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VYHLASKA

ze dne 23. ¢ervna 2009

0 podrobnostech vykonu spisové sluzby

Ministerstvo vnitra stanovi podle §86 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni zakona €. 190/2009 Sb., (dale jen "zakon") k provedeni §9 odst. 2, §13 odst. 5 a §70
odst. 1 zakona:

§1

Predmét upravy




Tato vyhlaska stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby, které se vztahuji k pivodciim dokumentd, jimiz se
pro Ucely vyhlasky rozumi uréeni pavodci'), obce, které nejsou uréenymi pavodci, organizaéni slozky Gzemnich
samospravnych celkll a pravnické osoby zfizené nebo zalozené uzemnimi samospravnymi celky v rozsahu, v jakém
vykonavaji spisovou sluzbu podle zakona, (dale jen "plvodce").

Prijem dokumentt

§2

(1) Dorugené dokumenty se pfijimaji v misté k tomu uréeném jinym pravnim predpisem? nebo plivodcem
(dale jen "podatelna"). Dokument pfedany puvodci mimo podatelnu nebo dokument vytvofeny z podani u¢inéného
Ustné se prfeda bez zbyteéného odkladu podateln&, neni-li dale stanoveno jinak. Dokumenty podléhajici evidenci
podle §3 odst. 3 se podatelné nepfedavaji.

(2) Dokumenty, které z hlediska ¢&innosti pUvodce nemaji Ufedni charakter, nepodléhaji evidenci.

Charakteristiky takovych dokumentti uvede plivodce ve spisovém fadu; pokud plvodce nevydava spisovy rad>),
uvede tyto charakteristiky v jiném vnitfnim pfedpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

§3

(1) Doru¢eny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho obalku, opatfi plvodce v den doru€eni otiskem
podaciho razitka, popfipadé jinym technologickym prostfedkem, ktery splfiuje nalezitosti podaciho razitka podle §5
odst. 5. Pokud jsou mu dokumenty v analogové podobé pfedany mimo podatelnu nebo pokud jsou vytvofeny z
podani uc€inénych Ustné, opatfi je pluvodce zpravidla v den doru€eni nebo vytvofeni rovnéz otiskem podaciho
razitka, popfipadé jinym technologickym prostfedkem.

(2) Obalka dokumentu v analogové podobé se ponechava u dokumentu vzdy, pokud

a) je dokument v souladu s jinym pravnim predpisem® dorugovan pavodci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl ptvodci doru¢en jinym
zpusobem, nebo

¢) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele.

(3) Pokud je v adrese na doru€ené obalce obsahujici dokument v analogové podobé& uvedeno na prvnim
misté& jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, pfeda se obalka adresatovi, popfipadé jim uréené osobé,
neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni obalky s dokumentem v analogové podobé&, ktera mu byla pfedana, Ze
obsahuje dokument Ufedniho charakteru, zabezpeci neodkladné jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani; obdobné
postupuje rovnéz adresat, na jehoz adresu elektronické posty byl pfimo doru€en dokument ufedniho charakteru v
digitalni podobé.

§4

(1) Je-li dokument v digitalni podobé opatfen zarucenym elektronickym podpisem zaloZzenym na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb® (dale jen "uznavany
elektronicky podpis"), elektronickou znackou zaloZenou na kvalifikovaném systémovém certifikdtu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb® (dale jen "uznavana elektronickd znacka") nebo
kvalifikovanym ¢asovym razitkem?), ovéFi ptivodce jejich platnost zplisobem stanovenym jinym pravnim predpisem?®),
pokud tyto udaje jiZ nelze vyuZzit ze zaznamu podle odstavce 2.

(2) Pokud je pfijem dokument( zajiStovan elektronickou podatelnou, Ize zaznam udajl o vysledku ovéfovani
platnosti uznavaného elektronického podpisu a uznavané elektronické znacky podle jiného pravniho predpisu®
vyuzit pro vykon spisové sluzby v elektronickém systému spisové sluzby. '

(3) Dorugeny dokument v digitalni podobé& se vzdy zkontroluje, neobsahuje-li chybny datovy format nebo
pocitaovy program zpuUsobily pfivodit Skodu na programovém vybaveni plvodce, nebo na informacich
zpracovavanych plvodcem, popfipadé neni-li zpusobily poskodit plvodce zneuzitim informaci (dale jen "Skodlivy
koéd"). Pokud je Skodlivy kod zjistén, dokument v digitalni podobé, ktery obsahuje chybny datovy format nebo ktery
obsahuje vécnou informaci, jiz muze plvodce bezpecné vyuzit ve vztahu k dalSimu zpracovani dokumentu, a
plvodce ho mlze bezpeéné ulozit mimo elektronickou podatelnu, plvodce ulozi do zvlastniho udlozisté. Ostatni
dokumenty, u kterych byl zjistén Skodlivy kod, pavodce neuklada, ale znici; v takovém pfipadé se dokument v
digitalni podobé povaZuje za nedoruceny.

(4) Pokud je puvodce schopen zjistit z dokumentu v digitalni podobé obsahujiciho Skodlivy kod elektronickou
adresu odesilatele, neprodlené ho vyrozumi o zjisténi Skodlivého kédu, popfipadé o zni¢eni dokumentu, a stanovi



dalSi postup pro zajisténi fadného doru€eni dokumentu; o pfijeti dokumentu v digitalni podobé, u kterého byl zjistén
Skodlivy kdd, a o vyrozuméni odesilatele vede plvodce zvlastni evidenci.

(5) Vysledek ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky nebo
kvalifikovaného €asového razitka puvodce pfipoji k dokumentu v digitalni podobég, jehoz se ovéfovani tyka.

(6) Pokud ovéreni podle odstavcu 1 a 2 prokaze neplatnost uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka, vyrozumi o tom puvodce odesilatele v pfipadé, ze tato
neplatnost ma pravni disledky pro dal$i zpracovani dokumentu.

(7) Doru€eny dokument v digitalni podobé&, ktery neobsahuje Skodlivy kéd, se v nezménéné podobé ulozZi v
ulozisti doru€enych datovych zprav, zavede se do elektronického systému spisoveé sluzby a oznaci se jednoznacnym
identifikatorem.

§5

Oznacovani dokument
(1) Oznacovani dokumentu ve spisové sluzbé plivodce zajistuje u dokumentu v digitalni podobé elektronicky
systém spisové sluzby, u dokumentl v analogové podobé podatelna.
(2) Vede-li puvodce spisovou sluzbu v elektronické podob&, muze jeji soucasti byt rovnéz evidence
dokumentu v analogové podobé.
(3) Pokud puvodce vede spisovou sluzbu v elektronické podobé,
a) doruc€eny nebo jim vytvoifeny dokument v digitalni podobé opatfi jednoznanym identifikatorem; jednoznacny
identifikator obsahuje zejména oznaceni plvodce, popfipadé zkratku oznaceni puvodce, a to ve formé
Ciselného nebo alfanumerického Udaje, anebo ¢arového kddu,

b) dokument v digitalni podobé, ktery mu byl pfedan na nosicich dat, pfeda elektronické podatelné k ulozeni do
ulozisté doru€enych datovych zprav a zavedeni do elektronického systému spisové sluzby,

¢) doru¢eny dokument v analogové podobé, jehoz povaha to umozfiuje, zpravidla pfevede prostfedky
autorizované konverze'®, jiné konverze nebo provede prevod dokumentu v analogové podobé& do podoby
digitalni'"); vznikly dokument v digitalni podobé opat¥i jednoznaénym identifikatorem.

(4) Pokud puvodce vede spisovou sluzbu v listinné podobé,

a) doru¢eny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho obalku, opatfi v den doruceni otiskem podaciho
razitka, popfFipadé vyuzije jiny technologicky prostfedek podle §3 odst. 1; pokud je mu dokument v analogové
podobé pfedan mimo podatelnu, nebo pokud je vytvofen z podani u¢inéného ustné, postupuje plvodce podle
82 odst. 1,

b) jim vytvofeny dokument v analogové podobé opatfi ¢islem jednacim nebo evidenénim Cislem ze samostatné
evidence dokumentu,

c) dokument v digitalni podobé& prevede prostfedky autorizované konverze'® nebo jiné konverze do analogové

podoby, anebo provede prevod dokumentu v digitalni podobé& do podoby analogové'?; dokument v analogové
podobé opatfi Cislem jednacim nebo evidenénim Cislem ze samostatné evidence dokumentl a podacim
razitkem, popfipadé jinym technologickym prostfedkem podle §3 odst. 1.

(5) Otisk podaciho razitka obsahuje polozky pro vyplnéni udaju o
a) nazvu plvodce,

b) datu doru¢eni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz ¢asu jeho doruceni,
c) Cisle jednacim nebo evidenénim Cisle ze samostatné evidence dokumentd,
d) poctu listd dokumentu,

e) poctu listinnych pfiloh dokumentu v analogové podobé a o poctu listt téchto pfiloh, popfipadé poctu svazku
listinnych pfiloh dokumentu v analogové podobg; u pfiloh v nelistinné podobé jejich po€et a druh;

technologicky prostfedek podle §3 odst. 1 obsahuje obdobny rozsah polozek pro vyplnéni udaj.

(6) Pi prevedeni dokumentu v analogové podobé& na dokument v digitaini podob&'") se prevadény dokument
oznaCi shodné s prfevedenym dokumentem a zpravidla se ulozi v ulozisti pfevedenych dokumentl; obdobné se
postupuje pfi prevedeni dokumentu v digitalni podobé& na dokument v analogové podobé' s tim, Ze vznikly
dokument v analogové podobé se oznaci shodné s pfevadénym dokumentem tak, aby byla zajiSténa jednoznacéna



vazba mezi t€mito dokumenty a aby bylo mozné jejich zpétné dohledani; pfevadény dokument v digitalni podobé se
ulozi v ulozisti pfevedenych dokumentl. Podrobnosti pfevadéni dokumentld upravi spisovy fad puvodce; pokud
puvodce nevydava spisovy fad®), stanovi tyto podrobnosti v jiném vnitinim predpise, upravujicim vykon spisové
sluzby.

Evidence dokumentu

§6

(1) Pokud doru¢ené dokumenty, které byly oznaceny jednoznaénym identifikatorem [§5 odst. 3 pism. a)], a
dokumenty, které byly vytvofeny puvodcem, podléhaji evidenci, eviduji se v evidencich dokumentu. Za tyto evidence
se nepovazuji kniha doslé posty, kniha odeslané posSty a jiné evidenéni pomlcky neodpovidajici pozadavkim
stanovenym v §7 odst. 2 nebo v §7 odst. 4.

(2) Zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je elektronicky systém
spisové sluzby. Zakladni evidenéni pomuckou pfi vedeni spisové sluzby v listinné podobé je podaci denik.
Vyzaduje-li to jiny pravni pfedpis, nebo pokud tak stanovi puvodce, dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich
dokumentt; samostatné evidence dokumentl vedené v elektronické podobé jsou agendové informaéni systémy'?).
Plvodce uvede ve spisovém fadu vycet vSech uzivanych samostatnych evidenci dokumentt, a to v ¢lenéni podle
jejich formy (elektronicka nebo listinna); pokud pavodce nevydava spisovy fad>, uvede tento vyéet v jiném vnitfnim
pfedpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

(3) Pokud se pfi zapisovani do evidence dokumentl pouzivaji zkratky, evidence dokumentl obsahuje jejich
seznam s vysvétlivkami.

(4) Elektronicky systém spisové sluzby v€etné agendovych informacénich systémd, které jsou jeho soucasti, a
to v rozsahu jejich vyuziti pro pInéni ukol( elektronické spisové sluzby, musi byt kompatibilni s pozadavky
stanovenymi narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby'¥.

(5) Evidence dokumentl vedena v listinné podobé, zejména podaci denik, je kniha vytvofena ze svazanych a
ocCislovanych listl tiskopisu, oznacena nazvem puvodce, pro néhoz je vedena, rokem, v némz je uzivana, a poctem
vSech listl; evidence se zabezpeluje proti odcizeni, ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému
pFistupu, zni€eni nebo neopravnénému zpracovani udaju, jakoz i proti jinému zneuziti. Zapisy v listinné evidenci
dokumentd se provadi srozumitelné, pfehledné, €itelné a zpusobem zarucujicim jejich trvanlivost. Chybny zapis se
Skrtne zpusobem zaruCujicim Citelnost zapisu i po provedeni Skrtu. V pfipadé potfeby se chybny zapis doplni
spravnym zapisem. K provedené opravé se uvede datum, jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpis fyzické osoby,
ktera ji provedla. V elektronickém systému spisové sluzby se opravy a identifikace je provadéjicich osob zpracovava
automaticky, zpusobem, ktery je stanoven narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.

§7

(1) Pokud je dokument zaevidovan v jednom typu evidence dokumentl a poté evidenéné pfeveden do jiného
typu evidence dokumentu, primarni evidenéni zaznam se ukonéi poznamkou o preevidovani dokumentu, véetné
uvedeni nového evidencniho &isla dokumentu.

(2) O dokumentu se vedou v podacim deniku nebo v elektronickém systému spisové sluzby tyto udaje
a) porfadové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentu (dale jen "poradoveé €islo"),

b) datum doruceni dokumentu plvodci nebo datum vytvofeni dokumentu plvodcem; datem vytvoreni dokumentu
puvodcem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd. U doru¢eného dokumentu v digitalni

podobé se jako datum dorugeni vyznadi datum, kdy je dokument dostupny elektronické podateln&'), nebo
kdy se do datové schranky fyzické osoby nebo pravnické osoby pfihlasi fyzicka osoba, ktera ma s ohledem na
rozsah svého opravnéni pfistup k doruéenému dokumentu'®, anebo kdy je dokument dodan do datové
schranky organu vefejné moci,

c) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvofeny plvodcem, uvede se slovo "Vlastni",

d) cCislo jednaci odesilatele nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd, je-li jim dokument
oznaden,

e) pocet listll dokumentu v analogové podobé, pocet listll nebo pocet svazki jeho pfiloh v listinné podobé; u
pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

f) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) oznaceni utvaru puvodce, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je puvodcem uréena k vyfizeni



dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, popfipadé jména, a pfijmeni,

h) zplGsob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet listu
nebo pocet svazku jeho pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé jejich po€et a druh, u dokumentu
v digitalni podobé pocet pfiloh,

i) spisovy znak, skartani znak a skartacni lhita dokumentu nebo rok, v némz dokument bude zafazen do
skartacniho Fizeni,

j) jednoznacny identifikator dokumentu v digitalni podobé, pokud se jedna o evidenci dokumentd v digitalni
podobé v elektronickém systému spisove sluzby.

(3) Ciselna Fada v evidenci dokumentt zacina pofadovym Cislem 1 a je vzdy sloZena z celych kladnych Cisel
nepretrzité po sobé jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho kalendafniho dne ¢asového obdobi, které puvodce
stanovi pro vedeni Ciselné Ffady v evidenci dokumentl (dale jen "urCené Casové obdobi"), a to pfed zahajenim
ur€eného Casového obdobi. Evidence dokumentl vedena v elektronické podob& neumozni, aby na konci uréeného
Casového obdobi byl proveden zapis dalSiho dokumentu s pofadovym Cislem, které jiz bylo pfidéleno v ramci tohoto
urCeného Casového obdobi, nebo aby byl proveden zapis dokumentu, jehoz evidence nalezi do nasledujiciho
ur€eného Casového obdobi. V listinné evidenci dokumentll se prazdné fadky pod poslednim zapisem na konci
stranky proskrtnou a doplni se zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouZitém poradovém Cisle;
zadznam se formalné uvede ve tvaru "Ukon¢eno dne D pofadovym &islem D". K zadznamu se pfipoji jméno, popfipadé
jména, pfijmeni a podpis fyzické osoby povéfené vedenim spisové sluzby.

(4) V samostatné evidenci dokumentu v listinné nebo elektronické podobé se vedou zejména udaje stanovené
v odstavci 2 pism. a), b), c), ), i) a ).

§8

Cislo jednaci a evidenéni éislo ze samostatné evidence dokumentt

(1) Dokument zaevidovany v evidenci dokumentd se oznadéuje &islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje vzdy
oznaceni nebo zkratku oznaceni puvodce, pofadové Cislo a oznaceni ureného Casového obdobi, kterym je
zpravidla kalendarni rok, popfipadé oznaCeni nebo zkratku oznaceni jeho organizacni jednotky, nebo jiné znaky,
charakterizujici skute¢nosti souvisejici s dokumentem. Eviduje-li se dokument ve sbérném archu podle §9 odst. 2
pism. c), obsahuje C&islo jednaci rovnéZz pofadové Cislo zapisu dokumentu ve sbérném archu, kterym je
chronologicky pfehled dokument( ve spisu.

(2) Sbérny arch obsahuje zejména Cislo jednaci dokumentu nebo spisovou znacku spisu (§9 odst. 3), k
némuz je veden, véc, pofadové Cislo dokumentu ve spisu, datum doru€eni dokumentu, oznaceni nebo zkratku
oznaceni odesilatele, Cislo jednaci dokumentu odesilatele, pokud jim byl dokument oznacen, pocet listd dokumentu
v analogové podobé, pocet listll nebo pocet svazkill jeho pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé jejich
pocCet a druh.

(3) Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokument( se oznacuje evidencnim Cislem ze samostatné
evidence dokumentu. Evidenéni &islo obsahuje vzdy nazev samostatné evidence dokumentl a pofadové €islo.

§9

Tvorba spisu

(1) Spis je vytvaren spojovanim dokument nebo pomoci sbérného archu.
(2) Pokud je spis vytvaien

a) spojovanim dokumentd, potom se novy dokument zaeviduje v evidenci dokumentu a pfidéli se mu Cislo
jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd. V evidenci dokumentu se u
pfedchazejiciho i nového dokumentu nebo spisu poznamenaji vzajemné odkazy. Soucasti spisu je vzdy

soupis vlozenych dokumentl nebo spist s jejich Cisly jednacimi nebo evidennimi Cisly ze samostatné
evidence dokumentu,

b) spojovanim dokumentd v digitalni podobé v elektronickém systému spisové sluzby, potom je postup
stanoveny v pismenu a) nahrazen spojovanim dokumentld v digitalni podobé formou vytvoreni kfizovych
odkazu,

¢) pomoci sbérného archu, potom jsou v evidenci dokumentl zaznamenany evidencni udaje o spisu a iniciani
dokument je zaevidovan ve sbérném archu. V iniciaCnhim dokumentu se za Cislo jednaci doplni pomi¢ka nebo
lomitko a Cislo 1, v nasledujicich dokumentech spisu se za puvodni Cislo jednaci doplni pomi¢ka nebo lomitko



a nasledujici celé kladné ¢islo podle pofadi dokumentu (pofadové Cislo zapisu dokumentu ve sbérném
archu), ve kterém je zaevidovan ve sbérném archu. Ve sbérném archu se vedou udaje stanovené v §8 odst. 2
a daldi udaje, které jsou obsazené v podacim razitku, popfipadé v jiném technologickém prostfedku podle §5
odst. 5.

(3) Vyzaduije-li to jiny pravni predpis'”

znackou je zejména
a) Cislo jednaci sbérného archu, iniciaéniho nebo jiného, plivodcem uréeného dokumentu viozeného ve spisu,
nebo

, je spis oznacen spisovou znackou, pod niz je také evidovan. Spisovou

b) jiné oznaceni, které pavodce pro své ucely obvykle uziva nebo je z jinych dlivodu povazuje za ucelné.
(4) Soucasti vyfizeného spisu je vzdy vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho
vyfizeni.
(5) Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu uspofadany chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné.
V oduvodnénych pfipadech Ize dokumenty ve spisu uspofadat podle jejich logickych vazeb; pravidla pro takové
usporadani stanovi spisovy fad plvodce, pokud plivodce nevydava spisovy fad®), stanovi tato pravidla v jiném
vnitinim pfedpise, upravujicim vykon spisove sluzby.

§10

Rozdélovani a obéh dokumentu

(1) Rozdélovani doru¢enych dokumentl provadi podatelna podle spisového Ffadu plvodce; pokud plvodce
nevydava spisovy rad®), provadi se rozdélovani doruéenych dokumentt podle jiného vnitfniho predpisu, upravujiciho
vykon spisové sluzby. Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni pfislusnému utvaru pavodce, popfipadé osobé
uréené k jeho vyfizeni.

(2) Plvodce zaijisti obéh dokumenti zplsobem umozhujicim sledovat veSkeré uUkony s dokumenty,
identifikovat osoby, které ukon provedly, a uréit datum, kdy byly ukony provedeny.

§11

Vyfizovani dokumentt

(1) Dokument vyfizuje fyzicka osoba povéfena puvodcem.

(2) Vyfidi-li osoba uvedena v odstavci 1 dokument vzetim na védomi, vyfizenim pfi osobnim kontaktu nebo
telefonicky, ucini o tom zaznam v evidenci dokumentd; jde-li o dokument v analogové podobé, u¢ini o tom rovnéz
zaznam na dokumentu nebo jeho obalu.

(3) Dokumentu se pfidéli nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak, skartaéni znak a skartacni Ihuta,
popfipadé rok zafazeni dokumentu do skarta¢niho Fizeni, podle spisového a skartaéniho planu pldvodce ucinného v
dobé vyfizeni dokumentu.

(4) V prislusné evidenci dokumentl se zaznamena zplsob vyfizeni dokumentu a identifikace subjektu, ktery
je adresatem vyfizeni dokumentu. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, uvede se tato skutecnost v
evidenci dokumenta.

§12

Spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhita

(1) Pfehled spisovych znaku je uveden ve spisovém a skartacnim planu pavodce.

(2) Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaCuje zplsob posouzeni dokumentu
ve skartacnim fizeni.

(3) Skartaénim znakem "A" (archiv) se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim Fizeni
navrzen k vybrani jako archivalie. Skartanim znakem "S" (stoupa) se oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz
bude ve skartatnim fizeni navrzen ke zniceni. Skartanim znakem "V" (vybér) se oznaCuje dokument, ktery bude ve
skartacnim Fizeni posouzen a navrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zniCeni.

(4) Dokument se oznaCuje jednim skartaénim znakem. Spis se oznacuje skartacnim znakem odpovidajicim
skartaénimu znaku dokumentu v tomto spisu, ktery ma nejvys8i hodnotu; pro ucely oznadeni spisu skartatnim
znakem ma skartacni znak "A" vy38i hodnotu nez skartacni znak "V" a skartacni znak "V" ma vy$Si hodnotu nez



skartacni znak "S".

(5) Skartacni Ih(ita se vyjadfuje Cislem doplnénym za skartaCnim znakem. PUvodce stanovi ve spisovém a
skartacnim planu okamzik rozhodny pro plynuti skartacni Ihuty (spoustéci udalost). Skarta¢ni Ihita se uréuje poctem
celych rokd pocitanych od 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po kalendafnim roce, v némz nastal okamzik
rozhodny pro plynuti skartacni Ihuty.

(6) Dokument ma jednu skartacni Ihutu. Spis se oznacuje skarta¢ni Ihitou odpovidajici skartacni Ihté toho
dokumentu v tomto spisu, kterému byla pfidélena nejdelsi skartac¢ni Ihuta.

§13

Vyhotovovani dokumentt

(1) Dokument vytvofeny pavodcem a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz jsou uvedeny nazev, sidlo
nebo jina identifikaéni adresa plvodce a Cislo jednaci dokumentu, nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence
dokumentu. V odpovédi na doru¢eny dokument se uvadi také Cislo jednaci odesilatele, popfipadé evidenéni Cislo ze
samostatné evidence dokumentl doru¢eného dokumentu, pokud je obsahuje.

(2) DalSimi nalezitostmi dokumentu podle odstavce 1 jsou
a) datum podpisu dokumentu,

b) pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh, pokud to povaha dokumentu umozfiuje urdit,
c) pocet listl, pocet listt pFiloh nebo pocet svazki pfiloh, jde-li o dokument v analogové podobé,

d) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem; stanovi-li to jiny pravni
predpis'®, Ize udaj o funkci fyzické osoby povéfené podpisem dokumentu nahradit jejim sluzebnim &islem.

§14

Podepisovani dokumentt a uzivani urednich razitek

(1) Podminky podepisovani dokumentl v analogové podobé odesilanych puvodcem, popfipadé osoby
opravnéne k jejich podepisovani, a podminky pouzivani uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické
znacky, kvalifikovaného ¢asového razitka, datovych schranek a Gfednich razitek'® stanovi spisovy fad ptvodce;
pokud plivodce nevydava spisovy fad®), stanovi skutednosti podle &asti véty pred stfednikem v jiném vnitfnim
pfedpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

(2) Puvodce vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popfipadé jmen,
pfijmeni a funkce osoby, ktera ufedni razitko pfevzala a uziva, datum prevzeti, datum vraceni Ufedniho razitka,
datum vyfazeni Ufedniho razitka z evidence, podpis prebirajici osoby a udaj o datu, popfipadé predpokladaném
datu, ztraty ufedniho razitka.

(3) Plvodce oznami ztratu ufedniho razitka neprodlené Ministerstvu vnitra. V oznameni se uvede datum, od
kdy je razitko postradano. Ministerstvo vnitra uvefejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy kraju a
organy obci, ve Véstniku Ministerstva vnitra a dale zplisobem umoznujicim dalkovy pfistup.

(4) Pavodce vede evidenci kvalifikovanych certifikatl vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich
sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych
systémovych certifikatl, jichz je drzitelem a na nichz jsou zaloZzeny jim uzivané uznavané elektronické znacky,
vydanych akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb, a to v rozsahu udaju

a) Cislo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
c
d

e) datum a ddvod zneplatnéni certifikatu,

pocatek a konec platnosti certifikatu,

heslo pro zneplatnéni certifikatu,

)
)
)
)

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

§15



Odesilani dokumentu

(1) Odesilani dokumentl zajistuje puvodce zejména prostfednictvim vypravny, elektronické podatelny nebo
datové schranky.

(2) Vypravna je misto, kde se odesilany dokument v analogové podobé opatfuje nalezitostmi k jeho odeslani.
(3) V prislusné evidenci dokumentt se zaznamena datum odeslani dokumentu.

§16

Ukladani dokumentu

(1) Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartacniho planu ve spisovné, nebo v elektronickém
systému spisové sluzby. Postup pfi ukladani dokumentd stanovi spisovy fad puvodce; pokud plvodce nevydava
spisovy rad?), stanovi tento postup v jiném vnitfnim predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

(2) Dokument nebo spis v analogové podobé, anebo dokument nebo spis v digitalni podobé se pfed uloZzenim
kontroluji, jsou-li uplné.

(3) Dokument v analogové podobé, popfipadé spis v analogové podobé&, se povazuje za uplny, obsahuje-li
udaje stanovené v §5 odst. 4 pism. a) a b), spisovy znak, skartacni znak a skartac¢ni Ihttu a v pfipadé spisu také
vSechny dokumenty uvedené v soupisu dokumentu podle §9 odst. 2 pism. a) nebo ve sbérném archu podle §9 odst.
2 pism. c).

(4) Dokument v digitalni podobé&, popfipadé spis v digitalni podobé, se povazuje za uplny, je-li opatfen
metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Puvodce, pokud je to mozné,
neuplny dokument v digitalni podobé& doplni o metadata, nebo ho prevede do analogové podoby'? odpovidajici datu
jeho vyfizeni a opatfi ho nalezitostmi stanovenymi v §5 odst. 3 pism. a) a §11 odst. 2 a 3, a to souasné s vyfizenim
dokumentu, nebo uzavienim spisu. Zaznam o pfevodu do analogové podoby vyznaci plvodce do evidence
dokumentu.

(5) Pavodce vede evidenci uloZzenych dokumentl a spisu obsahujici zejména jejich nazvy, spisové znaky,
skartaCni znaky a skartacni lhuty.

(6) O zapujcovani a nahlizeni do dokumentl v analogové podobé vede spisovna evidenci, u dokumentl v
digitalni podobé je evidence pfistupl vedena elektronickym systémem spisové sluzby. Postup pfi zapljCovani a
nahlizeni do dokumentt stanovi spisovy fad pavodce; pokud ptivodce nevydava spisovy fad®), uvede tento postup v
jiném vnitfnim pFedpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

(7) Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li dokument v
digitalni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, poznamena se tato skuteénost do poznamky v
evidenci dokumentl véetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo poSkozeni nebo zni¢eni feSeno. Dojde-li ke
ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, do evidence dokument(l se zapiSe slovo "Ztrata" a Cislo jednaci
dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

Postup pfii vyfazovani dokumentti a podrobnosti skartaéniho rizeni

§17

(1) Do skartaCniho Fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhdta, a Ufedni razitka
vyfazena z evidence.

(2) Dokumenty, popfipadé spisy, v digitalni podobé zafazené do skartaéniho fizeni se ukladaji ve vystupnich
datovych formatech stanovenych v §20 a opatfuji se metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby. Pokud dokument, popfipadé spis, v digitalni podobé& neni uloZen ve stanoveném vystupnim
datovém formatu, plvodce ho, je-li to mozné, do pozadovaného datového formatu prfevede. Pokud dokument,
popfipadé spis, v digitalni podobé& nelze opatfit metadaty nebo pfevést do poZzadovaného vystupniho datového
formatu, postupuje pavodce podle §16 odst. 4 obdobné.

(3) Dokumenty obsahujici utajované informace®?), které byly oznageny skartadnim znakem "S", se zarazuji do
skartac¢niho Fizeni bez zruseni stupné utajeni; pokud je pro ucely posouzeni dokumentt v ramci skartaéniho fizeni
nutné seznamit se s jejich obsahem, plivodce tyto dokumenty ze skarta¢niho Fizeni vyfadi, zméni u nich skarta¢ni
Ih(itu a zaradi je do skarta¢niho fizeni poté, kdy dlivod pro utajeni informace pominul a u téchto dokumentu tedy byl
stupen utajeni zrusen. Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaéeny skartaénim znakem "A", u
nichz nelze zrusit stupen utajeni, se po dobu trvani davodl utajeni do skartaéniho fizeni nezafazuji, pokud neni k
jejich vybéru opravnén pfislusny bezpecnostni archiv podle §53 zakona.



(4) ZpUsob pripravy a pribéh skartaéniho fizeni stanovi pavodce ve spisovém fadu; pokud plvodce nevydava
spisovy fad®), stanovi zplisob pFipravy a pribéh skartaéniho fizeni v jiném vnitfnim predpise, upravujicim vykon
spisové sluzby. Pfipravy skartaniho fizeni se vzdy u€astni posuzovatel skartatni operace, kterym je osoba
odpovédna plvodci za provedeni procesu vybéru archivalii, popfipadé osoba povéfena vedenim spisovny nebo
spravniho archivu. Pokud se do skarta¢niho fizeni zafazuji dokumenty obsahujici utajované informace, u nichz
nelze zrusit stupen utajeni, jeho pfipravy a pribéhu se Ucastni pouze fyzické osoby, které splnuji podminky pFistupu
k utajované informaci pro stupen utajeni, ktery maji dokumenty s nejvy§S§im stupném utajeni zafazené do
skartacniho Fizeni.

(5) Plvodce sestavi seznamy dokumentl uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni. V seznamech
dokumentl, uspofadanych podle spisovych znak(, uvede oddélené dokumenty se skartaénim znakem "A" a
dokumenty se skartacnim znakem "S". Dokumenty se skartaénim znakem "V" se posoudi a zafadi k dokumentiim se
skartaénim znakem "A", nebo k dokumentiim se skartacnim znakem "S".

§18

(1) Pavodce predlozi skartaéni navrh na vyfazeni dokumentl, popfipadé razitek, véetné seznamu dokumentu
pfislusnému archivu. Pfedklada-li plvodce skarta¢ni navrh v listinné podobé, pfipoji k nému seznamy dokumentt ve
dvojim vyhotoveni.

(2) Na zakladé predlozeného skartacniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec z pfislusného archivu
odbornou archivni prohlidku dokumentu, popfipadé ufednich razitek, navrhovanych k vyfazeni. Pfi odborné archivni
prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem"A" odpovidaji pozadavkim stanovenym zakonem k vybéru za
archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, pfefadi je k dokumentlim navrzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem "S" nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu
maji, prefadi je mezi dokumenty se skartacnim znakem "A",

c) posoudi zafazeni dokumentl se skartacnim znakem "V" mezi dokumenty uréené k prohlaseni za archivalie
nebo mezi dokumenty uréené ke zniceni,

d) posoudi, zda ufedni razitka zafazena do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu,
e) stanovi v soucinnosti s plvodcem dobu a zplsob pfedani archivalii k ulozeni do pfislusného archivu.

(3) Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec pfislusného archivu protokol o provedeném
skartacnim Fizeni. V jeho pfiloze uvede seznam dokument(, popfipadé Ufednich razitek, vybranych za archivalie a
vyda souhlas se zni¢enim dokumentd, popfipadé ufednich razitek, oznacenych skartaénim znakem "S".

(4) Puvodce preda pfislusnému archivu dokumenty, popfipadé Ufedni razitka, vybrané jako archivalie. O
predani se sepise Ufedni zaznam?" o predani archivalii k trvalému uloZeni v archivu, ktery obsahuje zejména nazev,
sidlo nebo jinou identifikaéni adresu plvodce, nazev pfislusného archivu, poCet a popis stavu predavanych
archivalii, datum pfedani archivalii, jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené podpisem
zaznamu za puvodce a za pfislusny archiv a jeji podpis.

(5) Puavodce na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentll oznadenych skartacnim znakem "S", popfipadé
Ufednich razitek, zabezpeéi jejich zni€eni. ZniCenim dokumentl, popfipadé ufednich razitek, se rozumi jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.

§19

Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni nebo reorganizaci pavodce. Jeji soucasti je vzdy skartacni Fizeni,
pfi némz se postupuje podle §17. Ve skartacnim Fizeni se vyfadi dokumenty a spisy, jimz uplynuly skartac¢ni Ih(ty.
Ostatni dokumenty a spisy se pfedavaji nastupci puvodce podle pfedavacich seznama.

(2) Predavané vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartac¢ni lhata, se zapiSi do
pfedavaciho seznamu. V pfedavacim seznamu se uvede pofadové Cislo, spisovy znak, druh dokumentt, popfipadé
spisu, doba jejich vzniku a mnozstvi (napfiklad slova "2 svazky"), jméno, popfipadé jména, pfijmeni fyzickych osob
odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy. Pfedavané nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy
se zapisi do pfedavaciho seznamu, v némz se uvedou jednotlivé dokumenty, popfipadé spisy, doba jejich vzniku,
rozsah (pocet listt a pfiloh), jméno, popfipadé jména, pfijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové
rozluky a jejich podpisy.

(3) Pfedané nevyfizené dokumenty a spisy nastupce puvodce nebo nastupnicka ¢ast puvodce, vznikla po



reorganizaci, nové zaeviduje do své evidence dokument( jako dorucené.

§20

Vystupni datové formaty
(1) Vystupnim datovym formatem dokument( uvedenych v odstavcich 2 az 5 se rozumi formaty stanovené v
téchto odstavcich pro
a) format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) format dokumentu ukladaného v elektronické spisovné, ktera je soucasti elektronického systému spisové
sluzby,

c¢) format pro pfedavani do digitalniho archivu.
(2) Format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005) se pouzije jako vystupni datovy format
statickych textovych dokumentl a statickych kombinovanych textovych a obrazovych dokumentd.
(3) Jako vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumentt se pouziji
a) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 - nekomprimovany), nebo
c¢) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

(4) Jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumentl se pouziji
a) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2,
ISO/IEC 13818),

b) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1,
ISO/IEC 11172), nebo

c) format Graphics Interchange Format (GIF).

(5) Jako vystupni datové formaty zvukovych dokumentu se pouziji
a) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP2 (MPEG-1 Audio Layer 2),

b) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP3 (MPEG-1 Audio Layer 3), nebo
c¢) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).
(6) Pro vystup z elektronického systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a) Ize souasné pouzit také
jiny datovy format.

(7) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou podle vyhlasky opatfovany dokumenty, se rozumi format
XML podle schématu XML, které je pfilohou narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

§21

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich
(1) V pfipadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé jiné mimofadné
situace, v jejichz disledku je puvodci znemoznéno po omezené €asové obdobi uzivani jim vykonavané spisové
sluzby obvyklym zplisobem (dale jen "mimofadna situace"), vede plvodce spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v
listinné podobé v podacim deniku (dale jen "nahradni evidence"). Podrobnosti vykonu spisové sluzby v
mimofadnych situacich podle véty prvni, zejména oznaCovani a evidenci dokumentd, zpusob jejich vyfizovani,
odesilani a ukladani, upravi plivodce ve spisovém fadu; pokud plvodce nevydava spisovy fad?®), uvede tyto
skute€nosti v jiném vnitfnim pfedpise, upravujicim vykon spisové sluzby.
(2) Nahradni evidenci puvodce uzavie neprodlené po ukonéeni mimoradné situace.
(3) Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci
a) méné nez 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence plvodce,
b) déle nez 48 hodin, dokumenty zustavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany v nahradni evidenci a do
fadné evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci.

(4) Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné s ostatnimi



dokumenty puvodce.

§22

Pfechodné ustanoveni

Ustanoveni §16 odst. 4 se po dobu 3 let ode dne nabyti U€innosti této vyhlasky pouzije pouze pro ukladani
dokumentud se skartanimi znaky "A" nebo "V".

§23

Zrusovaci ustanoveni

ZruSuje se vyhlaska €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
§24
Uginnost

Tato vyhlaska nabyva ucinnosti dnem 1. ervence 2009.

Ministr:
Ing. Pecina, MBA v. r.

Informace

Pravni pfedpis €. 191/2009 Sb. nabyl u¢innosti dnem 1.7.2009.
Ke dni uzavérky pravni pfedpis nebyl ménén ¢i dopliiovan.

Znéni jednotlivych pravnich norem jinych pravnich predpist v odkazech neni aktualizovano, pokud se jich
netyka deroga¢ni zména shora uvedeného pravniho pfedpisu.



