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Jako doporuc¢enou pomucku pro zpracovani spisového a skartacniho fadu,
spisoveho planu a skartacniho rejstriku pracovist AV CR schvalila Akademicka rada
AV CR na svém 31. zasedani dne 14. 7. 2015 tento

Vzorovy spisovy a skartaéni fad pracovist’ AV CR

Zpracovani noveho vzorového spisového a skartaéniho fadu si vyzadaly
legislativni zmény ovliviiujici problematiku spisové a skartacni sluzby. Jde zejména
0 zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékonu, ve znéni pozdéjsich predpist* (Uplné znéni: zakon &. 329/2012 Sb., novela:
zakon €. 56/2014 Sb.); s nim souvisejici vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby’ (zménéna vyhlaskou &. 283/2014 Sb.) a vyhlaska
C. 213/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., a kterou se provadéji
néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond ve znéni vyhlasky ¢&.192/2009 Sb. Soucasné byl novelizovan Narodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzby, ktery stanovuje zakladni
pozadavky na funkce téchto systémui a vytvari sjednocujici parametry pro vykon
spisoveé sluzby vztahujici se k dokumentdm v digitalni podobé.

Vykon spisové sluzby ovliviiuji také zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi dokument(i, ve znéni pozdéjsich predpis;®

! Zakon &. 56/2014 Sb., kterymi se méni zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpist. Zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisli, a dal$i souvisejici
zakony.

2 Zménéna vyhlaskou €. 283/2014 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

% Zakon &. 263/2011 Sb., ktery se méni zakon &. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné
spravy a o zméné nékterych dalSich zakonu, ve znéni pozdéjsich prfepisl; zakon €. 300/2008 Sb.,
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdéjsich predpisu.



vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu a vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani
a provozovani informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich
pfedpisti;* zékon & 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych
dal§ich zakonu, ve znéni pozdéj§ich predpisti (v tplném znéni pod &. 486/2004 Sb.):°
vyhlaska ¢. 212/2012 o struktufe udajl, na zakladé kterych je mozZné jednoznacné
identifikovat podepisujici osobu, a postupech pro ovérovani platnosti zaru¢eného
elektronického  podpisu, elektronické  znacky, kvalifikovaného certifikatu,
kvalifikovaného systémového certifikatu a kvalifikovaného ¢asového razitka; vyhlaska
C. 496/2004 o elektronickych podatelnach.

Ugelem vzorového spisového a skartaéniho fadu pracovist AV CR je zabezpeéit
spravnou manipulaci s dokumenty a racionalni vykonavani spisové sluzby
a skartacniho fizeni na pracovistich AV CR.

Uvodni ustanoveni

Spisovy iad je zavazny interni pravni akt jednotlivého pracovisté AV CR, ktery
stanovuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich doruceni nebo
vzniku az po vyfazeni ve skartaénim fizeni. VSichni zaméstnanci pracovisté povéreni
vyfizovanim dokumentl jsou povinni fidit se pokyny v ném uvedenymi a zodpovidaji
vedeni pracovisté za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo prevzali.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl
vzniklych z €innosti pracovisté, popfipadé z Cinnosti jeho pravnich pFfedchidcu,
zahrnujici jejich fadny pfijem, oznaCovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, opatfovani razitkem nebo technologickym prostfedkem
obdobného urceni, odesilani, ukladani, zapujCovani a vyfazovani ve skartaénim
fizeni, v€etné kontroly téchto €innosti.

Masarykilv Gstav a Archiv AV CR, v. v. i. (dadle ,MUA AV CR®) doporuduje
pracovistim AV CR vést spisovou sluzbu v elektronické podobé& v elektronickém
systému spisové sluzby. Pokud pracovisté zvoli vedeni spisové sluzby v listinné
podobé prostfednictvim podaciho deniku, je nutné o tomto rozhodnuti informovat
MUA AV CR a dalsi postup provadét ve spolupraci s nim.

Pracovisté AV CR vede spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby.................l , umoznujicim
elektronickou spravu dokumentl v digitalni i analogové podobé. Spravu systému
zabezpeCuje Utvar .................ooeenll

Pracovisté AV CR vede spisovou sluzbu v listinné podobé&. Zaijistuje ji Gtvar....

Za vedeni spisove sluzby na pracovisti je odpovédny/a, jsou odpovédnily .........

4 Vyhlaska €. 422/2010 Sb., kterou se méni vyhlaska &. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti
uzivani a provozovani informacéniho systému datovych schranek.

® Zakon &. 56/2014 Sb., kterymi se méni zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu; zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a o zméné nékterych dalSich zakon(, ve znéni pozdéjSich pfepisu, a dalSi souvisejici zakony.
Nafizeni vliady €. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon &. 227/2000 Sb.



Clanek 1
Zakladni pojmy

Akreditovany poskytovatel certifikaénich sluzeb: Instituce opravnéna poskytovat
kvalifikované certifikaty, které jsou nezbytné ovéfovaci prvky uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky a ¢asového razitka.
Akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb jsou: Spole¢nost |.CA
(Prvni certifikaéni autorita, a. s.), Ceska posta, s. p. a eldentity a. s.

Analogovy dokument je dokument v listinné podobé, obrazové a zvukové nosice
mimo disket, DVD, CD, pfenosnych nosic¢l dat.

Archiv je instituce, jejimz ukolem je vSestranna péce o archivalie (tj. dokumenty
trvalé dokumentarni hodnoty). Specializovanym archivem pro AV CR je MUA
AV CR, ktery zabezpeduje jejich trvalé uloZeni, odborné zpracovani
a vyuzivani.

Autenticita je v kontextu spisové sluzby vlastnost dokumentu charakterizujici jeho
originalni pavodnost a hodnovérnost. Autenticky dokument je pokladan
za pravy, aniz by byla zkoumana duvéryhodnost a pravdivost jeho obsahu.
Tuto vlastnost specifikuje ustanoveni § 69a odst. 5 zakona €. 499/2004 Sb.
tykajici se tzv. fikce pravosti dokumentu v digitalni podobé.

Autorizovana konverze dokumenti je Uplné prevedeni analogového dokumentu
do elektronického dokumentu, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentu
a pfipojeni ovéfovaci dolozky (autorizace); a naopak uplné prevedeni
elektronického dokumentu do analogového dokumentu, ovéfeni shody obsahu
téchto dokumentu a pfipojeni ovéfovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim
této konverze vznikl, ma stejné pravni ucinky jako ovéfena kopie dokumentu,
jehoz pfevedenim vystup vznikl.

Certifikat je datova zprava, ktera je vydana kvalifikovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb, spojuje data pro ovéfovani elektronickych podpist
s podepisujici osobou a umozfiuje ovéfit jeji identitu, nebo spojuje data
pro ovéfovani elektronickych znacek s oznacujici osobou a umoziuje ovéfit
jeji identitu.

Casové razitko je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
certifikacnich sluzeb a ktera dlvéryhodnym zpUsobem spojuje data
v elektronické podobé s Casovym okamzikem a zaruCuje, Ze tato data
existovala pfed danym ¢asovym okamzikem.

Cislo jednaci slouzi k identifikaci dokumenttl. Obsahuje vzdy oznadeni nebo zkratku
oznaCeni puvodce, pofadové Ccislo zapisu dokumentu v podacim deniku
nebo systému elektronické spisové sluzby a oznaceni urCeného Casového
obdobi, kterym je zpravidla kalendarni rok, v némz je dokument evidovan,
popfipadé oznaceni nebo zkratku oznaceni organizacni jednotky puUvodce
nebo jiné znaky, charakterizujici skute¢nosti souvisejici s dokumentem.



Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urCeno k doruCovani organy
vefejné moci, k provadéni ukonu vaci organim vefejné moci a k dodavani
dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob,
umoznuje-li to povaha dokumentu.

Datova zprava jsou elektronicka data, ktera Ize pfenaSet prostiedky pro
elektronickou komunikaci a uchovavat na technickych nosiCich dat
pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat elektronickou formou, jakoz i data
uloZzena na technickych nosiCich ve formé datového souboru. Dokumenty
organu vefejné moci (ve smyslu § 1 odst. 1 pism. a) zakona &. 300/2008 Sb.)
doru€ované prostfednictvim datové schranky, ukony provadéné vaci organum
vefejné moci prostfednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostiednictvim
datové schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvofi obalka
s metadaty a obsah zpravy). Obdobné maji formu datové zpravy dokumenty
doru¢ované e-mailem.

Datovy format je zpusob kdédovani komponenty, ktery zajiStuje ulozeni dokumentu
nebo jeho Casti (Casti) pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho
znazornéni. Datovymi formaty jsou napfiklad: pdf, PDF/A, xml, Html/htm, odt,
ods, odp, txt, rtf, doc, xIs, ppt, jpg/jpeg, png, tiff, gif, mpegl/mpeg2, wav, mp3,
apod.

Dokument je v SirSim slova smyslu kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky
nebo jiny zaznam, at jiZ v podobé& analogové Ci elektronicke, ktery je spojen
s ¢innosti plvodce (byl jim vytvofen nebo mu byl dorucen), v€etné
evidencnich pomucek jakéhokoli druhu a formy.

Doruéeny dokument je dokument, ktery byl pfijat a zkontrolovan zda splfiuje
pozZzadavky uvedené v ¢lanku 2, odst. 2. Doru€enim se rozumi kontrola vSech
nalezitosti, zaevidovani a postoupeni do procesu zpracovani dokumentu.

Elektronicka podatelna je zafizeni elektronického systému spisové sluzby
umoznujici pfijem, vyhledavani, predavani a odesilani elektronickych
dokumentl. Slouzi k provadéni ukonl prostfednictvim datové schranky
a verejné sité internet (e-mailu), tj. kpfijmu, vyhledavani, predavani
a odesilani elektronickych dokumentl, které byly prostfednictvim datové
schranky nebo internetem doruCeny nebo budou jejich prostfednictvim
odeslany.

Elektronicka spisovna je funkéni slozka elektronického systému spisové sluzby
urena kulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potiebu
organizace (puvodce) a k provadéni skartaéniho fizeni v ramci informacnich
cinnosti zajiStovanych timto systémem.

Elektronicka znacka jsou udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené k datové
zpravé nebo jsou s ni logicky spojené, a které splfiuji nasledujici pozadavky:
a) jsou jednoznacné spojené s oznacujici osobou a umoznuji jeji identifikaci
prostfednictvim kvalifikovaného systémového certifikatu,



b) byly vytvofeny a pfipojeny k datové zpravé pomoci prostiedku
pro vytvareni elektronickych znacCek, které oznalujici osoba muze
udrzet pod svou vyhradni kontrolou,

c) jsou k datové zpravé, ke které se vztahuji, pfipojeny takovym
zpusobem, Ze je mozné zjistit jakoukoli naslednou zménu dat.

Elektronickym podpisem se rozumi udaje v elektronické podobé, které jsou
pfipojené Kk elektronickému dokumentu (datové zpravé) nebo jsou s nim
logicky spojené, a které slouzi k jednoznacnému ovéreni identity podepsané
osoby ve vztahu k dokumentu v elektronické podobé.

Elektronicky systém spisové sluzby (ESSL) je informacni systém ureny
ke spravé dokumentd ve smyslu ustanoveni § 2 pism. 1) a § 63 odst. 3 a 4
zakona €. 499/2004 Sbh. ESSL je zakladni evidencni pomucka spisové sluzby
vykonavané v elektronické podobé. ESSL je vzdy nadfazen vSem
samostatnym evidencim pouzZivanym na jednotlivém pracovisti. Dokumenty
evidované v samostatnych evidencich nejsou zpravidla evidovany v ESSL.

V ESSL Ize spravovat elektronické dokumenty a metadata analogovych
dokumentl. Pracovisté zabezpeci ESSL proti pozménovani, neopravnénému
nebo nahodilému pfistupu, zniCeni nebo neopravnénému zpracovani udaju,
jakoz i proti jinému zneuziti.

Pokud pracovisté pouziva v ESSL zkratky, je povinno uvést jejich seznam

s vysvétlivkami do pfilohy svého spisového Ffadu a tento seznam prubézné
aktualizovat.

Evidenéni pomucky (viz elektronicky systém spisové sluzby, podaci denik,
samostatné evidence)
Pracovisté zabezpeci eviden€ni pomUcku proti pozménovani, neopravnénému
nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani udaja,
jakoz i proti jinému zneuziti. Pokud pracovisté pouziva v evidencnich
pomuckach zkratky, je povinno uvést jejich seznam s vysvétlivkami do pfilohy
svého spisového fadu a tento seznam prubézné aktualizovat.

Iniciaéni dokument je prvni dokument, na jehoz zakladé je zaloZzen novy spis nebo
vécne fizeni.

Jednoznaény identifikator dokumentu (JID) je znak neoddélitelné spojeny
s dokumentem zajistujici jeho nezaménitelnost a jedineCnost. Kazdy zaznam
v elektronickém  systému spisové sluzby je automaticky oznacen
jednoznacnym identifikatorem, kterym je udaj v metadatech.
JID obsahuje zejména oznadeni nebo zkratku pracovisté AV CR
a alfanumericky kod.
Je-li pro JID uZit otisk podaciho razitka, popf. jiny technologicky prostfedek
podobného ur€eni, nemusi obsahovat alfanumericky kod.

Konverze dokumenttli je prevedeni analogového dokumentu do elektronického
dokumentu nebo pfevedeni elektronického dokumentu do analogového
dokumentu bez pfipojeni ovéfovaci dolozky.



Kvalifikované c¢asové razitko je datova zprava, kterou vydal akreditovany
poskytovatel certifikaCnich sluzeb a ktera davéryhodnym zplsobem spojuje
data v elektronické podobé s ¢asovym okamzikem jeho vzniku, a zarucuje,
Ze uvedena data v elektronické podobé existovala pfed danym cCasovym
okamzikem.

Kvalifikovany certifikat je certifikat, ktery spliuje nalezitosti § 12 zakona
€. 227/2000 Sb. a byl vydan kvalifikovanym poskytovatelem certifikacnich
sluzeb.

Kvalifikovany systémovy certifikat je certifikat, ktery spliiuje nalezitosti § 12
zadkona ¢€. 227/2000 Sb. a byl vydan kvalifikovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb.

Metadata obsahuji data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jeho
spravu v pribéhu ¢asu.

Podaci denik obsahuje udaje o dokumentech, tj. udaj, kdy dokument dosel nebo byl
odeslan, o jeho plvodci ¢i adresatovi, o jeho obsahu, vyfizeni, misté ulozeni
atd. Zpravidla byva veden v pisemné (analogové) podobé jako kniha
vytvofena z pfedem svazanych a o islovanych tiskopisu, oznacena nazvem
pavodce (pracovisté), pro néz je veden, rokem, v némz je uzivan, a pocCtem
vSech listl. Podaci denik je zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby
vykonavané v listinné podobé.

Pracovisté zabezpeli podaci denik proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zniCeni nebo neopravnénému
zpracovani udaju, jakoz i proti jinému zneuziti.

Podatelna je utvar zajistujici prejimani, oznaCovani (evidenci) a odesilani veskerych
dokumentl/zasilek (viz vypravna).

Priorace viz Spis

Prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev vule osoby, ktery je
osvédCen jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizaénim
prvkem stanovenym jinym pravnim predpisem.

Pirevodem dokumentu se rozumi prevedeni analogového dokumentu
do elektronického dokumentu a zména datového formatu elektronického
dokumentu. Provadi se zpusobem zaruCujicim vérohodnost puvodu
dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, Citelnost a bezpecnost procesu
provadéni nebo zmény datového formatu. Postup pFevadéni dokumentu
obsahuje ustanoveni § 69a zakona €. 499/2004 Sb.

Prijeti se rozumi fyzické nebo elektronické pfijeti dokumentu, pfed kontrolou, zda
spliuje pozadavky uvedené v Clanku 2, odst. 2. Tento dokument neni
povazovan za doruceny. Viz: Doruceny dokument.



Priruéni registratury jsou zfizovany jak na jednotlivych organizaCnich utvarech, tak
u jednotlivych pracovnikl povéfenych urcitou agendou. Dokumenty jsou zde
uloZeny po dobu provozné nezbytnou a odtud se predavaji do spisovny.

Plvodce je kazdy, z jehoz Cinnosti dokument vznikl; a za dokument vznikly z innosti
puvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptvodci doru¢en nebo jinak
pfedan. Pdvodcem je tedy kazdé pracovisté AV CR, které vede vlastni
spisovou sluzbu.

Samostatna evidence dokumentl je soucasti spisové sluzby plvodce a jeji
pouzivani upravuje § 10 vyhlasky €. 259/2012 Sb. VycCet, popis samostatnych
evidenci a jejich ¢lenéni podle formy (v analogové nebo elektronické podobé)
musi byt uveden ve spisovém fadu plvodce.

Plvodce zpracovava v samostatné evidenci dokumentu vedené v elektronické
podobé alespon udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) ai) a v odst. 2
novely vyhlasky €. 259/2012 Sb. (€. 283/2014 Sb.) Tato evidence musi byt
v souladu s pozadavky stanovenymi Narodnim standardem.

Plvodce zpracovava v samostatné evidenci dokumentl vedené v listinné
podobé, alespon udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) a i) novely
vyhlasky €. 259/2012 Sb. (€. 283/2014 Sb.)

Samostatna evidence v listinné podobé je kniha vytvofena ze svazanych

a ocCislovanych listd tiskopisu, oznaena nazvem pracovisté, druhem
dokumentu

Samostatné evidence dokumentl jsou vzdy podfazeny zakladni evidenéni
pomucce (ESSL nebo podacimu deniku) Stanovi-li tak jiny pravni predpis
nebo spisovy fad pracovisté, nejsou dokumenty evidované v samostatnych
evidencich evidovany v ESSL.

Pracovisté zabezpeli samostatnou evidenci proti odcizeni, ztraté,
pozmeénovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni€eni nebo
neopravnénému zpracovani udaju, jakoz i proti jinému zneuziti.

Pokud pracovisté pouziva v samostatné evidenci zkratky, je povinno uveést
jejich seznam do prilohy svého spisového fadu a tento seznam pribézné
aktualizovat.

Sbérny arch viz Spis.

Skartacni lhuta je doba, béhem niz musi byt dokument uloZzen u pavodce. Skartacni
Ihita dokumentu se pocita vzdy od pocatku roku nasledujiciho po vzniku
dokumentu.

Skartacni rizeni viz Vybér archivalii ve skartacnim Ffizeni

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpusob,
jakym bude posuzovan ve skartacnim fizeni nebo mimo skarta¢nim fizeni.

Skartacni znak ,A" (archiv) oznaCuje dokumenty, které musi byt zachovany
a které prejima, uchovava a dale zpracovava MUA AV CR.

Skartaéni znak ,V* (vybér) oznaCuje dokumenty, u nichZ nelze pfedem
jednoznacné stanovit, zda pujde o bezvyznamné dokumenty, ¢i o dokumenty
archivni povahy. Z téchto dokumentt vybere MUA AV CR ve skartacnim fizeni



zavazné dokumenty, které pfifradi ke skupiné ,A", zbyvajici dokumenty zaradi
do skupiny ,S*.

Skartaéni znak ,S* (skart, stoupa) oznaCuje dokumenty kratkodobého
vyznamu, bez historické hodnoty, které se mohou po uplynuti skartacnich Ihut
a po provedeni skartaéniho fizeni vyradit a zni€it.

Spis je usporadany soubor dokumentu pojednavajicich nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych zpravidla
pod stejnym spisovym znakem.

Spis je vytvaren nasledujicimi zpusoby:

1) Priorace — spojovani dokumentu vztahujicich se k jedné véci.
2) Sbérny arch je pouzivan zpravidla pfi spravnim fizeni podle zakona
€. 500/2004 Sb.

Spisova znacka je evidencni znak spisu. Spisovou znackou je zejména Cislo jednaci
iniciaCniho nebo jiného pracovistém ureného dokumentu viozeného ve spisu;
Cislo jednaci sbérného archu; popf. nazev nebo jiné oznaceni, které pracovisté
pro své ucely obvykle uziva, €i je z jinych dlvodl povazuje za ucelné.

Spisova sluzba je soubor cCinnosti, které se tykaji zajisténi odborné spravy
dokumentl vzniklych z €innosti pUvodce, popf. z Cinnosti jeho pravnich
predchlidcu, a to od jejich vytvoreni €i doru€eni az do jejich vyfizeni a ulozeni,
resp. vyfazeni. Zpusob vedeni spisové sluzby stanovi § 63 — 70 zakona
€. 499/2004 Sb. a provadéci vyhlaska €. 259/2012 Sb.

Zakladnimi pracovnimi postupy spisové sluzby jsou:

a) pfijem a tfidéni zasilek,

b) zapisovani a oznacovani dokumentu (evidence dokumenta),

c) obéh a vyfizovani dokumentl (rozdélovani, obéh a vyfizovani
dokument),

d) odesilani dokumentld (vyhotovovani, podepisovani a odesilani
dokument),

e) ukladani dokumentu (pfiruéni registratura, spisovna, spravni archiv)

f) vyfazovani dokumentl (skartacni Fizeni).

Spisovna je misto centralizovaného ulozeni vyfizenych dokumentl pivodce do doby
uplynuti skartaénich |hit. Dokumenty jsou zde ulozeny v souladu s plvodnim
usporadanim, tj. podle organiza€nich utvari a spisového planu. Pfi umisténi
spisovny je nutné splnit pozadavky stanovené § 68 odst. 4 zakona &. 499/2004
Sb.

Spisovy a skartac¢ni plan je schéma (ukladaci kli€) pro rozdéleni dokumentu
do pevné stanovenych skupin podle zasad desetinného tfidéni doplnéné
o skarta¢ni znaky a skarta¢ni Ihty. Muze-li byt dokument zafazen do nékolika
skupin, zafadi se pod heslo, které specialné vyjadfuje jeho obsah, nebo pod
heslo, které vyjadfuje hlavni obsah dokumentu.

Spisovy a skartaéni rfad je vnitfni pFfedpis instituce upravujici veSkeré ukony
spojené s prijmem, tfidénim, oznaCovanim, evidenci, rozdélovanim,



vyfizovanim, obéhem, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim
a vyfazovanim dokumentl (skartaéni fizeni).

Spisovy znak vyjadfuje vécny druh agendy a urCuje pomoci stanoveného Ciselného
symbolu zafazeni dokumentt do pfedem uréené struktury. Sdruzuje v8echny
dokumenty, které vznikly v urCeném okruhu zalezitosti, umoznuje jednotné
a prehledné ukladani dokumentl a usnadriuje jejich vyhledavani.

Stejnopis je jeden ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizaCni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni
analogového dokumentu se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni
elektronického dokumentu a naopak, pokud autentizaCni prostfedky pfipojila
k dokumentu tataZ osoba; za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud
tak stanovi jiny pravni predpis.®

Skodlivy kéd je chybny datovy format nebo poéitacovy program zptsobily pfivodit
Skodu na informacnim systému, programovém vybaveni nebo informacich
Uradu, popfipadé zpusobily poskodit ufad zneuzitim informaci. Projevem tzv.
Skodlivého kodu je rovnéz stav, kdy dokument neni uzivatelsky vnimatelny —
Citelny.

Transakéni protokol je soubor informaci o operacich provedenych v elektronickém
systému spisové sluzby, které ovlivnily nebo zménily entity. Tyto informace
umoznuji rekonstrukci historie téchto operaci. Transakeni protokol umoznuje
kontrolu provedenych operaci.

Typovy spis je spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma pfedem danou strukturu
a je vzdy Clenén vécné do jednotlivych Casti. Ma obdobny obsah a strukturu
jako spis, vznika vSak jako vysledek stejnorodych opakujicich se procesu.
Prikladem typového spisu je stavebni spis budovy, personalni spis,
zdravotnicka dokumentace apod. Jedna se tedy o soubor spist a dokumentu
vedenych k jedné agendég, jako je napf. budova €i zaméstnanec.

Uznavana elektronicka znacka je elektronicka znacka zaloZzena na kvalifikovaném
systémovem certifikatu.

Uznavany elektronicky podpis je elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb
a obsahujicim udaje, které umoznuji jednoznacnou identifikaci podepisujici
osoby. Splfiuje pozadavky dle ustanoveni § 2 zakona €. 227/2000 Sb.:
a) je jednoznacné spojen s podepisujici osobou,
b) umoznuje identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k datové zpravé,
c) byl vytvofen a pfipojen k datové zpravé pomoci prostfedku, které mize
podepisujici osoba udrzet pod svou vyhradni kontrolou,
e) je k datové zpravé pripojen takovym zplsobem, Ze je mozno zjistit
jakoukoliv naslednou zménu dat.

® Zakon &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.



b) Vybér archivalii mimo skartaéni fizeni provadi pfislusny archiv (MUA AV
CR) na zadost vlastnika dokumentu. Pfi zruSeni ptivodce nebo jeho
vstupu do likvidace, pozada vlastnik o provedeni tohoto typu fizeni
okamzité. Provedeni mimo skartacniho fizeni upravuji § 11-15 a § 19
pism. g) zakona ¢C.499/2004 Sb. (uplné znéni: zak. ¢. 329/2012 Sb.,
novela: zak. €. 56/2014 Sb.). Dokumenty uloZzené ve vefejnych
vyzkumnych institucich ziskané jejich akviziCni a sbirkotvornou cinnosti,
které splnuji kritéria § 4 a 5 zakona €. 499/2004 Sb. nebo podle pfilohy
2 zakona C. 499/2004 Sb., se povaZzuji za archivalie vybrané mimo
skartacni Fizeni. Timto ustanovenim nejsou dotCeny jejich povinnosti podle

§ 3 zakona ¢. 499/2004 Sb., jedna-li se o dokumenty vzniklé z jejich
cinnosti.

Vybér archivalii ve skartacnim Fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty,
jimz uplynuly skartacni lhaty a jez jsou nadale nepotfebné pro cinnost
pavodce. Vybér archivalii provadi pfislusny archiv (MUA AV CR). Za fadné
provedeni skartatniho Fizeni odpovida plvodce a jeho pravni nastupce, ktefi
jsou povinni umoznit pfFislusSnému archivu odborny dohled na provadéni
skartacniho Fizeni a vybér archivalii ve skartanim fizeni. SkartacCni
fizeni se provede v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni Ihity
dokumentu. Skartacni Fizeni mize byt po dohodé s pfislusSnym archivem
provedeno i pozdéji, pokud pracovisté dokumenty potfebuje pro svou dalSi
¢innost. SkartaCni fizeni se provadi na zakladé skartaéniho navrhu. Skartacni
navrh zasle pracovisté prislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru
archivalii. SkartaCni Ffizeni se provede vzdy pfi zaniku vefejnopravniho
puvodce (pracovisté). Neni-li toto mozné, provede se vybér archivalii mimo
skartacni fizeni.

Konkrétni provedeni skartacniho fizeni upravuji § 7-10 a § 13-15 zakona
¢. 499/2004 Sb.

Vypravna je utvar, ktery je soulasti podatelny a slouzi k vypravovani
dokumentu/zasilek. U menSich pracovist’ pini funkci podatelny a vypravny
zpravidla sekretariat feditele/feditelky.

Zakladni evidenéni pomucka je podaci denik nebo elektronicky systém spisové
sluzby.
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Clanek 2
PFijem dokumentu a jejich tfidéni

Dorucené dokumenty se pfijimaji, bez ohledu na zpusob jejich doruceni,
v misté k tomu ur€eném (dale jen ,podatelna®).

Pracovisté vybavi podatelnu zafizenim umozfiujicim ptijem datovych zprav’
doruCovanych:

a) na elektronickou adresu podatelny,

b) na pFfenosnych technickych nosiich dat, zvefejnénych na webovych
strankach pracoviste,

c) prostfednictvim datové schranky.

Pracovisté na svych internetovych strankach povinné zvefejniuje informace
0 provozu podatelny a podminkach pfijimani dokumenta s tim, Ze uvede:

a) adresu pro doruCovani analogovych dokumentl a dokumentl
na prfenosnych technickych nosic¢ich dat,

b) uUfedni hodiny podatelny,

c) elektronickou adresu podatelny,

d) identifikator datové schranky,

e) dalSi moznosti elektronické komunikace, pokud je pracovisté pfipousti,

f) prehled datovych formatl, ve kterych pracovisté pfijima elektronické
dokumenty, v€etné jejich technickych, popfipadé jinych parametra,

g) pfehled prenosnych technickych nosi€l dat, na kterych pracovisté
prijima elektronické dokumenty, v&etné jejich technickych parametrd,

h) zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt
tzv. Skodlivého kédu (viz definice),

i) dusledky vad dokumentu podle § 4 odst. 2 a 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb.

Elektronické dokumenty pracovisté pfijima:

a) prostfednictvim e-mailové adresy elektronické podatelny,

b) prostfednictvim datové schranky,

c) osobné na pfenosnych nosicich dat (CD, DVD, USB flash pamét).
Pfjem datovych zprav se Fidi zvlastnim pravnim predpisem.® Pokud
pracovisté vede spisovou sluzbu v elektronické podobé, je pfijem datovych
zprav jeho soucasti nebo na néj ma automatizovanou vazbu.

Analogovy dokument se doruCuje prostfednictvim provozovatele postovnich
sluzeb, kuryrem nebo osobné, at' jiZ zaméstnancem nebo jinymi osobami,
na podatelnu pracovisté.

Za doruCeny dokument se povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu
(napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté apod.) nebo dokument vznikly
z podani ucinéného ustné, pokud byl zaevidovan. Zaméstnanec, ktery

! § 2, pism. d) Zakona ¢&. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu.
8 § 2 pism. d) zakona &. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a ustanoveni vyhlasky €. 259/2012 Sb.
0 spisové sluzbé.
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dokument prevzal, je povinen zabezpecit jeho bezodkladné predani k evidenci.
Evidence se provede bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového dokumentu.

7. Pokud se na pfijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni
predpisy,® pfijimaji se oddélené a vede se pro né samostatnd evidence.
Dokumenty  obsahujici  utajované  skutednosti’® se  bezodkladné
eviduji v protokolu utajovanych dokumentd, ktery vede utvar obrany a ochrany
nebo pracovnik povéreny touto agendou.

8. Podatelna provede vnéjsi kontrolu dorucenych zasilek a vytfidi je na:

a) ty, které se predavaji neoteviené (viz €l. 2 odst. 9),

b) dokumenty, které nepodléhaji evidenci v protokolu, tj. Easopisy, noviny,
brozury, tiskopisy, sbirky zakonu, véstniky, letacky, katalogy, prospekty,
ceniky, reklamni tiskoviny a jiny propagacni material, vizitky,
nevyzadana obchodni sdéleni (tzv. spamy), apod.,

c) dokumenty, které jsou evidovany v samostatnych evidencich (napf.
ucetni dokumenty, publikace apod.),

d) dokumenty, které podatelna otevie a eviduje.

9. Podatelna neotvira:

a) dokumenty adresované fediteli/feditelce pracovisté (feditel/feditelka je
poté povinen/povinna zajistit, aby tyto zasilky byly bezodkladné
evidovany),

b) dokumenty adresované utvaru obrany a ochrany nebo pracovnikim
povéfenym obstaravanim téchto agend. Tito pracovnici zajisti evidenci
dokumentt dle &l. 2 odst. 6,

c) zasilky s utajovanymi dokumenty, které se predavaji
k evidovani do protokolu utajovanych dokumentl (viz ¢l. 2 odst. 6),

d) dokumenty, pokud je na doruc¢ené obalce uvedeno na prvnim misté
jmeno (popf. jména) a piijmeni fyzické osoby (napf. pan Jan Novak,
Ustav... AV CR, v. v. i.). Za soukromé zasilky se nepovazuji dokumenty
nadepsané adresou pracovi$té s poznamkou ,k rukam pana/pani ...%
tyto dopisy se oteviraji a dorucuji sluzebni cestou.

10.  Zjisti-li pracovnik, Zze zasilka pfedana mu jako soukromy dopis, je ufedni
povahy, je povinen odevzdat ji bezodkladné k zaevidovani. Toto ustanoveni se
tyka rovnéz e-mailové korespondence doruCené do e-mailové schranky
pracovnikd.

Clanek 2.1
Dokumenty v elektronické podobé

Mok

Terminem ,dokumenty v elektronické podobé” jsou minény téz datoveé zpravy,
dorucované prostrednictvim datovych schranek.

Napr zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.
10 Zakon &. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute€nosti a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

12



Soucasti podatelny pracovisté je elektronicka podatelna umoznujici pfijem
elektronickych dokumentd. E-mailova adresa elektronické podatelny je
......................... Informace potfebné pro doruCovani elektronickych
dokumentl jsou zvefejnény na webovych strankach pracovisté na adrese
................................. (viz ¢l. 2 odst. 2). Elektronické dokumenty jsou
pfijimany pouze v datovych formatech, zvefejnénych na webovych strankach
pracovisté. Elektronicky dokument je také mozné dorulit na pfenosnych
nosiCich dat (disketach, CD, DVD, USB flash pamétich). Je-li nosi¢ dat
pfilohou analogového dokumentu, je nezbytné, aby byl oznacen jako nedilna
pfiloha. Pokud je dorucen pouze nosi¢ dat obsahujici elektronicky dokument,
tento je po kontrole ulozen v elektronické podobé do ulozisté datovych
zprav a bezodkladné zaevidovan. S dokumentem se pak dale pracuje shodné
jako s elektronickym dokumentem doru€enym elektronické podatelné. Nosic
dat je vracen pouze na vyslovné vyzadani.

U elektronického dokumentu doru¢eného e-mailem a prostfednictvim datoveé
schranky podatelna zaznamena Cas dorucCeni s presnosti na sekundy.

Elektronicky dokument se povazuje za doruceny, je-li dostupny podatelné.
Tedy:

a) pokud je ve formatu, ve kterém pracovisté pfijima elektronické
dokumenty,

b) Ize-li jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem,

c) neobsahuje-li Skodlivy kod,

d) je dodan na pfenosném technickém nosi€i dat, na kterém pracovisté
pfijima elektronické dokumenty,

e) je-li elektronicky dokument uplny.

Pokud je na pracovisté doru€en elektronicky dokument, ktery neni dostupny
podatelné (viz. Clanek 2.1., odst. 2), a lze z n&j identifikovat kontaktni nebo
elektronickou adresu odesilatele, pracovisté jej vyrozumi o zjisténé vadé
dokumentu a stanovi dalSi postup. Nepodafi-li se pracovisti ve spolupraci
s odesilatelem vadu odstranit nebo neni mozné urcit jeho kontaktni udaje,
dokument nezpracovava.

Zameéstnanec povéfeny praci s datovou schrankou pracoviSté je povinen
pravidelné kontrolovat jeji obsah a dorucené datové zpravy bezodkladné
pfijmout a zaevidovat.

Poznamka: Upozorriujeme na tzv. fikci doruceni. Dokument zaslany
do datové schranky je doru¢en okamzikem, kdy se do datové schranky prihlasi
osoba, ktera ma opravneni pfistupu. Nepfihlasi-li se do 10 dnd ode dne, kdy
byl dokument dodan do datové schranky, povazZuje se tento dokument
za doruceny poslednim dnem této Ihdty; to neplati, vylucuje-li jiny pravni
predpis nahradni doruceni.

U doru€eného elektronického dokumentu zjistuje elektronicka podatelna zda:

a) odpovida technickym parametram, které byly pracovistém zverejnény
na jeho webovych strankach,

b) je k dokumentu pfipojen uznavany elektronicky podpis nebo uznavana
elektronicka znacka, pfipadné kvalifikované Casové razitko,
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C) jsou pfipojeny a jsou platné certifikaty, na nichz jsou tyto ovéfovaci
prvky zalozeny.

d) je uveden akreditovany poskytovatel certifikaCnich sluzeb, ktery
certifikat vydal a vede jeho evidenci,

e) certifikat obsahuje udaje, na jejichZz zakladé je mozné osobu, ktera
podepsala nebo oznacila datovou zpravu, jednoznacéné identifikovat,

f) je doruCeny elektronicky dokument Citelny a v pfipustném datovém
formatu,

g) neobsahuje tzv. Skodlivy kod.

Pokud vede pracovisté spisovou sluzbu v elektronické podobé, zaznamena
vysledek ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavaneé
elektronické znacCky nebo kvalifikovaného Casového razitka a udaj pfipoji
k elektronickému dokumentu, jehoz se ovéfovani tyka.

V pfipadé, Ze pracovisté vede spisovou sluzbu v analogové podobé,
zaznamena udaje o vysledcich ovéfeni na analogovy dokument, ktery vznikl
prevedenim doruceného elektronického dokumentu.

Pokud ovéfeni prokaze neplatnost nékterého z vySe uvedenych atributd,
pracovisté vyrozumi odesilatele dokumentu.

Zaznamenanymi udaji o vysledku zjisténi jsou alespon:

a) nazev nebo firma akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,

b) udaj o dobé&, na kterou byl certifikat vydan, popf. pokud jsou znamy,
datum a Cas jeho zneplatnéni,

C) jméno, pfijmeni, nazev drzitele nebo firmy drzitele certifikatu,

d) vysledek, datum a Cas ovéfeni platnosti uznavaného elektronického
podpisu a jeho kvalifikovaného certifikatu; ovéfeni platnosti uznavané
elektronické znacky a jejiho kvalifikovaného systémového certifikatu;
oveéreni platnosti kvalifikovaného ¢asoveého razitka,

e) Cislo seznamu zneplatnénych certifikatl, vaci kterému byla platnost
certifikatl ovérovana,

f) udaj, zda bylo k ovéfeni platnosti uzito seznamu zneplatnénych
certifikata.

Pokud je pracovisté schopno zjistit z doru¢eného elektronického dokumentu
kontaktni udaje odesilatele, odeSle mu zpravu o tom, Ze jim odeslany
dokument je doruCen a spliiuje podminky stanovené vyhlaskou
€. 259/2012 Sb. a spisovym fadem pracovisté.

Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je alespon:

a) datum a c€as doruCeni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty,
popf. sekundy,

b) charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument obsazen, umoznujici
jeji identifikaci.

Pokud je u doruCeného elektronického dokumentu zjistén Skodlivy kod,
ale dokument obsahuje informace, které mohou byt bezpecné vyuZity pro dalsi
zpracovani dokumentu a mohou byt bezpecné ulozeny, ulozi se dokument
do zvlastniho ulozisté. Ostatni dokumenty se Skodlivym kdédem pracovisté
zniCi a jsou povazovany za nedorucene.
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10.

Je-li mozné zjistit z doru€eného dokumentu obsahujiciho Skodlivy kod
elektronickou adresu odesilatele, neprodlené se na tuto adresu odesle
vyrozuméni o jeho zjiSténi, popfipadé zniCeni dokumentu. O pfijeti
elektronického dokumentu se Skodlivym koédem a odeslani vyrozuméni
odesilateli se vede zvlastni evidence.

Elektronicky dokument, ktery neobsahuje Skodlivy kod, je uloZzen do ulozisté
doruCenych datovych zprav ve tvaru, ve kterém byl pfijat. Pokud jsou
k dokumentu pfiloZeny: uznavany elektronicky podpis, uznavana elektronicka
znaCka nebo kvalifikované Casové razitko, jsou ulozeny spolu s jejich
certifikaty spole¢né s dokumentem.

Elektronicky dokument dorucCeny prostfednictvim e-mailu nebo datové
schranky pracovisté je zaveden do ESSL a oznaCen jednoznacnym
identifikatorem. Elektronicky dokument doru¢eny na pfenosném médiu (CD,
DVD, USB flash pamét apod.) je v podatelné preveden na elektronickou
podatelnu a bezodkladné zaevidovan.

V pfipadé vedeni spisové sluzby v listinné podobé je doruCeny elektronicky
dokument primarné uloZen v datovém ulozisti pracovisté ve tvaru, ve kterém
byl doru€en. Tento dokument je uchovan nejméné 3 roky ode dne doruceni.
Pokud je obsah dokumentu spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz
uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis dobu delSi; je pracovisté povinno uchovat
elektronicky dokument po dobu timto jinym predpisem stanovenou.
Elektronicky dokument bude soucasné preveden podle § 69a zakona
C.499/2004 Sb. a v oduvodnénych pfipadech  autorizovanou
konverzi do listinné podoby. Pracovisté opatfi otiskem podaciho razitka, popf.
jinym technologickym prostfedkem podobného ureni analogovy dokument
vznikly pfevedenim z doru€eného elektronického dokumentu.

Poznamka: Pracovisté je povinno vénovat zvySenou pozornost posouzeni
dulezZitosti dorucenych elektronickych dokumentd. Evidovany a prevadény
podle § 69 zakona ¢&. 499/2004 Sb. (autorizovanou konverzi) budou pouze
dulezité elektronické dokumenty.

Data v elektronické podobé, ktera jsou vkladana do elektronickych formulaii
na webovych strankach pracovisté nebo jinych subjektl, vyzaduji nasledujici
rezim. Pokud je to mozné, je pracovisté povinno zajistit vytisténi vloZzenych
dat, opatfeni dokumentu Cislem jednacim, popf. evidencnim Cislem; podpisem
statutara nebo jinou odpovédnou osobou.

V pfipadé, ze elektronicky formulaf neumozhuje vytisténi viozenych dat,
doporuc€ujeme pracovisti, aby zajistilo vérohodnou kopii téchto dat, opatfeni
dokumentu Cislem jednacim, popf. evidenCnim Cislem; podpisem statutara
nebo jinou odpovédnou osobou.

Clanek 2.2
Dokumenty v analogové podobé
Podatelna zaznamena datum doru€eni dokumentu. Zjisti, zda je dokument
uplny a Citelny.
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Pokud je pracovisti doruCen analogovy dokument, ktery neni dostatecné
uzivatelsky vnimatelny (neuplny, necitelny nebo jinak poskozeny) a lze urcit
kontaktni Uudaje odesilatele, pracovisté vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé
dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se pracovisti
ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit nebo nelze odesilatele
urcit, pracovisté dokument nezpracovava.

Pokud pracovisté vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé, zpravidla
pfevede doruCeny analogovy dokument podle § 69a zakona €. 499/2004 Sb.
av oduavodnénych pfipadech autorizovanou konverzi do elektronického
dokumentu. Oba dokumenty jsou uchovany po dobu jejich skartacni Ihity
a jsou predlozeny do skartacniho fizeni spole¢né.

Poznamka: Pracoviste je povinno vénovat zvySenou pozornost posouzeni
dulezitosti doru¢enych analogovych dokumentt. Evidovany a prevadény podle
§ 69 zakona ¢. 499/2004 Shb. budou pouze duleZité analogové dokumenty.

Pokud je analogovy dokument pfeveden autorizovanou konverzi
do elektronické podoby, uchova pracovisté puvodni dokument po dobu
nejméné tfi let, za podminky, Ze wuchova konvertovany elektronicky
dokument. Vyjimku tvofi pfipad, kdy je obsah analogového dokumentu spojen
s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis
dobu delSi. Do pavodniho evidenéniho zaznamu se pfipoji udaj o autorizované
konverzi dokumentu a jeho ulozeni. Pokud je spisova sluzba vedena
v elektronické podobé, ulozi se konvertovany dokument Kk pfislusSnému
zaznamu.

Analogovy dokument (pfipadné jeho obalka) se v den doru€eni bezodkladné
opatfi otiskem podaciho razitka, popf. technologickym prostfedkem
podobného ur€eni, zaeviduje a preda Kk vyfizeni. V pfipadé dokument(
pfijatych mimo podatelnu a dokumentt vzniklych z podani ucinénych ustné
to plati obdobné.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li zasilka adresatovi doru€ovana do vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro ureni, kdy byla zasilka podana k postovni
pfepravé nebo kdy byla adresatovi dorucena,

c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,

d) ma-li datum podani vyznam z pravniho hlediska (napf. dodrzeni |hit
k vyfizeni),

e) neni-li na dokumentu uvedeno datum nebo se vyrazné rozchazi
s datem postovniho razitka na obalce.

Pokud se obalka dokumentu ponechava jako jeho soucast, je bezodkladné
opatfena otiskem podaciho razitka, popf. jinym technologickym prostfedkem
obdobného uréeni nebo jinym jednoznacnym identifikatorem pracovisteé.

V ostatnich pfipadech se obalka vyfadi bez skartacniho fizeni ihned po jejim
otevreni.

Podaci razitko nebo otisk technologického prostfedku obdobného urceni
obsahuje vzdy:

16



a) nazev pracovisté, kterému byl dokument dorucen,

b) datum doru€eni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni pfedpis, téz
Cas doruceni,

c) Cislo jednaci nebo Cislo ze samostatné evidence dokumentt,

d) pocet listd,

e) pocet listd pfiloh nebo pocet svazku pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé

jejich poCet a druh, u dokumentl v elektronické podobé velikost pFiloh

v jednotkach bytu.

Clanek 3
Evidence a oznadovani dokumentt

Dorucené dokumenty a odesilané dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti
pracovi§té se primarné eviduji v ESSL nebo v podacim deniku. Pokud to
vyZaduje chod pracovisté, je mozné nékteré typy agend evidovat
v samostatnych evidencich dokumentt. Odpovéd na doruCeny dokument se
neeviduje samostatné, ale pfipoji se k doruCenému dokumentu se stejnym
Cislem jednacim, popf. evidencnim Cislem.

Dokumenty, které z hlediska Cinnosti pracovisté nejsou ufedniho charakteru,
nepodléhaji evidenci.

V ESSL nebo podacim deniku se dokumenty eviduji v Ciselném a ¢asovém
pofadi, v némz byly na pracovisté doruceny nebo vznikly z jeho cCinnosti.
Pokud se pfi zapisovani pouzivaji zkratky, jejich pribézné doplfiovany seznam
tvofi soucast spisového fadu pracovisté.

O dokumentu se vedou v ESSL tyto udaje:

a) poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan,

b) datum doru€eni dokumentu: U elektronickych dokumentd (s vyjimkou
dokumentl doruCenych na technickych nosiich dat) je zaznamenan
Cas doruceni s pfesnosti na sekundy. U elektronickych zprav se za Cas
doru€eni povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické
podatelné nebo kdy byl vytistény pfedan k zaprotokolovani. Jedna-li se
o dokument vznikly z vlastni €innosti pracovisté, datem vytvofeni se
rozumi datum jeho zaevidovani.

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti
pracovisté, zapiSe se jako ,Vlastni®

d) Cislo jednaci nebo evidenéni Cislo odesilatele,

e) pocet listl analogového dokumentu (doslého nebo vlastniho), pocet
listd nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné
podobé (s vyjimkou pfiloh v elektronické podobé) jejich pocet a druh;
u elektronického dokumentu se pocCet a druh pfiloh uvadi pouze
v pfipadé, Ze je povaha dokumentu umozniuje urcit,

f) struna charakteristika obsahu dokumentu (véc),

g) nazev organizacni jednotky pracovisté, které byl dokument pfidélen
k vyfizeni, nebo jméno, popf. jména a pfijmeni pracovnika urCeného
k jeho vyfizeni,

h) zpusob vyfizeni,
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i) Uudaje o adresatovi,

]) u odesilanych dokumentu datum odeslani, pocet listd analogového
dokumentu a pocet listl pfiloh nebo pocet svazku pfiloh, u pfiloh
v nelistinné podobé jejich poCet a druh; u elektronického dokumentu se
poCet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Zze je povaha dokumentu
umoznuje urcit,

k) spisovy znak, skartatni znak a skartac¢ni Ihita dokumentu nebo rok,
v némz bude dokument zafazen do skarta¢niho Fizeni, pocet listd nebo
jiny udaj o rozsahu uloZzeného dokumentu, popf. jiné skuteCnosti, které
pracovisté stanovi jako spoustéci udalost,

[) zaznam o vyfazeni ve skartaCnim fizeni (pisemnosti typu ,S%),

m) jednoznacny identifikator dokumentu,

n) informace, zda jde o elektronicky nebo analogovy dokument,

0) Udaje o ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného ¢asového razitka.

p) zaznam o provedeni vybéru archivalii (pisemnosti typu ,A“ a ,V),

q) identifikator dokumentu ulozeného v digitalnim archivu.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:

a) poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan,

b) datum doru€eni dokumentu: U elektronickych dokumenti (s vyjimkou
dokumentl doru¢enych na technickych nosicich dat) je zaznamenan
Cas doruceni s presnosti na sekundy. U elektronickych zprav se za Cas
doruceni povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické
podatelné nebo kdy byl vytistény pfedan k zaprotokolovani. Jedna-li se
o dokument vznikly z vlastni €innosti pracovisté, datum jeho vzniku
(datem vytvoreni se rozumi datum jeho zaevidovani),

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni cinnosti
pracovisté, zapie se jako ,Vlastni®,

d) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo odesilatele,

e) pocet listi analogového dokumentu (doslého nebo vlastniho), pocet
listd nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné
podobé (s vyjimkou pfiloh v elektronické podobé) jejich pocet a druh;
u elektronického dokumentu se pocCet a druh pfiloh uvadi pouze
v pfipadé, zZe je povaha dokumentu umoznuje urcit,

f) stru€na charakteristika obsahu dokumentu (véc),

g) nazev organizacni jednotky pracovisté, které byl dokument pfidélen
k vyfizeni, nebo jméno, popf. jména a pfijmeni pracovnika uréeného
k jeho vyfizeni,

h) zpusob vyfizeni,

i) Uudaje o adresatovi,

j) u odesilanych dokumentl datum odeslani, pocet listd analogového
dokumentu a pocet listl pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh, u pfiloh
v nelistinné podobé jejich pocet a druh; u elektronického dokumentu se
poCet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Zze je povaha dokumentu
umoznuje urcit,

K) spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni Ihlta dokumentu nebo rok,
v némz bude dokument zafazen do skarta¢niho fizeni, pocet listi nebo
jiny udaj o rozsahu uloZzeného dokumentu, popf. jiné skuteCnosti, které
pracovisté stanovi jako spoustéci udalost,
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[) zadznam o vyfazeni ve skartaCnim fizeni (pisemnosti typu ,S"),
m) zaznam o provedeni vybéru archivalii (pisemnosti typu ,A“ a ,V*),
n) zaznam, zda jde o elektronicky nebo analogovy dokument.

Ciselna fada vESSL nebo v podacim deniku zadind dnem 1. ledna
porfadovym Cislem 1 a konCi dnem 31. prosince. Elektronicky systém spisové
sluzby automaticky ukonci v ramci jednoho kalendarniho roku Ciselnou fadu.
Zbyvajici prazdné kolonky v podacim deniku se pod poslednim zapisem
do konce pfislusné stranky proskrtnou a oznaci slovy ,UkonCeno dne ...
Cislem jednacim ...“ jménem, pfijmenim a podpisem pracovnika povéfeného
vedenim podaciho deniku.

Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do ESSL nebo podaciho deniku, Ze
byl v téze =zalezitosti jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se zaznam
predchoziho dokumentu k zaznamu nového dokumentu. Na novy dokument
se poznamena Cislo jednaci pfedchoziho dokumentu. Spojovani dokumentu
se provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

Zapisy v evidencnich pomuckach (analogovych i elektronickych) se provadi
srozumitelné, pfehledné, Citelné a zpusobem zaruc€ujicim trvanlivost zapisu.
Evidenéni pomUcky musi zachytit pribéh vyfizovani dokumentu v¢etné vsech
zmeén.

Chybny zapis v podacim deniku nebo analogové samostatné evidenci se
Skrtne tak, aby zustal Citelny. V pfipadé potfeby se zapis nahradi spravnym
zapisem. Oprava se opatfi datem, jménem, popfipadé jmeény, pfijmenim
a podpisem toho, kdo ji provedI.

Elektronicky systém spisové sluzby mazani chybného zaznamu neumoznuje.
Smazani chybného zaznamu zasahem do databazi je neopravnénym
zasahem do systému. K chybnému zaznamu v elektronickém systému spisové
sluzby se uvede ,storno”.

Dokument dosly i vlastni se oznacuje Cislem jednacim nebo eviden¢nim
Cislem.

Cislo jednaci obsahuje:

a) zkratku nazvu pracovisté (povinné),

b) poradové Cislo zapisu dokumentu v elektronickém systému spisové
sluzby nebo podacim deniku a oznaceni kalendafniho roku, v némz je
dokument evidovan (povinné),

c) popf. oznaceni nebo zkratku oznaceni organizacni jednotky pracovisté,

d) popf. jiné znaky charakterizujici skute€¢nosti souvisejici s dokumentem.

e) Dokumenty evidované v samostatné evidenci dokumentd jsou
oznaceny evidenénim cislem. Strukturu evidenéniho Cdisla stanovi
pracovisté ve svém spisovém fadu. Evidencéni Cislo musi splfiovat
minimalné podminky stanovené pro jednoznacny identifikator.

Evidencni ¢islo obsahuje:

a) oznaceni nebo zkratku pracoviste,
b) alfanumericky koéd
c) jiné skute€nosti, které pracovisté uzna za dilezité.
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10.

11.

Pokud pracovisté pfi zapisovani do eviden¢ni pomucky pouziva zkratky,
uvede jejich seznam jako pfilohu spisového rfadu.

Do ESSL nebo podaciho deniku se zapisuji rovnéz dulezité dokumenty vzeslé
z vnitfniho pisemného styku (styk s odloucenymi pracovisti a pobockami,
dulezitd e-mailova sdéleni Ci faxové zpravy, jakoz i zaznamy o dulezitych
telefonickych jednanich).

Soucasti spisoveého fadu je seznam vSech uzivanych samostatnych evidenci
dokument, a to v ¢lenéni podle jejich formy na evidence dokumentu v listinné
podobé a evidence dokumentu v elektronické podobé.

Pracovisté zpracovava v samostatné evidenci dokumentl vedené
v elektronické podobé alespon udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c¢), f)
a i) a v odst. 2 novely vyhlasky €. 259/2012 Sb. (¢. 283/2014 Sb.)

Pracovisté zpracovava v samostatné evidenci dokumenti vedené v listinné
podobé, alespon udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c¢), f) a i) novely
vyhlasky €. 259/2012 Sb. (€. 283/2014 Sb.)

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentl a poté evidenéné
pfeveden do jiné evidence, pracovisté ukonci puvodni evidenéni zaznam
poznamkou o pfeevidovani dokumentu v€etné uvedeni Cisla jednaciho nebo
noveho evidencniho Cisla.

Pracovisté je povinno zaznamenat do pfislusné eviden¢ni pomucky nasledujici
skuteCnosti:

a) ztrata nebo zni¢eni analogového dokumentu,
b) nevratné poSkozeni analogového dokumentu,
c) analogovy dokumentu neni uzivatelsky vnimatelny.

Clanek 4
Rozdélovani a obéh dokumentl

Podatelna pfeda oznacCené elektronické i analogové dokumenty po jejich
rozdéleni a oznacCeni pfislusnému utvaru nebo pracovnikovi k jejich vyfizeni.
V ESSL se dokumenty zpravidla pfedavaiji jeho prostrfednictvim.

V podacim deniku je vZzdy uvedeno jméno a pfijmeni pracovnika, kterému byl
dokument pfedan nebo ktery byl povéfen jeho vyfizenim. V ESSL se tato
skutecnost, pokud neni mozné dokument pfedat v systému pfimo na konkrétni
jméno, uvede v poznamce kolonky pfedani.

Clanek 5
Vyfizovani dokumentu
Dokumenty musi byt vyfizovany v¢as, ucelné a hospodarné. Lhaty pro vyfizeni

dokumentl vyplyvaiji:
a) z pfisluSnych pravnich predpisu (obvykle 30 dni),
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10.

b) z pozadavkul odesilatele nebo rozhodnuti nadfizeného.
Nelze-li ze zavaznych objektivnich divodd dokument vyfidit urychlenég, je
tfeba odesilateli obratem podat alespon predbéznou zpravu.

Za vCasné a spravné vyfizeni odpovida pracovnik, jemuz byla zalezitost
pridélena ke zpracovani.

Pracovisté vyfidi dokument nebo spis jednim z téchto zpusobu:

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

d) zdznamem na dokumentu,

e) dalSimi zpUsoby, které stanovi ve svém spisovém Fadu.

Vypracovava-li pracovnik novy dokument (tzv. vlastni dokument), vyzada si
Cislo jednaci, popf. evidencni Cislo a zafidi zapsani do pfislusné evidence.

Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zaloZeni, datum a podpis
pracovnika, ktery ho vyridil. Bere-li se dokument na védomi, uvede se o tom
pod podacim razitkem zaznam a pokyn k zalozeni. Dokument se oznaci
spisovym znakem, skartacnim znakem a skarta¢ni lhdtou (viz €l. 10 odst. 7),
pfipadné rokem zarazeni dokumentu do skartacniho fizeni podle schvaleného
spisového planu a skarta¢niho rejstfiku (viz PFilohu A).

Pracovnik povéfeny vedenim ESSL nebo podaciho deniku v ném zaznamena,
jak byl dokument vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni
vyfizeni dokumentu. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym
dokumentem, se tato skuteCnost uvede v kolonce ,Vyfizeno“ podaciho deniku.

K vyfizenému dokumentu se pfipoji pisemné vyhotoveni vyfizeni nebo jeho
kopie oznaCena datem pfedani k odeslani. Pisemné vyhotoveni vyfizeni
dokumentu muze byt v elektronické podobé na technickych nosicich dat, které
se zalozZi spole€né s vyfizenym dokumentem.

Uredni korespondence se pi$e na dopisni papir s Ufednim predtiskem (nazev
pracovisté, kontaktni udaje).

Dokument, jemuz podle skartacniho rejstfiku bude pfidélen skartacni znak ,A",
se vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty typu ,A".

Pracovi$té si ponecha pro vykon spisové sluzby schvaleny koncept nebo
stejnopis odeslaného dokumentu.
Clanek 5.1.

Tvorba spisu

Spis je mozno vytvaret dvéma zpUsoby:
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1)

2)

Priorace - spojovani dokumentt. Novy dokument se zaeviduje bud v zakladni
eviden¢ni pomucce (Cislo jednaci) nebo v samostatné evidenci dokument
(evidenéni Cislo). Predchazejici a novy dokument (popf. spis) se propoji
vzajemnymi odkazy. Soucasti spisu je vzdy soupis vloZzenych zaevidovanych
dokumentu. Pfi prioraci si dokumenty zachovavaji sva pavodni Cisla jednaci.
(Napf. Iniciaéni dokument — &. j. MUA-656/2015; druhy dokument &. j. NA-
0SS/4858/2015; treti dokument é. j. MUA-768/2015 atd.)

Sbérny arch je zpravidla pouzivan pfi spravnim Fizeni podle zakona
¢. 500/2004 Sb.

Evidence dokumentu tvoficich sbérny arch je nasleduijici:

V zakladni evidenéni pomucce nebo samostatné evidenci dokumentl se
zaeviduje pouze iniciaéni dokument s uvedenim informace o vzniku spisu.
IniciaCni dokument se sou€asné zaeviduje na obalce sbérného archu a opatfi
se podacim razitkem. Nasledujici dokumenty se eviduji pouze ve sbérném
archu (na obalce).

Cislo jednaci nebo evidenéni &islo se u prvniho dokumentu vepise
do podaciho razitka, u dalSich dokumentu zpravidla do pravého horniho rohu
prvni strany. Cislo jednaci nebo evidenéni &islo je zaroveri spisovou znagkou.
Do vnitini strany koSilky sbérného archu se jako prvni poznamena Ccislo
jednaci nebo evidenéni Cislo inicianiho dokumentu s pofadovym Cislem,
v némz byly zafazeny do spisu. Napf. MUA-458/2015-1.

Nasledujici dokumenty jsou oznadeny stejnym &islem jednacim: napf. MUA-
458/2015-2, atd. Nedilnou soucasti sbérného archu je seznam dokumentu.
V ném se vedou o dokumentech tvoficich spis udaje stanovené § 10, odst. 1,
2 nebo 3 novely vyhlasky €. 259/2012 Sb. (€. 283/2014 Sb.) a to podle druhu
evidenéni pomucky, ve které je dokument evidovan. (viz €l. 3, odst. 10).

a) datum doruc€eni dokumentu nebo datum jeho vzniku,
b) identifikace odesilatele,

c) Cislo jednaci odesilatele,

d) pocet listd dokumentu a pocet pfiloh,

e) struény obsah dokumentu

Doporucujeme, aby soucasti spisové znacky bylo tez uvedeni konkretni véci,
které se spis tyka. Napr. ¢. j. MUA-458/2015 — grantovy projekt ¢. 5869.

Vyzaduje-li to jiny pravni pfedpis nebo to z jinych divodd povazuje pracovisté
za ucelné, oznadi spis spisovou znackou, pod niz je také evidovan. Spisovou
znackou je:

a) v pfipadé spisu vytvareného prioraci — Cislo jednaci nebo evidencni
Cislo iniciacniho nebo posledniho dokumentu vioZzeného do spisu.

b) v pfipadé spisu vytvafeného pomoci sbérného archu — Cislo jednaci
nebo evidencni Cislo iniciaCniho dokumentu bez poradového Cisla
zapisu.

C) nazev popf. jiné oznaceni, které spis charakterizuje.

d) pokud jsou pro spisovou znacCku pouzivany zkratky, je nutné vést jejich

prubézné doplhovany seznam jako pfilohu spisového fadu pracovisté.

Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam
o jeho vyfizeni. Pracovisté uspofada analogové dokumenty ve spisu
chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné. V oduvodnénych pripadech
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muze pracovisté dokumenty usporadat jinym zpusobem; pravidla stanovi
ve spisovém radu.

Spis je mozné vytvaret ve tfech variantach. Spis v analogové podobé, spis
v elektronické podobé (pro elektronické dokumenty) a smiSeny spis
(obsahuijici elektronické a analogové dokumenty).

VSechny ftfi druhy spisG jsou vytvafeny dle zasad tvorby spisu, tedy
dodrzovani provazanosti dokumenta.

V pfipadé smiSeného spisu je analogova €ast ukladana v pfiruCni registrature
nebo spisovné a elektronicka ¢ast v ur€eném datovém uloZisti pracovisté nebo
ve spisovné elektronického systému spisové sluzby. Oznaceni spisu musi byt
totozné pro obé casti.

Doporucujeme, aby pracoviSté vytvarelo a ukladalo elektronické spisy nebo
elektronickou ¢ast smiSenych spisu v elektronickém systému spisové sluzby nebo
v samostatné evidenci dokumentu.

Clanek 5.2.
Evidence spisu

1. Pracovisté vede v ESSL nebo vsamostatné evidenci dokumentd vedené
v elektronické podobé nasledujici udaje:

a) jednoznacny identifikator spisu,

b) stru¢ny obsah spisu,

C) spisova znacka spisu,

d) datum zalozeni spisu,

e) datum uzavfeni spisu,

f) skartaéni rezim spisu,

g) informace o tom, zda spis obsahuje analogové dokumenty, pocet listl
analogovych dokumentl, popf. pocCet svazkd analogovych pfiloh
tvoficich spis),

h) udaje o ulozeni spisu,

I) informaci, zda byl spis zafazen do skartatniho fizeni a vybran
za archivalii,

j) identifikator spisu, ktery pfidélil Narodni archiv v okamziku, kdy byl
elektronicky spis nebo elektronicka Cast smiSeného spisu vybrana
za archivalii a uloZzen/na v Narodnim digitalnim archivu.

2. Pracovisté vede v podacim deniku nebo v samostatné evidenci dokumentd
vedené v listinné podobé nasledujici udaje:

a) struény obsah spisu,

b) spisova znacCka spisu,
c) datum zalozZeni spisu,
d) datum uzavfeni spisu,
e) skartacCni rezim spisu,
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f) informace o tom, zda spis obsahuje analogové dokumenty, pocet listl
analogovych dokumentu, popf. poCet svazkd analogovych pfiloh
tvoficich spis),

g) udaje o ulozeni spisu,

h) informaci, zda byl spis zafazen do skartacniho fizeni a vybran
za archivalii,

i) identifikator spisu, ktery pfidélil Narodni archiv v okamziku, kdy byl
elektronicky spis nebo elektronicka Cast smiSeného spisu vybrana
za archivalii a ulozen/na v Narodnim digitalnim archivu.

Nasledujici evidenc¢ni udaje uvede pracovisté na obalku analogového spisu:

a) struény obsah spisu,

b) spisova znacka spisu,

c) datum zaloZeni spisu,

d) datum uzavfeni spisu,

e) skartaCni rezim spisu,

f) pocet listd analogovych dokumentl, popf. poCet svazku analogovych
pfiloh tvoficich spis),

g) udaje o ulozeni spisu,

h) informaci, zda byl spis zafazen do skartacniho fizeni a vybran
za archivalii.

V pfipadé elektronického spisu je pfi tvorbé obalky spisu nutné vyplnit v§echny
evidencni udaje, které vyZaduje elektronicky systém spisové sluzby.

Clanek 6
Podepisovani dokumentl a uzivani razitek

Pracovisté ur€i osoby opravnéné k podepisovani dokumentl vyhotovovanych
pracovistém a osoby opravnéné k uzivani ufednich razitek. Pracovisté dale
stanovi podminky podepisovani jim odesilanych analogovych dokumentu,
podminky pouzivani uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické znacky, kvalifikovaného Casového razitka a ufednich razitek
ve spisovém fadu.

Dokument podepisuje pracovnik k tomu urCeny vnitfnimi pfedpisy pracovisté.
Pokud to stanovi zvlastni pravni pfedpis, opatfi se podepsany dokument
otiskem ufedniho razitka. K dokumentu v elektronické podobé zpravidla
pfipojuje pfed jeho odeslanim povéfeny pracovnik uznavany elektronicky
podpis, popf. elektronickou znacku a Casoveé razitko.

Pracovisté vede evidenci ufednich razitek obsahuijici otisk razitka s uvedenim
jména (popf. jmen), pfijmeni a funkce pracovnika, ktery razitko prevzal
a uziva, datum prevzeti, datum vraceni razitka a podpis pfebirajiciho
pracovnika, datum vyfazeni razitka z evidence, udaj o datu ztraty razitka,
popfipadé predpokladaném datu ztraty.

Pokud ma pracovisté nékolik razitek stejného typu se shodnym textem,
rozliSuji se pofadovymi Cisly.
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1.

Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech:

a) pozbyti platnosti,
b) ztraty,
c) opotiebovani.

V pfipadé ztraty ufedniho razitka oznami pracovisté tuto skuteCnost
neprodlené Ministerstvu vnitra, kterému sdéli, od kdy je razitko postradano,
rozmeér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uverejni oznameni o ztraté razitka
ve Véstniku vlady pro organy kraji a organy obci a ve Véstniku Ministerstva
vnitra.

Pracovisté vede evidenci kvalifikovanych certifikatl (vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb), jejichz je drzitelem a na nichZ jsou
zalozeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, a evidenci
kvalifikovanych  systémovych  certifikati  (vydanych  akreditovanymi
poskytovateli certifikaCnich sluzeb), jejichz je drzitelem, na nichz jsou zalozeny
jim uzivané uznavané elektronické znacky a Casova razitka, a to v rozsahu
udajua:

a) Cislo certifikatu,

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

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) datum, Cas a dlvod zneplatnéni certifikatu,

e) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb (nazev nebo
jméno firmy, popfipadé jména a prFijmeni, popfipadé dodatek
akreditovaného poskytovatele certifikaénich sluzeb a stat, ve kterém je
akreditovany poskytovatel usazen,

f) identifikace opravnéného uzivatele uznavaného elektronického
podpisu.

Clanek 7
Odesilani dokumentl

Kazdy odesilany ufedni dokument musi obsahovat:

a) Cislo jednaci nebo evidenéni Cislo vlastniho dokumentu,

b) Cislo jednaci nebo evidenc¢ni Cislo doru¢eného dokumentu, pod kterym
je u odesilatele evidovan (je-li vyhotovovany dokument odpovédi
na doru¢eny dokument),

c) datum podpisu dokumentu,

d) oznaceni pracovisté a jeho adresa,

e) jméno/nazev a adresu toho, komu se dokument odesila,

f) vyjadfeni obsahu dokumentu v rubrice ,Véc*

g) podpis a predtisténé jméno a funkci podepisujiciho pracovnika,

h) jméno pracovnika, ktery agendu vyfizuje,

i) pocet listd dokumentu, jde-li o0 analogovy dokument,
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]) pocCet pfiloh; u elektronického dokumentu se pocet pfiloh vyznacuje
pouze v pfipadé, ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

K) pocet listd pfiloh nebo pocet svazku pfiloh v listinné podobé a pocet
a druh pfriloh v elektronické nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou
analogového dokumentu.

Pracovisté odesila zpravidla stejnopis prvopisu nebo druhopis, popf. stejnopis
druhopisu. Bez téchto naleZitosti nemuze byt dokument odeslan. Vyjimku tvofi
osobni a zdvofilostni dopisy.

Odesilani dokumentl zajiStuje pracovisté prostfednictvim vypravny,
elektronické podatelny, datové schranky, popf. jinymi prostfedky elektronické
komunikace, pokud je pracovisté pfipousti.

Pracovisté je povinno vybavit vypravnu zafizenim umoznujicim odesilani
datovych zprav z elektronické adresy podatelny, prostfednictvim datové
schranky nebo jinymi prostfedky, pokud je pracovisté pripousti.

Vykonava-li pracovisté spisovou sluzbu v elektronické podobé, je odesilani
datovych zprav soucasti ESSL nebo je zprostfedkovano automatizovanou
vazbou na tento systém.

Pracovisté zajisti pfed odeslanim datové zpravy kontrolu pfipadného vyskytu
Skodlivého kodu.

O zpusobu odesilani dokumentu rozhoduje zaméstnanec povéfeny jeho
vyfizenim.

PFi odesilani dokumentd musi pracovnik vypravny vzdy nejprve zjistit, nema-Ii
adresat zfizenou a zpfistupnénou datovou schranku. Umoznuje-li to povaha
dokumentu a adresat je drzitelem zpfistupnéné datové schranky, dokument se
odesila vzdy prostfednictvim datové schranky, pficemz odesilatel jesté
rozhodne, zda zvoli obecné doruceni dokumentu do datové schranky nebo
doruceni datové zpravy do vlastnich rukou.

Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nema zfizenu datovou schranku,
ale ma e-mailovou adresu urCenou pro pfijem dokumentl, charakter
odesilaného dokumentu to umoznuje a adresat s tim souhlasil, odeSle se
dokument na tuto e-mailovou adresu.

Dokumenty |ze odesilat také faxem nebo pfedat osobné. Doruceni faxem ma
pouze informacni povahu bez pravnich u€inkd doru€eni, musi byt provazeno
naslednym standardnim doru€enim dokumentu jinou formou, tyto ucinky
zajistujici, nebo adresat musi takové doru€eni potvrdit. Je-li dokument
doru€en adresatovi osobné, stvrdi adresat prevzeti dokumentu podpisem, a to
nejlépe na stejnopisu dokumentu.

V prislusné evidenci dokumentl se vzdy zaznamena datum a zpUsob odeslani
dokumentu.

Odesilani dokumentl uvnitf pracovisté (mozno nastavit dle potfeb konkrétniho
pracovisté).
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Soukromé dopisy zaméstnancl se prostfednictvim vypravny pracovisté
neodesilaji.

Clanek 8
Ukladani dokument

Dosud nevyfizené nebo pravé vyfizované dokumenty ukladaji pracovnici, ktefi
S nimi pracuji, v uzamykatelnych stolech a skfinich. Zaméstnanci povéreni
vyfizenim dokumentu a spisU si ponechavaji ve své spravé pouze dokumenty
a spisy:

a) z bézného roku,
b) nevyfizené,
c) provozné nutné pro fungovani pracovisté.

Vyfizené dokumenty a spisy se az do uplynuti skartacnich |hat ukladaji podle
spisového planu ve spisovné (v pfipadé elektronickych dokumentl
v elektronické spisovné) pracovisté. Pri jejich ukladani neni pfipustné délit
dokumenty na doslé a odeslané. Spisy je nutno ukladat v uplnosti.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se pred uloZenim vzdy zkontroluji, jsou-
li GpIné, zda jsou v evidenci dokument( spravné zpracovany vSechny povinné
udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly je
zejména:

a) oznaceni doruCeného analogového dokumentu podacim razitkem
a uplnost jeho vypinéni,

b) oznaceni analogového dokumentu jednozna¢nym identifikatorem (JID),
pokud je dokument evidovan a zpracovavan v elektronickém systému
spisové sluzby, kompletnost spisu v analogové podobé v rozsahu
dokumentl uvedenych v soupisu dokumentl podle § 12 odst. 2
vyhlasky €. 259/2012 Sb. nebo ve sbérném archu podle § 12 odst. 3
vyhlasky €. 259/2012 Sb.,

c) pocet listd dokumentl v listinné podobé&, pocet listinnych pfiloh
dokumentu a pocet listi téchto pfiloh, popf. pocet svazkl listinnych
pfiloh; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

d) celkovy pocet listl pfiloh, popfipadé pocet svazku listinnych pfiloh spisu
u dokumentd v analogové podobé,

e) prevedeni elektronického dokumentu do vystupniho datového formatu,

f) uvedeni spisového znaku a skartaéniho rezimu u vSech dokumentl
a spisu,

g) zapis v evidenci dokumentu a jeho uplnost, a to podle druhu evidence,
ve které je dokument evidovan,

h) ulozeni dokumentid a spisu vobalech, které zarucCuji jejich
neporusitelnost a zachovani jejich Citelnosti,

i) ulozeni elektronickych dokumentu zpracovavanych pfed vyfizenim na
prenosnych technickych nosicich dat v elektronickém systému spisové
sluzby nebo jejich pfevedenim podle § 4 odst. 1 vyhlasky
€. 259/2012 Sb. a opatfeni doloZkou podle § 24 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb.
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J) kontrolu uplnosti provadi pracovnik, ktery dokument nebo spis vyfizoval
a uzavrel, a poté rovnéz pracovnik urCeny ke spravé spisovny, resp.
elektronické spisovny. Dokumenty a spisy v elektronické podobé& musi
byt nejpozdéji pfed jejich vyfizenim, resp. uzavienim, zapsany
v datovych  formatech  pozadovanych podle §23  vyhlasky
€. 259/2012 Sbh.

V pfipadé, ze je elektronicky dokument neuplny, doplni jej pfislusny pracovnik,
pokud to je mozné, o potfebna metadata, nebo ho prostfedky autorizované
nebo neautorizované konverze prevede do analogové podoby a opatfi ho
vSemi potfebnymi nalezitostmi. Zaznam o pfevodu do analogové podoby
zaznamena do evidencni pomucky.

Pracovisté uvede ve spisovém fadu konkrétné, jak probiha predani
dokumentl a spisu v elektronické podobé& do elektronické spisovny véetné
kontroly jejich uplnosti.

Pfed pfedanim dokumentl a spisu v analogové podobé do spisovny
pracovisté jsou zameéstnanci odpovédni za jejich vyfizeni povinni pfipravit je
k pfedani tak, aby byly pfehledné usporadany, zbaveny duplicit a na Stitcich
pofadacu nebo archivnich krabic fadné oznaceny. Provedou kontrolu uplnosti
dokumentl (zejména jejich pfiloh) a spist. Kazdy spis musi obsahovat soupis
vSech svych soucasti, v€etné pfiloh a Cisel jednacich (soupis dokumentu
zafazenych ve spisu). Za uplnost dokumentl a spist odpovida zaméstnanec
povéreny jejich vyfizenim.

Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou pfedavany k uloZeni ve spisovné
pracovisté podle predavaciho protokolu pofizeného ve dvojim vyhotoveni,
obsahujiciho seznam predavanych dokumentl. Po kontrole oznaceni (nazev
pracovisté a ukladajiciho utvaru, spisovy znak, nazev s obsahem dokument
a spisu, rok vzniku a vyfizeni dokumentl a spisl, skartacni znak a skartacni
Ihata, pfipadné rok zafazeni do skartaéniho fizeni) ukladacich jednotek,
v nichz jsou dokumenty a spisy predavany k ulozeni (pofadace, kartony aj.),
a shodé predavaciho protokolu s pfedavanymi dokumenty a spisy, potvrdi
predavajici zameéstnanec a spravce spisovny pracovisté predani a prevzeti
dokumentl podpisem pFfedavacich protokoll. Pfedavajici zaméstnanec obdrzi
jedno vyhotoveni pfedavaciho protokolu, druhé vyhotoveni zalozi spravce
spisovny do evidenéni pomucky ulozenych ve spisovné, kterou tvofi soubory
predavacich protokoll jednotlivych Gtvara.

Dojde-li ke ztraté nebo poSkozeni dokumentu, je o této skuteCnosti
vypracovan protokol, ktery je opatfen CcCislem jednacim, zaevidovan
v elektronickém systému spisové sluzby nebo podacim deniku a jeho
prostfednictvim propojen se zaznamem o ztraceném nebo poskozeném
dokumentu.

Spisovnu a elektronickou spisovnu pracovisté spravuje povéfeny pracovnik,
ktery je odpovédny svému nadfizenému za jejich obsah, pofadek a radné
vedeni. Tento pracovnik odpovida rovnéz za spravné ulozeni dokumentd,
jejich oznaceni, zabezpeceni proti poskozeni a ztratam, vede evidenci

28



10.

11.

12.

13.

14.

15.

ulozenych dokumentl a spist obsahujici zejména jejich stru¢ny obsah (véc)
a Casovy rozsah, spisové znaky, skartaCni znaky a skartacni lhity.

Pokud pracovisté vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby, je evidence uloZzenych dokumentl
a spisl jeho soucasti.

Ve spisovné jsou dokumenty uloZeny po dobu trvani jejich skartacni lhaty.
Pristup do spisovny pracovisté ma pouze zameéstnanec povéreny jeji spravou,
ostatni zaméstnanci jen v jeho pfitomnosti nebo s jeho souhlasem.

Spisovna pracovisté je umisténa ..... Slouzi k ukladani vyfizenych dokumentu
v analogové podobé, dorucenych pracovisti nebo vzniklych z jeho Cinnosti.

SmiSené spisy, tj. spisy, které obsahuji jak elektronické, tak analogové
dokumenty, se ukladaji tak, Ze elektronické dokumenty spisu se ukladaji
v elektronické spisovné pracovisté a analogoveé dokumenty spisu se ukladaji
ve spisovné pracovisté. Obé Casti spisu pfitom musi obsahovat soupis vSech
dokumentl spisu a jejich jednoznacné oznaceni, zdali jsou v elektronické
nebo analogoveé podobé.

Ukolem pracovnika povéfeného spravou spisovny je i vyhledavat dokumenty
jiz ulozené a predkladat je k opétovnému nahlédnuti. O zapulj¢enych
dokumentech vede evidenci. Pracovnici mohou nahlizet pouze do dokument
svého utvaru, nahlizeni do dokumentd jiného utvaru je vazano na souhlas
vedouciho pfislusného utvaru. Nahlizeni do elektronickych dokumentl je
opravnénym zadatellm umoznéno prostfednictvim elektronického systému
spisové sluzby, ktery zabezpecluje rovnéz evidenci pfistupl (zapujCovani
a nahlizeni do dokumentl). Opravnénému zadateli se zobrazi pozadovany
dokument nebo spis. Pokud neni mozné predlozit mu k nahlizeni cely
dokument nebo spis, je mozné ho vytisknout (vytvofit neovéfenou kopii),
zneditelnit pasaze, s nimiz se Zadatel nesmi seznamit, a poté ho predlozit.

Dokumenty a spisy se zapUjCuji. VypuUjCovatel je povinen zabezpecit jejich
ochranu pfed poskozenim, zneuZzitim nebo ztratou a dodrzet urCeny termin
vraceni. Do zapuj¢enych dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat,
vymazavat ani provadét jiné nezakonné upravy. O zapuj¢eni analogovych
dokumentll vede spravce spisovny evidenci — ,Knihu vypuGjéek®. Zadny
dokument nebo spis ulozeny ve spisovné nemuze byt nikomu vydan
k trvalému uzivani. V opravnénych pfipadech je mozna dlouhodoba zapuljcka
dokumentu. Pfi ztraté, zniCeni nebo poskozeni zapujéeného dokumentu nebo
spisu v analogové podobé je nutné vyhotovit zapis, obsahujici pfi€iny, miru
zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni.

Dojde-li k nevratnému posSkozeni nebo zniCeni elektronického dokumentu
béhem nahlizeni nebo nelze-li elektronicky dokument zobrazit, je o této
skuteCnosti vypracovan protokol, ktery je opatfen Cislem jednacim, zaevidovan
v elektronickém systému spisové sluzby a jeho prostifednictvim propojen se
zaznamem ztraceného nebo poskozeného dokumentu.
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Clanek 9
Spisovy plan

Podle spisového planu se dokumenty rozdéluji, oznacuji a ukladaji
do hlavnich skupin (0 az 9) a podskupin (napf. 01, 011 atd.), které je mozné
obdobnym zpusobem dale ¢lenit v souladu s potiebami pracovisté.
Pro zafazeni dokumentu do urcité skupiny je zpravidla rozhodujici jeho obsah
(,véc®), nikoli puvodce dokumentu nebo jeho adresat (spravné je tedy ukladat
do jedné skupiny napf. spisy o skartaci a prfedavani dokumentl, naopak
nespravné je ukladat spisy pod heslem ,korespondence s Masarykovym
ustavem a Archivem AV CR*). Pokud dokument pojednava o vice
zalezitosti.

Ugelem spisového planu je:

a) ukladat spole¢né dokumenty pojednavaijici o téZze nebo podobné véci,
takZze odpada pracné vyhledavani ,prior‘, tj. dokumentl o tom, jak bylo
jiz dfive v téZe véci jednano nebo rozhodnuto,

b) urychlit a zjednodu$it skartaCni fizeni, protoze dokumenty stejného
obsahu maji €asto stejny skartacni znak i Ihutu.

Prakticky zpusob ukladani dokumentt si pracovisté stanovi samo (pofadace,
archivni kartony apod.). Zavazné vSak je, ze dokumenty musi byt bezpecné
ulozeny tak, aby byly chranény pfed zniCenim, poSkozenim a pfed
neopravnénym pouzitim.

Pro dokumenty, které jsou ulozeny na elektronickych médiich (tj. na disketach,
discich, CD, DVD apod.), plati stejna kritéria a stejné zasady jako
pro dokumenty v analogové podobé&, a to ve vSech oblastech spisové sluzby
(obéh spisu, ukladani, skartace atd.).

Clanek 10
Skartacni fizeni

Skartacéni fizeni je postup, pfi némz jsou vyfazovany dokumenty, jimz uplynuly
skartaéni |haty a jez jsou nadale nepotfebné pro &innost pracovisté. Ugelem
skartaéniho fizeni je jednak vybrat archivalie, tedy dokumenty trvalé
dokumentarni hodnoty, které budou poté predany k ulozeni v MUA AV CR,
jednak vytfidit a znicit (skartovat) dokumenty nevyznamné z hlediska moznych
budoucich potfeb pracovisté i z hlediska jejich hodnoty k dokumentaci vyvoje
védy a techniky.

Odbornou pomoc pfi pripravé skartacniho Fizeni zajistuji na pozadani
pracovnici MUA AV CR, Oddéleni institucionalnich fondd od roku 1952.

Do skarta¢niho fizeni se nezafazuji dokumenty pfevedené podle § 4 odst. 1
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. a dokumenty pfevedené autorizovanou konverzi
podle § 4 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb. Tyto dokumenty pracovi$té uchova
po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni, pokud obsah dokumentu neni
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spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni
prfedpis dobu delSi. V tom pfipadé pracovisté tuto zpravu uchova po dobu
stanovenou timto predpisem. Vyfazeni téchto typu dokumentl Ize, pod
podminkou vySe uvedenych nafizeni, provést mimo skartacni fizeni.
Odpovédnost za fadné uchovani informaci v pfevedenych dokumentech
a jejich radné vyrazeni nese pracovisté.

Pracovisté =zaradi do skartaCniho fizeni téz ufedni razitka vyfazena
z evidence.

Dokumenty obsahujici utajované informace, oznacené skartanim znakem
., S€ zarazuji do skartacniho fizeni bez zruSeni stupné utajeni. Pokud je
pro ucely posouzeni dokumentt v ramci skartaéniho fizeni nutné seznamit se
s jejich obsahem a kjejich vybéru neni opravnén pfislusny bezpeclnostni
archiv, puvodce tyto dokumenty ze skartacniho fizeni vyfadi, zméni u nich
skartaCni |hitu a zafadi je do skartaCniho fizeni po zruSeni stupné utajeni
a pominuti dlivodu pro utajeni informace.

Pracovisté nezarfadi do skartacniho fizeni dokumenty obsahujici utajované
informace, které byly oznaceny skartaCnim znakem ,A", u nichz nelze zrusit
stupen utajeni, po dobu trvani davodl utajeni, pokud neni k jejich vybéru
opravnén pfislusny bezpecnostni archiv.

Pokud pracovisté zaradi do skartaCniho Fizeni dokumenty obsahuijici
utajované informace, u nichZz nelze zruSit stupen utajeni, jeho pfipravy
a prubéhu se ucastni pouze fyzické osoby, které spliuji podminky pfistupu
k utajované informaci pro stupen utajeni, ktery maji dokumenty s nejvysSim
stupném utajeni zarfazené do skartacniho fizeni.

Dokumenty, popfipadé elektronické spisy zafazené do skartacniho fizeni se
ukladaji v pfislusnych vystupnich datovych formatech. Pokud dokument,
popfipadé elektronicky spis neni uloZzen ve stanoveném vystupnim datovém
formatu, postupuje se obdobné jako v &l. Ukladani dokumenta.

Skartacni navrh vytvofeny z evidence dokumentl vedené v elektronické
podobé (ESSL nebo samostatna evidence dokumentl) tvofi seznam
ve schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani
popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem.

Podklady pro skartaéni Fizeni pfipravuje vzdy ptislusné pracovisté AV CR
podle skartacniho planu a s pfihlédnutim ke svym pfipadnym specifickym
potfebam.

Skartaéni Fizeni zahajuje pracovisté AV CR vypracovanim skartaéniho navrhu,
jehoz vzor je uveden v Ptiloze B, a pfedklada ho ke schvaleni MUA AV CR.
Pracovisté sestavi seznam dokumentu uréenych k posouzeni ve skartacnim
fizeni. Dokumenty uspofrada podle spisovych znaku a roz€leni na dokumenty
se skartaCnim znakem A", ,V“ a ,S* a u kazdé kategorie uvede jejich Casovy
rozsabh.

31



10.

11.

12.

13.

14.

Zarovenn uvede u kazdé skupiny zvlast jejich rozsah v béznych metrech
(napf. pisemnosti typu ,A“ celkem 0,35 bm; pisemnosti typu ,V* celkem
4,5 bm; pisemnosti typu ,A“ celkem 5,01 bm)

Pokud spis obsahuje dokument se skartacnim znakem ,A“ plvodce oznaci
spis skartaénim znakem ,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartaénim
znakem ,V* a ,S*, plvodce spis oznaci skartanim znakem ,V*.

Skartaéni Ihata spisu se stanovuje podle dokumentu, kterému byla pfidélena
nejdelSi skartacni Ihuta.

Multiplicitni dokumenty vzniklé z &innosti pracovisté AV CR se ponechaji
ve dvou stejnopisech, ostatni se prefadi do skupiny ,S" Multiplikaty
dokumentu ciziho pdvodu, zaslané pracovisti AV CR jen na védomi mohou byt
vyfazeny vSechny, i kdyz by svym obsahem patfily do skupiny ,A";

Dokumenty se skartatnim znakem ,A“ a ,V* musi byt ke skartacnimu fizeni
predlozeny v listinné nebo jiné formé zajiStujici jejich trvalé uchovani.
Dokumenty se skartatnim znakem ,S“ mohou byt ke skartaCnimu fizeni
predlozeny v elektronické formé na pfenosném nosici dat, atp. Odpovédnost
za uchovavani dat na pfenosném nosici dat nese jejich plvodce.

Skarta¢ni IhGta se vyznacuje Cislici za skartaCnim znakem (napf. znak ,A5"
znamena, Ze spisy tohoto druhu je mozno po péti letech pfedat MUA AV CR;
oznaceni ,S3" znamena, Ze dokument mlze pracovisté navrhnout k vyfazeni
po tfech letech).

Skartaéni lhaty se pocitaji od 1. ledna roku nasledujiciho poté, co nastala
spoustéci udalost nebo kdy byl dokument, popf. spis vyfizen. U personalnich
spisu od 1. ledna roku nasledujiciho po tom, kdy pracovnik, jehoz se spis tyka,
rozvazal pracovni pomér. Skartacni lhaty nelze zkracovat. Skartac¢ni lhata
miZe byt vyjimeéné prodlouzena, pokud pracovisté AV CR potfebuje
dokument pro dal$i vlastni ginnost. Tuto skuteénost oznami MUA AV CR.

K provedeni skartaéniho fizeni si pracovi$té AV CR zfidi komisi, jejimZ &lenem
je vzdy pracovnik povéfeny na pracovisti vedenim spisovny nebo spravniho
archivu. Tento pracovnik také pfipravuje dokumenty ke skartaénimu Fizeni.
V seznamech dokumentl navrhovanych ke skartaénimu fizeni uvede zvlast
dokumenty se skartatnim znakem ,A“ zvlast dokumenty se skartacnim
znakem ,S“ a zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,V“. SkartaCni navrh
zasila pracovisté AV CR MUA AV CR, v listinné podobé& ve dvojim vyhotoveni
nebo v elektronické podobé s uznavanym elektronickym podpisem.

MUA AV CR se zugastiiuje skartaéniho Fizeni, provadi odbornou archivni
prohlidku a podle potfeby vybér dokumentu skupiny ,V*. O provedeni odborné
archivni prohlidky a skartaéniho fizeni sepiSe pracovnik MUA AV CR
skartacni protokol a vydava skartacni povoleni, které je nedilnou soucasti
skartacniho protokolu. Ve skartaCnhim protokolu bude uvedeno, jakym
zpusobem budou prevzaty dokumenty uréené do archivni péce.

Pracovi§té AV CR ptedda MUA AV CR analogové dokumenty, popiipadé
ufedni razitka, vybrané jako archivalie.
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15.

16.

17.

18.

O pfedani se sepiSe ufedni zaznam, ktery obsahuje zejména nazev, sidlo
nebo jinou identifikaCni adresu pracovisté, pocet a popis stavu pfedavanych
archivalii, datum pfedani archivalii, jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce
fyzické osoby povéfené podpisem zaznamu za pracovisté a za pfislusny
archiv a jejich podpis.

Na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentl oznaCenych skartatnim znakem
,S* zabezpeéi pracovisté AV CR jejich znigeni. Zni¢enim dokumentu se
rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce
a identifikace obsahu.

Elektronické dokumenty oznacené skartaénim znakem ,S* jsou zniCeny
smazanim z elektronického systému spisové sluzby / ze samostatné evidence
dokumentl nebo ulozisté.

Skartacni navrh, protokol o skartacnim fizeni a protokol o predani archivalii
do archivu se ukladaji u pracovisté AV CR av MUA AV CR.

Za fadné a pravidelné provadéni skartacnich fizeni odpovida statutarni organ
pracovisté AV CR. Za praktické provedeni skartacniho fizeni a za realizaci
jeho zavéru odpovida pracovnik povéfeny na pracovisti vedenim spisovny.

Clanek 11
Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zruseni nebo zasadni reorganizaci pracovisté.

Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni Fizeni, pfi némz se postupuje podle
¢lanku 10 Skartacni fizeni. Ve skartaCnim Fizeni se vyfadi dokumenty a spisy,
jimz uplynuly skartacni Ihity.

Predavané vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula
skartac¢ni Ihuta, se zapiSi do predavaciho seznamu. V predavacim seznamu
se uvede poradové Cislo, spisovy znak, druh dokumentl, popfipadé spisu,
doba jejich vzniku a mnozstvi (napfiklad slovné ,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 listd a pfFiloh), jméno, popfipadé
jména, pfijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky
a jejich podpisy.

Pfedané nevyfizené dokumenty a spisy nastupnické pracovisté nebo

nastupnicka ¢ast pracovisté, vznikla po reorganizaci, nové zaeviduje do své
evidenéni pomucky jako dorucené.
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Clanek 12
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pripadé zZivelné pohromy, ekologické, pramyslové nebo jiné havarie, anebo
v pfipadé jiné mimoradné situace, v jejimz dusledku je pracovisti znemoznéno
po omezené Casoveé obdobi uzivani elektronického systému spisové sluzby
obvyklym zplsobem (dale jen ,mimofadna situace“), vede pracovisté spisovou
sluzbu nahradnim zpusobem v analogové podobé v podacim deniku (dale jen
,nahradni evidence®). Jejim cilem je zabezpecit prabézné pfijimani a odesilani
dokumentu.

Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany. Tvar Cisel
jednacich pouzivanych v nahradni evidenci se musi liSit od tvard Cisel
pouzivanych pfed vypuknutim mimoradné udalosti. Cisla jednaci dokument
evidovanych v nahradni evidenci maji doporuceny tvar: bud' dvojteCka, nebo
zavorka (nazev pracovisté, specificky znak, pofadové Cislo, rok).

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonCeni mimoradné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty z nahradni evidence
do fadné evidence pracovisté,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zuUstavaji pro ucely vykonu spisové
sluzby evidovany v nahradni evidenci a do fradné evidence se
preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné
spolecné s ostatnimi dokumenty pracovisté.
Clanek 13

Zavéredna ustanoveni

Tento spisovy a skartaCni fad byl schvalen Radou pracovisté dne .........
a nabyva ucinnosti dne............

ZruSuje se Spisovy a skartaCni fad pracovisté ze dne ..................

podpis feditele/Feditelky
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Prilohy: A — Vzorovy spisovy plan a skartacni rejstiik pracovist AV CR
B — Vzor skarta¢niho navrhu pro pracovisté AV CR
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Priloha A
Vzorovy spisovy plan a skartaéni rejstiik pracovist AV CR

Pro skartaéni fizeni na pracovistich AV CR se doporuduje tento vzorovy spisovy
a skartacni rejstfik:

Poznamka:
Skartac¢ni Ihity oznacené * zacinaji plynout po ztraté platnosti dokument.

0 Obecné zalezitosti pracovisté
00 Zalezitosti AV CR jako celku
00.0 Zakonné normy a vyhlasky zakonodarnych, vykonnych

a jinych nadfizenych, organt CR, tykajici se AV CR A 10*
00.1 Zakladni obecné predpisy AV CR (Stanovy AV CR,

jednaci fady organu AV CR, interni normy AV CR,

hromadné dopisy) A 10*
00.2 Ridici, pomocné a poradni organy AV CR — volby,

jmenovani, navrhy na ¢leny a funkcionare,

zastoupeni pracovist A5
00.3 Ridici, pomocné a poradni organy AV CR

— zapisy z jednani V5
01 Zakladni obecné predpisy pracovisté
01.0 Zfizovaci listina pracovisté A ihned
01.1 Organizacdni fad, organizacni schéma, podpisovy fad A ihned
01.2.0 Normativni akty o zfizeni, sluCovani, likvidaci pracovisté

a jiné zasadni dokumenty A 10
01.2.1 Privodni korespondence V5
01.3.0 LikvidaCni protokoly a jiné zasadni dokumenty

ke zruSeni organizace A ihned
01.3.1 Pravodni korespondence V5
014 Rady vydané pracovistém (spisové a skartaéni,

pracovni, karierni, eticky kodex védeckych pracovnikl aj.) A 5*
01.5 Podpisové vzory V 10*
02 Vedeni pracovisté
02.0.0 Zasadni védecko-organizacni rozhodnuti vedeni

pracovisté, reorganizace pracovisté A 5*
02.0.1 Pfikazy a pokyny feditele/feditelky, interni smérnice A 5*
02.0.2 Bézné provozni instrukce a obézniky V 5*
02.0.3 Poradni organy feditele/feditelky

(kolegium feditele/feditelky, atestaéni komise,

Skodni komise a jiné) A5
02.1 Reditel/feditelka pracovisté
02.1.0 Vybérova komise: jmenovani ¢lenu, zapisy z jednani A5
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02.1.1
02.1.2
02.1.3

02.1.4
02.1.5

02.2

02.2.0
02.2.1
02.2.2
02.2.3
02.2.4

02.3

02.3.0
02.3.1
02.3.2
02.3.3
02.3.4
02.3.5

02.4

02.4.0
0241
02.4.2
02.4.3

02.5
02.5.0
02.5.1
02.5.2
02.6
02.6.0
02.6.1
02.7

02.7.0
02.7.1

02.7.2

02.7.3

02.7.4

02.7.5
02.7.6

PFihlaSky uchazecu

Ostatni dokumenty o pribéhu vybérového fizeni
Jmenovani feditele/feditelky, jmenovaci dekrety,
odvolani feditele/feditelky

Zastupovani feditele/feditelky

Pravodni korespondence

Rada pracovisteé

Volebni a jednaci fad

Volba, sloZeni, jmenovani, odvolavani ¢lend
Zapisy ze zasedani a jednani rady per rollam
Podkladové materialy pro jednani

Pravodni korespondence

Dozor¢i rada pracovisté

Jednaci rfad

Volba, sloZeni, jmenovani, odvolavani ¢len(
Zapisy ze zasedani a jednani rady per rollam
Zpravy dozorci rady

Podkladové materialy

Pravodni korespondence

Vedouci pracovnici

Jmenovani a odvolani vedoucich pracovniku
Predavaci protokoly funkci vedoucich pracovniku
PIné moci a podpisova opravnéni

Pravodni korespondence

V5
V5

AS
AbS
V5

A ihned
A5
Ab5
V5
V5

A ihned
A5
A5
A ihned
V5
V5

AS
AbS
AS
V5

Porady vedeni pracovisté a jednotlivych organiza¢nich utvart

Slozeni a zapisy z porad
Podkladové materialy
Porady jednotlivych organizacnich utvar(

Shromazdéni vyzkumnych pracovniku
Zapisy z jednani
Podkladové materialy

Zalezitosti sekretariatu a podatelny,

spisova sluzba pracovisté

Podaci deniky a jiné evidencni pomucky spisové sluzby
Projekéné programova dokumentace systému

spisové sluzby

Kontrola vedeni spisové sluzby a dodrzovani spisového
planu a fadu

Skartacni navrhy a protokoly, zaznamy o likvidaci
pisemnosti

PrirGstkové knihy, pfedavaci protokoly, seznamy
dokumentl do spisoven po vyfazeni pisemnosti
Evidence doslych doporuéenych zasilek, postovni knihy
Pecetidla a razitka, otisky razitek
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02.7.7

03

03.0.0
03.0.1
03.0.2

03.0.3.0

03.0.3.1

03.0.4
03.0.5
03.0.6
03.0.7

03.0.8
03.0.9

03.1

03.1.0
03.1.1
03.1.2
03.1.3

04

04.0.0
04.0.1
04.0.2

04.0.3
04.04
04.0.5
04.0.6
04.0.7

04.0.8.0

04.0.8.1

Logo instituce (vzor, pouziti)

Socialni potreby a péce o zaméstnance

Kolektivni smlouvy

Podklady a pokyny k sestaveni kolektivni smlouvy
Vyhodnoceni plnéni kolektivnich smluv za obdobi ro¢ni
a delSi

Jednani s odbory, fond kulturnich a socialnich potfeb

— zasadni dokumenty

Jednani s odbory, fond kulturnich a socialnich potieb

— pravodni korespondence

Socialné pravni ochrana a poradenstvi

Smlouvy o zavodnim stravovani

Stravenky

Puljcky zaméstnancim, benefity, pfispévky na didchodoveé
pfipojisténi

Rekreacni a kulturni péce o zaméstnance

Styk pracovisté se spoleCenskymi organizacemi, spolky,
sdruZenimi a nadacemi — zasadni materialy, dohody

Bytové zalezitosti zaméstnancu

Bytova komise — zapisy, zasadni rozhodnuti

Zadosti o byt, pofadnik uchaze&d

Najemni smlouvy, protokoly o pfedani a pfevzeti bytu
Evidence uzivatell sluzebnich bytl

Personalni agenda

Zakladni pracovnépravni predpisy

Evidence zaméstnancu a jejich pracovniho zafazeni
Pfrehledy a vykazy o po¢tu zaméstnancu a stavu
pracovnich sil za obdobi ro¢ni a delSi

Pozadavky a plany pracovnich sil Utvar(

Popisy praci a funkci

Inzeraty, nabidky a Zadosti o pracovni misto,
konkurzy, vybérova fizeni

Pracovni smlouvy, pokud pracovnik nema osobni spis
Pisemnosti obsahujici udaje potfebné pro ucely
dlchodového pojisténi

Osobni spisy zaméstnancl

(pracovni smlouvy, funkéni zafazeni, ustanovovaci

a jmenovaci dekrety, mzdove vyméry, pracovni napln,
Zivotopisy, kvalifikaCni posudky a doklady, doklady

o dosazeném vzdélani, prfefazeni, Cestna uznani

a vyznamenani, rozvazani pracovniho poméru,
vystupni listy, posudky, zapoc&toveé a evidencni listy)
Osobni spisy vyznacnych védcu, emeritnich a ostatnich
pracovnikl dulezitych pro déjiny pracovisté

(pracovni smlouvy, funkéni zafazeni, ustanovovaci

a jmenovaci dekrety, mzdové vyméry, pracovni napln,
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A 10
AS
S5
AbS
AbS
S5
S5
V5
S1

S5
S 10

A5
A 10
S 10

S 10
S 10

AS
AS
A 10
S5
V5

V5
A 10*

S 45

S 45*



04.0.9

04.0.10
04.0.11.0

04.0.11.1

04.0.12
04.0.13
04.0.14
04.0.15
04.0.16

04.0.17

04.1
04.1.0
0411

04.1.2

04.1.3
04.1.4

04.2
04.2

04.3

04.3.0
04.3.1
04.3.2
04.3.3
04.3.4

04.4

04.4.0.0
04.4.0.1
04.4.1.0
04411
04.4.2

04.4.3
04.4.4

Zivotopisy, kvalifikaCni posudky a doklady, doklady

o dosazeném vzdélani, pfefazeni, Cestna uznani

a vyznamenani, rozvazani pracovniho poméru,
vystupni listy, posudky, zapoctové a evidencni listy)
Atestacni fizeni — odborna hodnoceni pracovniku
(sloZzeni atestani komise, zapisy z jednani, podklady,
vysledky)

Prabézna odborna hodnoceni, pracovni posudky
Zivotopisy zaméstnancli (pokud nejsou sou&asti
osobniho spisu)

Zivotopisy vyznamnych zaméstnanct (pokud nejsou
soucasti osobniho spisu)

Potvrzeni o zaméstnani

Bézna a kratkodoba povéreni a plné moci

Pisemnosti vyplyvajici ze styku s pracovnimi urady
Povoleni k zaméstnani cizinct

Pfihlasovani a odhlaSovani zaméstnancul (zdravotni
pojistovny)

Dohody o provedené praci, dohody o pracovni €innosti

A 45*

A 10
V10

V10

A 10
S 10
S5
S5
S 20

S 10
S5

Pracovnépravni a trestnépravni zalezitosti zaméstnancu

Pracovnépravni spory

Opatreni z poruseni povinnosti z pracovnépravnich vztahu

zavazného charakteru

Opatreni z poruseni povinnosti z pracovnépravnich vztahu

ostatni
Trestnépravni zalezitosti a trestni postih
Mimosoudni rehabilitace

Dovolené
Dovolené — zadosti, plany, pfehledy

Pracovni doba, dochazka

Pracovni doba (zmény, Upravy)

Evidence a kontrola dochazky

Absencni karty

PfesCasova prace — pfikazy, evidence
Sluzebni zaméstnanecké a pracovni prukazy
(po ztraté platnosti, ukazky)

Lékarska péce, nemocnost, zménéna

pracovni schopnost a jiné

Vykazy o absenci a nemocnosti ro¢ni a delSi vykazy
Vykazy o absenci a nemocnosti kratkodobeé

Vykazy nemoci z povolani — ro¢ni a delSi

Vykazy nemoci z povolani — ostatni

Vysledky zdravotnich a psychologickych zkousek

a jinych testd, posudky

Zajisténi zdravotni péCe o zaméstnance

Dokumenty k péci o osoby se zménénou
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AS

A 10

V10
A 10
AS

S3

S3
S3
S3
S5

V5

A 10
S3
A 10
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V10
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05

05.0
05.1
05.2

06

06.0

06.0.0
06.0.1
06.0.2
06.0.3
06.0.4
06.0.5
06.0.6
06.0.7

06.0.8

06.0.9

06.1

06.1.0
06.1.1
06.1.2
06.1.3
06.1.4
06.1.5

06.2

06.2.0
06.2.1
06.2.2

06.2.3
06.2.4
06.3

06.3.0
06.3.1

pracovni schopnosti a jinak handicapované

Stiznosti, oznameni a podnéty

Stiznosti, oznameni a podnéty

Rezoluce, petice zaméstnancu

Poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim

Bezpecnost prace, pozarni a civilni ochrana,

vnitini kontrola

Obrana a ochrana, vnitfni kontrola: ochrana utajovanych
skute€nosti — viz zvlastni predpisy, zakon €. 148/1998 Sb.,
ve znéni pozdéjSich predpisl

Bezpecnost prace

Vlastni predpisy o bezpec€nosti, povolovani vyjimek
Evidence instruktazi a Skoleni o bezpecnosti prace
Bezpecnostni zapisnik

Zpravy a protokoly o komplexnich provérkach

Zpravy o dilCich provérkach

Dokumentace o rizikovych provozech

Zdravotnické prohlidky rizikovych a vybranych pracovist
Jedy, radioaktivita a jiné zdravi Skodlivé latky,
nebezpecné odpady, geneticky modifikovany material
(hospodareni, evidence)

Intoxikace zaméstnancu jedy, zdravi Skodlivymi latkami
a jiné veskeré pisemnosti

Evidencni karty, vydejni a likvidacni listy ochrannych
pomucek

Pracovni urazy

Vykazy, pfehledy a rozbory urazovosti (ro€ni a delsi)
Nahradova fizeni (protokoly, rozhodnuti, Zaloby, rozsudky)
Evidence uraz a nemoci z povolani

Zapisy o tézkych a smrtelnych urazech

Zapisy o lehkych pracovnich urazech

Evidence léku a zdravotnich pomUcek

Pozarni ochrana

Pozarni predpisy, fady, smérnice

Klasifikace objekt a zafizeni z hlediska pozarni ochrany
Evidence pozarq, zpravy, protokoly a Setfeni zavaznych
pozar(

Prevence, Skoleni a kontroly dodrzovani protipozarnich
predpisu

Pozarni kniha

Civilni ochrana

Pokyny a instrukce
Plany, zpravy, kontroly a vycvik civilni ochrany
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V 10

V5
AbS

V5

AS
S5
S5
A5
S5
A5
S 10

V10
V15
S5
A 10
V 10
AS
AS

S 10
S5

AS
A 10
A 10
S5
S5

S 3*
S5



06.3.2 Materialové vybaveni S5

06.4 Ostraha objektu

06.4.0 Predpisy, rozvrh sluzeb, denni hlaseni, zapisy kontrol S5
06.4.1 Povoleni vstupu, propustky S3
06.4.2 Navstévni knihy S1
06.4.3 Revizni zpravy a protokoly AS
06.4.4 Evidence vystroje a vyzbroje S 10
06.4.5 Smlouvy na ostrahu objektu V 10
07 Déjiny pracovisté: kroniky, dokumentace vyznaénych

udalosti a jubilei, €lanky a pojednani, vzpominky,
fotografie, filmy a jiny dokumentaéni material

(pracovnici, prostory a vybaveni pracovisté apod.) A 10
1 Koncepce, vyzkumné projekty a hodnoceni védecké €innosti
10 Koncepce védecké €innosti pracovisté, vyzkumné zaméry
10.0.0 Koncepce védecké Cinnosti pracovisté A5
10.0.1 Pfipravny a podkladovy material V5
10.1.0 Vyzkumné zaméry AS
10.1.1 Pfipravny a podkladovy material V5
10.2.0 Védecké projekty A5
10.2.1 Pfipravny a podkladovy material V5
10.3.0 Roéni a dlouhodobé plany, prognézy A5
10.3.1 Kratkodobé plany (pokud jsou k dispozici dlouhodobé

plany a prognozy) S5
11 Grantova agentura AV CR
11.0.0 Grantové projekty pfijaté A 10
11.0.1 Podklady a pfipravny material V 10
11.0.2 Pravodni korespondence S10
11.1.0 Grantové projekty nepfijaté A5
1111 Podklady a pripravny material V5
11.1.2 Privodni korespondence S5
12 Grantova agentura CR a jiné éeské agentury
12.0.0. Grantové projekty pfijaté A 10
12.0.1 Podklady a pfipravny material V 10
12.0.2 Pravodni korespondence S10
12.1.0 Grantové projekty nepfijaté A5
12.1.1 Podklady a pfipravny material V5
12.1.2 Privodni korespondence S5
13 Projekty financované ze zahranici
13.0.0 Projekty pfijaté A 10
13.0.1 Podklady a pfipravny material V 10
13.0.2 Pruvodni korespondence S 10
13.1.0 Projekty nepfijaté A5
13.1.1 Podklady a pfipravny material V5
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13.1.2 Pruvodni korespondence S5

14 Ostatni vyzkumné projekty
14.0.0 Souhrnné zpravy, analyzy, vykazy A5
14.0.1 Podklady a pfipravny material V5
14.0.2 Pravodni korespondence S5
15 Hodnoceni €innosti pracovisté
15.0 Jmenovani a odvolavani ¢lent hodnotitelskych grémii A5
15.1 Zapisy z jednani nezavislych hodnotitelskych grémii,
zavéry hodnoceni A5
15.2.0 Rocni a delSi hodnoceni €innosti pracovisté A5
15.2.1 Jina hodnoceni €innosti pracovisté V5
15.2.3 Pokladovy a pfipravny material V5
16 Zpravy o ¢innosti pracovisté
16.0 Vyrocni zpravy pracovisté Aihned
16.1 Souborné zpravy o €innosti pracovisté A5
16.2 Zpravy o ¢innosti organizacnich utvaru V5
16.3 Zpravy o ¢innosti jednotlivych pracovniku V5
17 Jednotlivé vyzkumné ukoly
17.0 Koncepce, zavérecné zpravy, oponentura A5
17.1 Hodnoceni A5
17.2 Dil¢i zpravy, dotazy a reSerSe V5
17.3 Pracovni zaznamy a deniky V5
17.4 Knihy laborant( a odbornych pracovnikl, zaznamy méfeni,
analyz a vypoctl V5
17.5 Protokoly o jakostnich a modelovych zkouSkach a jina
dokumentace o vyzkumech V5
18 Tuzemska ocenéni vysledkl védecké ¢innosti
18.0 Ocenéni a vyznamenani udélena pracovistim AV CRA 5
18.1 Ocenéni, vyznamenani pracovniki AV CR A5
18.2 Privodni material V5
18.3 Blahoprani V5
19 Studijni a pracovni cesty v Ceské republice
19.0 Zpravy o vysledcich pracovnich cest v CR V5
19.1 Navrhy, schvaleni, pfehledy a vykazy pracovnich cest S5
2 Védecko-organizaéni ¢innost, spoluprace s domacimi institucemi
20 Organizace védeckych konferenci a jinych akci
20.0.0 Zasadni doklady o organizovani védeckych konferenci,

seznamy ucastnikl, prezencni listiny, programy, referaty,
zapisy z jednani, usneseni, zavérecné zpravy, fotograficka

a zvukova dokumentace A5
20.0.1 PFipravny material, finanéni zabezpeceni V5
20.0.2 Pravodni korespondence S5
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21
21.0

21.1
21.2
21.3
21.4

22
22.0
22.1

22.2

23

23.0
23.1
23.2
23.3
23.4
23.5
23.6

24

24.0

24.1
24.2

24.3
24.4
24.5

25

25.0
25.1
25.2
25.3

26

26.0
26.1
26.2
26.3

27
27.0
27.1

Uéast na védeckych konferencich v Ceské republice
Souhrnné zpravy o uc€asti na konferencich a jinych
odbornych jednanich

Hodnoceni ucasti na jednotlivych akcich

Materialy vzeslé z jednani

Finan¢ni zabezpeceni

Pravodni korespondence

Spoleéna pracovisté

Smlouvy a zasadni doklady o sdruzovani a spolupraci
Zpravy o Cinnosti spole¢nych pracovist, hodnoceni
vysledku spoluprace

Pravodni korespondence

Spoluprace s vysokymi Skolami

Smlouvy o spolupraci, spolecné projekty

Zapisy z porad

Zpravy o ¢innosti, hodnoceni vysledkl spoluprace
Doklady o externim pedagogickém pusobeni pracovnikul
Ugast pfi zpracovani vyukovych textd

Zapojovani studentd do vyzkumu

Pravodni korespondence

Spoluprace s védeckymi spoleénostmi, sdruzenimi
a nadacemi

Pfehled ¢lenu a funkcionart védeckych spole€nosti

a sdruzeni z fad pracovnikii AV CR, doklady o &lenstvi,
zpravy o Cinnosti

Zapisy z porad

Ugast pracovnikd na akcich védeckych spoleénosti,
spole¢né akce a projekty

Dohody o spolupraci

Podpory a soutéze

Pravodni korespondence

Spoluprace s ostatnimi pracovisti AV CR
Dohody o spolupraci, spolecné projekty
Zapisy z porad

Zavérecné zpravy a hodnoceni

Pravodni korespondence

Spoluprace s jinymi domacimi vyzkumnymi pracovisti

Dohody o spolupraci, spolecné projekty
Zapisy z porad

ZaveérecCné zpravy a hodnoceni
Pravodni korespondence

Spoluprace s organy statni spravy a samospravy

Dohody o spolupraci, spolecné projekty
Zapisy z porad
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AbS
V5
S5

A 5*
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AbS
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AS
S5

A 5*
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AS
S5
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27.2 Zavérecné zpravy a hodnoceni A5
27.3 Pravodni korespondence S5
28 Spoluprace se stfednimi a odbornymi Skolami

a institucemi
28.0 Dohody o spolupraci, spolecné projekty A 5*
28.1 Zapisy z porad AS
28.2 Zavérecné zpravy a hodnoceni A5
28.3 Pravodni korespondence S5
29 Nominace na ¢lenstvi v radach grantovych agentur

a v jinych expertnich organech A5
3 Zavadéni vysledktl do praxe, expertizy a odborna vyjadreni
30 Vynalezy, patenty, uzitné vzory, zlepSovaci navrhy,

ochranné znamky
30.0 Udéleni autorského osvédceni, registrace, evidence A 10
30.1 Prinlasky, navrhy, posudky, pfipominky A5
30.2 Dohody o vyuZiti A5
30.3 Dokumentace A 10
30.4 Urceni spravcu vynalezl A5
30.5 Dohody o odménach V5
30.6 Pravodni korespondence obecné S5
31 Licence
31.0 Licen¢ni smlouvy, pfihlasky, evidence, hodnoceni A 10
31.1 Pravodni korespondence obecné S5
32 Spoluprace pri realizaci vysledkl vyzkumu
32.0 Dohody, smlouvy A5
321 Zapisy z jednani, protokoly A5
32.2 Nabidky, navrhy V5
32.3 Pravodni korespondence obecné S5
33 Expertizy a odborna vyjadfeni pro AV CR
33.0 Expertizy, reSer$e a jina odborna vyjadreni pro AV CR A5
33.1 Pravodni korespondence S5
34 Expertizy a odborna vyjadreni pro organy statu,

samospravy a ostatni instituce
34.0.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadreni pro organy

statni spravy a samospravy A5
34.0.1 Pravodni korespondence S5
34.1.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadreni

pro ostatni instituce A5
34.1.1 Pravodni korespondence S5
35 Spoluprace s podnikatelskou sférou
35.0 Dohody o spolupraci, smlouvy apod. A5
35.1 Zapisy z jednani A5
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35.2 Pravodni korespondence S5

36 Dokumentace védecké €innosti
36.0 Dokumentace védecké Cinnosti: rukopisy prednasek,

vyznamneé projevy a diskusni vystoupeni pracovniku V5
36.1 Texty odbornych praci zavazného obsahu a vyznamu A5
4 Ekonomické a technické zalezitosti
40 Rozpocet a jeho plnéni
40.0 Rozpocet, rozpoctovy limit, plnéni, institucionalni podpora

na feSeni vyzkumnych zamér(, dotace A 10
40.1 Limitky S5
40.2 Bilance zahajovaci, slu€ovaci, pfejimaci, delimitaéni,

likvida€ni, mimofadné s pfilohami a pravodnimi zpravami A 10
40.3.0 Rozbory hospodareni souhrnné, komplexni za obdobi ro¢ni

a delsi A 10
40.3.1 Kratkodobé a dil€i rozpocty S5
40.4 Pravodni korespondence S5
41 Plany a jejich pInéni
41.0 Plany (investi¢ni, neinvesti¢ni) v€etné komentard

a zdlvodnéni navrhll zmén A 10
41.1 Zpravy o pInéni, kontroly a provérky A 10
41.2 Pfipravné materialy a podklady k planim S5
41.3 Pravodni korespondence S5
42 Statistické vykazy
42.0 Dlouhodobé a rocni statistické vykazy a prehledy A5
42.1 Kratkodobé a dilCi statistické vykazy a prehledy S5
42.2 Pfipravné materialy a podklady ke statistickym vykazim

a prehledim S5
42.3 Pravodni korespondence S5
43 Mzdova agenda
43.0 Vnitfni mzdové pfedpisy pracovisté A ihned
43.1 Mzdove listy S 45
43.2 Vyplatni listiny (pokud nenahrazuji mzdové listy) S5
43.3 Mzdova situace v organizaci (zasadni pisemnosti, rozbory,

zpravy) A 10
43.4 Podklady pro vypocet mezd (nemocenské davky, dané,

pojisténi) a dalSi doprovodné pisemnosti a evidence S 10
43.5 Exekuce a obstavky mezd (po vyfizeni) S5
43.6 Pravodni korespondence S5
44 Ugetni evidence
44.0 Projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi

vypocetni technikou A 10*
44.1 Hlavni knihy A 10
44.2 Deniky, analyticka a synteticka evidence S 10
44.3.0 Ugetni zavérka a udetni vykazy A 10
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44.3.1
44.3.2

44.4
44.5
44.6
44.7
44.8
44.9
44.10
44.11.0
4411.1
44.12
44.13
44.14

45
45.0

45.1
45.2
45.3.0

45.3.1
45.3.2
45.4
45.5

45.6

46
46.0

46.1
46.2
46.3
46.4

46.5
46.6
46.7
46.8
46.9
46.10.0

46.10.1
46.11
46.12
46.13

Mésicni (dili) uCetni sestavy

Rozpisy uctld a dalSich dokladl, kontrolni sestavy
a soupisky

Hospodarské smlouvy

Dané

Evidence pohledavek a zavazku

Faktury, knihy (deniky) faktur

Objednavky, poptavky a nabidky

Ugetni doklady pokladni a bankovni, bankovni vypisy
Dokladové revize (zapisy)

Pokladni deniky a knihy

Pokladna — plné moci, pfedavaci protokoly, revize
Doklady o pfedani u€etnich pisemnosti

Celni zaleZitosti

Pravodni korespondence

Majetek, skladova evidence

Inventarni karty a soupisy hmotného majetku
(po jeho vyfazeni)

Evidence majetku

Odpisy a vyrazovani

Inventarizace mimoradna ke dni vzniku

nebo zruseni organizace

Inventarizace

Inventarizace — pravodni doklady
Nomenklatury a ceniky materialnich zasob
Dodaci listy, pfijemky, skladoveé vydejky a jina kratkodoba
potvrzeni

Privodni korespondence

Majetkopravni zalezitosti, delimitace, restituce
Listiny a evidence zakladniho majetku pracovisté
(katastralni vypisy, smlouvy o nabyti, dohody o pfevodu)
Smlouvy o vécnych bfemenech a sluzebnostech
Ocenovani majetku, nemovitosti

Mapy a plany nemovitosti

Delimitace majetkovych podstat — vymeéry, dohody,
protokoly, kone¢na rozhodnuti

Dohody o hmotné odpovédnosti

Restituce

Soudni spory v majetkovych zaleZitostech

Pravni posudky

Arbitrazni spory — zapisy o fizeni, vysledky

Vefejné zakazky a vybérova fizeni (vyhlaseni, pfihlasky,
vyhodnoceni, oznameni vysledku aj.): velké a vyznamné
zakazky

Vefejné zakazky a vybérova fizeni ostatni

Pojisténi

Hladeni pojistnych udalosti a jejich likvidace

Hlaseni, protokoly a vykazy o havariich, Skodach
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S 10

S3
A 10
S 10
S 10
S 10
S5
S5
S5
S 10
S5
S5
S 10
S5

S5
S5
S5

A 10
V10
S 10
S5

S3
S5

A 10*
A 10*
A 10

A 10*

AS
S 10*
A 10
A 10
V10
A5

A 10
S 10
S 10*
V 10



46.14

46.15
46.16
46.17
47

47.0.0
47.0.1

47.0.2
47.1

47.1.0
47.1.1
47.1.2
47.1.3
47.1.4

47.2
47.2.0

47.2.1
47.2.2
47.2.3
47.3

47.3.0
47.3.1
47.3.2
47.3.3
47.4

47.4.0

47.4.1

47.4.2

a kradezich velkého rozsahu a vyznamu

Nahradova fizeni u Skod velkého rozsahu a vyznamu
(pFedpisy, nahrady Skod, dohody, smiry, Zzaloby, odhady,
posudky, rozsudky a rozhodnuti)

Kniha havarijnich udalosti

Dokumentace k ostatnim Skodam

Pravodni korespondence

Dislokace, sprava budov, sprava technického

a pristrojového vybaveni

Dislokace — protokoly a rozhodnuti dislokacnich komisi
Dislokace — smlouvy o najmu, ukonc&eni

najemniho poméru

Dislokace — predpisy a evidence placeni najemného
jinému subjektu

Sprava budov

Sprava budov — bézné a dil¢i dokumenty o spravé

a udrzbé budov a kancelarskych zarizeni

Sprava budov — vlastni nebytové prostory — dohody

0 uzivani, pronajem

Sprava budov — zapisy z porad uzivatell objektu

Sprava budov — provozni korespondence

Sprava budov — revize zafizeni, technické revizni zpravy

Sprava budov - byty, ubytovaci zarizeni

Byty a ubytovny — pfedpisy pro pfidélovani a uzivani,
domovni fady

Byty, ubytovaci zafizeni — evidence, najemni smlouvy,
ukonceni najemniho poméru

Byty, ubytovaci zafizeni — domovni knihy,

knihy ubytovanych

Byty, ubytovaci zafizeni - udrzba bytovych objektu

Sprava budov - energetika, zasobovani vodou,
kanalizace, odpad

Smlouvy o odbéru a dodavkach energii a vody,
odstranovani odpadu

Energeticka opatfeni a racionalizace

Revizni zpravy, kontroly a zkousky energetickych zafizeni

Energetika — provozni korespondence

Sprava technického a pristrojového vybaveni,
autoprovoz

Vypocetni technika - projektova dokumentace systému
vypocetni techniky s privodnimi doklady

Provozni dokumentace systému vypocetni techniky,
operacni systémy

Dodavatelské smlouvy, licenéni smlouvy a dalSi zakladni
dokumenty tykajici se informacnich zdroju
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A 10

A 10
A5
S5
S5

AbS

V 5*

S5

S5
V 10*
V5

S5
S5

AS

V10

S5
S5

S 10*
S5
S5
S3

A 10*

S 10*

A 10*



47.4.3 Evidence stroju a pfistrojovych zafizeni, provérky vyuziti A5

47.4.4 Technické a pfistrojové vybaveni — vybérova fizeni V5
47.4.5 Autoprovoz S5
48 Stavebni investice, opravy a udrzba
48.0 Centralni evidence investic (veSkeré pisemnosti) A5
48.1 Plany budov a pozemku, schémata rozvodud energii,

vody a kanalizace, doklady o melioracich A 10
48.2 Stavebni plany, projekty, rozpocty, srovnavaci studie,

stavebni povoleni A 10
48.3 Ohlaseni drobnych staveb V 10
48.4 Plany rekonstrukci, adaptaci a generalnich oprav A5
48.5 Fotodokumentace staveb a montaznich praci A 10
48.6 Zapisy z koordinacnich schizek V5
48.7 Stavebni deniky, zapisy z kontrolnich dnu S 10
48.8 Kolaudacni protokoly, vyméry a rozhodnuti A 10
48.9 Ostatni dokumenty ke kolaudaci S 10
48.10 Zadost o zménu vyuziti objektu A 10
48.11 Zadost o povoleni k odstranéni stavby V3
48.12 Demoli¢ni rozhodnuti A 10
48.13 Projekty a rozpocty na demolice V 10
48.14 Drobné opravy, udrzba, uklid S3
49 Revizni a kontrolni zpravy, audity
49.0 Zpravy o vysledcich kontrol hospodareni a jinych revizi A5
49.1 Privodni material k revizim a kontrolam S5
49.2 Smlouvy s auditorem A5
5 Priprava novych védeckych pracovniku
50 Koncepce a jejich zmény, souhrnné zpravy
50.0 Koncepce pfipravy védeckych pracovnikul A5
50.1 Zmeény koncepci A5
50.2 Souhrnné zpravy A5
50.3 Statistiky, pfehledy Skolenych a Skoliteld, slozeni komisi A5
50.4 Pravodni korespondence V5
51 Priprava védeckych pracovnikt (doktorské studijni programy)
51.0 Akreditace doktorskych studijnich program A5
51.1 Doklady o zkouskach, hodnocenich A5
51.2 Zavérecna prace a jeji obhajoba A5
51.3 Stipendia studijni — vykazy, vybér uchazedu, zadosti,

povoleni S5
51.4 Doktoraty véd — komise pro obhajoby A 10
51.5 Pravodni korespondence S5
6 Zahrani¢ni védecké styky
60 Smlouvy, dohody
60.0 Mezinarodni smlouvy a dohody,

realizované i nerealizované A 5*
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60.1 Pravodni korespondence V5

61 Zahraniéni styky: spoluprace s mezinarodnimi vladnimi
a nevladnimi organizacemi, €lenstvi v mezinarodnich organizacich
61.0 Pfehledy ¢lend, funkcionafi, doklady o &lenstvi, zpravy
o Cinnosti A5
61.1 Zpravy ze zasedani vybor(, sekci apod. A5
61.2 Pozvanky, oznameni, pravodni korespondence V5
62 Narodni komitéty mezinarodnich védeckych organizaci
62.0 Zasadni podklady k ¢innosti komitéta (statuty, evidence
Clend, zpravy ze zasedani) A5
62.1 Pravodni korespondence S5
63 Realizace zahraniénich styku
63.0 Zahrani¢ni stipendia a staze (konkursni fizeni, zavére¢né
zpravy a hodnoceni) A5
63.1 Zahranicni studijni cesty — zadosti, schvaleni, cestovni
zpravy, zavérecné zpravy AS
63.2 Zahranicni studijni cesty — neschvalené zadosti S5
63.3.0 Zahrani¢ni navstévy na pracovistich — souhrnné zpravy,
programy pobytu, dokumentace A5
63.3.1 Pravodni material a korespondence S5
63.4 Korespondence se zahraniCnimi pracovisti a jednotlivci V5
64 Mezinarodni akce konané v zahranici
64.0 Pozvanky, material z jednani, zapisy, usneseni, seznamy
ucastniku, programy, referaty apod. A5
64.1 Korespondence s uéastniky z CR V5
64.2 Pfipravny material S5
65 Mezinarodni ocenéni
65.0 Ocenéni pracovnikd AV CR v zahranigi A5
65.1 Udéleni cen, medaili a jinych ocenéni AV CR zahraniénim
védcum A5
65.2 Pravodni material V5
66 Hodnoceni zahranic¢nich styki
66.0 Souhrnné zpravy, ro¢ni, dlouhodobé prehledy A5
66.1 Dil&i pfehledy S5
66.2 Pravodni korespondence S5
67 Finanéni zabezpeceni zahrani¢nich stykd
67.0 PFidél financnich prostfedkld na zahranic¢ni cesty
(preliminare, pfikazy k zahrani€¢nim pracovnim cestam
v€etné vyuctovani) S5
67.1.0 Stipendia (zasadni dokumenty) A5
67.1.1 Pravodni korespondence S5
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68 Dokumentace projektl financovanych z fond
Evropského spolecenstvi (dle podminek stanovenych
v projektech jejich poskytovatelem) — obecné

68.0 Projekty realizované A 10
68.0.1 Podkladovy a pfipravny material V 10
68.2.0 Projekty nerealizované A5
68.2.1 Podkladovy a pfipravny material V5
68.3 Pravodni korespondence S5
69 Operacéni programy

Poznamka: Specifikaci dokumentt vztahujicich se na operacni
programy a jejich skartacni Ihaty budou stanoveny dle poZadavku
zadavaci dokumentace jednotlivych operacnich programda.

7 Publikaéni, edi€ni a védecko-populariza€ni ¢innost
70 Ediéni éinnost pracovisté™*
70.0 SlozZeni edicnich a redakénich rad, zapisy z jednani

ediCnich a redakc¢nich rad, edi¢ni plan,

prehledy edi¢ni Cinnosti A5
70.1 Korespondence s autory a prekladateli V5
70.2 Autorské smlouvy, smlouvy o uziti dila A 10
70.3 Honorare, potvrzeni o proplaceni S 10
70.4 Zadosti o podporu na vydani publikaci A5
70.5 Technické zabezpeceni publikacni a edi¢ni Cinnosti S5
70.6 Evidence finan¢nich nakladl, pozadavky V5
70.7 Publikace — posudky, schvaleni A5
70.8 Rukopisy po vydani S5
70.9 Rukopisy nevydanych publikaci V5
70.10 Vlastni propagacni materialy a dokumentace (letaky,

pamétni a jubilejni publikace, prospekty, katalogy) A5
71 Spoluprace se sdélovacimi prostredky
71.0 Tiskové konference A5
71.1 Zasadni materialy o spolupraci s tiskem, rozhlasem,

filmem a televizi A5
71.2 Pravodni materialy k této spolupraci S5
71.3 Clanky a rozhovory pro tisk, relace pro rozhlas a televizi A5
71.4 Foto, audio a videozaznamy A5
72 Vystavy, prednasky
72.0 Organizace vystav, pfednasek - zasadni materialy,

dokumentace (letaky, pozvanky, plakaty, libreta vystav,

texty pfednasek a referatu, navstévni knihy z vystav) A5
72.1 Privodni materialy S5
73 Vyroé¢i, kulturni a jiné akce
73.0 Zasadni materialy k organizaci oslav a kulturnich akci,

dokumentace (letaky, pozvanky, plakaty apod.) A5

1 Vytisky publikaci vydavanych pracovistém jsou uchovavany v knihovné pracovisté v 2 exemplafich.

50



73.1 Zpravy o jinych vyznamnych akcich AS

73.2 Pravodni materialy S5
8 Knihovna, bibliografie, archivni a jiné sbirky
80 Evidence knihovnich sbirek
80.0 Soupisy, inventare, vypujcni fad
a jiné zakladni dokumenty A 10
80.1 VyroCni prehledy o Cinnosti A 10
81 Evidence vyménného knizniho fondu
81.0 Soupisy A5
81.1 Korespondence o vyménach S5
82 Revize
82.0 Zapisy z revizi, zapisy o odpisech knizniho fondu A5
83 Vypujéni agenda
83.0 Vypujcky, zapuajcky, vypujéni listky, urgence, bézna
korespondence S5
83.1 Meziknihovni vypUjéni sluzba S5
84 Doplniovani knihovniho fondu
84.0 Nakupy, dary, darovaci smlouvy V5
84.1 Vykazy kniznich pFirtstkd — roc€ni A5
84.2 Vykazy kniznich pfirdstkd — dilCi S5
85 Bibliografie, védecké informace
85.0 Bibliografie pracovnikl, ASEP, RIV A5
85.1 Pfistup do zahrani¢nich a tuzemskych databazi S5
85.2 Souhrnné bibliografické prehledy A5
85.3 Privodni material S5
86 Archivni soubory a sbirky muzejni povahy
86.0 Provozni pfedpisy, badatelsky rad A5
86.1 Badatelska agenda V5
86.2 Vypuj¢ky archivalii a sbirkovych pfedmétu S5
86.3 Akvizice fondu a sbirek A5
86.4 Evidence fondu a sbirek (soupisy, inventare, katalogy) A5
86.5 Evidence Narodniho archivniho dédictvi (NAD) A5
86.6 Vykazy o stavu fondU a sbirek, revize, inventury A5
86.7 Delimitace archivalii a sbirkovych predmét( A5
9 Volné k vyuziti dle potifeb pracovisté (napr. podnikatelska €innost
aj.)
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Priloha B

Vzor skartaéniho navrhu pro pracovisté AV CR

Masarykdv Ustav a Archiv AV CR, v. v. i.
Gabcikova 10
182 00 Praha 8

Znacka/Cislo jednaci Vyfizuje / linka Datum

Véc: Skartacni navrh

Na zakladé Zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a o spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu, jak vyplyva z pozdéjSich pFedpisu, a na zakladé pfislusnych
ustanoveni Spisového a skartaCniho fadu pracovisté navrhujeme provedeni
skarta€niho fizeni u dokumentt dle pfipojeného seznamu.

Zadame o provedeni odborné prohlidky a o sdéleni, co bude nutno pfedb&zné zjistit
a pfipravit.

Podpis a razitko pracovisté
Pocet listl pfiloh:

Seznam dokumentll navrzenych do skartaéniho fizeni

Skupina A

1. Koncepce védecké Cinnosti pracovisté 2001 - 2005 1 fascikl
2. VVédecké projekty 2001 - 2005 2 Sanony

Metraz:

Skupina V

1. Zapojovani studentd do vyzkumu 2003 1 slozka
Metraz:

Skupina S

1. Spoluprace pfi realizaci vysledk( spoluprace
— prubézna korespondence 2005 - 2006 1 Sanon

Metraz:

Celkova metraz:
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