259/2012 Sb.

VYHLASKA

ze dne 20. ¢ervence 2012
o podrobnostech vykonu spisové sluzby
Zména: 283/2014 Sb.

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

§1
Pfedmét upravy
Tato vyhlaska stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby vefejnopravnimi pavodci.

Prijem dokumentt

§2

(1) Vefejnopravni puvodce pfijima doru¢ené dokumenty v podatelné. V pfipadé doru¢eného dokumentu pfedaného
vefejnopravnimu puvodci mimo podatelnu a dokumentu vytvofeného z podani nebo podnétu ucinéného uUstné, ktery se
povazuje za dokument doruceny, vefejnopravni puvodce zajisti jeho bezodkladné predani podatelné nebo bezodkladné
provedeni Ukonl stanovenych touto vyhlaSkou v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentd pfisluSnou
organizaéni soucasti vefejnopravniho pivodce.

(2) Vetejnopravni ptvodce vybavi podatelnu zafizenim umozfiujicim pfijem datovych zprav® dorugdovanych na
elektronické adresy podatelny zvefejnéné podle odstavce 3 pism. c), doru¢ovanych na pfenosnych technickych nosicich dat
zvefejnénych podle odstavce 3 pism. g), doruGovanych prostfednictvim datové schranky podle odstavce 3 pism. d), ma-li ji
vefejnopravni plivodce zfizenu a zpfistupnénu, a dorucovanych jinymi prostfedky elektronické komunikace?, pokud je
vefejnopravni plvodce pfipousti. Pokud vefejnopravni plvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisove sluzby, je pfijem datovych zprav soucasti elektronického systému spisové sluzby nebo na ngj
ma automatizovanou vazbu; to neplati pro vefejnopravniho plvodce, u néhoz to neumozriuje zvlastni povaha jeho plsobnosti.

(3) Vefejnopravni plvodce s vyjimkou vefejnopravniho plvodce, u néhoz to neumozruje zvlastni povaha jeho
pusobnosti, zverejni na své Uredni desce, a nezfizuje-li ji, na svych internetovych strankach, informace o provozu podatelny a o
podminkach pfijimani dokumentt s tim, Ze alespor uvede

a) adresu pro dorucovani dokumentt v analogové podobé, ktera je soucasné adresou pro doru¢ovani dokumentt v digitalni
podobé doru€¢ovanych na pfenosnych technickych nosicich dat,

b) dfedni hodiny podatelny,

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

d) identifikator datové schranky, ma-li ji vefejnopravni plivodce zfizenu a zpfistupnénu, popfipadé identifikatory dalSich
datovych schranek, ma-li je vefejnopravni plivodce zfizeny a zpfistupnény, spolu s informaci o vnitfni organiza¢ni jednotce,
agendé nebo Cinnosti pavodce, pro které jsou dalsi datové schranky urceny,

e) dal§i moznosti elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni plvodce pFipousti,

f) pfehled dalSich datovych formatd dokumentli obsazenych v datové zpravé, ve kterych vefejnopravni plvodce pfijima
dokumenty v digitalni podobé, véetné jejich technickych, popfipadé jinych parametrd,

g) prehled pfenosnych technickych nosi¢ dat, na kterych vefejnopravni plivodce pfijima dokumenty v digitalni podobé, véetné
jejich technickych parametrd,

h) zplsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového formatu nebo pocitacového
programu, ktery je zpUsobily pfivodit $kodu na informaénim systému nebo na informacich zpracovavanych vefejnopravnim
puvodcem (dale jen ,Skodlivy kod®),

i) disledky vad dokumentt podle § 4 odst. 2 a 3.
§3

(1) Vefejnopravni pivodce zaznamena datum doruceni dokumentu. V pfipadé dokumentu v digitalni podobé s
vyjimkou dokumentu v digitalni podobé doru¢eného na pfenosném technickém nosi¢i dat vefejnopravni plivodce zaznamena

rovnéz Cas doru€eni dokumentu s pfesnosti na sekundy.



(2) Verejnopravni plvodce bezodkladné opatfi doru¢eny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho obalku
otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného uréeni jako podaci razitko.

(3) VypInény otisk podaciho razitka nebo technologicky prostfedek obdobného urceni jako podaci razitko obsahuje
a) nazev verejnopravniho plivodce, kterému byl dokument dorucen,

b) datum doru€eni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat ¢as doru¢eni dokumentu, rovnéz ¢as jeho
doruceni,

c) Cislo jednaci nebo eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentd, pod kterymi vefejnopravni plivodce doruceny
dokument eviduje,

d) pocet listd doru¢eného dokumentu,
e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listt téchto pfiloh, popfipadé pocet svazki listinnych pfiloh dokumentu a
f) pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.

§4

(1) Verejnopravni plvodce zjisti, zda je doru¢eny dokument v analogové podobé Uplny a &itelny. Verejnopravni
plvodce zjisti, zda je doru¢eny dokument v digitélni podobé vcetné datové zpravy, v niz je obsazen, Uplny, lze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, neobsahuje Skodlivy kéd, je v datovém formatu, ve kterém vefejnopravni plvodce pfijima
dokumenty v digitalni podobé, a je uloZzen na pfenosném technickém nosi¢i dat, na kterém vefejnopravni puvodce pfijima
dokumenty v digitalni podobé, je-li k doru€eni dokumentu uzito pfenosného technického nosice dat.

(2) Pokud verejnopravni puvodce zjisti, ze doru¢eny dokument v analogové podobé je nelplny nebo necitelny, a je
schopen urcit odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni Udaje odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjiSténé vadé dokumentu a
stanovi dalS$i postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se vefejnopravnimu puvodci vadu doru¢eného dokumentu ve spolupraci s
jeho odesilatelem odstranit, vefejnopravni ptivodce dokument dale nezpracovava. Neni-li vefejnopravni pavodce schopen urdit
odesilatele doru¢eného dokumentu, ktery je neuplny nebo necitelny, a kontaktni Udaje odesilatele, dokument dale
nezpracovava.

(3) Verejnopravni plvodce postupuje podle odstavce 2 obdobné, pokud zjisti, Ze doru¢eny dokument v digitalni
podobé véetné datové zpravy, v niz je obsazen, je nelplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem, obsahuje
Skodlivy kéd, neni v datovém formatu, ve kterém verejnopravni pavodce pfijima dokumenty v digitalni podobé, nebo neni uloZzen
na prenosném technickém nosici dat, na kterém vefejnopravni pdvodce pfijima dokumenty v digitalni podobé, je-li k doruceni
dokumentu uzito pfenosného technického nosice dat.

(4) Verejnopravni plvodce zjisti, zda je doru¢eny dokument v digitélni podobé vcetné datové zpravy, v niz je
obsaZen, podepsan uznavanym elektronickym podpisemzo) nebo oznaden uznavanou elektronickou znackou 2, popfipadé

opatten kvalifikovanym ¢asovym razitkem??,

(5) Verejnopravni plivodce ovéfi platnost uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu, na kterém
je uznavany elektronicky podpis zalozen, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je
uznavana elektronicka znacka zaloZena, a kvalifikovaného &asového razitka®.

(6) Pokud verejnopravni plivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby, zaznamena Udaje o vysledcich zjisténi podle odstavce 1 véty druhé a odstavcu 4 a 5 v elektronickém systému spisové
sluzby. Pokud vefejnopravni plvodce vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé&, zaznamena tyto Udaje zpusobem
stanovenym ve spisovém fadu na dokument v analogové podobé vznikly pfevedenim doruc¢eného dokumentu v digitaini
podobé, jehoz se provedena zjisténi tykaji.

(7) Zaznamenanymi Udaiji o vysledku zji$téni podle odstavcl 4 a 5 jsou alespori
a) nazev nebo obchodni firma akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,
b) daj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popfipadé, pokud jsou znamy, datum a ¢as jeho zneplatnéni,
c) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, nazev nebo obchodni firma drZitele certifikatu a

d) vysledek, datum a ¢as ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu, na kterém je
uznavany elektronicky podpis zaloZen, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je
uznavana elektronicka znacka zalozena, a kvalifikovaného €asového razitka, nalezitosti kvalifikovaného Casového razitka a
Cislo seznamu zneplatnénych certifikatt, vici kterému byla platnost certifikatl ovéfovana, bylo-li seznamu zneplatnénych
certifikatd k ovéfeni uzito.

(8) Pokud je vefejnopravni ptuvodce schopen z dokumentu v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niz je obsazen,
doru¢eného na elektronickou adresu podatelny podle § 2 odst. 3 pism. c) zjistit adresu elektronické posty odesilatele, potvrdi na
zakladé vysledkl zjiSténi podle odstavcu 1, 4 a 5 odesilateli na tuto adresu, Ze dokument byl doru¢en a splfiuje podminky
stanovené touto vyhlaskou a verejnopravnim plvodcem pro pfijimani dokumentd. Souéasti zpravy o potvrzeni doruceni je
alespon

a) datum a ¢as doruc¢eni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy a



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

§5

(1) Pokud je v adrese na obalce doru¢ené verejnopravnimu plivodci uvedeno nad ndzvem verejnopravniho plvodce
jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, pfeda vefejnopravni plvodce obalku adresatovi, popfipadé jim urCené
fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla pfedana, ze obsahuje dokument ufedniho
charakteru, zabezpec€i bezodkladné jeho dodateéné oznaceni a zaevidovani. Pokud je v adrese na obalce doruc¢ené
vefejnopravnimu plvodci uvedeno jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby pod nazvem vefejnopravniho pivodce
nebo vedle né&j, vefejnopravni plvodce postupuje, jako by Udaje o fyzické osobé nebyly na obdlce uvedeny. Pokud byl
dokument v digitalni podobé ufedniho charakteru zaslan na adresu elektronické posty zfizenou vefejnopravnim plvodcem,
ktera nebyla vefejnopravnim plivodcem zvefejnéna podle § 2 odst. 3 pism. c) jako elektronicka adresa podatelny, postupuje
adresat obdobné podle véty druhé.

(2) Verejnopravni puvodce ponecha obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud
a) je dokument v souladu s jinym pravnim pl"edpisems) doru¢ovan plvodci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k po$tovni prepravé nebo kdy byl vefejnopravnimu plvodci doru¢en jinym
zplsobem,

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

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

§6

(1) Pokud verfejnopravni plivodce vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé, pfevede doru¢eny dokument v digitalni
podobé autorizovanou konverzi dokumentt®” nebo jinym zptisobem prevedeni podie § 69a zakona do dokumentu v analogové
podobé. Verejnopravni puvodce ulozi doru¢eny dokument v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niz je obsazen, ve tvaru,
ve kterém mu byl doru€en, a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni, pokud obsah dokumentu neni spojen s
vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis dobu del3i®®; v takovém pfipadé plvodce uchova
doru¢eny dokument po dobu stanovenou jinym pravnim predpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke skuteCnostem
obsazenym v tomto dokumentu. Vefejnopravni pdvodce opatfi otiskem podaciho razitka, popfipadé jinym technologickym
prostfedkem obdobného ureni jako podaci razitko dokument v analogové podobé vznikly pfevedenim doruéeného dokumentu
v digitalni podobé.

(2) Pokud verejnopravni ptivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby, zpravidla prevede doru¢eny dokument v analogové podobé autorizovanou konverzi dokumentd nebo jinym zptsobem
prevedeni podle § 69a zakona do dokumentu v digitalni podobé. Vefejnopravni puvodce uchovéa doruceny dokument v
analogové podobé po dobu uchovani dokumentu v digitalni podobé vzniklého pfevedenim doru€eného dokumentu v analogové
podobé jinym zplsobem prevedeni podle § 69a zakona; pokud je prevedeni dokumentu provedeno autorizovanou konverzi
dokumenttl, pavodce uchova doru¢eny dokument v analogové podobé po dobu nejméné 3 let s vyjimkou pfipadu, kdy je jeho
obsah spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis dobu delsi®; v takovém pfripadé
puvodce uchova dokument po dobu stanovenou jinym pravnim predpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke skute¢nostem
obsazenym v dokumentu.

(3) Pokud je skarta¢ni Ihita doru¢eného dokumentu prevedeného podle odstavce 1 nebo prevedeného autorizovanou
konverzi dokument( podle odstavce 2 kratsi nez 3 roky, vefejnopravni plvodce uchova doru¢eny dokument nejméné po dobu
skartaéni lhuty.

§7
Oznacovani dokumentt

(1) Jednoznaény identifikator obsahuje zejména oznaéeni vefejnopravniho plvodce, popfipadé zkratku oznaceni
vefejnopravniho puvodce, a alfanumericky kéd. Je-li jako jednoznaény identifikator uzit otisk podaciho razitka, popfipadé jiny
technologicky prostfedek obdobného ur€eni jako podaci razitko, nemusi obsahovat alfanumericky kéd. Jednoznaény
identifikator musi byt neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery oznacuje.

(2) Vefejnopravni puvodce neoznacuje jednoznacnym identifikatorem doru¢eny dokument v digitalni podobé, ktery byl
preveden podle § 6 odst. 1.

(3) Vefejnopravni puvodce opatfi doruc¢eny dokument v digitalni podobé a dokument v digitalni podobé vyhotoveny
vefejnopravnim puvodcem jednoznaénym identifikatorem, ktery je s dokumentem spojen prostiedky elektronického systému
spisové sluzby.

(4) Vefejnopravni plvodce zachova pfi prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé
podle § 6 odst. 2, pfi zméné datového formatu dokumentu v digitalni podobé nebo pfi pfevedeni dokumentu v digitalni podobé
do dokumentu v analogové podobé s vyjimkou prevedeni podle § 6 odst. 1 oznaceni pfrevadéného dokumentu i pro dokument
vznikly pfevedenim.

(5) Pokud vefejnopravni pavodce vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé, oznacovani a evidence dokumentl se
provadi soucasné.



Evidence dokumentt

§8

(1) Vefejnopravni plivodce eviduje dokumenty v zakladni evidenéni pomucce. Zakladni evidenéni pomuckou spisové
sluzby vykonavané v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby.
Zakladni evidenéni pomUickou spisové sluzby vykonavané v listinné podobé je podaci denik; podaci denik je kniha vytvorena ze
svazanych a ocislovanych listu tiskopisll, oznatena nazvem verejnopravniho plvodce, pro néhoz je vedena, ¢asovym obdobim,
v némz je uzivana, a poctem vsech lista.

(2) Stanovi-li tak jiny pravni predpis'® nebo vefejnopravni piivodce ve spisovém Fadu, vefejnopravni piivodce eviduje
dokumenty stanovené jinym pravnim predpisem nebo spisovym fadem v samostatné evidenéni pomucce, kterou je samostatna
evidence dokumentd; dokumenty evidované v samostatné evidenci dokument( vefejnopravni ptvodce neeviduje v zakladni
eviden¢ni pomUcce. Samostatna evidence dokumentl vedend v elektronické podobé musi byt v souladu s pozadavky
stanovenymi narodnim standardem. Samostatna evidence dokumentd v listinné podobé je kniha vytvofena ze svazanych a
ocislovanych listu tiskopis(, oznacena nazvem vefejnopravniho pdvodce, pro néhoz je vedena, druhem dokumentu, které jsou v
ni evidovany, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a po¢tem vSech listu.

(3) Tvori-li vefejnopravni puavodce spisy pomoci sbérného archu, eviduje dokumenty tvofici spis v samostatné
eviden¢ni pomdlcce, kterou je sbérny arch; dokumenty evidované ve sbémém archu s vyjimkou iniciatniho dokumentu
vefejnopravni puvodce neeviduje v zakladni evidenéni pomUcce nebo v samostatné evidenci dokumentu.

(4) Vetejnopravni pivodce uvede ve spisovém fadu vycet uzivanych evidenénich pomucek podle odstavcl 1 a 2, a to
v €lenéni podle jejich formy na evidenéni pomlcky vedené v listinné podobé a evidenéni pomucky vedené v elektronické
podobé.

(5) Verejnopravni ptivodce zabezpeci evidenéni pomucku proti odcizeni, ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani udaju, jakoz i proti jinému zneuziti.

(6) Vefejnopravni puvodce provede zapis v evidenéni pomucce srozumitelné a prehledné a v evidenéni pomucce
vedené v listinné podobé také Citelné a zplsobem zarucujicim trvanlivost zapisu. Je-li evidenéni pomlcka vedena v listinné
podobé, verejnopravni plvodce $krtne chybny zapis zplsobem zarucujicim citelnost zapisu i po provedeni skrtu a v pfipadé
potfeby jej doplni spravnym zapisem; u provedené opravy vefejnopravni puvodce zabezpeci uvedeni data opravy, jména,
popfipadé jmen, pfijmeni a podpisu fyzické osoby, ktera opravu provedia.

(7) Pokud verfejnopravni plivodce pouziva pfi zapisovani do evidenéni pomucky podle odstavcl 1 a 2 zkratky, uvede
v evidenéni pomucce jejich seznam s vysvétlivkami.

§9

(1) Pokud je dokument zaevidovan vefejnopravnim plvodcem v jedné evidencni pomucce a poté evidenéné
preveden do jiné evidenéni pomUcky, vefejnopravni plvodce pdvodni evidenéni zdznam ukonéi poznamkou o preevidovani
dokumentu véetné uvedeni nového ¢isla jednaciho nebo evidenéniho ¢isla dokumentu ze samostatné evidence dokumentu.

(2) Dojde-li ke ztraté nebo znic¢eni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému poskozeni nebo ke zniceni
dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitaini podobé zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpusobem,
poznamena vefejnopravni plvodce tuto skute¢nost do eviden¢ni pomucky véetné &isla jednaciho dokumentu nebo evidenéniho
Cisla dokumentu ze samostatné eviden¢ni pomucky, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zni¢eni feSena.

(3) Dokumenty, které nemaiji Ufedni charakter, nepodléhaji evidenci dokumentu.

§10
(1) Vefejnopravni puvodce vede o dokumentu v podacim deniku tyto Udaje:
a) poradové ¢&islo dokumentu, pod nimz je evidovan v podacim deniku,
b) datum doruceni dokumentu vefejnopravnimu puvodci, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat ¢as doruceni
dokumentu, rovnéz cas jeho doruceni, nebo datum vytvofeni dokumentu vefejnopravnim plvodcem; datem vytvoreni

dokumentu vefejnopravnim pavodcem se rozumi datum jeho zaevidovani v podacim deniku,

c) udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni Udaji o odesilateli dokumentu ve jmenném rejstfiku; jde-li o
dokument vytvoreny vefejnopravnim plvodcem, uvede se slovo ,Vlastni®,

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

e) Udaje o kvantité dokumentu v rozsahu

1. pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

2. pocet list nebo pocet svazk( pfiloh v listinné podobé,

3. pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné pfiloh v digitalni podobé; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh
pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha dokumentu umoznuje urcit,

f) struény obsah dokumentu,

g) oznaceni organizacni soucasti vefejnopravniho plvodce, které byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je vefejnopravnim
puvodcem uréena k vyfizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede vefejnopravni plvodce soucasné jeji jméno, popfipadé jména, a



pfijmeni,

h) udaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu

1. zpusob vyfizeni,

2. identifikace adresata v rozsahu udaju stanovenych pro vedeni Gdaji o adresatovi dokumentu ve jmenném rejstfiku,

3. datum odeslani,

4. pocet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, ze je povaha
dokumentu umozriuje urcit, a

i) spisovy znak a skarta¢ni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartacniho znaku, skartacni Ihuty, popfipadé z roku zafazeni
dokumentu do skarta¢niho fizeni a jiné skute¢nosti, kterou verejnopravni plivodce stanovi jako spoustéci udalost.

(2) Verejnopravni plivodce vede o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby udaje stanovené v odstavci 1
a dale

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé& nebo dokument v analogové podobé,

c¢) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument vybran jako archivélie, a

d) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie, pfidélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

(3) Vefejnopravni puvodce vede o dokumentu v samostatné evidenci dokument(i vedené v listinné podobé alespori
Udaje stanovené v odstavci 1 pism. b), c), f) a i). Vefejnopravni plvodce vede o dokumentu v samostatné evidenci dokument
vedené v elektronické podobé alespon udaje stanovené v odstavci 1 pism. b), ¢), f) a i) a v odstavci 2.

(4) Poradova cisla v eviden¢ni pomdcce tvofi ¢iselnou fadu, kterd zacina &islem 1 a je slozena z celych kladnych
Cisel nepfetrzité po sobé jdoucich. V zakladni eviden¢ni pomucce je Ciselna fada vedena od prvniho kalendafniho dne
¢asového obdobi, které vefejnopravni puvodce stanovi pro vedeni Ciselné fady (dale jen ,uréené ¢asové obdobi“), a to pred
zahajenim uréeného ¢asového obdobi.

(5) V podacim deniku vefejnopravni pdvodce po uplynuti uréeného ¢asového obdobi prazdné fadky pod poslednim
zapisem na konci stranky proskrtne a doplni zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitém pofadovém
Cisle v podacim deniku; zaznam se uvede ve tvaru ,Ukonceno dne ..... pofadovym cislem ..... “. Vefejnopravni pavodce dale
zabezpedi pfipojeni jména, popfipadé jmen, pfijmeni a podpisu fyzické osoby povéfené vedenim podaciho deniku k zaznamu.

(6) Elektronicky systém spisové sluzby neumozni, aby byl proveden zapis dalSiho dokumentu s pofadovym Cislem
z4pisu dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby, které jiz bylo pfidéleno v ramci tohoto uréeného ¢asového obdobi,
nebo aby po ukonceni ur¢eného Casového obdobi byl proveden zapis dokumentu nebo spisu, jehoz evidence nalezi do
nasledujiciho uréeného ¢asového obdobi.

(7) Ustanoveni odstavce 6 se pro evidenci dokumentu v jiz vytvofeném sbérném archu podle § 12 odst. 3 nepouZzije.

§ 1
Cislo jednaci a evidenéni éislo ze samostatné evidence dokumentt

(1) Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo v podacim deniku oznaCuje vefejnopravni
plvodce ¢islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje oznaceni nebo zkratku oznaceni vefejnopravniho plvodce, poradové cislo
zapisu dokumentu v zakladni evidenéni pomlcce a oznaceni uréeného ¢asového obdobi, kterym je zpravidla kalendarni rok,
popfipadé oznaceni nebo zkratku oznaceni organizacni soucasti verejnopravniho puvodce nebo jiné znaky charakterizujici
skute¢nosti souvisejici s dokumentem. Eviduje-li vefejnopravni ptivodce dokument ve sbérném archu podle § 12 odst. 3, uvede
v Cisle jednacim za poradovym ¢&islem zapisu dokumentu v zakladni eviden¢ni pomucce pomlcku nebo lomitko a pofadové €islo
z4pisu dokumentu ve sbérném archu.

(2) Vefejnopravni puvodce pfidéli dokumentu evidovanému v samostatné evidenci dokumentt evidenéni &islo ze
samostatné evidence dokumentd; strukturu evidenéniho &isla stanovi vefejnopravni pivodce ve spisovém fadu. Evidenéni &islo
ze samostatné evidence dokumentl musi splfiovat minimalné podminky stanovené pro jednoznacny identifikator.

(3) Pokud verejnopravni plivodce k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje jeden vyfizujici dokument, mize ho
pfipojit k doru¢enému dokumentu a oznadit ho stejnym c&islem jednacim nebo stejnym evidenénim Cislem ze samostatné
evidence dokument( jako doru¢eny dokument.

§12
Tvorba spisu

(1) Vefejnopravni puvodce vytvari spis spojovanim dokumentli nebo pomoci sbérného archu.

(2) Pokud verfejnopravni plvodce vytvaii spis spojovanim dokumentl, novy dokument zaeviduje v evidenéni pomucce
a pfidéli mu ¢&islo jednaci nebo evidenéni Eislo ze samostatné evidence dokumentl. Vefejnopravni plivodce poznamena v
evidenéni pomlcce u pfedchéazejiciho i nového dokumentu vzajemné odkazy. Soucasti spisu je soupis vloZzenych dokumentt s

jejich ¢isly jednacimi nebo evidenénimi Cisly ze samostatné evidence dokumentu.

(3) Pokud verejnopravni puvodce vytvari spis pomoci sbérného archu, zaeviduje iniciaéni dokument v zakladni



evidenéni pomucce nebo samostatné evidenci dokumentl spolu s uvedenim informace o vzniku spisu a sou¢asné zaeviduje
iniciatni dokument ve sbé&rném archu jako prvni dokument v poradi. Nasledujici dokumenty spisu eviduje vefejnopravni
puvodce pouze ve sbérném archu. Vefejnopravni plivodce vede ve sbérném archu udaje stanovené v § 10 odst. 1, 2 nebo 3, a
to podle druhu evidenéni pomucky, ve které je dokument evidovan. Sbérny arch je soucasti spisu.

(4) Vefejnopravni puvodce vede v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentud
vedené v elektronické podobé udaje o spisu v rozsahu

a) jednoznacny identifikator spisu,
b) stru¢ny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zalozeni spisu,

e) datum uzavfeni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartaéni rezim spisu,

h) Gdaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listll dokumentu v listinné podobé tvoficich spis, popfipadé svazku pfiloh
v listinné podobé dokumentu tvoficich spis,

i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umisténi,
j) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako archivalie, a

k) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie, pfidélil Narodni archiv
nebo digitalni archiv.

(5) Vykonava-li vefejnopravni plvodce spisovou sluzbu v listinné podobé, Gdaje uvedené v odstavci 4 s vyjimkou
udaja podle pismen a), i), j) a k) uvede na obdélce spisu.

(6) Vyzaduje-li to jiny pravni predpis™ nebo to z jinych diivodt povaZuje vefejnopravni pivodce za Gdelné, oznadi
spis spisovou znackou, pod niz je také evidovan. Spisovou znackou je

a) v pfipadé tvorby spisu spojovanim dokumentl Eislo jednaci nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentd
prvniho nebo posledniho evidovaného dokumentu,

b) v pfipadé tvorby spisu pomoci sbérného archu ¢&islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentl
iniciacniho dokumentu bez pofadového Eisla zapisu tohoto dokumentu ve sbérném archu, nebo

c) jiné oznaceni.

(7) Soucasti vyfizeného spisu je zaznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl spis vyfizen, pokud byl spis vyfizen
dokumentem podle § 14 odst. 2 pism. a).

(8) Verejnopravni pavodce usporada dokumenty v analogové podobé ve spisu chronologicky, a to vzestupné nebo
sestupné. V oduvodnénych pfipadech muize vefejnopravni pdvodce dokumenty uspofadat jinym zpusobem; pravidla pro takové
usporadani stanovi vefejnopravni pivodce ve spisovém fadu.

(9) Vefejnopravni puvodce uvede zplsob tvorby spisu a spisové znacky ve spisovém Fadu.

§13
Rozdélovani a obéh dokumentt

(1) Podatelna provede rozdéleni dokumentll mezi organizaéni souéasti vefejnopravniho piavodce, popfipadé fyzické

osoby uréené k jejich vyfizeni bezodkladné po jejich zaevidovani. Vefejnopravni plvodce stanovi zplsob rozdélovani

doru¢enych dokumentd ve spisovém fadu.

(2) Vefejnopravni puvodce zajisti obéh dokumentd a spist zplisobem umoziujicim sledovat veskeré ukony s
dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které ukon provedly, a ur€it datum, kdy byly ukony provedeny.

§14
Vytizovani dokumentt a spist
(1) Vefejnopravni puvodce zajisti vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu jim povéfenou fyzickou osobou.
(2) Verejnopravni puvodce vyfidi dokument, popfipadé spis

a) dokumentem,



b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

d) zaznamem na dokumentu,

e) dal$imi zpUsoby, které stanovi vefejnopravni plivodce ve spisovém fadu.

(3) Vefejnopravni pdvodce zaznamena v pfislusné evidenéni pomucce zplsob vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu
a udaje identifikujici adresata vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem,
vefejnopravni pdvodce uvede tuto skutecnost v pFislusné evidenéni pomicce.

(4) Vefejnopravni plvodce pfidéli dokumentu nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak a skartaéni rezim podle
spisového a skartacniho planu ucinného v dobé vyfizeni dokumentu. U dokumentl stejného druhu zafazenych ve spisu muze
vefejnopravni pavodce prevzit spisovy znak a skartacni rezim ze spisu. Vefejnopravni plivodce pfidéli spisu nejpozdéji pfi jeho
vyfizeni spisovy znak a skartacni rezim podle spisového a skartacniho planu ucinného v dobé vyfizeni spisu.

§15
Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skartaéniho planu

(1) Vefejnopravni ptivodce uvede prehled spisovych znakl ve spisovém a skartacnim planu.

urovni obsahuji dokumenty a spisy usporfadané podle vécnych charakteristik. Vécné skupiny spisového a skartaéniho planu
jsou oznaceny spisovym znakem. Vécné skupiny spisového a skartacniho planu uvedené na nejnizsi urovni hierarchie obsahuji
skarta¢ni rezim. Dokumenty nebo spisy se fadi do vécnych skupin, které maji uveden skartaéni rezim.

(3) Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob posouzeni dokumentu ve
skartaénim Ffizeni. Skartaénim znakem ,A“ (archiv) vefejnopravni puvodce oznaéi dokument trvalé hodnoty, ktery se do
skarta¢niho fizeni zafazuje s navrhem k vybrani za archivalii. Skarta¢nim znakem ,S* (stoupa) vefejnopravni plivodce oznaci
dokument bez trvalé hodnoty, ktery se do skartaéniho fizeni zafazuje s navrhem na zniceni. Skartacnim znakem ,V* (vybér)
vefejnopravni plvodce ozna&i dokument, ktery se ve skartaénim Fizeni posoudi a navrhne k vybrani za archivalii nebo ke
zni€eni.

(4) Skartac¢ni Ih(ta se vyjadfuje Cislem doplnénym za skartacnim znakem. Vefejnopravni plvodce stanovi ve
spisovém a skarta¢nim planu spoustéci udalost, kterou je okamzik rozhodny pro poc¢atek plynuti skartacni Ihaty. Skartacni Ihata
se urcuje poctem celych rokd pocitanych od 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némz nastala
spoustéci udalost.

(5) Pokud spis obsahuje dokument se skartacnim znakem ,A“, vefejnopravni plivodce oznaci spis skartacnim znakem
,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartaénim znakem ,V* a ,S*, vefejnopravni ptvodce oznaci spis skartaénim znakem
,V“. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartaénim znakem ,S*, vefejnopravni pavodce oznaci spis skartacnim znakem
,3". Verejnopravni puvodce stanovi skartacni lhiitu spisu podle dokumentu v tomto spisu, ktery méa byt zafazen do skartacniho
fizeni nejpozdéji.

(6) Verejnopravni plvodce, ktery vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby, zpracovava spisovy a skartacni plan v elektronické podobé ve struktufe uréené pro zaslani podle schématu XML pro
export a import spisového a skartaéniho planu stanoveného narodnim standardem.

§16
Vyhotovovani dokumentt

(1) Dokument vyhotoveny vefejnopravnim pudvodcem a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz je uvedeno
oznaceni plvodce, které zpravidla tvori nazev nebo obchodni firma a adresa sidla nebo jina adresa verejnopravniho pavodce.

(2) Verejnopravni puvodce na jim vyhotoveném dokumentu uréeném k odeslani dale vyznadi
a) ¢islo jednaci dokumentu nebo evidenéni ¢islo dokumentu ze samostatné evidence dokument,
b) &islo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidenéni Cislo doru¢eného dokumentu ze samostatné evidence dokumentd, pod
kterymi je doruceny dokument evidovan u svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doru¢eny dokument a
pokud je v doru€eném dokumentu toto Cislo uvedeno,
¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznacuje pouze v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu umoziuje
urcit,

f) pocet listd pFiloh nebo pocet svazku pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé,
jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobé,

g) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem; stanovi-li to jiny pravni pFedpislz), Ize udaj



o funkci fyzické osoby povéfené podpisem dokumentu nahradit jejim sluzebnim Cislem.

(3) Vefejnopravni puvodce si zpravidla ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popfipadé jeden ze stejnopisu prvopisu vyhotoveného dokumentu. Prvopisem je originalni dokument zaznamenavajici projev
vile osoby, ktery je osvédcen jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem stanovenym jinym pravnim
predpisem™. Stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné
autentiza¢ni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné
vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud autentiza¢ni prostfedky k nim pfipojila tatdz osoba; za stejnopis se
povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni predpis™”. Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym
je obsahové shodny, avSak projev viile osoby obsazeny v druhopisu neni osvédcéen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim
podpisem nebo obdobnym autentizatnim prvkem osoby stanovené jinym pravnim predpisem ®, popfipadé zviastnim
autentizacnim prostfedkem stanovenym jinym pravnim predpisem™®.

(4) Vefejnopravni puvodce odesild adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis prvopisu tohoto
dokumentu, nebo druhopis, pfipadné stejnopis druhopisu tohoto dokumentu.

§17
Podepisovani dokumentt a uzivani ufednich razitek

(1) Verejnopravni plvodce urci fyzické osoby opravnéné k podepisovani jim vyhotovovanych dokumentl a fyzické
osoby opravnéné k uzivani ufednich razitek"”. Vefejnopravni puvodce stanovi podminky podepisovani jim odesilanych
dokumentll v analogové podobé, podminky pouzivani uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky,
kvalifikovaného ¢asového razitka a Ufednich razitek ve spisovém fadu.

(2) Verejnopravni puvodce vede evidenci Ufednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popfipadé
jmen, pFijmeni a funkce fyzické osoby, ktera ufedni razitko pfevzala a uziva, datum prevzeti, podpis pfebirajici fyzické osoby,
datum vraceni Ufedniho razitka, datum vyfazeni Ufedniho razitka z evidence; v pfipadé ztraty uredniho razitka verejnopravni
plvodce vede v evidenci rovnéz zdznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popfipadé predpokladané datum ztraty uredniho
razitka.

(3) Verejnopravni ptuvodce bezodkladné oznami ztratu Gredniho razitka Ministerstvu vnitra. V oznameni uvede datum,
od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uvefejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady
pro organy kraju a organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

(4) Verejnopravni plvodce vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikagnich sluzeb™®, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozZeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych
systémovych certifikatti vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny
jim uzivané uznavané elektronické znacky, do které zaznamena
a) Cislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

b) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
c) poc¢atek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

d) datum, ¢as a duvod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popfipadé jména a pfijmeni, popfipadé dodatek akreditovaného poskytovatele
certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen,

f) udaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.
§18
Odesilani dokumentt

(1) Vefejnopravni puvodce odesild dokumenty prostfednictvim vypravny, kterd opatfi odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

(2) Vefejnopravni puvodce vybavi vypravnu zafizenim umoznujicim odesilani datovych zprav z elektronickych adres
podatelny zvefejnénych podle § 2 odst. 3 pism. c), odesilani datovych zprav prostfednictvim datové schranky podle § 2 odst. 3
pism. d), ma-li ji vefejnopravni plvodce zfizenu a zpfistupnénu, a odesilani datovych zprav jinymi prostfedky elektronické
komunikace, pokud je vefejnopravni plivodce pfipousti.

(3) Vykonava-li vefejnopravni puvodce spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby, je odesilani datovych zprav soucasti elektronického systému spisové sluzby, pokud neni zprostfedkovano
automatizovanou vazbou na tento systém; to neplati pro vefejnopravniho plivodce, u néhoz to neumozruje zvlastni povaha
jeho pusobnosti.

(4) Vefejnopravni puvodce zajisti pfed odeslanim datové zpravy kontrolu pfipadného vyskytu Skodlivého kddu.

§19

Ukladani dokumentt



(1) Vefejnopravni plvodce uklada uzaviené spisy a vyfizené dokumenty podle vécnych skupin a spisovych znakl
zplisobem stanovenym ve spisovém a skartaénim planu ve spisovné. Vefejnopravni plvodce stanovi ve spisovém fadu
podrobnosti postupu ukladani dokumenta.

(2) Vefejnopravni plivodce pfed uloZzenim kontroluje uzavfeny spis a vyfizeny dokument, jsou-li Uplné, zda jsou v
evidenéni pomUcce spravné zpracovany vSechny povinné Udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu. Pfedmétem
kontroly je zejména

a) oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a Uplnost jeho vypInéni,

b) oznaceni dokumentu v analogové podobé jednoznaénym identifikatorem zajiStujicim identifikaci a nezaménitelnost tohoto
dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby plivodce, je-li dokument v analogové podobé v tomto systému evidovan
nebo zpracovavan,

c) kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové podobé v rozsahu dokument( uvedenych v soupisu dokumentud
podle § 12 odst. 2 nebo ve sbérném archu podle § 12 odst. 3,

d) pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych pFiloh dokumentu a pocet listh téchto pfiloh, popfipadé pocet svazku
listinnych pfiloh dokumentu; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

e) celkovy pocet listd, popfipadé pocet svazki listinnych pfiloh podle pismene d) spisu u dokumentl v analogové podobg,
f) pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,

g) uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu u vSech dokumentl a spisu,

h) zapis v evidenéni pomdcce a jeho Uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je dokument evidovan,

i) uloZzeni dokumentt a spist v obalech, které zarucuiji jejich neporusitelnost a zachovani jejich ¢itelnosti,

j) uloZzeni dokumentt v digitalni podobé zpracovavanych pred vyfizenim na pfenosnych technickych nosi¢ich dat v
elektronickém systému spisové sluzby nebo jejich pfevedeni podle § 6 odst. 1 a opatfeni dolozkou podle § 24.

(3) Verejnopravni puvodce vede ve spisovné evidenci ulozenych dokument(i a spist obsahujici zejména jejich stru¢ny
obsah (pfedmét, véc), oznaceni pfislusného spisového a skartacniho planu, spisové znaky a skartacni rezim. Pokud
vefejnopravni plivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, je evidence
ulozenych dokumentt a spist jeho soucasti.

(4) Spisovna vede evidenci o zapUGjcovani a nahlizeni do dokument( a spis(. Pokud vefejnopravni plivodce vykonava
spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, vede evidenci v tomto systému. Vefejnopravni
puvodce stanovi postup pfi zapUjc¢ovani a nahlizeni do dokument( a spist a podrobnosti vedeni evidence ve spisovém radu.

Postup pfi vyfazovani dokumenta a podrobnosti skartacniho fizeni
§ 20

(1) Verejnopravni puvodce zaradi do skartacniho fizeni dokumenty a spisy, kterym uplynula skartac¢ni IhGta, nejde-li o
prevadéné dokumenty podle § 6 odst. 1 a dokumenty pfevadéné autorizovanou konverzi dokument( podle § 6 odst. 2.
Vefejnopravni plivodce do skartacniho fizeni zafadi také uredni razitka vyfazena z evidence.

(2) Verejnopravni plvodce zafadi do skartaéniho fizeni dokumenty obsahujici utajované informace™, které byly
oznaceny skartacnim znakem ,S“, bez zruSeni stupné utajeni; pokud je pro ucely posouzeni dokumentd v ramci skartacniho
fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem a k jejich vybéru neni opravnén pfislusny bezpec€nostni archiv, vefejnopravni
puvodce tyto dokumenty ze skartacniho fizeni vyfadi, zméni u nich skarta¢ni Ihdtu a zafadi je do skarta¢niho fizeni po zruSeni
stupné utajeni a pominuti divodu pro utajeni informace. Vefejnopravni plvodce nezafadi do skartaéniho fizeni dokumenty
obsahujici utajované informace, které byly oznaceny skartacnim znakem ,A", u nichz nelze zrusit stupen utajeni, po dobu trvani
davodu utajeni, pokud neni k jejich vybéru opravnén pfislusny bezpecénostni archiv.

(3) Vefejnopravni puvodce stanovi zpusob pfipravy a prabéh skartacniho fizeni ve spisovém fadu. Pripravy
skartaéniho fizeni se vzdy uUcastni fyzickd osoba odpovédna vefejnopravnimu plvodci za provedeni skartacniho fizeni,
popfipadé fyzickd osoba povéfena vedenim spisovny nebo spravniho archivu. Pokud vefejnopravni plvodce zaradi do
skartacniho Fizeni dokumenty obsahujici utajované informace, u nichz nelze zrusit stuper utajeni, jeho pfipravy a prabéhu se
Ugastni pouze fyzické osoby, které splfiuji podminky pFistupu k utajované informaci pro stuper utajeni, ktery maji dokumenty s
nejvyssim stupném utajeni zafazené do skartacniho fizeni.

(4) Vefejnopravni puvodce sestavi zpravidla z evidence dokumentl vedené v listinné podobé seznam dokumentt
uréenych k posouzeni ve skartaénim fizeni. V seznamu dokument(, které uspofada podle spisovych znakd, vefejnopravni
puvodce uvede oddélené dokumenty se skartanim znakem ,A“ a dokumenty se skartatnim znakem ,S“. Dokumenty se
skartaénim znakem ,V*“ vefejnopravni plivodce posoudi a zafadi k dokumentim se skarta¢nim znakem ,A"“ nebo k dokumentim
se skarta¢nim znakem ,S". V seznamu vefejnopravni pavodce dale uvede zejména celkovy rozsah zafazenych dokumentl a
spisl, charakteristiku obsahu dokumentd a spist, obdobi, z néhoz pochazeji (rozsah let), jejich skartacni rezim a odkaz na
oznaceni jejich uloZeni pfi skartanim fizeni.

(5) Vefejnopravni plvodce sestavi z elektronického systému spisové sluzby nebo ze samostatné evidence
dokumentt vedené v elektronické podobé seznam dokumentd uréenych k posouzeni ve skartaénim fizeni. Tento seznam je
tvoren podle schématu XML pro vytvoreni datového bali¢ku SIP stanoveného narodnim standardem a obsahuje metadata podle



schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem.
§ 21

(1) Vefejnopravni puvodce predlozi skartacni navrh na vyfazeni dokumentl, spisti a Ufednich razitek, vcetné
seznamu sestavenych podle § 20 odst. 4 nebo § 20 odst. 5 pfislusnému archivu.

(2) Prislusny archiv provede na zakladé predloZzeného skartacniho navrhu odbornou archivni prohlidku dokument,
spisll a Ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Pfi odborné archivni prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaénim znakem ,A"“ odpovidaji poZzadavkim stanovenym zakonem k vybéru za
archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, prefadi je k dokumentim a spisim navrzenym ke zni€eni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaénim znakem ,S“ nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti, ze trvalou hodnotu maji,
prefadi je mezi dokumenty a spisy navrzené k vybéru za archivalie,

c) posoudi zafazeni dokumentt a spisli se skartaénim znakem ,V* mezi dokumenty a spisy navrzené k vybéru za archivélie
nebo navrzené ke zniceni,

d) posoudi, zda ufedni razitka zafazena do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu,
e) stanovi v soucinnosti s vefejnopravnim puvodcem dobu a zplsob predani archivalii k ulozeni do pfislu§ného archivu.
(3) PFislusny archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaénim Fizeni.

(4) Verejnopravni plvodce preda prislusnému archivu do péce dokumenty a spisy v analogové podobé a uredni
razitka vybrané jako archivalie; jedna-li se o dokumenty v analogové podobé& evidované v elektronickém systému spisové
sluzby, vefejnopravni plvodce pfeda rovnéz metadata k nim nalezejici. V pfipadé, Ze jsou jako archivélie vybrany dokumenty
nebo spisy v digitalni podobé, vefejnopravni puvodce preda prislusnému archivu jejich repliky a k nim nalezejici metadata. Tyto
repliky a metadata vefejnopravni puvodce pfeda pfislusnému archivu zpracované podle schématu XML pro vytvofeni datového
bali¢cku SIP stanoveného narodnim standardem a schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku
SIP stanoveného narodnim standardem

(5) Prislusny archiv vyhotovi o pfedani ufedni zaznam, ktery obsahuje alespori

a) nazev nebo obchodni firmu, adresu sidla a identifikacni Eislo osoby vefejnopravniho plvodce, bylo-li pfidéleno, a dals$i udaje
upfesniujici identifikaci vefejnopravniho plivodce, popfipadé jeho organizacni soucasti, u které byla odborna archivni prohlidka
provedena,

b) nazev archivu, kterému budou dokumenty, spisy a ufedni razitka vybrané jako archivalie svéfeny do péce, adresu sidla
archivu a kontaktni udaje fyzické osoby povérené archivem provedenim odborné archivni prohlidky,

c) mnozstvi a popis stavu predavanych dokumentt a spisti v analogové podobé a Ufednich razitek vybranych jako archivalie a
replik pfedavanych dokumentu a spist v digitélni podobé vybranych jako archivalie,

d) datum predani,

e) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkci fyzické osoby povéfené pfislusnym archivem k podpisu Ufedniho zaznamu a jeji
podpis.

(6) Pokud pfislusny archiv pfi zpracovani Gfedniho zaznamu zjisti, Ze stav predavanych replik dokumentt nebo spis(
v digitalni podobé vybranych jako archivalie neodpovida pozadavkim na jejich predani stanovenym v narodnim standardu nebo
Ze tyto repliky obsahuji $kodlivy kéd, vyzve verejnopravniho plivodce k odstranéni zjisténych nedostatku.

(7) Soucasti Ufedniho zaznamu je soupis predavanych dokumentd, spisti a Ufednich razitek vybranych jako archivalie
zpracovany vefejnopravnim plvodcem v rozsahu Udaji stanovenych v § 20 odst. 4 s vyjimkou uvedeni skartacniho znaku a
skartacni Ihlty. Jestlize jsou dokumenty evidované v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci
dokumentt vedené v elektronické podobé, vefejnopravni puvodce pfeda dokumenty, spisy a Ufedni razitka vybrané jako
archivalie na zakladé seznamu vytvoreného archivem podle schématu XML pro zasilani udaju o rozhodnuti ve skartacnim
fizeni a potvrzeni prejimky s identifikatory digitalniho archivu plGvodci stanoveného narodnim standardem. Pfislu$ny archiv
sepiSe Ufedni zaznam po predani dokument( a spisd v analogové podobé a Ufednich razitek vybranych jako archivalie do
pfislusného archivu a po potvrzeni uspé&sného pfenosu dokumentl a spist v digitalni podobé vybranych jako archivalie do
digitalniho archivu.

(8) Vefejnopravni plivodce postupuje pfi zni¢eni dokumentu, které nebyly vybrany za archivalie, a Ufednich razitek,
ktera nebyla vybrana za archivalie, tak, Ze dokumenty v analogové podobé& nebo Ufedni razitka znehodnoti do podoby
znemoznujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V pfipadé dokumentu v digitalni podobé vefejnopravni ptivodce provede
jejich zni€eni smazanim z elektronického systému spisové sluzby a dalSich ulozist. Obdobné vefejnopravni plvodce postupuje
pfi zni¢eni dokumentl v digitalni podobé, které byly vybrany jako archivélie a jejichz repliky predal vefejnopravni puvodce do
digitalniho archivu.

§22
Spisova rozluka

(1) Predavaci seznam v pfipadé pfedavanych vyfizenych dokument(i a uzavienych spisti obsahuje poradové ¢islo,



spisovy znak, druh dokumentt, popfipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnoZstvi (napfiklad slova ,2 svazky“), jméno, popfipadé
jména, a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Pfedavaci seznam v pfFipadé
predavanych nevyfizenych dokumentl a neuzavienych spisti obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listl a pfiloh), jméno,
popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

(2) Ten, na koho presla pusobnost k vyfizeni pfedavanych nevyfizenych dokument(i a neuzavienych spist, zaeviduje
tyto dokumenty a spisy do své evidenéni pomUcky jako doru¢ené.

(3) Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou rozluku a predani dokument v digitdlni podobé prostredky
elektronického systému spisové sluzby.

§23
Vystupni datové formaty dokumentt v digitalni podobé

(1) Vystupnim datovym formatem dokumentu v digitalni podobé se rozumi
a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné, ktera je soucasti elektronického systému spisové sluzby,
c) datovy format pro prfedavani do digitalniho archivu.

(2) Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumentl a statickych kombinovanych textovych a
obrazovych dokumentu je datovy format Portable Document Format for the Long-term Archiving (PDF/A, 1ISO 19005).

(3) Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych dokumentt je

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

b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovany),

c) datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).
(4) Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokumentt je

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

b) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu Moving Picture Experts Group Phase 1
(MPEG-1, ISO/IEC 11172),

c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).
(5) Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentt je

a) datovy format umozriujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2
Audio Layer Il (MP2),

b) datovy format umozriujici uloZzeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu MPEG-1 Audio Layer Ill nebo MPEG-2
Audio Layer Il (MP3),

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

(6) Vystupnim datovym formatem pro databaze je datovy format Extensible Markup Language Document (XML), kde
soucasti pfedavaného dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo Document Type
Definition (DTD), o kterém vefejnopravni pdvodce vede dokumentaci.

(7) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty v elektronickém systému spisové sluzby,
je datovy format Extensible Markup Language Document (XML) podle schématu XML pro vyménu dokumentt a jejich metadat
mezi elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného narodnim standardem nebo datovy format Extensible Markup
Language Document (XML) podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem, ktery
obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku SIP stanoveného
narodnim standardem.

(8) Vefejnopravni plivodce muze pro vystup z elektronického systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a)
soucasneé pouzit také jiny datovy format.

§24
Udaje tykajici se pfevedeni nebo zmény datového formatu dokumentu
(1) Udaje tykajici se pfevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé jsou

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho plvodce, ktery pfevedeni provedl,



b) pocet listll, z nichz se sklada prevadény dokument,

c¢) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché peceté nebo reliéfni razby, optického variabilniho
prvku, jiného zajiStovaciho prvku, plastického pisma nebo otisku plastického razitka,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
e) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedia.

(2) Udaje tykaijici se prevedeni dokumentu v digitalni podobé& do dokumentu v analogové podobé jsou
a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho plvodce, ktery prevedeni proved|,

b) informace o existenci zajistovaciho prvku,
c) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
d) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla.

(3) Udaje tykajici se zmény datového formatu dokumentu v digitalni podobé jsou
a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho plivodce, ktery zménu datového formatu provedl,

b) plivodni datovy format,
c) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
d) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, ktera zménu datového formatu provedia.
§25
Jmenny rejstiik

(1) V pfipadé, Ze jsou o odesilateli dokumentu doru¢eného verejnopravnimu plvodci vedeny UGdaje ve jmenném
rejstriku, vefejnopravni plvodce pfi pfijmu dalSiho dokumentu doruéeného tymz odesilatelem ovéfi spravnost vedenych udaj,
popfipadé doplni neuplné udaje podle rozsahu Udaji stanoveného pro vedeni jmenného rejstiku; obdobné se postupuje pfi
odesilani dokumentu.

(2) Verejnopravni plivodce ovéfuje presnost udajli vedenych ve jmenném rejstiiku o odesilatelich a adresatech
dokumenttl evidovanych v eviden¢nich pomuckach, popfipadé tyto udaje doplriuje ze zdroji souvisejicich s pInénim Ukolu v
jeho pusobnosti.

(3) Verejnopravni puvodce urci fyzické osoby opravnéné k pristupu do jmenného rejstiiku.

(4) Verejnopravni plvodce stanovi specifické podminky ochrany osobnich Udaji vedenych ve jmenném rejstiiku a
prostiedky zpracovavani udaju vedenych ve jmenném rejstfiku ve spisovém fadu.

§ 26
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

(1) Verejnopravni plvodce v pripadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimorfadné situace, v jejichz disledku je vefejnopravnimu plvodci znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat
spisovou sluzbu zplsobem podle § 2 az 25, vede spisovou sluzbu ndhradnim zptsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty
ve zvlastni evidencni pomucce v listinné podobé, kterou je nahradni evidence dokument (dale jen ,nahradni evidence), a to v
rozsahu podle § 10 odst. 1. Vefejnopravni puvodce stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimofadné situaci, zejména
oznacovani a evidenci dokument(, zpusob jejich vyfizovani, odesilani a ukladani ve spisovém fadu.

(2) Vefejnopravni puvodce uzavie nahradni evidenci bezodkladné po ukonéeni mimofadné situace.

(3) Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, vefejnopravni plivodce evidenéné prevede dokumenty evidované v nahradni evidenci do evidenéni
pomucky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, vefejnopravni plivodce je ponecha zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty, které nelze vyfidit v
nahradni evidenci, eviduje v evidenéni pomucce, ve které obvykle dokumenty eviduje.

(4) Verfejnopravni puvodce ulozi dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci ve spisovné spole¢né s
ostatnimi dokumenty vefejnopravniho ptvodce.

§27

ZruSovaci ustanoveni



Vyhlaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, se zruSuje.
§28

Uginnost

Tato vyhlaska nabyva ucinnosti dnem 1. srpna 2012.
Ministr:

Kubicev.r.

1) § 2 pism. d) zékona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakonu (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni
zakona €. 440/2004 Sb. a zakona ¢. 167/2012 Sb.

2) § 2 pism. i) zakona ¢. 127/2005 Sb., o elektronickych komunikacich a o zméné nékterych souvisejicich zakonu (zakon o elektronickych
komunikacich).

5) Napfiklad § 40 zakona ¢. 280/2009 Sb., darovy fad, § 334 odst. 1 a 2 zdkona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 113 odst. 3 zakona ¢.
183/2006 Sh., o uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon), § 19 az 21 zakona €. 500/2004 Sb.

10) Napriklad § 69 zakona €. 137/2006 Sbh., o vefejnych zakazkach, ve znéni zakona €. 179/2010 Sh. a zakona ¢&. 55/2012 Sb., § 16 zakona ¢.
21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o0 zméné nékterych zakonl (zakon o ovéfovani), ve
znéni zakona ¢. 301/2008 Sh.

11) Napfiklad § 17 zakona €. 500/2004 Sb., ve znéni zakona ¢. 413/2005 Sb., § 64 zakona ¢. 280/2009 Sb., § 23 zakona &. 328/1999 Sb., o
obc¢anskych prikazech, ve znéni zakona ¢. 559/2004 Sb. a zakona €. 136/2006 Sb.

12) § 69 odst. 1 véta prvni zakona €. 500/2004 Sb.

13) Napfiklad zakon €. 227/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisl, § 18 odst. 2 zakona ¢. 300/2008 Sb.

14) Zakon ¢. 500/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu.

15) § 69 odst. 1 véta druha zakona ¢&. 500/2004 Sb.

16) Napriklad § 8 zakona ¢. 21/2006 Sb., ve znéni zakona ¢. 301/2008 Sb., § 25 zakona ¢&. 300/2008 Sb., ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb.

17) Naptiklad § 6 zakona &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolti Ceské republiky a o zméné nékterych zakon.

18) § 2 pism. h) zakona ¢&. 227/2000 Sb., ve znéni zakona ¢. 440/2004 Sb.

19) § 2 pism. a) zakona €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zpisobilosti.

20) § 11 odst. 3 zakona €. 227/2000 Sb., ve znéni zakona ¢&. 440/2004 Sb., zakona ¢. 101/2010 Sh. a zékona ¢. 167/2012 Sb.

21) § 11 odst. 4 zakona €. 227/2000 Sb., ve znéni zakona €. 101/2010 Sb. a zakona €. 167/2012 Sh.

22) § 2 pism. r) zakona €. 227/2000 Sb., ve znéni zakona ¢. 440/2004 Sb.

23) Vyhlaska ¢. 212/2012 Sb., o struktufe udajl, na zakladé kterych je mozné 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 o ovéfovani platnosti zaru¢eného elektronického podpisu).

24) § 22 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu, ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb.

25) Napriklad § 609 a nasledujici zakona ¢. 89/2012 Sb., obansky zakonik, § 34 zakona &. 40/2009 Sb., trestni zakonik, zakon ¢. 99/1963 Sb.,

obc¢ansky soudni fad, ve znéni pozdéjsSich predpist, zakon ¢. 141/1961 Sb., o trestnim Fizeni soudnim (trestni fad), ve znéni pozdéjsich predpisu,
§ 100 a nasledujici zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, zakon ¢. 563/1991 Sb., o Uetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.



