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Spisovy a skartaéni ¥4ad Astronomického tstavu AV CR, v. v. i.

CL1

Uvodni ustanoveni

Astronomicky ustav AV CR, v. v. i. (ddle jen ASU) vydava tento Spisovy fad a skartaéni
rad, ktery stanovi zékladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich pfijeti nebo
vzniku az po vyrazeni ve skartacnim fizeni. Spisovy a skartacni fad je zdvazny pro
vSechny zaméstnance ASU.

ASU vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové

sluzby OPEN SOURCE verze 3.5.0. doporuc¢enou Masarykovym ustavem a Archivem

AV CR, v.v.i. umoziujicim elektronickou spravu dokumentii v digitalni i analogové

podobg.

Spravu systému zajist'uje sekretariat reditele.

Astronomicky ustav AV CR dale vede nasledujici informacni systém spravujici
dokumenty:

a) Ekonomicky agendovy systém iFIS, od fy BBM, spol. s.r.o., propojeni s ESSL:
ne);

Spravu systému zabezpecuje utvar THS.

b) Jiné elektronické agendové systémy: (ndzev systému a ndzev poskytovatele,
propojeni s ESSL); ne

c) Jiné evidence:
a) analogové - ne
b) elektronicke - Intranet ASU (interni evidence).

Za vedeni spisové sluzby v ASU jsou odpovédny utvary: (i) sekretariat feditele
(pracovisté Ondfejov); (i1) utvarova podatelna THS (pracovisté Ondiejov); a detaSovana
utvarova podatelna (pracovisté Praha).

Problematiku spisové a skartacni sluzby upravuji zejména nésledujici pravni predpisy:

a) Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. 7. 2014
0 elektronické identifikaci a sluzbach vytvatejicich davéru pro elektronické
transakce na vnitinim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES (dale jen ,,Natizeni
¢. 910/2014%),

b) zakon ¢&. 499/2004 Sb., o0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,,zakon ¢. 499/2004 Sb.%),

€) zékon €. 56/2014 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zékont,

d) vyhlaska ¢.259/2012 Sh. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozd¢jsich predpist (dale jen ,,vyhlaska ¢.259/2012 Sb.*),



f)

9)
h)

)
K)

1)

vyhlaska ¢. 85/2019 Sb., kterou se méni vyhldsky a provadéjici zédkon o
archivnictvi a spisové sluzbé (déle jen ,,vyhlaska ¢. 85/2019 Sb.%),

vyhlaska ¢. 213/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 645/2004 Sh., a kterou se
provadéji néktera ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné
nékterych zakonl ve znéni vyhlasky ¢. 192/2009 Sb. (dale jen ,,vyhlaska ¢.
213/2012 Sb.%),

zékon ¢.300/2008 Sb., o elektronickych tukonech a autorizované konverzi
dokumentd, ve znéni pozdé&jsich predpisu (dale jen ,,zakon ¢. 300/2008 Sb.%),
vyhlaska ¢.193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentu (dale jen ,,vyhlaska ¢. 193/2009 Sb.*),

vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozd¢jsich predpisi (dale
jen ,,vyhlaska ¢. 194/2009 Sb.*),

zakon ¢.297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce (dale jen ,,zdkon ¢. 297/2016 Sb.*),

zakon €. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zdkony v souvislosti s piijetim
zékona o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, zakon
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich
predpist, a zékon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s
pravem autorskym a o zméné€ nékterych zdkoni (autorsky zdkon), ve znéni
pozd¢jsich predpist (dale jen ,,zdkon ¢. 298/2016 Sb.*),

Zakon €. 181/2014 o kybernetické bezpecnosti a o zméné souvisejicich zakont,
ve znéni pozd¢jsich predpist (dale jen: ,,zakon €. 181/2014%)

m) Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. dubna 2016 o

n)
0)

p)

Q)

9
s)

B

ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném
pohybu téchto tdaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané
osobnich udaju, dale jen ,,GDPR®) a stavajici zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich tidaji a 0 zméné n&kterych zédkond, ve znéni pozdéjsich predpist,
Zakon ¢. 110/2019 o zpracovani osobnich udaji;

Zékon ¢&. 111/2019, kterym se méni nekteré zakony v souvislosti s piijetim
zakona o zpracovani osobnich udajt

Véstnik Ministerstva vnitra castka 57/2017 (¢ast II). - Narodni standard pro
elektronické systémy spisové sluzby, ktery stanovuje zakladni pozadavky na
funkce téchto systéml a vytvari sjednocujici parametry pro vykon spisové
sluzby vztahujici se k dokumentim v digitdlni podobé dale jen ,Narodni
standard®),

Elektronické systémy spisové sluzby a ostatni informacéni systémy spravujici
dokumenty musi spliiovat Narodni standard pro elektronické systémy spisové
sluzby, VMYV castka 57/2017 (&ast II).

Zakon €. 218/2000 Sb. rozpoctova pravidla,

Zakon ¢. 130/2002 Sb. o podpote vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci.

zékon €. 99/2019 Sb., o ptistupnosti internetovych stranek a mobilnich aplikaci
a 0 zmeén¢ zékona €. 365/2000 Sb. o informacnich systémech vefejné spravy a o
zmeéne nekterych dalSich zédkont, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,,zakon
¢. 99/2019 Sb.*),

zékon ¢. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu k informacim,



v)

vyhlaska ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby,

Clanek 2

Ptijem dokumenti a jejich tiidéni

1.  Dorucené dokumenty se piijimaji, bez ohledu na zptsob jejich doruceni, v podatelné.

Centralni podatelnou je sekretariat feditele. Dale byly zfizeny ttvarové podatelny pro:
a) Osobni oddéleni THS (ASU-THS-3 — Osobni oddéleni),

b) Oddéleni Galaxii a planetarnich systému (ASU-GPS) - detasované pracovisté, Bo¢ni
1I/1401, Praha 4. Ob¢ utvarové podatelny nemaji emailovou adresu podatelny,
e-dokumenty jsou piijimany prostfednictvim centralni podatelny.

Ob¢ utvarové podatelny dokumenty prevezmou a zaeviduji v ESSL Po vyfizeni jsou
opatfeny spisovym znakem skartacnim znakem a skartacni lhiitou a pfedany do centralni
podatelny.

Dokumenty mezi jednotlivymi utvarovymi podatelnami jsou pieddvany bud’
elektronicky nebo v papirové verzi.

2. ASU vybavi podatelnu zatizenim umoznujicim pfijem datovych zprav dorucovanych:

a)
b)

c)

na elektronickou adresu podatelny,
na pfenosnych technickych nosicich dat,

prostiednictvim datové schranky,

Datova schranka je napojena pouze na sekretariat feditele.

3. ASU na svych internetovych strankach povinné zvefejiiuje informace o provozu
podatelny a podminkdach ptijimani dokumentii:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

Adresa pro dorucovani analogovych dokumentii a dokumentll na pfenosnych
technickych nosic¢ich dat je: Fricova 298, 251 65 Ondfejov.

Utedni hodiny podatelny: 8 — 15 hod.
Elektronicka adresa podatelny: sekretariat@asu.cas.cz
Identifikator datové schranky: 49qnh3h

ASU piijimé dokumenty v digitalni podob¢ v téchto datovych formatech: pdf,
pdf/a, xml, html/htm txt, rtf, docx, xIsx, ppt, jpo/jpeg, png, tiff, gif,
mpegl/mpeg2, wav, mp3.

ASU pfijima dokumenty v digitalni podob¢ na téchto technickych nosicich dat:
CD, DVD, USB flash pamét’.

Pokud je do ASU dorucena datova zprava se Skodlivym koédem (chybny datovy
format nebo pocitacovy program zpusobily pifivodit Skodu na informacnim
systému, programovém vybaveni nebo informacich ufadu, popiipadé€ zpisobily
poskodit ufad pfed zneuZitim informaci), a neni uZivatelsky citelny, takovy
dokument ASU nezpracovava.



h) Pokud ASU zjisti, Ze doru¢eny dokument v analogové podob¢ je netiplny nebo
necitelny, a je schopen urcit odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni udaje
odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi
postup pro jeji odstranéni. Nepodati-li se ASU plivodci vadu doruc¢ené¢ho
dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit, ASU dokument dale
nezpracovava. Neni-li ASU schopen urcit odesilatele doru¢ené¢ho dokumentu,
ktery je netplny nebo necitelny, a kontaktni idaje odesilatele, dokument dale
nezpracovava.

4. Elektronické dokumenty ASU pfijima:
a) prostiednictvim e-mailové adresy elektronickych podatelen,
b) prostiednictvim datové schranky,
C) osobné na pienosnych nosicich dat (CD, DVD, USB flash pamét’).
Piijem datovych zprav z datové schranky je soucasti ESSL.

5. Analogovy dokument se dorucuje prostifednictvim provozovatele poStovnich sluzeb,
kuryrem nebo osobné, at’ jiZ zaméstnancem nebo jinymi osobami, na podatelny ASU.

6. Za doruceny dokument se povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu (napt. pii
osobnim jedndni, na sluzebni cesté apod.) nebo dokument vznikly z podnétu uéinéného
ustné, pokud byl zaevidovan. Zaméstnanec, ktery dokument pievzal, je povinen
zabezpecit jeho bezodkladné ptfedani k evidenci v podatelné. Evidence se provede
bezodkladné po pfiijeti nebo vzniku takového dokumentu.

7. Podatelna provede vnéjsi kontrolu dorucenych zésilek a vyttidi je na:
a) ty, které se predavaji neoteviené (viz ¢l. 2 odst. 9),

b) dokumenty, které nepodléhaji evidenci v protokolu, tj. Casopisy, noviny,
brozury, tiskopisy, sbirky zakont, véstniky, letaCky, katalogy, prospekty,
ceniky, reklamni tiskoviny a jiny propaga¢ni materidl, vizitky, nevyzadana
obchodni sdé€leni (tzv. spamy), apod.,

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

d) dokumenty, které podatelna otevie a eviduje.
8. Podatelna neotvira:

a) dokumenty adresované fediteli ASU (feditel je poté povinen zajistit, aby tyto
zasilky byly bezodkladné evidovany),

b) dokumenty, pokud je na dorucené obalce uvedeno na prvnim misté jméno (popf.
jména) a piijmeni fyzické osoby (napf. pan Jan Novék, Ustav... AV CR, v. V. i.).
Za soukromé zasilky se nepovazuji dokumenty nadepsané adresou ASU
S poznamkou ,,k rukam pana/pani ...*; tyto dopisy se oteviraji a dorucuji
sluzebni cestou.

9. Zjisti-li pracovnik, ze zasilka predand mu jako soukromy dopis, je ufedni povahy, je
povinen odevzdat ji bezodkladné k zaevidovani. A zamé&stnanec je povinen zajistit, aby
bylo s dokumentem zachazeno dle vyhlasky ¢. 259/2012 ve znéni pozdéjsich piedpist.
Toto ustanoveni se tyka rovnéz e-mailové korespondence dorucené do e-mailové
schranky pracovnikd.



Clanek 2.1
Dokumenty v elektronické podobé

Terminem ,,dokumenty v elektronické podobé* jsou minény téz datové zpravy,
dorucované prostrednictvim datovych schranek.

1.  Soucasti podatelen ASU jsou elektronické podatelny umoziujici ptijem elektronickych
dokumentd:

a) E-mailova adresa elektronické podatelny pro v§echny dokumenty vyjma faktur
je sekretariat@asu.cas.cz.

b) E-mailova adresa pro pfijem faktur v elektronické podobé je faktury@asu.cas.cz

2. Informace potiebné pro doru¢ovani elektronickych dokumentti jsou zvefejnény na webovych
strankach ASU na adrese www.asu.cas.cz (viz ¢l. 2 odst. 2). Elektronické dokumenty jsou
pfijimany pouze v datovych formatech, zvefejnénych na webovych strankach ASU.

Elektronicky dokument je také mozné dorucit na prenosnych nosic¢ich dat (CD, DVD,
USB flash pamétich). Je-li nosi¢ dat pfilohou analogového dokumentu, je nezbytné, aby
byl oznacen jako nedilnd ptiloha. Pokud je doruen pouze nosi¢ dat obsahujici
elektronicky dokument, tento je po kontrole ulozen v elektronické podob¢ do uloziste
datovych zprav (ESSL nebo ISSD) a bezodkladné zaevidovéan. Nosic dat je vracen pouze
na vyslovné vyzadani.

U elektronického dokumentu doruc¢eného e-mailem a prostfednictvim datové schranky
podatelna zaznamena €as doruceni s presnosti na sekundy.

3. Datova schranka je spravovana sekretaridtem feditelem. Zaméstnanec povéieny praci
s datovou schrankou pravidelné kontroluje jeji obsah a dorucené datové zpravy
bezodkladné pfijme a zaeviduje.

4. U doru€eného elektronického dokumentu zjistuje podatelna zda:

a) odpovida technickym parametram, které ASU zvefejnil na svych webovych
strankach,

b) jsou k dokumentu piipojeny platné verifikaéni prvky: uznavany elektronicky
podpis/ uznavana elektronickd pecet a kvalifikované elektronické casové
razitko,

c) je doruceny elektronicky dokument ¢itelny a v povoleném datovém formatu,
d) neobsahuje tzv. Skodlivy kod.

Pokud je do ASU dorucen elektronicky dokument, ktery nespliiuje pozadavky ¢lanku 2.1
odst. 5 a lze z n¢&j identifikovat kontaktni nebo elektronickou adresu odesilatele, ASU jej
vyrozumi o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup. Nepodati-li se ASU ve
spolupraci s odesilatelem vadu odstranit nebo neni mozné urcit jeho kontaktni udaje,
dokument nezpracovava. ASU je povinen vysSe uvedenou skute¢nost zaevidovat ESSL.

Pokud se ASU podafi spolu s odesilatelem vadu dokumentu odstranit zaznamena
vysledek ovéfeni platnosti elektronického podpisu, elektronického razitka nebo
elektronické peceté a udaj pripoji k elektronickému dokumentu.

Zaznamenanymi udaji o vysledku zjisténi jsou alespori:
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a) nazev nebo firma certifikaéni autority;*
b) tdaj o dobg, na kterou byl certifikat vydan, popt. datum a ¢as jeho zneplatnéni;
c) identifika¢ni ¢islo certifikatu;

d) jméno, pfijmeni, nazev nebo obchodni firma podepisujici, oznacujici nebo
pecetici osoby;

e) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany e-podpis nebo zaruceny e-podpis;
kvalifikovanou e-pecet’ nebo zaru¢enou e-pecet’;

f) datum a ¢as rozhodné pro ovéfeni platnosti uznavaného e-podpisu nebo
uznavané e-pecete,

g) vysledek, datum a ¢as ovéfeni platnosti uznavané¢ho e-podpisu, uznavané e-
peceté, Casového razitka a jejich certifikati,

h) cislo seznamu zneplatnénych certifikatt, vic¢i kterému byla platnost certifikatt
overovana,

i) pokud k ovéfeni nebylo pouzito seznamu zneplatnénych certifikatt, uvedeni
zpusobu, jakym bylo ovéteni provedeno.

ASU odesle odesilateli dokumentu zpravu o tom, ze jim odeslany dokument je dorucen a
spliiuje podminky stanovené vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., a spisovym fadem ASU.

Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je alespon:
a) datum, hodina, minuta, popf. sekunda,

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

Pokud je u doruéeného elektronického dokumentu zjistén Skodlivy kod, ale dokument
obsahuje informace, které mohou byt bezpe¢né vyuZity pro dalsi zpracovani dokumentu
a mohou byt bezpecné ulozeny, ulozi se dokument do zvlaStniho ulozisté. Ostatni
dokumenty se skodlivym kodem ASU zniéi a jsou povazovany za nedorucené.

Na elektronickou adresu odesilatele se neprodlené odeSle vyrozuméni o zjiSténi
»Skodlivého kodu®, popt. zniceni dokumentu.

O piijeti elektronického dokumentu se Skodlivym kdédem a odeslani vyrozuméni
odesilateli se vede zvlastni evidence.

Elektronicky dokument, ktery neobsahuje Skodlivy kod, je ulozen ve tvaru, ve kterém
byl pfijat. Pokud jsou k dokumentu ptiloZeny: elektronicky podpis, elektronicka pecet’
nebo Casové razitko, jsou ulozeny spole¢né s dokumentem.

Elektronicky dokument doruceny prostfednictvim e-mailu nebo datové schranky ASU
je zaveden do ESSL a bezodkladné zaevidovan. Elektronicky dokument doru€eny na
prenosném médiu (CD, DVD, USB flash pamét’ apod.) je preveden na elektronickou
podatelnu a bezodkladné zaevidovan.

Pokud je nutné pievést elektronicky dokument do analogového dokumentu, uvede
pracovisté¢ v ESSL nebo EIS nasledujici tdaje:

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho pivodce, ktery pievedeni provedl,

1 Kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich dlvéru nebo akreditovaného poskytovatele
certifika¢nich sluzeb.



1.

b) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné pienést na analogovy
dokument,

€) datum vyhotoveni ovéfovaci polozky,
d) jméno, ptijmeni osoby, ktera pievedeni provedla.

V piipadé zmény datového formatu elektronického dokumentu pracovisté¢ uvede
v ESSL nebo EIS nasledujici tdaje:

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho ptivodce, ktery zménu datového
formatu proved],

b) puvodni datovy format,
€) datum vyhotoveni ovétovaci polozky,

d) jméno, pfijmeni osoby, ktera zménu datového formatu provedla.

Clanek 2.2

Elektronické formulare, pFistupnost internetovych stranek a mobilnich aplikaci

Data v elektronické podobé, ktera jsou vkladdna do elektronickych formulait
na webovych strankach ASU nebo jinych subjektl, vyzaduji nasledujici rezim. Pokud
je to mozné, je ASU povinen zajistit vytiSténi vlozenych dat, opatfeni dokumentu ¢islem
jednacim, popt. eviden¢nim ¢islem; podpisem statutara nebo jinou odpovédnou osobou.

V piipadé, Ze elektronicky formuldf neumoznuje vytiSténi vloZenych dat, ASU se
pokusi zajistit vérohodnou kopii téchto dat, opatii dokument Cislem jednacim, popf.
eviden¢nim ¢islem; podpisem statutara nebo jinou odpovédnou osobou.

ASU, jako tzv. povinny subjekt dle § 3, zdkona ¢. 99/2019 Sb. je povinen uvést své
internetové stranky, popf. webové aplikace v soulad se zdkonem ¢. 99/2019 o
pristupnosti internetovych stranek a mobilnich aplikaci. ASU je povinen zajistit, aby
jeho internetové stranky, popt. webové aplikace byly pfistupné, zejména pro osoby se
zdravotnim postizenim.

Internetové stranky maji byt vnimatelné, ovladatelné, srozumitelné a stabilni (viz. §§ 4-
6, zdkona €. 99/2019). Tento pozadavek splni tim, Ze stranky nebo aplikace budou
v souladu sevropskou normou EN 301549 V1.1.2 (2015-04). Nebo aplikovanim
postupu podle €l. 6, odst. 4 smérnice EU 2016/2102.

Clanek 2.3
Dokumenty v analogové podobé
Podatelna zaznamena datum doruceni. Zjisti, zda je dokument Gplny a Citelny.

Pokud je ASU dorucen analogovy dokument, ktery je neuplny, necitelny nebo jinak
poskozeny a lze urcit kontaktni tidaje odesilatele, ASU jej vyrozumi o zjiS§téné vad¢ a
stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni. Nepodati-li se ASU ve spolupréci s odesilatelem
vadu dokumentu odstranit nebo nelze odesilatele urcit, ASU dokument nezpracovava.

Pokud neni ASU schopno urcit odesilatele, dokument nezpracovava.



3. ASU zpravidla pfevede doruCeny analogovy dokument autorizovanou konverzi
dokumenti? nebo pievedenim podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb. do elektronického
dokumentu. (viz Metodika ¢lanek €. 2. 1, odst. 8)

V ptipad¢, Ze prevedeni analogového dokumentu do elektronického dokumentu uvede
pracovisté¢ v ESSL nebo EIS nasledujici tdaje:

a) nazev nebo obchodni firma vetejnopravniho pivodce, ktery prevedeni provedl,
b) pocet listi pfevadéného dokumentu,

c) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prenést na elektronicky
dokument,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci polozky,
e) jméno, ptijmeni osoby, ktera ptevedeni provedla.

4. Pokud je analogovy dokument pfeveden autorizovanou konverzi do elektronické
podoby, uchovd ASU plivodni dokument po dobu nejméné tii let, za podminky, Ze
uchova konvertovany elektronicky dokument. Vyjimku tvofi ptipad, kdy je obsah
analogového dokumentu spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni
stanovi jiny pravni pfedpis dobu delsi. Do pivodniho eviden¢niho zaznamu se ptipoji
udaj o autorizované konverzi dokumentu a jeho uloZeni. ASU uloZi konvertovany
dokument k pfislusnému zaznamu v ESSL/ISSD nebo v samostatné evidenci
dokumenti.

Pokud je analogovy dokument pfeveden podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb., uchova
ASU analogovy dokument po dobu uchovéani elektronického dokumentu.

5. Analogovy dokument (pfipadné jeho obalka) se v den doruceni bezodkladné opatii
otiskem podaciho razitka, popf. technologickym prosttedkem podobného urcent,
zaeviduje a pieda k vyfizeni. V pfipadé dokumentd piijatych mimo podatelnu a
dokumentt vzniklych z podéani u¢inénych tstné to plati obdobné.

6. Obalka dokumentu se ponechéava jako jeho soucéast:
a) je-li zasilka adresatovi dorucovana do vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k poStovni piepravé 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 lhtit k vytizeni),

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

Obalka je bezodkladné opatfena otiskem podaciho razitka ASU, popf. jinym
technologickym prostfedkem obdobného urceni.

V ostatnich ptipadech se obalka vyfadi bez skartacniho fizeni ihned po jejim otevieni.
7. Podaci razitko nebo otisk technologického prostfedku obdobného urceni obsahuje vzdy:

a) identifikace ASU jako adresata,

2 § 22 zakona €. 300/2008 Sb.



b) datum doruceni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni piedpis, téz Cas
dorucent,

c) cislo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,
d) pocet listi doruc¢eného dokumentu,
e) pocet listinnych ptiloh, pocet listii nebo svazku piiloh,

f) pocet a druh ptiloh v nelistinné podobé.

Clanek 3
Evidence a oznacovani dokumentu

Dorucené dokumenty a odesilané dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti ASU se primarné
eviduji v ESSL. Vybrané typy agend se eviduji v samostatnych evidencich dokumentd.
Odpovéd’ na doruceny dokument se pfipoji k doru¢enému dokumentu se stejnym
¢islem jednacim, popt. eviden¢nim ¢islem.

Dokumenty, které byly prevedeny z analogové do elektronické podoby nebo byl zménén
jejich format jsou, oznaceny stejnym ¢islem jednacim nebo evidencnim cislem jako
puvodni dokument.

Dokumenty, které z hlediska ¢innosti ASU nejsou ufedniho charakteru, nepodléhaji
evidenci.

V ESSL se dokumenty eviduji v ¢iselném a ¢asovém potadi, v némZ byly do ASU
doruceny nebo vznikly z jeho €innosti. Pokud se pfi zapisovani pouzivaji zkratky, jejich
pribézné dopliiovany seznam tvoii soucast spisového fadu ASU.

O dokumentu se vedou v ESSL tyto udaje:
a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan,

b) datum doruceni dokumentu: U elektronickych dokumenti (s vyjimkou
dokumenti dorucenych na technickych nosi¢ich dat) je zaznamenan cas
doruceni s pfesnosti na sekundy. U elektronickych zprav se za €as doruceni
povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné nebo kdy
byl vytistény ptedan k zaprotokolovani. Jedna-li se o dokument vznikly z vlastni
¢innosti ASU, datem vytvoreni se rozumi datum jeho zaevidovani,

c) identifikace odesilatele; jde-1i o dokument vznikly z vlastni ¢innosti ASU, zapise
se jako ,, Viastni “,

d) cislo jednaci nebo evidencni ¢islo odesilatele,

e) pocet listi analogového dokumentu (doslého nebo vlastniho), pocet listti nebo
pocet svazki ptiloh v listinné podobé¢; u ptiloh v nelistinné podobé (s vyjimkou
ptiloh v elektronické podob¢) jejich pocet a druh; u elektronického dokumentu
se pocet a druh ptiloh uvadi pouze v ptipadé, Ze je povaha dokumentu umoziuje
urcit,

f) strucna charakteristika obsahu dokumentu (véc),

g) nazev organizacni jednotky pracoviste, které byl dokument piidélen k vyfizenti,
nebo jméno a piijmeni pracovnika urceného k jeho vyftizeni,

h) zpuasob vyfizeni,



i) udaje o adresatovi,

J) u odesilanych dokumenti datum odeslani, pocet listi analogového dokumentu
a pocet listt priloh nebo pocet svazku ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich
pocet a druh; u elektronického dokumentu se pocet a druh piiloh uvadi pouze
V pfipadé¢, ze je povaha dokumentu umoznuje urcit,

K) spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ihita dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zafazen do skarta¢niho fizeni, pocet listi nebo jiny udaj o rozsahu
ulozeného dokumentu, popf. jiné skuteCnosti, které pracovisté stanovi jako
spoustéci udalost,

I) zaznam o vytazeni ve skarta¢nim fizeni (pisemnosti typu ,,S),
m) jednozna¢ny identifikator dokumentu,
n) informace, zda jde o elektronicky nebo analogovy dokument,

0) tudaje o ovéfeni platnosti elektronického podpisu, elektronické znacky/peceté a
¢asového razitka,

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

q) identifikator dokumentu ulozeného v digitalnim archivu.

Ciselna fada v ESSL za¢ina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a konéi dnem 31.
prosince. Elektronicky systém spisové sluzby automaticky ukon¢i v rdmci jednoho
kalendainiho roku ¢iselnou fadu.

Zjisti-li se pii zapisu nového dokumentu do ESSL, ze byl v téZe zalezitosti jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se zdznam piedchoziho dokumentu k zdznamu
nového dokumentu. Na novy dokument se poznamend Cislo jednaci predchoziho
dokumentu. Spojovani dokumentti se provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

Zapisy v evidencnich pomuckach (analogovych 1 elektronickych) se provadi
srozumitelng, prehledné, ¢itelné a zplisobem zarucujicim trvanlivost zapisu. Evidencéni
pomucky musi zachytit pribéh vyfizovani dokumentu véetné vSech zmén.

Chybny zapis v analogové samostatné evidenci se Skrtne tak, aby zstal Citelny.
V ptipadé potieby se zapis nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem,
poptipad€ jmény, piijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.

Elektronicky systém spisové sluZzby mazani chybného zaznamu neumoziuje. Smazani

chybného zdznamu zasahem do databdzi je neopravnénym zasahem do systému.
K chybnému zdznamu v elektronickém systému spisové sluzby se uvede ,,storno®.

Dokument dosly 1 vlastni se oznacuje ¢islem jednacim nebo evidencnim ¢islem.
Cislo jednaci obsahuje:
a) zkratku nazvu Astronomického ustavu ve tvaru ,,ASU*,

b) potadové Cislo zapisu dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby a
oznaceni kalendarniho roku, v némz je dokument evidovan (povinné),

C) popft. oznaceni nebo zkratku oznaceni organizaéni jednotky pracoviste,

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



10.

11.

Dokumenty evidované v samostatné evidenci dokument jsou oznacCeny evidencnim
¢islem. Strukturu evidencniho ¢isla stanovi pracovisté ve svém spisovém fadu.

Evidencni cislo obsahuje:
a) oznaceni nebo zkratku ASU,
b) alfanumericky kod,
c) jiné skute¢nosti, které ASU uzna za dulezité.

Pokud ASU pii zapisovani do evidencni pomticky pouziva zkratky, uvede jejich seznam
jako ptilohu spisového adu.

Do ESSL/ISSD se zapisuji rovnéz dilezité dokumenty vzeslé z vnitiniho pisemného
styku (styk s odlou¢enymi pracovisti a pobockami, dilezita e-mailova sd€leni ¢i faxové
zpravy, jakoz i zdznamy o dilezitych telefonickych jednanich).

Soucasti spisového fadu je seznam vsech uzivanych samostatnych evidenci dokument,

a to v ¢lenéni podle jejich formy na evidence dokumentt v listinné podob¢ a evidence
dokumenti v elektronické podobg.

ASU zpracovava v samostatné evidenci dokumentl vedené v elektronické podobé
alesponl udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), ¢), f) a i) a v odst. 2 vyhlasky ¢.
259/2012 Sb.

ASU zpracovava v samostatné evidenci dokumentii vedené v listinné podobé, alespon
udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), ¢), f) a i) vyhlasky ¢. 259/2012 Sh.

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentti a poté evidencné pieveden
do jiné evidence, pracovist¢ ukonci plvodni evidenéni zaznam pozndmkou o
pieevidovani dokumentu véetné uvedenti ¢isla jednaciho nebo nového evidencniho ¢isla.

ASU je povinno zaznamenat do piislusné evidencni pomiicky nasledujici skute¢nosti:
a) ztrata nebo zniceni analogového dokumentu,
b) nevratné poskozeni digitalniho dokumentu,

c) analogovy dokument neni uzivatelsky vnimatelny.

Clanek 4
Rozdélovani a obéh dokumenti
Doporucené analogové dokumenty podatelna zapiSe do ESSL, oznaci podacim
razitkem, doplni c¢islo jednaci, naskenuje a sken ulozi jako jejich pfilohu. U
rozsahlejSich dokumentli naskenuje pouze Uvodni strdnku. Dokumenty obsahujici
osobni udaje se neskenuji. Analogové i digitdlni dokumenty podatelna piedava

prislusnému utvaru nebo pracovnikovi k jejich vytizeni. Pokud neni mozné dokument
ptredat v systému piimo na konkrétni jméno, uvede v pozndmce kolonky pfedani.

Clanek 5

Vytizovani dokumentil



10.

Dokumenty musi byt vyfizovany vcas, ucelné a hospodarné. Lhiity pro vyfizeni
dokumenti vyplyvaji:

a) z piisluSnych pravnich piedpist (obvykle 30 dni),
b) z pozadavki odesilatele nebo rozhodnuti nadtizeného.

Nelze-li ze zavaznych objektivnich duvodt dokument vyiidit urychlené, je tieba
odesilateli obratem podat alespoini ptedbéznou zpravu.

Za v€asné a spravné vytizeni odpovida pracovnik, jemuz byla zalezitost ptidélena ke
zpracovani. V ESSL je odpovédny pracovnik uveden v kolonce ,,Vytizuje®.

ASU vyftidi dokument nebo spis jednim z téchto zplisobii:
a) dokumentem,
b) postoupenim,
C) vzetim na védomi,
d) odeslanim (posStou, piepravni sluzbou, e-mailem, datovou schrankou)
e) osobnim pfedanim,
f) zdznamem na dokumentu,
g) stornem

Vypracovava-li pracovnik novy dokument (tzv. vlastni dokument), vygeneruje si,
Vv ptipadé, ze nema piistup do ESSL/EIS, vyzada si ¢islo jednaci, popt. evidencni Cislo
a zapiSe, resp. zafidi zapsani do piislusné evidence.

Po vyftizeni se na dokument ptipoji pokyn k zaloZeni, datum a podpis pracovnika, ktery
ho vyfidil. 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 skartaéni lhdtou (viz ¢l. 10 odst. 7), pfipadné rokem zafazeni dokumentu do
skartatniho fizeni podle schvalené¢ho spisového planu a skartaéniho rejstiiku
(viz Piilohu A).

Pracovnik povéfeny vedenim ESSL/EIS v ném zaznamen4, jak byl dokument vyfizen,
kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vytizeni dokumentu.

K vyfizenému dokumentu se pfipoji pisemné vyhotoveni vyftizeni nebo jeho kopie
oznacena datem piedani k odeslani. Pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu miize byt
v elektronické podobé na technickych nosicich dat, které se zalozi spolecné s vyfizenym
dokumentem.

Utedni korespondence se piSe na dopisni papir s tfednim piedtiskem (ndzev ASU,
kontaktni udaje).

Dokument, jemuZ podle skartacniho rejstiiku bude pfidélen skartani znak ,,A%, se
vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty typu ,,A*.

ASU si ponecha pro vykon spisové sluzby schvaleny koncept nebo stejnopis odeslaného
dokumentu.

Clanek 5.1.



Tvorba spisu
1.  ASU vytvafi spisy:

Prioraci - spojovanim dokumentl. Novy dokument se zaeviduje bud’ v zadkladni
eviden¢ni pomiicce (Cislo jednaci) nebo v samostatné evidenci dokumentti (evidencni
¢islo). Predchazejici a novy dokument (popf. spis) se propoji vzajemnymi odkazy.
Soucasti spisu je vzdy soupis vlozenych zaevidovanych dokumentd. Pfi prioraci si
dokumenty zachovavaji sva ptivodni ¢isla jednaci.

2. Vyzaduje-li to jiny pravni pfedpis nebo to z jinych divodi povazuje ASU za ucelné,
oznaci spis spisovou znackou, pod niz je také evidovan. Spisovou znackou je:

a) v piipadé spisu vytvafeného prioraci — ¢islo jednaci nebo evidenéni Eislo
inicia¢niho nebo posledniho dokumentu vlozeného do spisu.

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

C) pokud jsou pro spisovou znacku pouzivany zkratky, je nutné vést jejich
prabézné dopliiovany seznam jako pifilohu spisového fadu ASU.

Soucasti vytizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho
vyfizeni. ASU uspoiada analogové dokumenty ve spisu chronologicky, a to vzestupné
nebo sestupné.

3. Spis je mozné vytvaret ve tiech variantach. Spis v analogové podobé, spis v elektronické
podobé (pro elektronické dokumenty) a hybridni spis (obsahujici elektronické a
analogové dokumenty).

VSechny tfi druhy spisii jsou vytvareny dle zasad tvorby spisu, tedy dodrzovani
provazanosti dokumentt.

4. V ptipad€ hybridniho spisu je analogovéa €ast ukladana Vv pfirucni registratuie nebo
spisovné a elektronickd ¢ast v ur¢eném datovém uloZisti ASU nebo ve spisovné

NP4

elektronického systému spisové sluzby. Oznaceni spisu musi byt totozné pro obé& casti.

Clanek 5.2.
Evidence spisu
1.  ASU vede v ESSL nebo v samostatné evidenci dokumentt vedené v elektronické podobé
nasledujici daje:
a) jednoznacny identifikator spisu,
b) struény obsah spisu,
C) spisova znacka spisu,
d) datum zaloZeni spisu,
e) spisovy znak spisu,
f) datum uzavieni spisu,
g) skartaéni rezim spisu,

h) tdaje o ulozeni spisu,



i) informace o tom, zda spis obsahuje analogové dokumenty, pocet listi
analogovych dokumenti, popft. pocet svazka analogovych piiloh tvoticich spis),

J) informaci, zda byl spis zafazen do skarta¢niho fizeni a vybran za archivalii,

K) identifikator spisu, ktery pfidélil Narodni archiv v okamziku, kdy byl
elektronicky spis nebo elektronické ¢ast hybridniho spisu vybréna za archivalii
a ulozen/na v Narodnim digitalnim archivu.

2. ASU, uvede nasledujici evidencni udaje na obalku analogového spisu:
a) stru¢ny obsah spisu,
b) spisova znacka spisu,
C) datum zalozeni spisu,
d) datum uzavieni spisu,
e) skarta¢ni rezim spisu,

f) pocet listd analogovych dokumenti, popf. pocet svazki analogovych pfiloh
tvoficich spis),

g) udaje o ulozeni spisu,
h) informaci, zda byl spis zatazen do skarta¢niho fizeni a vybran za archivalii.

3. V piipad¢ elektronického spisu je pii tvorbé obalky spisu nutné vyplnit v§echny evidenéni
udaje, které vyzaduje elektronicky systém spisové sluzby.

Clanek 6
Podepisovani dokumentli a uzivani razitek

1. Soucasti spisového fadu ASU je podpisovy tad urcujici osoby opravnéné
K podepisovani  dokumentli  vyhotovovanych ASU a podminky pouzivani
elektronického podpisu, elektronické peceté, Casoveého razitka a ifednich razitek.

2. Dokument podepisuje pracovnik k tomu uréeny vnitinimi predpisy ASU. Pokud to
stanovi zvlastni pravni piedpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.
K dokumentu v elektronické podobé zpravidla pfipojuje pied jeho odeslanim povéteny
pracovnik elektronicky podpis a Casové razitko.

Pti podepisovani dokumentu elektronickym podpisem je ASU povinen respektovat
zakonné pozadavky stanovené v § 5 az 7 zakona ¢.297/2016 Sb. Pii pouziti
kvalifikovaného ¢asového elektronického razitka je ASU povinen respektovat zdkonné
pozadavky stanovené v § 11 zakona ¢. 297/2016 Sh.

Pii ovéfovani platnosti zaru¢eného elektronického podpisu a zarucené elektronické
peceté je ASU povinen respektovat zakonné pozadavky stanovené v § 12 zakona ¢.
297/2016 Sb. a natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu
a o zruSeni smérnice 1999/93/ES.

Pokud to stanovi zvlaStni pravni ptedpis, opatii se podepsany dokument otiskem
ufedniho razitka. K dokumentu v elektronické podobé zpravidla ptipojuje pred jeho



odeslanim povéieny pracovnik elektronicky podpis a ¢asové razitko. Evidence ufednich
razitek bude tvofit pfilohu spisového fadu pracovisté a bude priabézné aktualizovan.

V ASU se vede evidence ufednich razitek, jejiz soucasti je otisk razitka s uvedenim
jména, piijmeni a funkce pracovnika, ktery razitko pfevzal a uziva, datum pievzeti
razitka a podpis pfebirajiciho pracovnika, datum vyfazeni razitka z evidence, ptipadné
Gidaj o datu ztraty razitka. Utedni razitko musi mit kromé dal$iho textu vzdy oznadeni
ASU v plné oficidlni verzi a musi byt ASU evidovéno (prvotni evidenci zajiStuje
odd¢leni zdsobovani a ndkupu pii piedani razitka zaméstnanci). Evidence ufednich
razitek je ulozena v sekretariatu feditele.

Pokud méd ASU nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se
potadovymi Cisly.

Razitko se vytazuje z evidence v pfipadech:
a) pozbyti platnosti,
b) ztraty,
C) opotiebovani.

V piipad¢ ztraty ufedniho razitka se statnim znakem bude tato skutecnost neprodlené
ozndmena Ministerstvu vnitra, kterému sdéli, od kdy je razitko postradano, rozmér a
popis razitka. Ministerstvo vnitra uvetejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady
pro organy kraji a organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

ASU vede v sckretariatu feditele  analogovou evidenci certifikati (vydanych
certifikatnimi autoritami), jejichZ je drZitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané
uznavané e-podpisy, uznavané e-peceté, a to v rozsahu udaji:

a) cislo certifikatu,
b) pocatek a konec platnosti certifikatu,
c) datum, ¢as a divod zneplatnéni certifikatu,

d) tdaje o certifikaéni autorité® (nizev nebo jméno firmy, popiipadé jména a
ptijmeni, poptipad¢ dodatek a stat, ve kterém je poskytovatel usazen),

e) identifikace podepisujici nebo pecetici osoby.

Clanek 7
Odesilani dokumentt
Kazdy odesilany Gifedni dokument odesilany mimo ASU musi obsahovat:
a) Ccislo jednaci nebo evidencni Cislo vlastniho dokumentu,

b) ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo doru¢eného dokumentu, pod kterym je u
odesilatele evidovan (je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny
dokument),

c) datum podpisu dokumentu, nebo datum, kdy byl dokument vyfizen
automatizovang,

3 Kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich duvéru/ kvalifikovaném poskytovateli
certifikanich sluzeb.



d) oznaceni ASU a jeho adresa,

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

f) vyjadieni obsahu dokumentu v rubrice ,, Véc“,

g) podpis a predtisténé jméno a funkci podepisujiciho pracovnika,
h) jméno pracovnika, ktery agendu vyfizuje,

1) pocet listt dokumentu, jde-li o analogovy dokument,

J) pocet piiloh; u elektronického dokumentu se pocet piiloh vyznacuje pouze
Vv piipad¢, ze ho povaha dokumentu umoziuje urcit,

K) pocet listt pfiloh nebo pocet svazku ptiloh v listinné podobé a pocet a druh
priloh v elektronické nebo jiné nelistinné podobé&, jsou-li ptilohou analogového
dokumentu.

ASU odesila zpravidla stejnopis prvopisu nebo druhopis, popf. stejnopis druhopisu. Bez
téchto nalezitosti nemlZze byt dokument odeslan. Vyjimku tvoii osobni a zdvoftilostni
dopisy.
Odesilani dokumentld zajiStuje ASU prostifednictvim vypravny, elektronické
podatelny, a datové schranky. Funkci vypravny pini sekretariat feditele.

ASU vybavilo vypravnu zafizenim umoziujicim odesilani datovych zprav
z elektronické adresy podatelny a prostfednictvim datové schranky.

ASU vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé, odesilani datovych zprav je
zprostfedkovano automatizovanou vazbou na tento systém.

ASU zajisti pred odeslanim datové zpravy kontrolu ptipadného vyskytu Skodlivého
kédu.

O zptisobu odesilani dokumentu rozhoduje zaméstnanec povéreny jeho vyfizenim.

Pti odesilani dokumenti musi pracovnik vypravny vZdy nejprve zjistit, nema-li adresat
ziizenou a zpfistupnénou datovou schranku. Umoznuje-li to povaha dokumentu a
adresat je drzitelem zpfistupnéné datové schranky, dokument se odesild vzdy
prostiednictvim 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 nemé ztizenu datovou schranku, ale ma e-
mailovou adresu urcenou pro piijem dokumentt, charakter odesilaného dokumentu to
umoznuje a adresat s tim souhlasil, odesle se dokument na tuto e-mailovou adresu.

Dokumenty lze odesilat také faxem nebo ptfedat osobné. Doruceni faxem ma pouze
informaéni povahu bez pravnich ucinkd doruceni, musi byt provazeno naslednym
standardnim doru¢enim dokumentu jinou formou, tyto ucinky zajiSt'ujici, nebo adresat
musi takové doruceni potvrdit. Je-1i dokument dorucen adresatovi osobné, stvrdi adresat
pievzeti dokumentu podpisem, a to nejlépe na stejnopisu dokumentu.

V piislusné evidenci dokumentii se vzdy zaznamena datum a zplsob odeslani
dokumentu.

Odesilani dokumentti uvnitt ASU je mozné prostiednictvim e-mailu.

Soukromé dopisy zaméstnanct se prostiednictvim vypravny ASU neodesilaji.



Clanek 8
Vystupni datové formaty elektronickych dokumenti*

ASU je povinno pievést elektronické dokumenty typu A pted jejich ulozenim do
elektronické spisovny a nejpozdéji pred jejich predlozenim do vybéru za archivalie
(skartacni tizeni) do vystupniho datového formatu, dle § 23, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
0 spisové sluzbé, ve znéni pozdé¢jsich predpist.

Vystupnim datovym formatem elektronickych dokumentt je rozumi:
a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) datovy format elektronického dokumentu ukladaného v elektronické spisovné,
ktera je soucasti ESSL,

c) datovy format pro piredavani do digitalniho archivu

ASU muzZe pro vystup z elektronického systému spisové sluzby, urceny k odeslani
prislusnému adresatu, pouzit soucasné jiny datovy format.

Clanek 9
Jmenny rejstiik

Jmenny rejstiik je samostatnou funkéni casti elektronické evidencéni pomucky, uréenou
pro automatické zpracovani udajii o adresatech/odesilatelich a jinych osobach, jichz se
dokumenty evidované v eviden¢ni pomtcce tykaji.

Pracovisté urci fyzické osoby opravnéné k ptistupu do jmenného rejstiik.

Pracovisté urci specifické podminky ochrany osobnich udaji vedenych ve jmenném
rejstiiku a prostiedky zpracovavani udajii vedenych ve jmenném rejstiiku ve spisovém
radu.

Pracovisté ovétuje platnost udajii ve jmenném rejstiiku, vedenych v jeho eviden¢nich
pomuckach, popf. tyto tdaje dopliiuje ze zdroji souvisejicich s plnénim tkolu v jeho
pusobnosti.

V piipadé, Ze pracovisté vede o odesilateli dokumentu tidaje ve jmenném rejstiiku, pii
pfijmu dal§itho dokumentu od stejného odesilatele ov&fi spravnost vedenych udajd,
poptipad¢ doplni netiplné tidaje, podle zasad platnych pro vedeni jmenného rejstriku.

Ve jmenném rejstiiku vede pracovisté nasledujici udaje:
a) Jméno/jména a piijmeni fyzické osoby;

b) Jméno/jména a piijmeni, popt. dodatek odlisujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani osoby, ktera neni zapsdna v obchodnim rejsttiku;

c) Obchodni firma nebo nazev podnikatele zapsaného v obchodnim rejstiiku;
d) Obchodni firma nebo nazev pravnické osoby;

e) Identifika¢ni ¢islo osoby, pokud bylo piidéleno;

4 Vyhlaska €. 259/2012 Sb. ve znéni pozdéjsich pfedpist; Vyhlaska €. 283/2014 Sb. a Vyhlaska
¢. 85/2019 Sb.



f) Identifikator datové schranky, pokud byla ziizena;

Pracovisté mlize vést ve jmenném rejstiiku o odesilateli/adresatu dokumentu, ktery je
fyzickou osobou nebo o jiné osobé, které se dokument tyka, aniz je vyzadovan jejich
souhlas, udaje spadajici do minimalniho souboru osobnich identifika¢nich udaja
jedinecn¢ identifikujici fyzickou nebo pravnickou osobu podle ,, Narizeni EU C.
679/2016 “, pokud nejde o udaje podle odstavce 3, ¢l. 10 .

Pracovisté stanovi nejvyse 3letou skartacni lhiitu pro udaje o fyzické osobé vedené ve
jmenném rejstiiku pocinajici bézet ihned po piedani dokumenti nebo spisti do archivu
nebo ihned po jejich fyzickém zniceni.

Clanek 10
Ukladani dokumentu

Dosud nevyftizené nebo pravé vyfizované dokumenty ukladaji pracovnici, kteti s nimi
pracuji, v uzamykatelnych stolech a skfinich. Zaméstnanci povéfeni vyfizenim
dokumentil a spist si ponechdvaji ve své spravé pouze dokumenty a spisy:

a) z bézného roku,
b) nevyfizené,

C) provozné nutné pro fungovani ASU.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy se az do uplynuti skartacnich lhit ukladaji podle
spisového planu ve spisovné (v piipadé elektronickych dokumentii v elektronické
spisovné) ASU. Pii jejich ukladani neni ptipustné délit dokumenty na doslé a odeslané.
Spisy je nutno ukladat v Gplnosti.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy se pied uloZzenim vzdy zkontroluji, jsou-li uplné,
zda jsou v evidenci dokumentti spravné zpracovany vSechny povinné tdaje a zda jsou
dodrZeny podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly je zejména:

a) oznaceni doru¢eného analogového dokumentu podacim razitkem a uplnost jeho
vyplnéni,

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

€) pocet listd dokumentd v listinné podobé, pocet listinnych piiloh dokumentu a
pocet listh téchto ptiloh, popt. pocet svazkii listinnych pfiloh; u ptiloh
V nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

d) celkovy pocet listi priloh, poptipadé pocet svazki listinnych pfiloh spisu
U dokumentt v analogové podobé,

e) prevedeni elektronického dokumentu do vystupniho datového formatu,®

5 Vyhlaska €. 259/2012 Sb. ve znéni pozdéjSich predpisu; Vyhlaska €. 283/2014 Sb. a Vyhlaska
¢. 85/2019 Sb.



f) uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu u vSech dokumentt a spisu,

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

h) ulozeni dokumentt a spisit v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a
zachovani jejich Citelnosti,

1) uloZeni elektronickych dokumentli zpracovavanych pred vyfizenim na
pienosnych technickych nosicich dat v elektronickém systému spisové sluzby
nebo jejich prevedenim podle § 4 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., a opatieni
dolozkou podle § 24 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,

J) kontrolu uplnosti provadi pracovnik, ktery dokument nebo spis vyfizoval a
uzaviel, a poté rovnéz pracovnik urceny ke spravé spisovny, resp. elektronické
spisovny. Dokumenty a spisy Vv elektronické podobé musi byt nejpozdéji pied
jejich vytizenim, resp. uzavienim, zapsany v datovych formétech pozadovanych
podle § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpisi.

V ptipadé, Ze je elektronicky dokument netplny, doplni jej ptisluSny pracovnik, pokud
to je mozné, o potfebna metadata, nebo ho prostfedky autorizované nebo neautorizované
konverze pievede do analogové podoby a opatii ho vSemi potfebnymi nalezitostmi.
Zaznam o prevodu do analogové podoby zaznamena do evidenéni pomiicky.

Ptedani dokumentt a spist v elektronické podobé do elektronické spisovny je v ASU
zprostifedkovano automatickou vazbou na ESSL.

Pted pfedanim dokumentl a spisi v analogové podobé do spisovny ASU jsou
zaméstnanci odpovédni za jejich vyfizeni povinni pfipravit je k pfedani tak, aby byly
prehledné uspofadany, zbaveny duplicit a na Stitcich pofadacli nebo archivnich krabic
fadn€ oznaceny. Provedou kontrolu uplnosti dokumentti (zejména jejich ptiloh) a spisi.
Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, véetné pfiloh a Cisel jednacich
(soupis dokumentd zarazenych ve spisu). Za uplnost dokumenti a spisii odpovida
zamé&stnanec povéteny jejich vyfizenim.

Dokumenty a spisy v analogové podob¢ jsou preddvany k ulozeni ve spisovné ASU
podle ptedavaciho protokolu pofizeného ve dvojim vyhotoveni, obsahujiciho seznam
pfedavanych dokumentl. Po kontrole oznafeni (ndzev ASU a ukladajiciho utvaru,
spisovy znak, nazev s obsahem dokumenti a spist, rok vzniku a vyfizeni dokumenti a
spist, skartani znak a skartacni lhtta, pfipadné rok zarazeni do skartacniho fizeni)
ukladacich jednotek, v nichz jsou dokumenty a spisy predavany k uloZeni (potfadace,
kartony aj.), a shod¢ piedavaciho protokolu s pfedavanymi dokumenty a spisy, potvrdi
pfedavajici zaméstnanec a spravce spisovny ASU pieddni a pievzeti dokumentl
podpisem piedavacich protokoli. Predavajici zaméstnanec obdrzi jedno vyhotoveni
pfedavaciho protokolu, druhé vyhotoveni zaloZzi spravce spisovny do evidencni
pomiicky ulozenych ve spisovné, kterou tvoii soubory predavacich protokoli
jednotlivych utvart.

Dojde-li ke ztraté nebo poskozeni dokumentu, je o této skute¢nosti vypracovan protokol,
ktery je opatfen ¢islem jednacim, zaevidovan v elektronickém systému spisové sluzby
a jeho prostiednictvim propojen se zaznamem o0 ztraceném nebo poskozeném
dokumentu.

Spisovnu a elektronickou spisovnhu ASU spravuje povéfeny pracovnik, ktery je
odpovédny svému nadfizenému za jejich obsah, poradek a tfadné vedeni. Tento
pracovnik odpovida rovnéz za spravné ulozeni dokumentt, jejich oznaceni, zabezpeceni
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proti poskozeni a ztratam, vede evidenci ulozenych dokumentii a spisti obsahujici
zejména jejich struény obsah (véc) a Casovy rozsah, spisové znaky, skartani znaky a
skartacni lhtty.

Evidence ulozenych dokumentti a spisii je soucasti ESSL.

Ve spisovné jsou dokumenty ulozeny po dobu trvani jejich skarta¢ni lhtity. Pristup do
spisovny ASU ma pouze zaméstnanec poveéieny jeji spravou, ostatni zaméstnanci jen v
jeho pritomnosti nebo s jeho souhlasem.

Spisovna ASU je umisténa v tzv. Archivu, II. patro budovy Kosmické laboratoie
V Ondfejoveé. Slouzi kukladani vyfizenych dokumentl v analogové podobé,
dorucenych ASU nebo vzniklych z jeho ¢innosti. Spisovna musi spliiovat podminky
stanovené v § 68 odst. 4 zakona ¢. 499/2004 Sb.

Hybridni spisy, tj. spisy, které obsahuji jak elektronické, tak analogové dokumenty, se
ukladaji tak, Ze elektronické dokumenty spisu se ukladaji v elektronické spisovné ASU
a analogové dokumenty spisu se ukladaji ve spisovné¢ ASU. Ob¢ ¢asti spisu pritom musi
obsahovat soupis vSech dokumentil spisu a jejich jednoznacné oznaceni, zdali jsou
v elektronické nebo analogové podobg.

Ukolem pracovnika povéfeného spravou spisovny je i vyhledavat dokumenty jiz
ulozené a predkladat je k opétovnému nahlédnuti. O zaptjéenych dokumentech vede
evidenci. Pracovnici mohou nahlizet pouze do dokumentti svého utvaru, nahlizeni do
dokumenti jiného titvaru je vdzano na souhlas vedouciho pfislusného utvaru. Nahlizeni
do elektronickych dokumentii je opravnénym Zzadatelim umoznéno prostiednictvim
elektronického systému spisové sluzby, ktery zabezpecuje rovnéz evidenci piistupi
(zapijcovani a nahliZzeni 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), znecitelnit pasaze, s nimiz se
zadatel nesmi seznamit, a poté ho predlozit.

Dokumenty a spisy se zaptijcuji. Vypujcovatel je povinen zabezpecit jejich ochranu pied
poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrZet ureny termin vraceni. Do zapijcenych
dokumenti se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné nezakonné
upravy. O zapijceni analogovych dokumentti vede spravce spisovny evidenci —,,Knihu
vypitjéek®. Zadny dokument nebo spis ulozeny ve spisovné nemiize byt nikomu vydan
K trvalému uzivani. V opravnénych piipadech je moznd dlouhodoba zaptjcka
dokumentt. Pfi ztraté, zniceni nebo posSkozeni zaplj¢ené¢ho dokumentu nebo spisu
v analogové podobé je nutné vyhotovit zapis, obsahujici pfi¢iny, miru zavinéni a
eventudlni nasledky ztraty nebo zniceni.

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zniCeni elektronického dokumentu béhem
nahliZeni nebo nelze-li elektronicky dokument zobrazit, je o této skute¢nosti vypracovan
protokol, ktery je opatfen cislem jednacim, zaevidovan v elektronickém systému

spisové sluzby a jeho prostfednictvim propojen se zdznamem ztracené¢ho nebo
poskozeného dokumentu.

Clanek 11
Spisovy plan



Podle spisového planu se dokumenty rozdéluji, oznacuji a ukladaji do hlavnich skupin
(0 az9) a podskupin (napft. 01, 011 atd.), které je mozné obdobnym zptisobem dale Clenit
v souladu s potiebami ASU. Pro zafazeni dokumentu do urcité skupiny je zpravidla
rozhodujici jeho obsah (,,véc*), nikoli plivodce dokumentu nebo jeho adresat (spravné
je tedy ukladat do jedné skupiny napf. spisy o skartaci a piedavani dokumentti, naopak
nespravné je ukladat spisy pod heslem ,korespondence s Masarykovym ustavem a
Archivem AV CR%). Pokud dokument pojednava o vice zaleZitostech najednou,
pridéluje se mu ukladaci znacka podle nejdulezitéjsi zalezitosti.

Ucelem spisového planu je:

a) ukladat spolecné dokumenty pojednavajici o téze nebo podobné véci, takze
odpada pracné vyhledavani ,,prior*, tj. dokumentid o tom, jak bylo jiz dfive v
téze véci jednano nebo rozhodnuto,

b) urychlit a zjednodusit skartacni fizeni, protoze dokumenty stejného obsahu maji
Casto stejny skartacni znak i Ihitu.

Prakticky zptisob ukladdni dokumentii si ASU stanovi samo (pofadace, archivni
kartony). Zavazné vSak je, ze dokumenty musi byt bezpe¢né¢ ulozeny tak, aby byly
chranény pted zni¢enim, poskozenim a pfed neopravnénym pouzitim.

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

Clanek 12

Skartaéni fizeni

Skarta¢ni fizeni je postup, pfi némz jsou vyfazovany dokumenty, jimz uplynuly
skartaéni 1hiity a jeZ jsou nadéle nepotiebné pro innost ASU. Uéelem skartaéniho fizeni
je jednak vybrat archivalie, tedy dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty, které budou
poté predany k ulozeni v MUA AV CR, jednak vytiidit a zniéit (skartovat) dokumenty
nevyznamné z hlediska moznych budoucich potieb ASU i z hlediska jejich hodnoty
k dokumentaci vyvoje védy a techniky.

Povinnost fadného vyfazovani dokumentt ve skartaénim fizeni nebo mimoskarta¢nim
fizeni neni dotCena ustanoveni GDPR. Archivy jsou 1 nadale opravnény ukladat trvale

cey

archivalie, obsahujici osobni udaje Zijicich osob, coz vyplyva z ¢lanku 17 a 89 GDPR.

Odbornou pomoc pii pfipraveé skartacniho fizeni zajist'uji na pozadani pracovnici MUA
AV
CR, Oddé€leni institucionalnich.

Do skartac¢niho fizeni se nezafazuji dokumenty pievedené podle § 4 odst. 1 vyhlasky ¢.
259/2012 Sb. a dokumenty pfevedené autorizovanou konverzi podle § 4 odst. 2 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb. Tyto dokumenty ASU uchova po dobu nejméné 3 let ode dne dorucenti,
pokud obsah dokumentu neni spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni
stanovi jiny pravni ptedpis dobu del$i. V tom ptipadé¢ ASU tuto zpravu uchova po dobu
stanovenou timto piedpisem. Vytazeni téchto typii dokumentt 1ze, pod podminkou vyse
uvedenych natfizeni, provést mimo skartacni fizeni. Odpovédnost za fadné uchovani
informaci v ptfevedenych dokumentech a jejich fadné vyrazeni nese ASU.
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ASU zaradi do skarta¢niho fizeni téz Gfedni razitka vyfazena z evidence.

Pokud pracovist¢ zatadi do skartaéniho ftizeni dokumenty obsahujici utajované
informace, u nichZ nelze zrusit stupen utajeni, jeho ptipravy a prub¢hu se ti¢astni pouze
fyzické osoby, které spliiuji podminky pfistupu k utajované informaci pro stupen
utajeni, ktery maji dokumenty s nejvyssim stupném utajeni zarazené do skartacniho
fizeni.

ASU nezaradi do skartacniho fizeni dokumenty obsahujici utajované informace, které
byly oznaeny skartacnim znakem ,,A“, u nichz nelze zrusit stupen utajeni, po dobu
trvani divoda utajeni, pokud neni k jejich vybéru opravnén pfisluSny bezpecnostni
archiv.

Dokumenty, popiipadé elektronické spisy zafazené do skarta¢niho fizeni se ukladaji v
prislusnych vystupnich datovych formatech. Pokud dokument, popiipadé¢ elektronicky
spis neni uloZen ve stanoveném vystupnim datovém formatu, postupuje se obdobné jako
v ¢l. Ukladani dokumentt.

Skarta¢ni navrh vytvofeny z evidence dokumentt vedené v elektronické podobé (ESSL
nebo samostatnd evidence dokumentil) tvofi seznam ve schématu XML pro vytvoteni
datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem a obsahuje metadata podle
schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP
stanovené¢ho narodnim standardem.

Podklady pro skartacni fizeni piipravuje vzdy ASU podle skartacniho planu a s
ptihlédnutim ke svym ptfipadnym specifickym potiebam.

Skartacni fizeni zahajuje ASU vypracovanim skarta¢niho navrhu, jehoZ vzor je uveden
v Ptiloze B, a ptedklada ho ke schvaleni MUA AV CR.

ASU sestavi seznam dokumentl urcenych k posouzeni ve skartatnim fizeni.
Dokumenty uspotada podle spisovych znaki a roz€leni na dokumenty se skartaénim
znakem ,, A%, ,,V* a,,S* a u kazdé¢ kategorie uvede jejich ¢asovy rozsah.

Zaroven uvede u kazdé skupiny zvlast' jejich rozsah v béZznych metrech (napr.
pisemnosti typu ,,A* celkem 0,35 bm; pisemnosti typu ,,V* celkem 4,5 bm, pisemnosti
typu ,, 4 “ celkem 5,01 bm)

Pokud spis obsahuje dokument se skartacnim znakem ,,A“, pivodce oznaci spis
skartacnim znakem ,,A*. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartacnim znakem ,,V* a
»S', puvodce spis oznaci skartaénim znakem ,,V*.

Skarta¢ni lhlta spisu se stanovuje podle dokumentu, kterému byla pfidélena nejdelsi
skarta¢ni lhita.

Multiplicitni dokumenty vzniklé z ¢innosti ASU se ponechaji ve dvou stejnopisech,
ostatni se prefadi do skupiny ,,S*. Multiplikaty dokumentt ciziho piivodu, zaslané ASU
jen na védomi mohou byt vyfazeny vSechny, i kdyZ by svym obsahem patfily do skupiny
Au,

2" b

Dokumenty se skartacnim znakem ,,A* a ,,V* musi byt ke skartaénimu fizeni ptedlozeny
v listinné nebo jiné formé zajistujici jejich trvalé uchovani. Dokumenty se skartaCnim
znakem ,,S* mohou byt ke skartanimu fizeni pfedlozeny v elektronické formé na
prenosném nosici dat, atp. Odpovédnost za uchovavani dat na prenosném nosici dat nese
jejich ptivodce.
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Skarta¢ni lhiita se vyznacuje ¢islici za skartaénim znakem (napi. znak ,,A5“ znamena,
ze spisy tohoto druhu je mozno po péti letech pfedat MUA AV CR; oznaceni ,,S3
znamena, ze dokument mize ASU navrhnout k vyfazeni po tiech letech).

Skartacni lhiity se pocitaji od 1. ledna roku nasledujiciho poté, co nastala spoustéci
udalost nebo kdy byl dokument, popft. spis vyfizen. U personalnich spisii od 1. ledna
roku nasledujiciho po tom, kdy pracovnik, jehoz se spis tyka, rozvazal pracovni pomér.
Skarta¢ni lhiity nelze zkracovat. Skarta¢ni lhiita mize byt vyjimecné prodlouzena,
pokud ASU potiebuje dokument pro dalsi vlastni innost. Tuto skute¢nost oznami MUA
AV CR.

K provedeni skartaéniho fizeni si pracovi§té AV CR ziidi komisi, jejimz ¢lenem je vzdy
pracovnik povéfeny na pracovisti vedenim spisovny nebo spravniho archivu. Tento
pracovnik také pfipravuje dokumenty ke skartaénimu fizeni. V seznamech dokumentt
navrhovanych ke skartaénimu fizeni uvede zvlast dokumenty se skartaénim znakem
A, zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,,S“ a zvlast’ dokumenty se skartacnim
znakem ,,V*. Skarta¢ni navrh zasila pracovi§té¢ AV CR MUA AV CR, v listinné podobé
ve dvojim vyhotoveni nebo v elektronické podobé s elektronickym podpisem.

MUA AV CR se ziiastiiuje skartaéniho fizeni, provadi odbornou archivni prohlidku a
podle potieby vybér dokumenti skupiny ,,V*. O provedeni odborné archivni prohlidky
a skartaéniho Fizeni sepiSe pracovnik MUA AV CR skartaéni protokol a vydava
skartani povoleni, které je nedilnou soucasti skartacniho protokolu. Ve skartacnim
protokolu bude uvedeno, jakym zplUsobem budou pievzaty dokumenty urcené do
archivni péce.

ASU AV CR pteda MUA AV CR analogové dokumenty, popiipadé tfedni razitka,
vybrané jako archivalie.

O predani se sepiSe ufedni zdznam, ktery obsahuje zejména nazev, sidlo nebo jinou
identifikacni adresu pracovisté, pocet a popis stavu pieddvanych archivalii, datum
predani archivalii, jméno, poptipad¢ jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povéiené
podpisem zaznamu za pracovisté a za ptisluSny archiv a jejich podpis.

Na zaklad¢ souhlasu ke zni¢eni dokumentli oznacenych skartaénim znakem ,,S*
zabezpec¢i pracoviste¢ AV CR jejich zniCeni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho
znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

Elektronické dokumenty oznacené skartacnim znakem ,,S“ jsou znieny smazanim
z elektronického systému spisové sluzby / ze samostatné evidence dokumenti nebo
uloziste.

Skarta¢ni navrh, protokol o skartaénim fizeni a protokol o pfedani archivalii do archivu
se ukladaji u pracovisté AV CR av MUA AV CR.

Za tadné a pravidelné provadéni skartac¢nich fizeni odpovida statutarni organ pracovisté
AV CR. Za praktické provedeni skartacniho fizeni a za realizaci jeho zavért odpovida
pracovnik povéfeny na pracovisti vedenim spisovny.

Clinek 13
Spisova rozluka

Spisové rozluka se provadi pfi zruSeni nebo zasadni reorganizaci pracovisté.



Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni, pii némz se postupuje podle ¢lanku
10 Skartacni fizeni. Ve skarta¢nim fizeni se vyfadi dokumenty a spisy, jimz uplynuly
skartacni lhiity.

Ptredavané vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartacni lhtita, se
zapisi do predavaciho seznamu. V piedavacim seznamu se uvede potadové Ccislo,
spisovy znak, druh dokumentii, popiipad¢ spisu, doba jejich vzniku a mnoZzstvi
(naptiklad slovné ,,2 svazky*), jméno, popiipadé¢ jména, pifijmeni fyzickych osob
odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

Ptredavané nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do predavaciho seznamu,
v némz se uvedou jednotlivé dokumenty, poptipadé¢ spisy, doba jejich vzniku, rozsah
(pocet lista a piiloh), jméno, poptipad¢ jména, piijmeni fyzickych osob odpovédnych
za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

Ptedané nevyiizené dokumenty a spisy nastupnické pracovisté nebo néstupnicka ¢ast
pracovisté, vznikla po reorganizaci, nové zaeviduje do své evidenéni pomtcky jako
dorucené.

Clanek 14
Vedeni spisové sluzby v mimotradnych situacich

V ptipadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v ptipadé
jiné mimotadné situace, v jejimz disledku je pracovisti znemoznéno po omezené ¢asové
obdobi uzivani elektronického systému spisové sluzby obvyklym zpiisobem (dale jen
,mimoradna situace*), vede pracovisté¢ spisovou sluzbu nahradnim zpiisobem v
analogové podob¢ v podacim deniku (déle jen ,,nédhradni evidence®). Jejim cilem je
zabezpecit prubézné ptijimani a odesilani dokumentd.

Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany. Tvar ¢isel jednacich
pouzivanych v ndhradni evidenci se musi liSit od tvarG ¢isel pouzivanych ptred
vypuknutim mimotadné udalosti. Cisla jednaci dokumentli evidovanych v nahradni
evidenci maji doporuceny tvar: bud’ dvojteCka, nebo zavorka (nazev pracovisté,
specificky znak, potadové Cislo, rok).

Nahradni evidence se uzavie neprodlen¢ po ukonceni mimotadné situace.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nédhradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné
evidence pracoviste,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zustavaji pro ucely vykonu spisové sluzby
evidovany v nahradni evidenci a do fadné evidence se preeviduji pouze ty
dokumenty, které nelze vyftidit v ndhradni evidenci.

Dokumenty evidované a vytizené v ndhradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné
s ostatnimi dokumenty pracoviste.

Clanek 15
Zaveérecna ustanoveni

Tento spisovy a skartacni fad byl projednédn Radou pracovisté dne 26. 11. 2020 a nabyva
ucinnosti dne 1. ledna 2021.



2. Zrusuje se Spisovy a skarta¢ni fad pracovisté ze dne 21.3.2016.

V Ondfejové dne 1. 12. 2020

podpis feditele

Ptilohy:

1) Spisovy plan a skartaéni rejstfik Astronomického Gstavu AV CR
2) Smérnice €. 2/2018 o ochrané osobnich udaju
3) Smeérnice €. 2/2018 o ochrané osobnich udaju, verze 2, (2019)



