atp.).

13) Centralni spisovna ufadu je umisténa .... Slouzi k uklddani dokumentli v analogové
podobé, doru¢enych tfadu nebo vzniklych z jeho &innosti. Utvarové spisovny jsou umistény
.... Specializované spisovny jsou umistény ... a ukladaji se v nich dokumenty a spisy agend ....
Urad uvede ve spisovém iadu piresné umisténi centrdlni spisovny, pripadné rovnéz umisténi
jejich samostatnych casti, jsou-li ziizeny. Obdobné uvede pocet a konkrétni umisténi
utvarovych spisoven a specializovanych spisoven, zridil-li je.

14) Dokumenty a spisy v analogové podob¢ se pied pifedanim k ulozeni do centralni spisovny
ufadu vzdy zkontroluji, jsou-li Uplné. Kontrolu uplnosti provadi zaméstnanec ufadu povéreny
spravou utvarové spisovny.

Spis v analogové podobé se povazuje za uplny, obsahuje-li dokumenty s ndleZitymi udaji
minimalné v rozsahu pozadavku ¢l. 9 odst. 1 a jejich soupis podle ¢l. 12 tohoto spisového
Fadu (soupis dokumentii nebo sbérny arch).

15) Ptfed predanim dokumentl a spisit v analogové podobé do centrilni spisovny jsou
zaméstnanci odpovédni za vedeni spisové sluzby na jednotlivych tutvarech ufadu povinni
pfipravit je k pfedani tak, aby byl Gplny, pfehledné uspotadany, zbaveny duplicit a na Stitcich
potfadacii nebo archivnich krabic fadné oznaceny. Provedou kontrolu uplnosti dokumenti
(zejména jejich ptiloh) a spist. Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti,
véetné priloh a ¢isel jednacich (soupis dokumentl zafazenych ve spisu). Zameéstnanec
povéteny vytizenim dokumentu nebo spisu odpovida za jeho Gplnost.

Urad popise napi. vyse uvedenym zpiisobem pozadavky na zajisténi viplnosti dokumentii a
spisu v analogové podobé, predavanych k ulozeni centralni spisovné uradu.

16) Dokumenty a spisy Vv analogové podobé jsou piedavany k uloZeni v centralni spisovné
ufadu podle predavaciho protokolu potizeného ve dvojim vyhotoveni, obsahujiciho seznam
pfedavanych dokument (viz pfiloha €. ...). Po kontrole oznaceni (ndzev ufadu a ukladajiciho
utvaru, spisovy znak, ndzev s obsahem dokumenti a spisi, rok vniku a vyfizeni dokumenti a
spist, skartacni znak a skartacni lhita, pfipadné rok zafazeni do skarta¢niho fizeni)
ukladacich jednotek, v nichz jsou dokumenty a spisy predavany k ulozeni (potadace, kartony
aj.) a shodé predavaciho protokolu s pfedavanymi dokumenty a spisy, potvrdi predéavajici
zaméstnanec a spravce centralni spisovny pifeddni a prevzeti dokumentl podpisem
pfedavacich protokolt. Pfedavajici zaméstnanec obdrzi jedno vyhotoveni ptedavaciho
protokolu, druhé vyhotoveni zalozi spravce centralni spisovny do evidence dokumenti
ulozenych v centrdlni spisovné, kterou tvoii soubory pieddvacich protokolll jednotlivych
utvart.

Dokumenty a spisy Vv analogové podobé zarazené pod jednim spisovym znakem se ukladaji
V poradacich, kartonech atp., oznacenych vétsinou spisovym znakem, nazvem typu dokumentu,
rokem vyrizeni dokumentu nebo uzavieni spisu, skartacnim znakem a skartacni lhutou, rokem
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jejich zarazeni do skartacniho Fizeni a ndzvem uradu a utvaru, ktery dokumenty a spisy
vyrizoval a uzaviral.

17) V centralni spisovné jsou dokumenty ulozeny po dobu trvani jejich skarta¢ni lhtty. Jejich
spravné ulozeni a zabezpeceni proti poSkozeni a ztratdm zajiStuje zaméstnanec utvaru ...
ufadu, povéfeny vedenim centralni spisovny. Piistup do centralni spisovny ma pouze tento
zamg&stnanec, ostatni zamé&stnanci jen v jeho pfitomnosti a s jeho souhlasem.

Urad popise ve spisovém iadu podrobné vyse uvedené tidaje v souvislosti s konkrétnimi
podminkami.

C: SmiSené spisy

18) SmiSené spisy, tj. spisy, jejich cast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé, se ukladaji
tak, ze dokumenty spisu v digitalni podob¢ se ukladaji v elektronické spisovné ttvaru Gfadu
nebo v centralni elektronické spisovné ufadu a dokumenty spisu v analogové podobé se
ukladaji v utvarové, specializované nebo centralni spisovné tfadu. Ob€ Césti spisu piitom
musi obsahovat soupis vSech dokumentl spisu a jejich jednozna¢né oznaceni, zdali jsou v
digitalni nebo analogové podobé.

Smiseny spis je nutné ukladat na dvou mistech, tj. v elektronické spisovné a ve spisovné. Obé
jeho casti museji obsahovat soupis vSech dokumentii s oznacenim, jsou-li uloZeny v digitdalni
nebo v analogové podobé. Dokumenty v digitalni podobé lze oznacit napr. tak, zZe pred véc
dokumentu se umisti znacka E: atp. Toto ozmnaceni je diilezité pro kompletaci spisu po
uplynuti jeho skartacni lhuty, aby mohl byt zarazen uplny do skartacniho rizeni.

20. Ukladani dokumentt s odliSnym rezimem

1) Evidence tizemn¢ planovaci ¢innosti a ukladani dokumentd stavebniho ufadu se provadi
podle zakona ¢. 183/2006 Sb.

2) Dokumenty vzniklé z vykonu uzemné planovaci Cinnosti a spisy staveb se ukladaji ve
stavebni spisovn¢ ufadu. Za jeji provoz odpovida ....

Urad stanovi ve spisovém Fadu umisténi stavebni spisovny, utvar tiradu odpovédny za jeji
provoz.

3) Jednotlivé spisové znaky spisového a skarta¢niho planu se u této skupiny dokumentt
pouziji tehdy, nelze-li dokument zatadit do spisu stavby.

4) Spis stavby obsahuje zejména tizemni rozhodnuti, izemné planovaci informaci, izemni
souhlas, stavebni povoleni, kolauda¢ni rozhodnuti nebo kolaudacni souhlas, souhlas
S uzivanim stavby, ohlaSeni stavby, povoleni zmén stavby, rozhodnuti o zménach uZivani
stavby, opatfeni u¢inéna ve statnim dozoru, rozhodnuti o odstranéni stavby a dalsi rozhodnuti
a opatieni stavebniho uradu, a to véetné vSech spisovych podkladii a pfislusSné dokumentace.

5) Dokumentaci staveb uklada ptislusny stavebni urad jesté 5 let pod odstranéni stavby.
Skartacni lhtta zacind béZet dnem 1. ledna nasledujiciho kalenddiniho roku po odstranéni
stavby. Po jejim uplynuti je spis stavby zatazen do skartacniho fizeni.

Urad stanovi ve spisovém Fadu zpiisob vyFazeni spisii staveb, tj. zdali skartacni Fizeni bude
provadet stavebni spisovna nebo centralni spisovna uradu. Obdobnym zpiisobem popise
zpiisob ukladani dokumentii a spisii v dalsich specializovanych spisovndch, zrizuje-li je.
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21. Predkladani dokumentt ulozenych ve spisovnach uradu

1) Pro nahlizeni do dokumentti uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahlizeni do
spistt pfed spravnim organem (nahlizeni do spravnich spist je upraveno v § 38 zakona ¢.
500/2004 Sb.); to neplati, jestlize dokumenty pied ulozenim ve spisovné byly vefejné
piistupné. Pracovnici mohou nahlizet pouze do dokumenti svého utvaru, nahlizeni do
dokumenti jiného tutvaru je vazano na souhlas vedouciho pfislusného utvaru. NahliZzeni do
dokumentti obsahujicich utajované informace, poskytovani jejich opisii, vypist a kopii se fidi
zékonem ¢. 412/2005 Sb.

Urad uvede ve spisovém iddu podrobnosti postupu pro nahlizeni do dokumentii a spisii
ulozenych u utvaru nebo v centralni spisovné uradu.

2) Nahlizeni do dokumentd v digitadlni podobé opravnénym zadatelim (zejména
zaméstnancim ufadu) je umoznéno prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby,
ktery zabezpecCuje rovnéz evidence pfistupti (zaptijcovani a nahlizeni do dokumentl).
Opréavnénému zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné
predlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, je mozné ho vytisknout (vytvofit
neovéienou kopii), znecitelnit pozadované pasaze a poté ho predlozit.

Urad stanovi konkrétni zpiisob nahlizeni do dokumentii v digitdlni podobé vietné postupu
zaméstnance uradu, povereného vedenim elektronické spisovny a odpovédného za
predkladani dokumentii v digitalni podobé k nahlizeni. Umoznuje-li elektronicky systém
spisové sluzby jiny zpiisob nahlizeni primo zaméstnancum uradu (napr. prostrednictvim
pristupovych prav), uvede to ve spisovém radu.

3) Dojde-1i k nevratnému poskozeni nebo znieni dokumentu v digitalni podobé béhem
nahlizeni nebo nelze-li digitdlni dokument zobrazit, poznamena se tato skuteCnost
V elektronickém systému spisové sluzby vcetné cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo
poskozeni nebo zni¢eni feSeno.

4) Dokumenty a spisy Vv analogové podobé ulozené ve spisovné mohou byt predkladany
k nahliZzeni opravnénym Zzadatelim. Témi jsou zejména zaméstnanci tfadu. Dokumenty a
spisy se predkladaji k nahlizeni vétSinou v prostorach uréenych k nahlizeni.

5) Dokumenty a spisy Vv analogové podobé se zaptjcuji. Vypijcovatel je povinen zabezpecit
jejich ochranu pted poSkozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet ur€eny termin vraceni. Do
zapujcenych dokumenti se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné
nezakonné Upravy. O zapljceni dokumentii v analogové podobé vede spravce spisovny
evidenci - ,,Knihu vypijéek®. Zadny dokument nebo spis ulozeny ve spisovné nemiize byt
nikomu vydan k trvalému uzivani. Pfi ztraté, zni¢eni nebo poskozeni zaptijcené¢ho dokumentu
nebo spisu v analogové podobé je nutné vyhotovit zapis, obsahujici pfi¢iny, miru zavinéni a
eventualni nasledky ztraty nebo zniceni.

Urad stanovi ve spisovém Fadu podrobnosti pro zapijcovani dokumentii a spisii v analogové
podobé vietné postupu pri jejich poskozeni nebo zniceni.

6) NahliZzeni do dokumentti a spist ulozenych ve stavebni spisovné ufadu je mozné .... Kopie
dokumentace stavby se poskytne tehdy, predlozi-li Zadatel souhlas toho, kdo dokumentaci
potidil, pfipadné souhlas vlastnika stavby, které se dokumentace tykd. V odlivodnénych
pfipadech Ize usnesenim odepfit nahlizeni do vybranych c¢asti dokumentace u staveb
dalezitych pro obranu statu, staveb civilni ochrany a bezpecCnosti, poptipadé¢ z divoda
ochrany osob a jejich majetku.
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Urad stanovi ve spisovém radu podminky a zpiisob nahlizeni do dokumentii a spisii uloZenych
ve stavebni spisovné uradu, tj. zejména nazev utvaru uradu, jehoz souhlas je nutné mit
K nahlizeni, dile dobu a mistnost, v niz je nahlizeni mozné. Soucasné uvede podminky, za
Jjakych je mozné obdrzet kopii uloZenych dokumentu a spisii.

22. Vytazovani dokumentti. Podrobnosti skarta¢niho fizeni.

1) Dokumenty a spisy jsou ulozeny ve spisovnach po dobu stanovenou skartacnimi lhitami,
uvedenymi ve spisovém a skartacnim plénu.

2) Skartacni fizeni je souhrn ukonii provadénych pfi planovitém vyfazovani dokumentd, které
jsou po uplynuti skartacnich lhit pro ¢innost fadu déale nepottebné nebo jejich vyuzivani neni
soustavné. Soucasné se posuzuje i jejich vyznam. Skartacni fizeni se fidi zévaznymi
skartaénimi pifedpisy platnymi v dob& vzniku dokumentu. Skarta¢ni fizeni se provadi
minimalné jednou ro¢n¢ komplexné za cely urad. Jeho predmétem jsou vSechny dokumenty,
jimz uplynuly skartaéni lhity a Ufedni razitka vyfazena z evidence z divodu ztraty jejich
platnosti nebo opotiebovani.

3) Radny pribéh skartaéniho fizeni zajituje tiiclennd skartaéni komise ve sloZeni:
zaméstnanec odboru ..., povéfeny vedenim centrdlni spisovny, vedouci odboru ... a .....
Skarta¢ni fizeni probiha za odborného dohledu ptislusného archivu.

Urad stanovi ve spisovém idadu organizacni pravidla pro provedeni skartacniho izeni. Platnd
pravni uprava nepozaduje sestaveni skartacni komise, ovSem pro organizaci skartacniho
Fizeni je vhodné ji stanovit. Skartacni komise se stanovi zejména v téch pripadech, kdy je to
pro urad vhodné.

4) Zaméstnanec povefeny vedenim centralni spisovny uspotfdda dokumenty s uplynulymi
skartacnimi lhltami navrZzenymi do skartatniho fizeni do piehlednych jednotek (balikd,
archivnich krabic, poradacti, svazkl apod.) a vyhotovi pfilohy ke skarta¢nimu navrhu. Ptilohy
skartaéniho navrhu tvoii seznamy dokumenti a razitek navrzenych k vytazeni, které jsou
uspotfadany podle organizacniho ¢lenéni tfadu a spisového a skartacniho planu. V seznamu je
u kazdé polozky uvedeno potadové Cislo, spisovy znak, nazev dokumentli, Casovy rozsah,
skarta¢ni znak, skarta¢ni lhita a mnozstvi dokumentd (tj. pocet evidencnich jednotek).
V seznamech dokumentii se uvedou oddélené¢ dokumenty se skartacnim znakem ,,A*“ a
dokumenty se skartatnim znakem ,,S“. Dokumenty se skartatnim znakem se ,,V* posoudi a
zafadi bud’to k dokumentiim se skartacnim znakem ,,A*, nebo k dokumentiim se skartacnim
znakem ,,S“. SouCasné zpracuje skartacni ndvrh na vyfazeni Gfednich razitek (viz ptiloha ¢.
..). Pfi jejich odborném posuzovani je na pozadani povinen spolupracovat Utvar, ktery
dokument vytizoval. Utvar ufadu povéteny dohledem nad vedenim spisové sluzby tfadu poté
zaSle skartani névrh s pfilohami pfisluSnému archivu a pozada ho o odborné posouzeni
dokumentil navrZzenych k vyfazeni.

Urad stanovi ve spisovém iddu utvar povéreny dohledem nad vyrazovinim dokumentii a
uvede podrobnosti ohledné pripravy dokumentu k vyrazeni ve skartacnim Fizeni, sestaveni
skartacniho navrhu a jeho priloh. Ve spisovéem radu uvede, ktery archiv je prislusnym
archivem pro vyrazovani dokumentii.

6) Dokumenty v digitalni podob¢, kterym je pfifazen skartaéni znak ,,A“ a nespliuji
podminky stanovené v § 17 odst. 2 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. musi byt do skartaéniho fizeni
zatfazeny v analogové (listinné) podobé¢, zajiStujici jejich trvalé uchovani. Stejnym zptisobem
musi byt piedlozeny dokumenty v digitadlni podobé oznafené skartatnim znakem ,,V*,
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navrhované k zafazeni do skupiny ,,A“. Dokumenty v digitalni podob¢ bez trvalé hodnoty,
jimz je podle skarta¢niho planu pfifazen skartacni znak ,,S, a dokumenty v digitalni podobé
skupiny ,,V“ navrzené k vyfazeni mohou byt ke skartaénimu fizeni pfedlozeny i v jiné
podobé¢, napt. v digitalni podob¢ bez pozadovanych nalezitosti.

Dokud dokumenty v digitalni podobé nespliuji pozadavky podle § 17 odst. 2 vyhlasky ¢.
19172009 Sb., urad je musi prevést do analogové podoby, nebot jinym zpiisobem neni schopen
zajistit jejich autenticitu podle pozadavki § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.

7) Po odborné archivni prohlidce dokumentti a razitek navrhovanych k vyfazeni vyhotovi
piislusny archiv protokol o provedeném skartatnim fizeni. V jeho piiloze uvede seznam
dokumentii, popiipadé Ufednich razitek, vybranych za archivalie a ur¢i lhitu pro jejich
piedani archivu. Soucasné vyda souhlas ke zniceni dokumentti, popiipadé urednich razitek,
navrzenych ve skartacnim navrhu ke zniceni (nemaji trvalou dokumentarni hodnotu).

8) Pokud ufad nesouhlasi s obsahem protokolu, mize proti nému do 15 dni od jeho doruceni
podat ndmitku; podanim némitky je zahdjeno spravni fizeni.

9) Dokumenty, poptipad€ razitka, vybrana jako archivdlie pfedd zaméstnanec povéieny
vedenim centralni spisovny nebo utvarovych ¢i specializovanych spisoven tradu, z nichz se
dokumenty vyfazuji, v dohodnutém terminu pfisluSnému archivu. O pfedani se sepiSe ufedni
zaznam (zaznam o predani archivalii k trvalému ulozeni v archivu — viz pfiloha ¢. ..). Zaznam
obsahuje nazev a sidlo ufadu, nazev pfisluSného archivu, pocet a popis stavu predavanych
archivalii, datum pfedani archivalii, jména, piijmeni a funkce fyzickych osob povétenych
podpisem zdznamu za ufad a za pfislusny archiv a jejich podpisy. Naklady na ptedani
dokumentil nese ufad.

10) Utad na zaklad® souhlasu ke zni¢eni dokumentd oznacenych skartaénim znakem ,,S*,
popfipadé ufednich razitek, zabezpeci po uplynuti lhity pro podani namitek a v piipadé
podani nadmitek po ukonceni fizeni o namitkach jejich zni€eni. Znicenim se rozumi jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Zniceni
provadi .... Pfi pfevozu a niceni dokumenti musi byt zajiStén dohled ze strany ufadu, ktery
také nese veskeré naklady vynaloZené na zniceni dokumenta.

11) Skartacni navrh se seznamy dokumentl navrZzenych k vyfazeni, protokol o skartaénim
fizeni a pfedavaci protokol archivalii vybranych k trvalému uloZeni v pfislusném archivu se
uklad4d v jednom vyhotoveni ...... spolecné s potvrzenim likvidujici organizace, jiZ byly
vytazené dokumenty predany ke zniCeni.

Urad uvede ve vyse uvedenych ustanovenich podrobnosti obsahujici konkrétni postup vifadu,
resp. jeho zaméstnancu, od podani skartacniho navrhu az po predani dokumentu prislusnému
archivu a zniceni dokumentii nevybranych jako archivalie. Soucasné stanovi postup pro
vyrazovani dokumentii ze specializovanych spisoven uradu, je-li v nékterych castech odlisny,
postup vzdy konzultuje s prislusnym archivem.

Jako priklad lze pouzit postup pro vyrazovani matricnich knih a sbirek listin, zpracovany
Mestsky uradem mesta Tachov:

Postup pri predavani matricnich knih a sbirek listin k archivaci upravuje § 40-41
vyhlasky ¢. 207/2001 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a
prijmeni a o zmeéné nekterych souvisejicich zakonu, ve znéni pozdejsich predpisiu. Matricni
knihy, druhopisy matricnich knih a sbirky listin se po uplynuti lhiity stanovené pro jejich
ulozeni predavaji prostrednictvim Statniho okresniho archivu Tachov k trvalému uloZeni
Statnimu oblastnimu archivu v Plzni (matricni knihy se predavaji v pribehu 1. ctvrtleti

OSTRAVA



nasledujictho roku po overeni, ze je vedena sbirka listin nebo druhopis matricni knihy;
druhopisy matricnich knih a sbirky listin v prubéhu 1. ctvrtleti nasledujiciho roku po ovéreni,
Ze je veden prvopis matricni knihy). O predani vyhotovi matrikarka predavaci protokol, v
nemz se uvede druh matricni knihy, obec, pro kterou se matricni kniha vedla, poradové cislo
svazku a pocatecni a konecny den zapisu. Pri predavani sbirky listin uvede matrikarka v
predavacim protokolu udaje o matricni knize, pro kterou byla sbirka listin vedena. Predavaci
protokol vyhotovi matrikdarka ve dvou vyhotovenich; jedno spolu s matricnimi knihami nebo
sbirkami listin preda prislusnému archivu a druhé vyhotoveni potvrzené prislusnym archivem
se ulozi do spisové dokumentace.

12) Postup pfi vyfazovani dokumentii ze spisoven Ufadu je zdvazny pro vSechny zaméstnance
ufadu. Zadné dokumenty nesmi byt znieny bez fadného skartacniho fizeni.

23. Rizeni a kontrola. Metodické ¢innost.

1) Za vykon spisové sluzby Ufadu odpovida tajemnik Gfadu, ktery rovnéz kontroluje plnéni
povinnosti stanovenych v tomto fadu.

2) Za metodické vedeni spisové sluzby, spravu centrdlni spisovny ufadu vcetné centralni
elektronické spisovny tfadu a vyfazovani dokumentl uloZenych v nich ve skarta¢nim fizeni
odpovida odbor ... Gradu.

3) Za vedeni utvarovych spisoven odpovidaji povéfeni zaméstnanci jednotlivych utvart
uradu.

4) Za vykon spisové sluzby na jednotlivych utvarech Gfadu odpovidaji jejich vedouci, kteti
sleduji vyfizovani dokumentti svych podfizenych v elektronickém systému spisové sluzby a
jejich ukladani v souladu stimto fadem. Prubézné kontroluji zejména stav vyfizovani
dokumentti, projednavaji se zaméstnanci povérenymi jejich vyfizenim zjisténé zavady, urcuji
zpisob a terminy jejich odstranéni. Dale kontroluji uzivani ufednich razitek a zajisténi jejich
ochrany ptfed zneuzitim.

5) Za vécné spravné vytizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovidé utvar uradu, jemuz
byl ptidélen k vytizeni, byt se na vyfizovani dokumentu podilelo vice utvart Gfadu.

6) Kontrola dodrZzovani povinnosti na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby je
vykonavéana podle zakona ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, ve znéni pozd¢jSich piedpisa,
archivnimi inspektory z fad zaméstnancti statniho oblastniho archivu, které povéiuje
provedenim kontroly pfislusny feditel archivu. Archivni inspektor na zdkladé provedené
kontroly je opravnén rozhodnutim zakézat ¢innosti, které by mohly zplisobit poskozeni nebo
zni¢eni dokumentii nebo archivalii, nebo ulozit pfislusnd opatieni k odstranéni zjisténych
nedostatkt a k jejich napravé.

24. Zavéreéna ustanoveni

1) Povinnosti plynouci ze spisového fadu se vztahuje i na dokumenty tykajici se samospravné
pusobnosti obce.
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2) Aktualizaci spisového a skartacniho planu, souvisejici zejména s novymi legislativnimi
pravidly tykajicimi se spisové sluzby, nebo v piipadé¢ zmeény ve vedeni a ukladani agend,
provadi odbor .... tfadu.

3) Tento Spisovy fad obecniho ufadu obce .... s prilohami nabyva u¢innosti dnem 1. ledna
20...

4) Zrusuje se Spisovy a skartacni fad obecniho ufadu obce €. j. ........ , platny od ...........

tajemnik obecniho tfadu
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Ptiloha ¢. 2
Spisovy a skartacni plan
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Ptiloha ¢. 3
Dokumenty nepodléhajicich evidenci
Doplnit podle viastniho uvazeni dokumenty, které nemaji uredni charakter.

Brozury

Cestovni ptikazy

Casopisy

Dovolenky

HlaSeni zaméstnavateli o vzniku doCasné pracovni neschopnosti (tzv. neschopenky)
Knihy

Kulturni programy

Nevyzadana obchodni sdéleni

Noviny

Obecné pravni predpisy (napt. Sbirka zdkont, Sbirka mezindrodnich smluv atd.)
Obézniky a véstniky

Pozvéanky (pokud se nevztahuji ke spravnimu, soudnimu nebo jinému ufednimu jednani)
Propagacni a reklamni pisemnosti (dorucené)

Vstupenky

Zadanky
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Ptiloha ¢. 4
Otisk podaciho razitka
Upravit podle viastnich moznosti a potieb.

Utad méstského obvodu (dopinit naizev)

Datum doruceni:
Cislo jednaci / evidencni Cislo:

Pocet lista:

Pocet a druh nelistinnych
priloh:

Pocet listinnych piiloh: Pocet listt ptiloh:
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Ptiloha ¢. 5

Seznam samostatnych eviden¢nich pomicek

Doplnit samostatné evidence dokumentii v clenéni podle formy na evidencni pomiicky vedené
Vv listinné podobé a evidencni pomiicky vedené v elektronické podobé. U kazdé evidencni
pomiicky uvést seznam typu dokumentii urcenych pro evidovani v dané evidencni pomiicce
a soucasné stanovit strukturu evidencniho cisla. Popripade uvést u kazdé evidencéni pomiicky
rozsah evidencnich udajui.
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Ptiloha ¢. 6

Usporadani dokumenti ve spisech a typovych spisech

V pripade jiného nez chronologického usporadani dokumentii ve spisu nebo v dilu typového
spisu stanovit jiny zpiisob usporadani dokumentui.
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Ptiloha ¢. 7

Podpisovy rad

Stanovit podminky podepisovini UMOb vyhotovovanych dokumentii a podminky uzivdni
urednich razitek podle vlastnich moznosti a potreb.
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Ptiloha ¢. 8

Skartaéni navrh

upravit podle hlavickového papiru UMOb
Archiv mésta Ostravy
Spalova 450/19
702 19 Ostrava-Piivoz

C.j.: V...dne...
Véc: Zadost o provedeni vybéru archivalii ve skartacnim Fizeni.

Na zéaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozd¢jsich predpist, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni vyhlasky & 283/2014 Sb., a spisového fadu Ufadu méstského
obvodu (doplnit nazev) G¢inného ode dne (doplnit datum ucinnosti spisového radu), C. j.
(doplnit evidencni cislo spisového radu), navrhujeme Kk vybéru archivalii ve skarta¢nim fizeni
dokumenty vzniklé z ¢innosti ufadu z let (doplnit casovy rozsah), v rozsahu (doplnit mnozstvi
Vv béznych metrech nebo bytech) ve skupiné ,,A* a ,,S*“. VSechny navrzené¢ dokumenty maji
uplynulou skarta¢ni lhiitu a nejsou nadale pottebné k ¢innosti Gradu.

Jedna se dokumenty (uvést blizsi specifikaci navrhovanych dokumenti, jejich pivodce, casovy
rozsah, mnozstvi a pocet ukladacich jednotek).

Podrobnosti je mozné dohodnout s nasim zaméstnancem (doplnit jméno povérené osoby),
tel.: (doplnit kontakt), e-mail: (doplnit kontakt).

Piehled dokumentd navrzenych ke skartacnimu fizeni je ptipojen v piiloze (doplnit pocet).
S pozdravem

(doplnit jméno, funkci a podpis opravnéné osoby)
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Ptilohy:

Seznam dokumentl navrZzenych ke skarta¢nimu
znakem ,,A“

Seznam dokumentl navrZzenych ke skarta¢nimu
znakem ,,S*

Seznam dokumentl navrZzenych ke skarta¢nimu
znakem ,,V* rozdélenych do skupin znakl ,,A* a ,,S*.

fizeni — dokumenty se skartacnim
fizeni — dokumenty se skartacnim
fizeni — dokumenty se skartacnim

OSTRAVA



Seznam dokumentii navrZenych ke skartaénimu Fizeni
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A“

W

C. c x ,
baliku/ Spisovy Nazev podle spisového planu Casovy

znak rozsah
kartonu.

Skart. | Poznamka
znak | (rozhodnuti
/lhuta |archivare)

Seznam dokumentii navrZenych ke skarta¢nimu Fizeni
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S“

W

C. s

baliku/ Spisovy Nazev podle spisového planu
znak

kartonu.

Casovy
rozsah

Skart. | Poznamka
znak | (rozhodnuti
/lhuta |archivare)

Seznam dokumenti navrZenych ke skarta¢nimu Fizeni

dokumenty se skarta¢nim znakem ,,V* rozdélenych do skupin znaki ,,A“ a ,,S*

C. - “
baliku/ Spisovy Nazev podle spisového planu Casovy

znak rozsah
kartonu.

Skart.
znak
/lhata

Navrh

Poznamka
skart. ,

(rozhodnuti
znaku |, chivie)
AlS
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