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VYHLASKA

ze dne 20. &ervence 2012

o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zikona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zdkont, ve znéni zdkona & 190/
/2009 Sb. a zdkona &. 167/2012 Sb., (dile jen ,,zikon®)
k provedeni § 9 odst. 2, § 15 odst. 1, § 19 pism. g), § 64
odst. 2, § 66 odst. 6, § 69a odst. 4 a § 70 odst. 1 zdkona:

§1

Pfedmét upravy

Tato vyhldska stanovi podrobnosti vykonu spi-
sové sluzby vefejnopravnimi ptivodci.

Pfijem dokumentt
§2

(1) Vefejnopravni puvodce pfijimd dorucené do-
kumenty v podatelné. V pfipadé dokumentu pfedaného
vefejnoprdvnimu puvodci mimo podatelnu a doku-
mentu vytvofeného z poddni nebo podnétu ucinéného
ustné, ktery se povazuje za dokument doruéeny, ve-
fejnopravni plivodce zajisti jeho bezodkladné predani
podatelné nebo jeho bezodkladné zaevidovani pfislus-
nou organizaéni souédsti vefejnopravniho ptivodce.

(2) Vefejnopravni ptvodce vybavi podatelnu za-
fizenim umoziujicim pifjem datovych zprav') doruéo-
vanych na elektronické adresy podatelny zverejnéné
podle odstavce 3 pism. ¢), doruovanych na pfenos-
nych technickych nosiéich dat, doru¢ovanych prostred-
nictvim datové schrinky podle odstavce 3 pism. d),
mé-li ji vefejnopravni pivodce zfizenu a zpfistupnénu,
a doruCovanych jinymi prostiedky elektronické komu-
nikace?), pokud je vefejnopravni piivodce pripousti.
Pokud vefejnopriavni puvodce vykondvd spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, je pfijem datovych zpriv soudisti elek-
tronického systému spisové sluzby nebo na néj mé au-
tomatizovanou vazbu; to neplati pro vefejnopravniho

ptvodce, u néhoZ to neumoziuje zvlastni povaha jeho
pusobnosti.

(3) Vefejnopravni puvodce s vyjimkou vefejno-
pravniho puivodce, u né¢hoz to neumoziuje zvldstni
povaha jeho puisobnosti, zvefejni na své uredni desce,
a nezfizuje-li ji, na svych internetovych strankich, in-
formace o provozu podatelny a o podminkich priji-
méni dokumentt s tim, Ze alespori uvede

a) adresu pro dorucovdni dokumentt v analogové
podobgé, kterd je soucasné adresou pro dorucovani
dokumenti v digitdlni podobé dorucovanych na
prenosnych technickych nosic¢ich dat,

b) dfedni hodiny podatelny,

c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa
elektronické posty,

d) identifikdtor datové schrinky, mé-li ji vefejno-
pravni puvodce zfizenu a zpfistupnénu, poptipadé
identifikdtory dalsich datovych schranek, ma-li je
vefejnopravni puvodce zfizeny a zpfistupnény,
spolu s informaci o vnitfni organiza¢ni jednotce,
agendé nebo Cinnosti puvodce, pro které jsou dalsi
datové schrinky ureny,

e) dal$i moznosti elektronické komunikace, pokud je
vefejnopravni pivodce pfipousti,

f) prehled dalsich datovych formdtd dokumentt ob-
sazenych v datové zprivé, ve kterych vefejno-
pravni ptivodce pfijimd dokumenty v digitdln{ po-
dobé, véetné jejich technickych, popfipadé jinych
parametrd,

g) prehled prenosnych technickych nosi¢d dat, na
kterych vefejnopravni puvodce pfijimd doku-
menty v digitilni podobé, véetné jejich technic-
kych parametrt,

h) zpiasob naklddini s datovymi zprdvami, u kterych
byl zjistén vyskyt chybného datového formitu

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

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

o elektronickych komunikacich).
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nebo poéitacového programu, ktery je zpusobily
pfivodit $kodu na informaénim systému nebo na
informacich zpracovdvanych vefejnopravnim pu-
vodcem (dile jen ,$kodlivy kéd“),

1) dusledky dorueni netiplného anebo poskozeného
dokumentu v analogové podobé nebo dokumentu
v digitdlni podobé, které nejsou podinim nebo
podnétem a nelze je vytidit podle jiného pravniho
predpisu.

§3

(1) Dokument v digitdlni podobé se povazuje za
dodany vefejnopridvnimu plvodci, je-li dostupny po-
datelné. Dokument v digitdlni podobé je dostupny
podatelné, pokud je ve formitu, ve kterém vefejno-
pravni puvodce pfijimd dokumenty v digitdlni podobg,
lze-li jej zobrazit uZzivatelsky vnimatelnym zptisobem,
neobsahuje-li skodlivy kéd a v pfipadé, Ze je k dodani
uzito prenosného technického nosife dat, na kterém
verejnopravni puivodce pfijimi dokumenty v digitdlni
podobé.

(2) Pokud je vefejnopravnimu puvodci doddn do-
kument v analogové podobé, ktery je nedplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnima-
telnym zptasobem, nebo dokument v digitdlni podobé,
ktery neni dostupny podatelné, a lze-li z nich uréit
odesilatele a jeho kontaktni tidaje nebo elektronickou
adresu odesilatele, vyrozumi vefejnoprivni puvodce
odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi
postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se verejnoprav-
nimu ptvodci ve spoluprici s odesilatelem vadu doku-
mentu odstranit, vefejnopravni pivodce dokument ne-
Zpracovava.

(3) Dokument v analogové podobé, ktery je neu-
plny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZziva-
telsky vnimatelnym zptsobem a soudasné z néj nelze
urdit, kdo jej odeslal, vefejnoprivni pivodce nezpraco-
vava.

(4) Vefejnoprivni pivodce zaznamend datum do-

ruceni dokumentu. V pfipadé dokumentu v digitdlni
podobé vefejnoprivni plivodce zaznamena rovnéz &as

doruleni dokumentu s presnosti na sekundy; v pripadé
dokumentu v analogové podobé vefejnoprivni pu-
vodce zaznamena &as dorudeni dokumentu, stanovi-li
tak jiny pravni predpis.

(5) Pokud vefejnoprivni puvodce vykondva spi-
sovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, uklidd doruéenou datovou
zpravu v elektronickém systému spisové sluzby ve
tvaru, ve kterém mu byla dorulena.

§ 4

(1) Pokud vefejnoprivni puvodce vykondva spi-
sovou sluzbu v listinné podobé, prevede doruceny do-
kument v digitdlni podobé autorizovanou konverzi do-
kument’) nebo jinym zptsobem ptevedeni podle
§ 69a zdkona do dokumentu v analogové podobé. Ve-
fejnopravni puvodce ulozi dorufenou datovou zpravu
ve tvaru, ve kterém mu byla doruéena, a uchovd ji po
dobu nejméné tfi let ode dne doruéeni, pokud obsah
dokumentu v ni obsazeného neni spojen s vykonem
prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny
pravni predpis dobu delsi*); v takovém piipadé pi-
vodce uchova datovou zprivu po dobu stanovenou ji-
nym pravnim pfedpisem pro uplatnéni priv a povin-
nosti ke skute¢nostem obsazenym v tomto dokumentu.

(2) Pokud vefejnopravni puvodce vykondva spi-
sovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, zpravidla pfevede dorudeny
dokument v analogové podobé autorizovanou konverzi
dokumentii nebo jinym zpisobem pifevedeni podle
§ 69a zdkona do dokumentu v digitdlni podobé. Ve-
fejnoprivni ptivodce uchova doruceny dokument v ana-
logové podobé po dobu uchovini dokumentu v digi-
talni podobé vzniklého pfevedenim doruceného doku-
mentu v analogové podobé jinym zpusobem pfevedeni
podle § 69a zékona; pokud je pfevedeni dokumentu
provedeno autorizovanou konverzi dokumentt, pu-
vodce uchovi doruceny dokument v analogové podobé
po dobu nejméné tfi let, s vyjimkou pfipadu, kdy je
jeho obsah spojen s vykonem priv a povinnosti, pro
jejichz uplatnéni stanovi jiny prdvni predpis dobu
delsi*); v takovém pripadé ptivodce uchovd dokument

%) § 22 zdkona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni zdkona & 190/2009

Sb.

*) Napiiklad § 100 a nésledujici zdkona & 40/1964 Sb., obéansky zdkonik, ve znéni pozdéjsich predpist, § 34 zikona & 40/
/2009 Sb., trestni zékonik, zdkon &. 99/1963 Sb., obansky soudni Fid, ve znéni pozd&jsich predpisi, zdkon ¢. 141/1961 Sb.,
o trestnim fizen{ soudnim (trestni fad), ve znéni pozdéjsich predpist, § 100 a nasledujici zdkona &. 500/2004 Sb., spravni tad,
§ 31 a 32 zékona & 563/1991 Sb., o tZetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpist.
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po dobu stanovenou jinym privnim predpisem pro
uplatnéni priv a povinnosti ke skute¢nostem obsaZe-
nym v dokumentu.

§5

(1) Pokud je v adrese na obélce dorudené vefejno-
pravnimu pavodci uvedeno nad ndzvem vefejnoprav-
niho puvodce jméno, popiipadé jména, a pfijmeni fy-
zické osoby, pfedd vefejnoprivni ptivodce obédlku ad-
resitovi, popripadé jim uréené fyzické osobé, neotevie-
nou. Zjisti-li adresdt po otevieni obilky, kterd mu byla
preddna, Ze obsahuje dokument ufedniho charakteru,
zabezpedi bezodkladné jeho dodatecné oznaceni a za-
evidovani. Pokud je v adrese na obélce dorudené ve-
fejnopravnimu puvodei uvedeno jméno, popripadé
jména, a pifjmeni fyzické osoby pod nidzvem vefejno-
pravniho puvodce nebo vedle néj, vefejnoprivni pl-
vodce postupuje podle § 7 az 10. Pokud byl dokument
v digitdlni podobé ufedniho charakteru zaslin na ad-
resu elektronické posty zfizenou vefejnopravnim pu-
vodcem, kterd nebyla vefejnopravnim pivodcem zve-
fejnéna podle § 2 odst. 3 pism. c) jako elektronicka
adresa podatelny, postupuje adresit obdobné podle
véty druhé.

(2) Vefejnopravni ptivodce ponechd obilku doku-
mentu v analogové podobé u dokumentu, pokud

a) je dokument v souladu s jinym pravnim predpi-
sem’) doru¢ovén ptivodci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urleni, kdy byl dokument
podan k postovni pfepravé nebo kdy byl vefejno-
pravnimu ptvodci doruéen jinym zptsobem,

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

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé
technologickym prostfedkem obdobného uréeni
jako podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym
identifikdtorem vefejnopravniho ptvodce.

§6
(1) U dorucené datové zprivy podatelna zjistuje,
zda

a) datovd zprdva a dokument v ni obsazeny odpovi-
daji pozadavkim na doruceni dokumentt zverej-
nénym vefejnoprivnim plvodcem podle § 2
odst. 3 pism. f) a g),

b) je datovd zpréva a dokument v ni obsazeny pode-
psan uznivanym elektronickym podpisem®) nebo
oznafen uznivanou elektronickou znakou’), po-
pripadé zda je opatfen kvalifikovanym Casovym
razitkem®).

(2) Vefejnopravni puvodce ovéfi platnost uzniva-
ného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifi-
kitu, na kterém je uzndvany elektronicky podpis za-
loZen, uzndvané elektronické znacky a kvalifikovaného
systémového certifikitu, na kterém je uzndvand elek-
tronickd znacka zaloZena, a platnost kvalifikovaného
tasového razitka®). Pokud vefejnopravni ptivodce vy-
uzivd pro své potreby elektronicky podpis, elektronic-
kou zna¢ku a kvalifikované asové razitko, které ne-
byly zalozeny na kvalifikovanych certifikitech, popti-
padé kvalifikovanych systémovych certifikitech vyda-
vanych akreditovanymi poskytovateli certifikaénich
sluzeb, stanovi postup ovéfovani jejich platnosti ve spi-
sovém fadu.

(3) Pokud je vefejnopravni pavodce schopen z pfi-
jaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesila-
tele, podatelna na zdkladé vysledkd zjisténi podle od-
stavcl 1 a 2 odesilateli potvrdi dorudeni datové zprivy
vefejnopravnimu pvodci. Souddsti zpravy o potvrzeni
dorudeni je

a) datum a &as doruleni datové zprivy s uvedenim
hodiny a minuty, popfipadé sekundy,

b) charakteristika dorucené datové zprivy umoziuji-
cf jeji identifikaci,

c) dal$i ndlezitost, které vefejnoprivni ptivodce sta-
novi ve spisovém fadu.

%) Napiiklad § 40 zdkona & 280/2009 Sb., dafiovy fid, § 334 odst. 1 a 2 zdkona & 262/2006 Sb., zédkonik préce, § 113 odst. 3
zékona ¢&. 183/2006 Sb., o tzemnim pldnovéni a stavebnim fidu (stavebni zdkon), § 19 az 21 zédkona &. 500/2004 Sb.

) § 11 odst. 3 zikona &. 227/2000 Sb., ve znéni zikona & 167/2012 Sb.
7y § 11 odst. 4 zdkona &. 227/2000 Sb., ve znéni zdkona & 167/2012 Sb.
8) § 2 pism. r) zdkona & 227/2000 Sb., ve znéni zikona & 440/2004 Sb.

%) Vyhlaska & 212/2012 Sb., o struktufe ddaji, na zdkladé kterych je moZné jednoznatné identifikovat podepisujici osobu,
a postupech pro ovéfovani platnosti zaru€eného elektronického podpisu, elektronické znacky, kvalifikovaného certifikdtu,
kvalifikovaného systémového certifikitu a kvalifikovaného Casového razitka (vyhliska o ovéfovéni platnosti zaruceného

elektronického podpisu).
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(4) Vefejnopravni puvodce uloZi tdaje o vysled-
cich zjisténi podle odstavcd 1 a 2 v elektronickém sy-
stému spisové sluzby. Pokud vefejnoprivni pavodce
vykondvd spisovou sluzbu v listinné podobé, opatfi té-
mito udaji zpisobem stanovenym ve spisovém radu
dokument v analogové podobé, ktery vznikl prevede-
nim doruéeného dokumentu v digitilni podobg, jehoz
se provedend zjisténi tykaji.

(5) Zdznam o vysledku ovéfeni podle odstavce 2
obsahuje alespori

a) nidzev nebo obchodni firmu akreditovaného po-
skytovatele certifikaénich sluzeb,

b) ddaj o dobé, na kterou byl certifikdt vyddn, popfi-
padé, pokud jsou zndmy, datum a &as jeho zne-
platnéni,

¢) jméno, popfipadé jména, a pifjmeni, nizev nebo
obchodni firmu drzitele certifikitu,

d) vysledek, datum a Cas ovéfeni platnosti uzniva-
ného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikdtu, na kterém je uzndvany elektronicky
podpis zaloZen, uzndvané elektronické znacky
a kvalifikovaného systémového certifikdtu, na kte-
rém je uznidvani elektronickd znacka zaloZena,
a kvalifikovaného casového razitka, nalezitosti
kvalifikovaného Casového razitka a ¢&islo seznamu
zneplatnénych certifikdta, vaci kterému byla plat-
nost certifikdtd ovéfovana.

§7

Oznadovani dokumentt

(1) Jednoznaény identifikdtor obsahuje zejména
oznaleni vefejnopravniho ptivodce, popiipadé zkratku
oznaleni vefejnoprivniho plvodce, a alfanumericky
kéd. Jednoznaény identifikdtor musi byt neoddélitelné
spojen s dokumentem, ktery oznaluje.

(2) Vefejnopravni ptivodce neoznaluje jednoznal-
nym identifikitorem doruleny dokument v digitdlni
podobg, ktery byl preveden podle § 4 odst. 1.

(3) Vefejnopravni ptivodce opatfi doruceny doku-
ment v digitdlni podobé a dokument v digitdlni podobé
vyhotoveny vefejnoprévnim ptivodcem jednoznaénym
identifikitorem, ktery je s dokumentem spojen pro-
stiedky elektronického systému spisové sluzby.

(4) Vefejnopravni ptivodce opatfi doruceny doku-
ment v analogové podobé, poptipadé jeho obilku, nebo
dokument, ktery vznikl pfevedenim podle § 4 odst. 1,
bezodkladné po doruleni nebo prevedeni otiskem po-
daciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem

obdobného urlent jako podaci razitko. Pokud je vefej-
nopravnimu puvodci pfedin dokument v analogové
podobé mimo podatelnu nebo pokud je dokument vy-
tvofen z podini nebo podnétu udinéného ustné, opatii
ho vefejnopravni ptvodce zpravidla v den doruleni
nebo vytvoreni otiskem podaciho razitka, poptipadé
jinym technologickym prostfedkem obdobného uréeni
jako podaci razitko.

(5) Vyplnény otisk podaciho razitka nebo techno-
logicky prostfedek obdobného uréeni jako podaci ra-
zitko obsahuje

a) nazev vefejnopravniho ptvodce,

b) datum doruleni dokumentu, a stanovi-li tak jiny
pravni predpis, rovnéz &as jeho dorulent,

c) lislo jednaci nebo evidenini &islo ze samostatné
evidence dokumenta,

d) pocet listt dokumentu,

e) pocet listinnych priloh dokumentu a pocet lista
téchto pfiloh, poptipadé pocet svazki listinnych
pfiloh dokumentu,

f) pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v ne-
listinné podobé.

(6) Verejnopravni puvodce zachovi pfi prevedeni
dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digi-
tilni podobé podle § 4 odst. 2, pfi zméné datového
formitu dokumentu v digitdlni podobé nebo pfi pre-
vedeni dokumentu v digitdlni podobé do dokumentu
v analogové podobé s vyjimkou pfevedeni podle § 4
odst. 1 oznaleni previdéného dokumentu i pro doku-
ment vznikly prevedenim.

(7) Pokud vefejnoprivni pivodce vykonava spi-
sovou sluzbu v listinné podobé, oznacovéni a evidence
dokumentt se provadi soucasné.

Evidence dokumentu
§ 8

(1) Zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby
vykondvané v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby je elektronicky systém spisové
sluzby. Zékladni evidenéni pomuckou pro vedeni spi-
sové sluzby v listinné podobé je podaci denik. Evidence
dokumentt vedend v elektronické podobé v elektronic-
kém systému spisové sluzby musi byt v souladu s poza-
davky stanovenymi nirodnim standardem. Vefejno-
pravni puvodce uvede ve spisovém fidu vycet vSech
uzivanych evidenci dokumentt, a to v &lenéni podle
jejich formy na evidence dokumentt v listinné podobé
a evidence dokumentt v elektronické podobé.
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(2) Pokud se pii zapisovani do evidence doku-
mentQ pouZivaji zkratky, vefejnopravni ptivodce v evi-
denci dokumentt uvede jejich seznam s vysvétlivkami.

(3) Podaci denik je kniha vytvofend ze svdzanych
a oéislovanych listt tiskopist, oznalend nizvem vetej-
nopravniho plvodce, pro néhoZ je vedena, Casovym
obdobim, v ném? je uzivdna, a poltem vsech listQ; ve-
fejnopravni puvodce ho zabezpedl proti odcizeni,
ztrité, pozméfiovani, neoprivnénému nebo nahodi-
lému pfistupu, zni¢eni nebo neoprivnénému zpraco-
vani tdajd, jakoZ i proti jinému zneuZiti. Vetejnopravni
puvodce provadi zdpisy v podacim deniku srozumi-
telné, prehledné, Citelné a zpisobem zarucujicim jejich
trvanlivost; chybny zapis vefejnopravni puvodce skrtne
zpusobem zarulujicim Citelnost zdpisu 1 po provedeni
$krtu. V pripadé potteby vefejnopravni ptivodce doplni
chybny zapis spravnym zdpisem. U provedené opravy
vefejnoprivni puvodce zabezpedi uvedeni data opravy,
jména, popfipadé jmen, pfijmeni a podpisu fyzické oso-
by, kterd opravu provedla.

(4) Vefejnoprivni puvodce vede o dokumentu
v podacim deniku tyto tdaje

a) poradové &islo dokumentu, pod nimz je evidovin
v evidenci dokumentt (déle jen ,,pofadové &islo®),

b) datum doruéeni dokumentu vefejnopridvnimu pu-
vodci, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz
as jeho doruleni nebo datum vytvofeni doku-
mentu vefejnopravnim puvodcem; datem vytvo-
feni dokumentu vefejnoprivnim pivodcem se ro-
zumi datum jeho zaevidovini v evidenci doku-
mentdy,

c) udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro
vedeni idaju o odesilateli dokumentu ve jmenném
rejstitku; jde-li o dokument vytvofeny vefejno-
pravnim ptivodcem, uvede se slovo ,,Vlastni®,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentii
odesilatele, je-li ji dokument oznalen,

e) pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet
listd nebo pocet svazku jeho pfiloh v listinné po-
dobé u pfiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou
priloh v digitilni podobé, jejich pocet a druh; u do-
kumentu v digitdlni podobé pocet ptiloh,

f) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) oznaleni organizalni souéasti vefejnopravniho pu-
vodce, které byl dokument pfidélen k vyfizeni;
pokud je vefejnopravnim pivodcem uréena k vy-
fizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede vefejno-
pravni ptvodce soucasné jeji jméno, poptipadé
jména, a pfijmeni,

h) zpusob vyfizeni, ddaje o adresitovi v rozsahu
Udaji stanoveném pro vedeni tidaji o adresitovi
dokumentu ve jmenném rejsttiku, datum odesldni,
pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet
listd nebo pocet svazku jeho ptiloh v listinné po-
dobé&; u pfiloh v nelistinné podobé s vyjimkou pfi-
loh v digitdlni podobé jejich pocet a druh; u do-
kumentu v digitdlni podobé pocet priloh,

1) spisovy znak a skartaéni rezim, ktery vyplyvd
z pridéleného skartaéniho znaku, skartaéni lhuty,
poptipadé z roku zatfazeni dokumentu do skartag-
niho f{zen{ a jiné skuteénosti, kterou vefejnopravni
puvodce stanovi jako spoustéci udélost.

(5) Vefejnopravni ptvodce vede o dokumentu
v elektronickém systému spisové sluzby tdaje stano-
vené v odstavci 4 a dile

a) jednoznaény identfikitor dokumentu,

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

¢) zdznam o provedeni vybéru archivilii,

d) identifikitor dokumentu ulozeného v digitilnim
archivu.

(6) Pofadova &isla tvofi &iselnou fadu, kterd zadina
Cislem 1 a je slozena z celych kladnych &isel nepfetrzité
po sobé jdoucich. Ciselnd fada je vedena od prvniho
kalendarniho dne ¢asového obdobi, které vefejnopravni
pavodce stanovi pro vedeni Ciselné fady v evidenci do-
kumentd (déle jen ,uréené Casové obdobi“), a to pred
zahdjenim uréeného Casového obdobi. Evidence doku-
mentl vedend v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby neumozni, aby na konci urce-
ného &asového obdobi byl proveden zipis dalsiho do-
kumentu s pofadovym Cislem, které jiz bylo pfidéleno
v rdmci tohoto uréeného ¢asového obdobi, nebo aby
byl proveden zdpis dokumentu, jehoZ evidence nélezi
do nésledujiciho uréeného Casového obdobi. V podacim
deniku vefejnopravni ptivodce prazdné fadky pod po-
slednim zdpisem na konci stranky proskrtne a doplni
zédznam o datu provedeni posledniho zdpisu a posled-
nim pouzitém poradovém Cisle; zdznam se uvede ve
tvaru ,,Ukonéeno dne ..... pofadovym &islem .....“. Ve-
fejnopravni ptivodce dile zabezpedi pfipojeni jména,
popfipadé jmen, pfijmeni a podpisu fyzické osoby po-
véfené vedenim evidence dokumentt v listinné podobé
k zdznamu.

§9

(1) Pokud je dokument zaevidovin vefejnoprav-
nim pavodcem v jedné evidenci dokumentli a poté evi-
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den¢né preveden do jiné evidence dokumentt, vefejno-
pravni ptivodce piivodni evidendni zdznam ukoné{ po-
zndmkou o preevidovini dokumentu véetné uvedeni
nového evidenéniho ¢&isla dokumentu.

(2) Dojde-li ke ztrité nebo znieni dokumentu
v analogové podobé, k nevratnému poskozeni nebo
ke zni¢eni dokumentu v digitdlni podobé anebo ne-
lze-li dokument v digitilni podobé& zobrazit uZivatelsky
vnimatelnym zplisobem, poznamend vefejnopravni pi-
vodce tuto skutecnost do evidence dokumentt véetné
Cisla jednactho dokumentu nebo evidenéniho &isla do-
kumentu ze samostatné evidence dokumentt, kterym
byla ztrita, poskozeni nebo znifeni feSena.

(3) Dokumenty, které nemaji tfedni charakter,
nepodléhaji evidenci dokumentt.

§ 10

(1) Vyzaduje-li to jiny pravni predpis'®) nebo po-
kud tak stanovi vefejnoprivni plivodce ve spisovém
fidu, vefejnopravni puvodce eviduje dokumenty
v samostatnych evidencich dokumenti.

(2) Vefejnopravni puvodce zpracovdvd v samo-
statné evidenci dokumenti vedené v listinné podobé
alesponi ddaje stanovené v § 8 odst. 4 pism. b), ¢), f)
a 1). Vefejnopravni puvodce zpracovivd v samostatné
evidenci dokumentt vedené v elektronické podobé ale-
spofi Udaje stanovené v § 8 odst. 4 pism. b), c), f) a 1)
a v § 8 odst. 5 pism. a), ¢) a d). Samostatnd evidence
dokument vedend v elektronické podobé musi byt
v souladu s pozadavky stanovenymi nirodnim standar-
dem.

§ 11

Cislo jednaci a evidencni ¢islo ze samostatné
evidence dokumentu

(1) Dokument zaevidovany v elektronickém sy-
stému spisové sluzby nebo v podacim deniku oznacuje
vefejnopravni pivodce &islem jednacim. Cislo jednaci
obsahuje oznaleni nebo zkratku oznaleni vefejnoprav-
niho puvodce, pofadové &islo a oznaceni uréeného ¢a-
sového obdobi, kterym je zpravidla kalenddfni rok,
poptipadé oznadeni nebo zkratku oznaceni organizalni
soudldsti vefejnopravniho ptivodce nebo jiné znaky cha-
rakterizujici skutecnosti souvisejici s dokumentem.

Eviduje-li vefejnoprivni pivodce dokument ve sbér-
ném archu podle § 12 odst. 3, obsahuje &islo jednaci
rovnéz poradové C&islo zdpisu dokumentu ve sbérném
archu.

(2) Vefejnopravni puvodce pridéli dokumentu
evidovanému v samostatné evidenci dokumentd evi-
denéni &islo ze samostatné evidence dokumentd; struk-
turu evidenéniho &isla stanovi vefejnopravni ptvodce
ve spisovém fidu. Evidencni &islo ze samostatné evi-
dence dokumentd musi spliiovat minimédlné podminky
stanovené pro jednoznalny identifikédtor.

(3) Pokud vefejnopravni puvodce k jednomu do-
rufenému dokumentu vyhotovuje jeden vyfizujici do-
kument, muze ho pfipojit k doru¢enému dokumentu
a oznalit ho stejnym &islem jednacim nebo stejnym
evidenénim &islem ze samostatné evidence dokumentti
jako doruceny dokument.

§ 12

Tvorba spisu

(1) Vefejnopravni puvodce vytvafi spis spojova-
nim dokumentli nebo pomoci sbérného archu.

(2) Pokud vefejnopravni puvodce vytvaii spis
spojovanim dokumentl, novy dokument zaeviduje
v evidenci dokumentl nebo samostatné evidenci doku-
mentl a pfidéli mu &islo jednaci nebo evidenéni éislo ze
samostatné evidence dokumentd. Vefejnopravni pu-
vodce poznamend v evidenci dokument nebo samo-
statné evidenci dokumentt u predchdzejiciho 1 nového
dokumentu vzdjemné odkazy. Souédsti spisu je soupis
vloZenych dokumentd s jejich &isly jednacimi nebo evi-
denénimi Cisly ze samostatné evidence dokumenta.

(3) Pokud vefejnopravni puivodce vytvari spis po-
moci sbérného archu, zaznameni v evidenci doku-
mentl nebo samostatné evidenci dokumentt evidenéni
udaje o spisu a iniciaéni dokument zaeviduje ve sbér-
ném archu. Vefejnoprivni ptivodce doplni v iniciaénim
dokumentu za &islo jednaci poml¢ku nebo lomitko
a &islo 1, v nésledujicich dokumentech spisu za ptivodni
Cislo jednaci doplni pomléku nebo lomitko a nésledujici
celé kladné &islo podle poradi zidpisu dokumentu ve
sbérném archu, ve kterém je dokument zaevidovan. Ve-
fejnoprivni ptivodce vede ve sbérném archu ddaje sta-
novené v § 8 odst. 4 a 5 nebo v § 10 odst. 2, a to podle

19y Napiiklad § 69 zdkona & 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkich, ve znéni zikona & 179/2010 Sb. a zikona & 55/2012 Sb.,
§ 16 zakona & 21/2006 Sb., o ovéfovini shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a 0 zméné
nékterych zikont (zékon o ovéfovéni), ve znéni zdkona & 301/2008 Sb.
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druhu evidence, ve které je dokument evidovén, a dalsi
udaje, které jsou vyplnéné v podacim razitku, popfi-
padé v technologickém prostfedku obdobného uréeni
jako podaci razitko.

(4) Vyzaduje-li to jiny privni predpis'') nebo to
z jinych divodt povazuje vefejnopravni puvodce za
ucelné, oznadi spis spisovou znackou, pod niZz je také
evidovin. Spisovou znackou je
a) lslo jednaci sbérného archu, iniciaéniho nebo ji-
ného, vefejnoprévnim pavodcem uréeného doku-
mentu vloZeného ve spisu, nebo

b) jiné oznalend.

(5) Soulisti vyfizeného spisu je dokument, kte-
rym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho vyfizeni.

(6) Vetenopravni ptvodce usporddd dokumenty
v analogové podobé ve spisu chronologicky, a to vze-
stupné nebo sestupné. V oduvodnénych pripadech
muzZe vefejnopravni ptivodce dokumenty uspofidat ji-
nym zpusobem; pravidla pro takové uspofidani stanovi
vefejnoprivni ptvodce ve spisovém fidu.

(7) Vefejnopravni puvodce uvede zpusob tvorby
spisu ve spisovém fidu.

§ 13

Rozdélovani a obéh dokumentt

(1) Podatelna provede rozdéleni dokumentli mezi
organizaéni souldsti vefejnopravniho ptivodce, popfi-
padé fyzické osoby urené k jejich vyfizeni bezod-
kladné po jejich zaevidovdni. Vefejnopridvni puvodce
stanovi zpusob rozdélovani doruéenych dokumentd
ve spisovém fadu.

(2) Vefejnopravni puvodce zajisti obéh doku-
mentd a spisti zpusobem umoziujicim sledovat veskeré
ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické oso-
by, které dkon provedly, a urcit datum, kdy byly
ukony provedeny.

§ 14
Vyfizovini dokument a spist
(1) Vefejnopravni ptivodce zajisti vyfizeni doku-
mentu, popiipadé spisu jim povéfenou fyzickou oso-
bou.

(2) Vefejnopravni puvodce vytidi dokument, po-
pfipadé spis

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

d) zdznamem na dokumentu,

e) dal$imi zpusoby, které stanovi vefejnoprivni pu-
vodce ve spisovém fidu.

(3) Vefejnopravni piivodce zaznamend v pfislusné
evidenci dokumentd zptsob vyfizeni dokumentu, po-
pripadé spisu a tdaje identifikujici adresita vyfizeni do-
kumentu, popftipadé spisu. Byl-li dokument vyfizen
spolu s jinym dokumentem, vefejnopravni ptvodce
uvede tuto skutecnost v evidenci dokumenta.

(4) Vefejnopravni puvodce pridéli dokumentu
nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak a skartaéni
rezim podle spisového a skartaéntho plinu dcinného
v dobé& vyfizeni dokumentu. U dokumentt stejného
druhu zafazenych ve spisu muZze vefejnoprivni pu-
vodce pfevzit spisovy znak a skartaéni rezim ze spisu.
Vefejnopravni puvodce pfidéli spisu nejpozdéji pti jeho
vyfizeni spisovy znak a skartaéni rezim podle spiso-
vého a skartatntho plinu dlinného v dobé vyfizeni
spisu.

§ 15

Podrobnosti zpracovani a struktura spisového
a skartacniho planu

(1) Vefejnopravni puvodce uvede prehled spiso-
vych znakd ve spisovém a skartaénim pldnu.

(2) Strukturu spisového a skartaéniho plénu tvofi
hierarchicky uspofadané vécné skupiny. Vécné skupiny
na nejnizsi trovni obsahuji dokumenty a spisy uspora-
dané podle vécnych charakteristik. Vécné skupiny spi-
sového a skartatniho plinu jsou oznaleny spisovym
znakem. Vécné skupiny spisového a skartaéniho plinu
uvedené na nejniz§i trovni hierarchie obsahuji skar-
taéni rezim. Dokumenty nebo spisy se fadi do vécnych
skupin, které maji uveden skartaéni rezim.

(3) Skarta¢ni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu
podle jeho obsahu a oznacuje zptsob posouzeni do-
kumentu ve skartaénim fizeni. Skartalnim znakem
»A“ (archiv) vefejnopravni puvodce oznali dokument

'y Napiiklad § 17 zédkona & 500/2004 Sb., ve znéni zdkona & 413/2005 Sb., § 64 zdkona & 280/2009 Sb., § 23 zékona & 328/
/1999 Sb., o obéanskych prikazech, ve znéni zdkona & 559/2004 Sb. a zdkona & 136/2006 Sb.
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trvalé hodnoty, ktery se do skartadniho fizeni zafazuje
s navrthem k vybrini za archivdlii. Skarta¢nim znakem
»5“ (stoupa) vefejnoprivni ptivodce oznadi dokument
bez trvalé hodnoty, ktery se do skartaéniho fizeni za-
fazuje s navrhem na zniceni. Skartalnim znakem ,V*
(vybér) vefejnopravni ptivodce oznali dokument, ktery
ve skartalnim fizeni posoudi a navrhne k vybrini za
archivilii nebo ke znilen.

(4) Skarta¢ni lhata se vyjadfuje Cislem doplnénym
za skartalnim znakem. Vefejnoprivni puvodce stanovi
ve spisovém a skartaénim planu spoustéci udélost, kte-
rou je okamzik rozhodny pro poéitek plynuti skartadni
lhtity. Skartani lhita se uruje poctem celych roka
pocitanych od 1. ledna kalendaniho roku nésledujiciho
po kalenddfnim roce, v némz nastala spoustéci uddlost.

(5) Pokud spis obsahuje dokument se skartaénim
znakem ,,A“, vefejnopravni pivodce oznadi spis skar-
taénim znakem ,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty
se skartaénim znakem ,V“ a ,S“, vefejnoprdvni pu-
vodce oznali spis skartaénim znakem ,V“. Vefejno-
pravni ptivodce stanovi skarta¢ni lhiitu spisu podle do-
kumentu v tomto spisu, kterému byla pfidélena nejdelsi
skarta¢ni lhita.

§ 16

Vyhotovovini dokumentt

(1) Dokument vyhotoveny vefejnopravnim pu-
vodcem a urleny k odesldni obsahuje zdhlavi, v némz
jsou uvedeny nizev nebo obchodni firma, adresa sidla
nebo jind adresa vefejnopravniho pavodce a &islo jed-
naci dokumentu nebo evidenini &islo ze samostatné
evidence dokumenti. V odpovédi na doruéeny doku-
ment verejnoprivni puvodce uvede také C&islo jednact
odesilatele dokumentu, ktery byl vefejnopravnimu pu-
vodci doruéen k vytizeni, poptipadé evidentni &islo ze
samostatné evidence dokumentt dorudeného doku-
mentu, pokud je obsahuje.

(2) Vefejnopravni pavodce na jim vyhotoveném
dokumentu uréeném k odesldni dile vyznadi

a) datum podpisu dokumentu,

12y § 69 odst. 1 véta prvni zdkona & 500/2004 Sb.

b) pocet listd, jde-li o dokument v analogové podobé,

c) pocet pfiloh; u dokumentu v digitdlni podobé se
pocet priloh vyznacuje pouze v pripadé, ze ho po-
vaha dokumentu umoZziuje urdit,

d) pocet listh pfiloh nebo pocet svazkt pfiloh v lis-
tinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitdlni nebo
jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou doku-
mentu v analogové podobé,

e) jméno, poptipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické
osoby povéfené jeho podpisem; stanovi-li to jiny
pravni predpis'?), Ize tdaj o funkci fyzické osoby
povérené podpisem dokumentu nahradit jejim slu-
Zebnim C&islem.

(3) Vefejnopravni pavodce si zpravidla ponechd
pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného do-
kumentu, popfipadé jeden ze stejnopisti prvopisu vy-
hotoveného dokumentu. Prvopisem je originilni doku-
ment zaznamendvajici projev vile osoby, ktery je
osvédéen jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdob-
nym autentizaénim prvkem stanovenym jinym pravnim
predpisem'?). Stejnopisem je jedno ze shodnych ndsob-
nych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto doku-
mentem shodné autentizalni prvky; za shodné ndsobné
vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se pova-
zuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu
v digitdlni podobé a naopak, pokud autentizaéni pro-
stfedky k nim pfipojila tatdZz osoba; za stejnopis se po-
vazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny prévni
predpis'*). Druhopisem je dokument odvozeny od
prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak projev
vile osoby obsazeny v druhopisu neni osvédcen pod-
pisem této osoby, ale vlastnoruénim podpisem nebo
obdobnym autentiza¢nim prvkem osoby stanovené ji-
nym pravnim predpisem'®), popiipadé zvlistnim auten-
tizaénim prostfedkem stanovenym jinym priavnim
predpisem'®).

(4) Vefejnopravni ptivodce odesild adresitu vyho-
toveného dokumentu zpravidla prvopis nebo druhopis
tohoto dokumentu, poptipadé jejich stejnopisy.

%) Naptiklad zédkon & 227/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisti, § 18 odst. 2 zdkona &. 300/2008 Sb.

4y Zékon ¢&. 500/2004 Sb., ve znéni pozdgsich predpist.
1%) § 69 odst. 1 véta druhd zikona &. 500/2004 Sb.

16y Napiiklad § 8 zdkona &. 21/2006 Sb., ve znéni zdkona &. 301/2008 Sb., § 25 zdkona & 300/2008 Sb., ve znéni zdkona & 190/

/2009 Sb.
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§17

Podepisovini dokumentt a uzivani
urednich razitek

(1) Vefejnopravni puvodce urdi fyzické osoby
opravnéné k podepisovini jim vyhotovovanych doku-
mentl a fyzické osoby oprivnéné k uzivani dfednich
razitek'”). Vefejnopravni plivodce stanovi podminky
podepisovani jim odesilanych dokumentd v analogové
podobé, podminky pouZivini uzndvaného elektronic-
kého podpisu, uzndvané elektronické znacky, kvalifi-
kovaného Casového razitka a trednich razitek ve spiso-
vém Fadu.

(2) Vetejnopravni pivodce vede evidenci tfednich
razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, po-
ptipadé jmen, pfijmeni a funkce fyzické osoby, kterd
ufedni razitko prevzala a uzivd, datum prevzeti, podpis
prebirajici fyzické osoby, datum vriceni ufedniho ra-
zitka, datum vyfazeni tfedniho razitka z evidence;
v pfipadé ztrity ufedniho razitka vefejnoprivni pu-
vodce vede v evidenci rovnéz zdznam o ztrité obsahu-
jici datum ztrity, popfipadé predpoklddané datum
ztraty tredniho razitka.

(3) Vefenopravni puvodce bezodkladné ozndmi
ztrdtu Uredniho razitka Ministerstvu vnitra. V oznidmen{
uvede datum, od kdy je razitko postridino, rozmér
a popis razitka. Ministerstvo vnitra uverejni ozndmen{
o ztrdté razitka ve Véstniku vlidy pro orginy kraji
a organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

(4) Vefejnopravni puvodce vede evidenci kvalifi-
kovanych certifikdtti vydanych akreditovanymi posky-
tovateli certifikaénich sluzeb'®), jichZ je drZitelem a na
nichZ jsou zaloZeny jim uZzivané uzndvané elektronické
podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikdta vy-
danych akreditovanymi poskytovateli certifikaénich
sluzeb, jichZ je drZitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim
uzivané uznivané elektronické znacky, do které zazna-
mend

a) Cislo kvalifikovaného certifikitu nebo kvalifikova-
ného systémového certifikdtu,

b) tdaj o tom, zda se jednd o kvalifikovany certifikdt
nebo kvalifikovany systémovy certifikit,

c) poclatek a konec platnosti kvalifikovaného certifi-

kitu nebo kvalifikovaného systémového certifi-
katu,

17)

d) datum, ¢as a dtvod zneplatnéni kvalifikovaného
certifikdtu nebo kvalifikovaného systémového cer-
tifikatu,

e) obchodni firmu nebo nidzev anebo jméno, popfi-
padé jména a pifijmeni, popfipadé dodatek akredi-
tovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stit,
ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen,

f) tdaje identifikujici opravnéného uZzivatele uzniva-
ného elektronického podpisu.

§ 18

Odesilani dokumentt

(1) Vefejnopravni puvodce odesild dokumenty
prostfednictvim vypravny, kterd opatii odesilany do-
kument nileZitostmi potfebnymi k jeho odesldni.

(2) Vefejnopravni pavodce vybavi vypravnu zafi-
zenim umoZiiujicim odesilan{ datovych zprav z elektro-
nickych adres podatelny zvefejnénych podle § 2 odst. 3
pism. ¢), odesildni datovych zpriv prostfednictvim da-
tové schrinky podle § 2 odst. 3 pism. d), ma-li ji ve-
fejnoprivni puvodce zfizenu a zpfistupnénu, a odesilini
datovych zprav jinymi prostiedky elektronické komu-
nikace, pokud je vefejnoprivni pivodce pfipousti.

(3) Vykonavi-li vefejnopravni puvodce spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, je odesilini datovych zpriv souddsti
elektronického systému spisové sluzby, pokud neni
zprostfedkovidno automatizovanou vazbou na tento sy-
stém; to neplati pro vefejnopravniho pivodce, u néhoz
to neumoziiuje zvlastni povaha jeho pasobnosti.

(4) Vefejnopravni ptvodce zajisti pred odeslinim
datové zprivy kontrolu pfipadného vyskytu skodli-
vého kédu.

§ 19
Ukladani dokumenta

(1) Vefejnopravni pavodce uklidd uzaviené spisy
a vytizené dokumenty podle vécnych skupin a spiso-
vych znakd zpsobem stanovenym ve spisovém a skar-
taénim pldnu ve spisovné. Vefejnoprivni ptivodce sta-
novi ve spisovém fidu podrobnosti postupu uklddini
dokumenta.

(2) Vefejnopravni puvodce pfed uloZenim kontro-

Napiiklad § 6 zdkona & 352/2001 Sb., o uZivéni stitnich symbol&i Ceské republiky a o zmén& nékterych zikont.

18y § 2 pism. h) zdkona & 227/2000 Sb., ve znéni zikona & 440/2004 Sb.
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luje uzavteny spis a vyfizeny dokument, jsou-li uplné,
zda jsou v evidenci dokumentl sprivné zpracoviny
vSechny povinné udaje a zda jsou dodrzeny podminky
uzavreni spisu. Pfedmétem kontroly je zejména

a) oznaleni doruceného dokumentu v analogové po-
dobé podacim razitkem a tplnost jeho vyplnéni,

b) oznaleni dokumentu v analogové podobé jedno-
znaénym identifikitorem zajistujicim identifikaci
a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronic-
kém systému spisové sluzby ptvodce, je-li doku-
ment v analogové podobé v tomto systému evido-
van nebo zpracovivin,

¢) kompletnost spisu v analogové podobé v rozsahu
dokumentti uvedenych v soupisu dokumentl po-
dle § 12 odst. 2 nebo ve sbérném archu podle § 12
odst. 3,

d) pocet listt dokumentu v analogové podobé, pocet
jeho listinnych piiloh a podet listi téchto pfiloh,
popfipadé pocet svazkt listinnych piiloh doku-
mentu,

e) celkovy pocet listd, poptipadé pocet svazki listin-
nych priloh podle pismene d) spisu u dokumentt
v analogové podobé,

f) prevedeni dokumentu v digitdlni podobé do vy-
stupniho datového formdtu,

g) uvedeni spisového znaku a skartaéniho rezimu
u vSech dokumentt a spist,

h) zdpis v evidenci dokumenti a jeho tplnost, a to
podle druhu evidence, ve které je dokument evi-
dovan,

1) uloZeni dokumentt a spist v obalech, které zaru-
¢uji jejich neporusitelnost a zachovéni jejich éitel-
nosti,

j) uloZeni dokumentd v digitdlni podobé zpracova-
vanych pred vyfizenim na pfenosnych technic-
kych nosicich dat v elektronickém systému spisové
sluzby nebo jejich pfevedeni podle § 4 odst. 1
a opatfeni dolozkou podle § 24.

(3) Vefejnopravni ptivodce vede ve spisovné evi-
denci uloZenych dokumentt a spisti obsahujici zejména
jejich struény obsah (predmét, véc), oznaleni pfislus-
ného spisového a skartaéniho plinu, spisové znaky
a skartaéni rezim. Pokud vefejnoprivni puvodce vyko-
navé spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektro-

nickém systému spisové sluzby, je evidence ulozenych
dokumentt a spist jeho soudisti.

(4) Spisovna vede evidenci o zapujCovini a nahli-
zeni do dokumenti a spist. Pokud vefejnopravni pu-
vodce vykondvé spisovou sluzbu v elektronické podo-
bé v elektronickém systému spisové sluzby, vede evi-
denci v tomto systému. Vefejnopravni piivodce stanovi
postup pii zapujéovani a nahliZeni do dokumentt
a spisi a podrobnosti vedeni evidence ve spisovém
fadu.

Postup pfi vyfazovani dokumentt a podrobnosti
skartaéniho fizeni

§ 20

(1) Vefejnopravni puvodce zafadi do skartaéniho
fizeni dokumenty a spisy, kterym uplynula skartaéni
lhtta, nejde-li o pfevddéné dokumenty podle § 4
odst. 1 a dokumenty prevddéné autorizovanou kon-
verzi dokumentli podle § 4 odst. 2. Vefejnopravni pi-
vodce do skarta¢niho Fizeni zafadi také Uredni razitka
vyfazend z evidence.

(2) Vefejnopravni ptivodce zafadi do skartaéntho
fizeni dokumenty obsahujici utajované informace'?),
které byly oznaleny skartalnim znakem ,,S“, bez zru-
$eni stupné utajeni; pokud je pro tdely posouzeni do-
kumentd v rdmei skartaéniho fizeni nutné seznimit se
s jejich obsahem a k jejich vybéru neni oprivnén pti-
slusny bezpeénostni archiv, vefejnoprivni puvodce
tyto dokumenty ze skartalntho fizeni vytadi, zméni
u nich skartaéni lhttu a zaradi je do skartac¢niho fizeni
po zruSen{ stupné utajeni a pominuti divodu pro uta-
jeni informace. Vefejnopravni plivodce nezaradi do
skartaniho fizeni dokumenty obsahujici utajované in-
formace, které byly oznaceny skartanim znakem ,A“,
u nichZ nelze zrusit stupefi utajeni, po dobu trvani da-
vodu utajeni, pokud neni k jejich vybéru oprdvnén pfi-
slusny bezpecnostni archiv.

(3) Vefejnopravni plivodce stanovi zplsob pfi-
pravy a prubéh skartaéniho fizeni ve spisovém fidu.
Pfipravy skartaéniho fizeni se vzdy ucastni fyzickd
osoba odpovédnd vefejnopravnimu plivodci za prove-
deni skartaéniho fizeni, poptipadé fyzickd osoba pové-
fend vedenim spisovny nebo sprivniho archivu. Pokud
vefejnoprivni puvodce zafadi do skartaéniho fizeni do-
kumenty obsahujici utajované informace, u nichZz nelze
zru$it stupefl utajeni, jeho pfipravy a prubéhu se

%) § 2 pism. a) zdkona & 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpetnostni zptisobilosti.
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Ucastni pouze fyzické osoby, které spliuji podminky
pfistupu k utajované informaci pro stupen utajeni,
ktery maji dokumenty s nejvy$sim stupném utajeni za-
fazené do skartatniho fizeni.

(4) Vefejnopravni puvodce sestavi z evidence do-
kumentd vedené v listinné podobé seznam dokumentt
uréenych k posouzeni ve skartaénim fizeni. V seznamu
dokumentt, které usporadd podle spisovych znakua, ve-
fejnopravni puvodce uvede oddélené dokumenty se
skartaénim znakem ,,A“ a dokumenty se skartaénim
znakem ,S“. Dokumenty se skartaénim znakem ,V*
vefejnoprvni ptivodce posoudi a zafadi k dokumentim
se skartaénim znakem ,A“ nebo k dokumentim se
skartalnim znakem ,S“. V seznamu vefejnopravni pu-
vodce déle uvede zejména charakteristiku obsahu do-
kumentd a spist, obdobi, z néhoZ pochazeji (rozsah
let), skarta¢ni lhatu a odkaz na oznaceni jejich uloZeni
pfi skartaénim fizeni.

(5) Vefejnopravni ptivodce sestavi z evidence do-
kumentd vedené v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby nebo ze samostatné evidence
dokumentt vedené v elektronické podobé seznam do-
kumentt urenych k posouzeni ve skartalnim fizeni.
Tento seznam je tvoren vystupem metadat podle sché-
matu XML pro vyménu dokumentl a jejich metadat
mezi elektronickym systémem spisové sluzby stanove-
ného nirodnim standardem.

§ 21

(1) Vefejnopravni puvodce predlozi skartatni ni-
vrh na vyfazeni dokumentd, spisti a trednich razitek,
vletné seznamil sestavenych podle § 20 odst. 4 nebo
§ 20 odst. 5 pfislusnému archivu.

(2) Prislusny archiv provede na zdkladé predloze-
ného skartaéniho ndvrhu odbornou archivni prohlidku
dokumentt, spisi a urednich razitek navrhovanych
k vytfazeni. Pfi odborné archivni prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim
znakem ,,A“ odpovidaji poZadavkiim stanovenym
zékonem k vybéru za archivélie; pokud zjisti, Ze
trvalou hodnotu nemaji, pfefadi je k dokumentim
a spisim navrzenym ke zniéeni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartalnim
znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu; pokud zjist,
ze trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi doku-
menty a spisy navrzené k vybéru za archivilie,

c¢) posoudi zafazeni dokumentt a spisu se skartanim
znakem ,,V“ mezi dokumenty a spisy navrzené
k vybéru za archivilie nebo navrZené ke zniceni,

d) posoudi, zda ufedni razitka zafazend do skartac-
niho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi v soudinnosti s vefejnopradvnim puvodcem
dobu a zpusob predani archivélii k uloZeni do pfi-
slusného archivu.

(3) Prislusny archiv po provedené archivni pro-
hlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaénim fi-
zeni.

(4) Vefenopravni puvodce preda pfislusnému ar-
chivu do péée dokumenty a spisy v analogové podobé
a Ufedni razitka vybrané jako archivélie. V pfipadé, ze
jsou jako archivilie vybriny dokumenty nebo spisy
v digitdlni podobé, vefejnopravni pivodce preda pfi-
slusnému archivu jejich repliky a k nim néleZejici me-
tadata. Tyto repliky a k nim ndleZejici metadata verej-
noprivni ptuvodce predd pfisluSnému archivu zpraco-
vané podle pozadavkt schématu XML pro vyménu do-
kumentd a jejich metadat mezi elektronickym
systémem spisové sluzby stanoveného nirodnim stan-
dardem.

(5) Pfislusny archiv vyhotovi o pfedani uredni za-
znam, ktery obsahuje alespori

a) nizev nebo obchodni firmu, adresu sidla a identifi-
kaéni &islo osoby verejnopravniho ptvodce, bylo-
-li pfidéleno, a dalsi tdaje upfestiujici identifikaci
vefejnoprivniho puvodce, poptipadé jeho organi-
zalni soudisti, u které byla odbornd archivni pro-
hlidka provedena,

b) ndzev archivu, kterému budou dokumenty, spisy
a uredni razitka vybrané jako archivilie svéfeny do
péle, adresu sidla archivu a kontaktni udaje fy-
zické osoby povéfené archivem provedenim od-
borné archivni prohlidky,

c) mnozstvi a popis stavu preddvanych dokumentt
a spist v analogové podobé a tirednich razitek vy-
branych jako archivélie a replik pfeddvanych do-
kumentt a spistt v digitdlni podobé vybranych
jako archivilie,

d) datum predéni,

e) jméno, poptipadé jména, pfijmeni a funkei fyzické
osoby povéfené vefejnopravnim ptvodcem a pfi-
slusnym archivem k podpisu tfednitho ziznamu
a jeji podpis.

(6) Pokud pfislusny archiv pfi zpracovani tred-
niho zdznamu zjisti, Ze stav pfeddvanych replik doku-
mentl nebo spistt v digitdlni podobé vybranych jako
archivilie neodpovidd pozadavkiim na jejich pfeddni
stanovenym v nirodnim standardu nebo Ze tyto repliky
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obsahuji skodlivy kéd, vyzve vefejnopravniho pavodce
k odstranéni zjisténych nedostatka.

(7) Soudéésti tfedniho zdznamu je soupis preddva-
nych dokumentd, spistt a dfednich razitek vybranych
jako archivélie zpracovany vefejnoprévnim ptivodcem
v rozsahu idaju stanovenych v § 20 odst. 4 s vyjimkou
uvedeni skartaéntho znaku a skartacni lhuty. Jestlize
jsou dokumenty evidované v evidenci dokumentli ve-
dené v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentti
vedené v elektronické podobé, vefejnopravni ptvodce
predd dokumenty, spisy a tfedni razitka vybrané jako
archivilie na zdkladé seznamu vytvoreného archivem ve
struktute podle § 20 odst. 5 obdobné. Pfislusny archiv
sepiSe ufedni zdznam po predini dokumentd a spistt
v analogové podobé a ufednich razitek vybranych jako
archivélie do pfislusného archivu a po potvrzeni dspés-
ného prenosu dokumentli a spist v digitdlni podobé
vybranych jako archivilie do digitdlniho archivu.

(8) Vefenopravni ptvodce na zikladé souhlasu
obsazeného v protokolu o provedeni skartaéniho fizeni
bezodkladné zni¢i dokumenty a ufedni razitka, které
nebyly vybriny za archivilie. Znienim dokumentu
v analogové podobé nebo tfedniho razitka se rozumi
jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu. Znifenim doku-
mentu v digitdlni podobé se rozumi jeho smazini z elek-
tronického systému spisové sluzby a dalsich dlozist.

§ 22

Spisova rozluka

(1) Preddvaci seznam v pfipadé preddvanych vy-
fizenych dokumentt a uzavienych spisti obsahuje po-
fadové &islo, spisovy znak, druh dokumenta, poptipadé
spisu, dobu jejich vzniku a mnoZstvi (napfiklad slova
»2 svazky®), jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fy-
zické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky
a jeji podpis. Pfeddvaci seznam v ptipadé preddvanych
nevyfizenych dokumentl a neuzavienych spisti obsa-
huje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listt a pfiloh),
jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby od-
povédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

(2) Ten, na koho pfesla plsobnost k vyfizeni
predavanych nevytizenych dokumentl a neuzavienych
spist, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evi-
dence dokumentt jako dorucené.

(3) Pokud , ktefi mezi sebou provadéji spisovou
rozluku, vykondvaji spisovou sluzbu v elektronické po-
dobé v elektronickém systému spisové sluzby, prove-

dou spisovou rozluku a pfedani dokumentt v digitdlni
podobé prostfedky elektronického systému spisové
sluzby.

§ 23

Vystupni datové formity dokumentt v digitdlni
podobé

(1) Vystupnim datovym formditem dokumentt
v digitalni podobé se rozumi

a) datovy formdt vystupu z elektronického systému
spisové sluzby,

b) datovy formit dokumentu uklidaného ve spi-
sovné, kterd je souddsti elektronického systému
spisové sluzby,

¢) datovy formdt pro preddvani do digitilniho ar-
chivu.

(2) Vystupnim datovym formdtem statickych tex-
tovych dokumentt a statickych kombinovanych texto-
vych a obrazovych dokumentt je datovy formit Porta-
ble Document Format for the Long-term Archiving

(PDF/A, I1SO 19005).

(3) Vystupnim datovym formétem statickych ob-
razovych dokumenti je

a) datovy format Portable Network Graphics (PNG,
ISO/IEC 15948),

b) datovy forméit Tagged Image File Format (TIF/
/TIFF, revize 6 — nekomprimovany),

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

(4) Vystupnim datovym formitem dynamickych
obrazovych dokumenta je

a) datovy formdt umoznujici ulozeni komprimova-
nych dat kédovanych podle standardu Moving
Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/
/IEC 13818),

b) datovy formdt umoznujici uloZeni komprimova-
nych dat kédovanych podle standardu Moving
Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/
/IEC 11172),

c) datovy formit Graphics Interchange Format
(GIF)

(5) Vystupnim datovym formatem zvukovych do-
kumenta je

a) datovy formdt umoznujici uloZeni komprimova-
nych dat kédovanych podle standardu
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MPEG-1 Audio Layer II nebo MPEG-2 Audio
Layer II (MP2),

b) datovy formit umoZfiujici uloZeni komprimova-
nych dat kédovanych podle standardu MPEG-1
Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio Layer III
(MP3),

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

(6) Vystupnim datovym formatem pro databdze je
datovy formét Extensible Markup Language Document
(XML), kde soulasti predivaného dokumentu v dato-
vém formidtu XML je popis jeho struktury pomoci
schématu XML nebo Document Type Definition
(DTD), o kterém vefejnoprivni ptivodce vede doku-
mentaci.

(7) Vystupnim datovym formitem metadat, jimiz
jsou opatiovany dokumenty v digitilni podobé, je da-
tovy formdt Extensible Markup Language Document
(XML) podle schématu XML stanoveného nirodnim
standardem pro vyménu dokumentl a jejich metadat
mezi elektronickym systémem spisové sluzby.

(8) Vefejnopravni plvodce muze pro vystup
z elektronického systému spisové sluzby podle od-
stavce 1 pism. a) souasné pouzit také jiny datovy for-
mat.

§ 24
Udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového
formitu dokumentu

(1) Udaje tykajici se pfevedeni dokumentu v ana-
logové podobé do dokumentu v digitdlni podobé jsou

a) nizev nebo obchodni firma vefejnopravniho pu-
vodce, ktery prevedeni proved],

b) prohldseni, Ze obsah pfevidéného dokumentu od-
povidi obsahu dokumentu, ktery prevedenim
vznikl,

c) pocet listQ, z nichZ se sklddd previdény dokument,

d) informace o existence vodoznaku, reliéfniho tisku
nebo embossingu, suché peleté nebo reliéfni
razby, optického variabilniho prvku, jiného zajis-
tovactho prvku, plastického pisma nebo otisku
plastického razitka,

e) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

f) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby,
kterd prevedeni provedla.
(2) Udaje tykajici se prevedeni dokumentu v digi-

tilni podobé do dokumentu v analogové podobé jsou

a) nizev nebo obchodni firma vefejnopravniho pu-
vodce, ktery prevedeni proved],

b) prohliSeni, Ze obsah pfevidéného dokumentu od-
povidd obsahu dokumentu, ktery prevedenim
vznikl,

¢) informace o existenci zajistovactho prvku,
d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno, poptipadé jména, a ptijmeni fyzické osoby,
kterd pfevedeni provedla.

(3) Udaje tykajici se zmény datového formitu do-
kumentu v digitilni podobé jsou

a) nizev nebo obchodni firma vefejnopravniho pu-
vodce, ktery zménu datového formétu provedl,

b) prohldSeni, Ze obsah dokumentu v digitdlni podo-
bé v pavodnim datovém formdtu odpovidd obsahu
dokumentu v digitdlni podobé vzniklého zménou
datového formaitu,

¢) puvodni datovy formit,
d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno, poptipadé jména, a piijmeni fyzické osoby,
kterd zménu datového formatu provedla.

§ 25
Jmenny rejstiik

(1) V pfipadé, Ze jsou o odesilateli dokumentu do-
ruceného vefejnopridvnimu puavodci vedeny tdaje ve
jmenném rejstiiku, vefejnopravni pivodce pii pfijmu
dalstho dokumentu doruéeného tymz odesilatelem
ovéfi spravnost vedenych tudaju, popfipadé doplni ne-
Uplné udaje podle rozsahu tdaji stanoveného pro ve-
deni jmenného rejstiiku; obdobné se postupuje pii ode-
silini dokumenta.

(2) Vetejnopravni ptivodce ovéfuje presnost tidajt
vedenych ve jmenném rejstiiku o odesilatelich a adresa-
tech dokumentti evidovanych v evidencich dokumentd,
poptipadé tyto ddaje dopliiuje ze zdroji souvisejicich
s plnénim tkold v jeho pisobnosti.

(3) Vefejnopravni puvodce uréi fyzické osoby
oprivnéné k piistupu do jmenného rejstitku.

(4) Vefejnopravni puvodce stanovi specifické pod-
minky ochrany osobnich ddaji vedenych ve jmenném
rejstifku a prostfedky zpracovdvani idaji vedenych ve
jmenném rejstitku ve spisovém radu.



Strana 3364

Sbirka zikont ¢ 259 / 2012

stka 88

(@23
SN

§ 26
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

(1) Vefejnopravni puvodce v pfipadé Zivelni po-
hromy, ekologické, primyslové nebo jiné havirie
anebo jiné mimoridné situace, v jejichz dasledku je ve-
fejnopravnimu puvodci znemoznéno po omezené ca-
sové obdobi vykonavat spisovou sluzbu zpiisobem po-
dle § 2 a7z 25, vede spisovou sluzbu nihradnim zptso-
bem v listinné podobé v podacim deniku. Vefejno-
pravni puvodce stanovi podrobnosti vykonu spisové
sluzby v mimofadné situaci, zejména oznacovani a evi-
denci dokumentd, zptsob jejich vyfizovini, odesilini
a uklddani ve spisovém fidu.

(2) Vefejnoprivni ptivodce uzavie nihradni evi-
denci bezodkladné po ukonceni mimofidné situace.

(3) Pokud jsou dokumenty evidovdny v nihradni
evidenci
a) méné nez 48 hodin, vefejnopravni ptivodce eviduje
dokumenty evidované v nidhradni evidenci v evi-
denci dokumentti nebo samostatné evidenci doku-
mentd,

b) déle nez 48 hodin, vefejnoprivni puvodce je pone-
chd zaevidované v nihradni evidenci a ty doku-
menty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci, evi-
duje v evidenci dokumentli nebo samostatné evi-
denci dokumentt.

(4) Vefenopravni puvodce uloZi dokumenty evi-
dované a vyfizené v ndhradni evidenci ve spisovné spo-
le¢né s ostatnimi dokumenty vefejnopravniho ptivodce.

§ 27

Zru$ovaci ustanoveni
Vyhldska & 191/2009 Sb., o podrobnostech vy-

konu spisové sluzby, se zrusuje.

§ 28
Ucinnost

Tato vyhldska nabyvd déinnosti dnem 1. srpna
2012.

Ministr:

Kubice v. r.



