Priloha ¢. 10

Vzorovy spisovy a skartaéni fad pracovist AV CR, v. v. i.

Cl. 1

Uvodni ustanoveni

........ (nazev pracovisté) vydava tento Spisovy a skartaCni fad (dale jen ,spisovy fad®),
ktery stanovi zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich pfijeti nebo vzniku az
po vyfazeni ve skartatnim fizeni. Spisovy a skartaéni fad je zavazny pro vSechny
zaméstnance pracovisté.

Spisovy fad se vztahuje na vSechny dokumenty evidované a spravované jak
v elektronickém systému spisové sluzby (dale jen ,ESSL"), tak ostatnich evidencich™:
informacnich systémech spravujicich dokumenty (dale jen ,ISSD*) a samostatnych
evidencich (viz Pfiloha €. 4 a 5).

Rad pracovi§té primarné zohlediiuje legislativni a odborné normy vztahujici se k
problematice spisové sluzby, véetné metodik pfislusnych nadfizenych spravnich organa.
Rad zaroven zohledriuje dal$i ,resortni predpisy, metodiky, zadavaci a jiné dokumentace,
pokud upravuji spravu dokumentu (viz Pfiloha €. 2 — Legislativni normy).

........ (nazev pracovisté) vede spisovou sluzbu v ESSL ...... (nazev produktu),
umoznujicim evidenci a spravu elektronickych dokumentd a metadat analogovych
dokumentu.

ESSL je/neni propojen s nasledujicimi ISSD pouzivanymi pracovistém:?

Nazev ISSD, vcetné uvedeni agendy, ktera je v ISSD evidovana a spravovana;

Soucasti spisového fadu .... (nazev pracovisté) je dokumentace k pracovistém
pouzivanymi ESSL a ISSD (viz Pfiloha &. 5).
Soucasti spisového fadu ..... (nazev pracovisté) je seznam analogovych samostatnych

evidenci, v€etné uvedeni agend, které jsou v té&chto evidencich evidovany (viz Pfiloha ¢&.
4).

Za vedeni spisové sluzby na pracovisti je/jsou odpovédny/é ........ (nazev adtvaru/atvard).
Konkrétni osoby odpovédné za jednotlivé Cinnosti v ramci spisové sluzby jsou uvedeny
v Pfiloze €. 6.

T Definice jednotlivych typu samostatnych evidenci jsou uvedeny v Pfiloze ¢. 3 — Zakladni pojmy.

2 |dealné prostfednictvim rozhrani dle kapitoly 8 Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisovych sluzeb (dale jen ,NSESSS*), VMV CR, &astka 42/2023 (&ast |l), pfipadné prostfednictvim
jiného rozhrani.



Clanek 2
Prijem dokumentu a jejich tridéni
1. Doru¢ené dokumenty se primarné pfijimaji, bez ohledu na zpusob jejich doruceni,

v podatelngé, ktera je vybavena zafizenim umoznujicim Fadny pfijem elektronickych a
analogovych dokument.

2. Pracovisté na svych internetovych strankach povinné zvefejfiuje informace o provozu
podatelny a podminkach pfijimani dokument( s tim, Ze uvede:

a) adresu pro dorucovani analogovych dokument( a elektronickych dokumentu na
pfenosnych technickych nosicich dat;

b) ufedni hodiny podatelny;
c) elektronickou adresu podatelny;

d) identifikator datové schranky/datovych schranek, v€etné informace o utvaru,
agendé nebo Cinnosti, pro kterou jsou dalSi datové schranky urceny;

e) dalsi moznosti elektronické komunikace, pokud je pracovisté pfipousti (napf.
elektronické formulare externich subjekt();

f) prehled datovych formatd, ve kterych pracovisté pfijima elektronické dokumenty,
véetné jejich technickych, popf. jinych parametra (viz nize);

g) pfehled pFenosnych technickych nosi¢l dat, na kterych pracovisté pfijima
elektronické dokumenty, v€etné jejich technickych parametrq;

h) zplsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt
tzv. Skodlivého koédu (viz definice);

i) dusledky vad dokumentl podle § 4 odst. 2 a 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb. (neuplny,
necitelny, zavirovany dokument nebo dokument v nepovoleném vstupnim
datovém formatu).

Pracovisté zohledriuje a na svych internetovych strankach zvefejiiuje specificka
podani dle jinych pravnich predpist® a deklaruje miru pristupnosti svych
internetovych stranek dle zakona ¢. 99/2019 (viz Clanek 2.2).

3. Pokud se na pfijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni predpisy*,
pfijimaji se oddélené a jsou evidovany v samostatnych evidencich.

4.  Za doru€eny dokument se povazuje také dokument pfijaty ,mimo podatelnu“ — na spisovy
uzel®, %i nebo Ustni podani. Spisovy uzel je povinen provést s dokumentem veskeré
ukony nafizené vyhlaskou ¢&. 259/2012 Sb. pro fadny pfijem, oznaceni, evidenci a
rozdélovani dokumentl (Cinnost podatelny). Pracovnik, ktery takovy dokument pfijal, je

povinen zabezpedit jeho bezodkladné pfedani k evidenci (podatelné/spisovému uzlu) nebo

3 Napf. Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim; Zakon ¢. 171/2023 Sb., o ochrané
oznamovatelul, zakon &. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, Zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych
zakazek, Zakon ¢. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute¢nosti, apod.

4Viz poznamka ¢. 3.

5 Spisovy uzel je zpravidla organizaéni Utvar pracovisté.

6 Dopis uredniho charakteru adresovany ,na jméno“ pracovnika nebo zprava uredniho charakteru zaslana
do pracovni e-mailové schranky pracovnika.



provést ukony stanovené vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb. pro fadny pfijem, oznaceni, evidenci
a rozdélovani dokumenta.

5. Podatelna, popf. spisovy uzel provede vnéjsi kontrolu doruc¢enych podani a vytfidi je na:
a) ty, které se predavaji neoteviené (viz ¢l. 2 odst. 6);

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

c) dokumenty, které jsou evidovany v ostatnich evidencich (napf. u¢etni dokumenty,
publikace apod.);

d) dokumenty, které podatelna, popf. spisovy uzel otevie a eviduje v ESSL.

6. Podatelna, popf. spisovy uzel zpravidla neotvira podani:’

a) adresované fediteli/feditelce, popf. vedoucim pracovnikiim/pracovnicim
pracovisté;®

b) pokud je na dorucené obalce uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni fyzickeé
osoby (napf. pan Jan Novak, Ustav... AV CR, v. v. i.);

c) vyzadujici specialni rezim vyplyvajici z jinych pravnich predpist ¢i internich
smérnic pracovisté (napf. GDPR, vefejné zakazky, vybérova fizeni, ochrana
oznamovatell, apod.).

7. Pracovnici, ktefi pfijali podani uvedena v Clanku 2, odstavec 5, pismena a) a c) jsou
povinni u podani ufedni povahy zajistit nebo provést Ukony stanovené vyhlaskou ¢&.
259/2012 Sb., pro fadny pfijem, oznaceni, evidenci a vyfizeni dokumenta.

Podani, na nichz je uvedeno jméno a pfijmeni pracovnika pod nazvem pracovisté nebo
vedle négj, jsou povazovana za Ufedni podani a podatelna, popf. spisovy uzel je otevie a

zaeviduje.
Clanek 2.1
Dokumenty v elektronické podobé
1. Pracovisté pfijima elektronické dokumenty:

a) prostfednictvim e-mailové adresy elektronické podatelny, popf. /spisovych uzlU;
b) prostfednictvim datové schranky/datovych schranek (soucast e-podatelny);

c) na pfenosnych nosicich dat — CD, DVD, USB flash pamét (pokud je pracovisté
pripousti);

7 Podanim jsou minény: dopisy, pfenosné nosice dat, datové zpravy, e-mailova korespondence apod.
8 Vlyjimkou je zpravidla pfipad, kdy funkci podatelny vykonava sekretariat feditele/feditelky.



a) jinymi prostiedky elektronické komunikace, pokud je pracovisté pfipousti (napf.
elektronické formulare)®
b) telefonicky, umoZzrfuje-li to obecné zavazny pravni predpis a povaha dokumentu

(zapiSe se nebo nahraje jako zvukovy soubor).

2. Elektronické dokumenty jsou pfijimany pouze v datovych formatech zvefejnénych na
webovych strankach pracovisté.

3.  Elektronicky dokument doru€eny na pfenosném nosiCi dat je po kontrole bezodkladné
zaevidovan a ulozen do ESSL nebo ISSD. Pokud je tento dokument pfilohou analogového
dokumentu, musi byt v evidenénim zaznamu oznacen jako jeho nedilna pfiloha.

4. Datova schranka je nedilnou soucasti elektronické podatelny pracovisté nebo ma na ni
automatizovanou vazbu. Datové zpravy pfijimané prostfednictvim datové schranky jsou po
kontrole bezodkladné zaevidovany a uloZeny v ESSL nebo ISSD.

5. U doruceného elektronického dokumentu podatelna, popf. spisovy uzel zjiStuje zda:

a) spliuje podminky pfijmu dokumentd, které byly pracovistém zverejnény na jeho
webovych strankach (dokument je uplny, Citelny, v povoleném datovém formatu a
neobsahuje tzv. Skodlivy kéd);

b jsou k dokumentu pfipojeny platné verifikacni prvky: uznavany elektronicky
podpis’/ uznavana elektronicka pecet! /uznavana elektronicka znacka'? a
kvalifikované elektronické ¢asové razitko™.

6. Pokud je na pracovisté doruéen elektronicky dokument, ktery nesplfiuje podminky pfijmu
dokumentu nebo je neuplny, neditelny, obsahuje Skodlivy kéd a Ize z néj identifikovat
kontaktni nebo elektronickou adresu odesilatele, pracovisté jej vyrozumi o zjisténé vadé
dokumentu, stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni.

Nepodafi-li se pracovisti ve spolupraci s odesilatelem vadu odstranit nebo neni mozné
urCit jeho kontaktni udaje, dokument je povazovan za nedoruéeny a dale se
nezpracovava.

7. Pracovisté zaznamena vysledek ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické peceté nebo kvalifikovaného elektronického Casového razitka a
udaj pfipoji k elektronickému dokumentu, jehoz se ovéfovani tyka (v ESSL nebo ISSD).

Zaznamenanymi Udaji o vysledku zjisténi jsou alespori:
3 nazev nebo firma certifikacni autority'#;

b) udaj o dobé&, na kterou byl certifikat vydan, popf. datum a €as jeho zneplatnéni;

9 Zakon ¢. 127/2005 Sb., o elektronickych komunikacich a o zméné nékterych souvisejicich zakon(
(zakon o elektronickych komunikacich), ve znéni pozdéjSich predpisu.

10 § 6 zakona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce.

1§ 9 zakona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce.

12.§ 19 odst. 9 zakona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce.

13 Cl. 3 odst. 34 nafizeni EU &. 910/2014, o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES.

4 Kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich dlavéru nebo akreditovaného poskytovatele
certifikanich sluzeb.



10.

11.

12.

c) identifikacni Cislo certifikatu;
d) jméno, pfijmeni, nazev nebo obchodni firma podepisujici, oznacujici nebo
pecetici osoby, popf. pseudonym, byl-li pouzit;

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 Cas rozhodné pro ovéieni platnosti uznavaného e-podpisu nebo
uznavané e-peceté,

g) vysledek, datum a Cas ovéfeni platnosti uznavaného e-podpisu, uznavané e-
peceté, kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka a jejich certifikata,

h) c&islo seznamu zneplatnénych certifikata, vici kterému byla platnost certifikat(
ovéfovana,

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

Elektronicky dokument, ktery splfiuje podminky pfijmu dokumentd, neobsahuje Skodlivy
kéd, je uplny a Gitelny, je povaZzovan za autenticky dokument' a musi byt zaevidovan a
uloZzen v ESSL, ISSD nebo uréeném ulozisti ve tvaru a formatu, v némz byl pfijat.

Tento dokument je nutné, pokud neni ve vystupnim datovém formatu dle § 23 vyhlasky ¢.
259/2012 Sb., prevést bezprostfedné po jeho pfijeti do pfislusného vystupniho datového
formatu, nejpozdéji vSak pred predlozenim dokumentu k vybéru za archivalie (viz ¢lanek €.
2. 4 - Vystupni datové formaty).

V pfipadé, Ze pracovisté doruceny elektronicky dokument pracovisté vytiskne, neni tento
dokument povazovan za pravné validni dokument a jedna se pouze o provozni kopii.

Pokud je nutné prevést elektronicky dokument na analogovy dokument nebo zménit jeho
datovy format a zachovat jeho pravni validitu, vyuzije pracovisté autorizovanou konverzi
dokumentu dle § 22 zakona €. 300/2008 Sb. nebo prevedeni podle § 69a zakona C¢.
499/2004 Sb. (viz ¢lanek €. 2.3 — Konverze a zména datového formatu).

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

Pokud pracovisté pfipousti pfijem jinymi prostfedky elektronické komunikace a umoznuje-li
to povaha tohoto prostfedku, potvrdi pracovisté doru¢eni dokumentu timto prostfedkem.

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

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

Elektronicky dokument ufedniho charakteru doruCeny mimo podatelnu vyzaduje rezim
uvedeny v ¢lanku 2, odstavce 4.

5 Viz Ptiloha ¢. 3 - Zakladni pojmy, definice ,Doru¢eny dokument“ nebo ,Autenticky dokument”.



Clanek 2.2

Elektronické formulare, pristupnost internetovych stranek a mobilnich aplikaci, ochrana
oznamovateli

Data v elektronické podobé, ktera jsou vkladana do elektronickych formulafd na webovych
strankach jinych subjektll, vyzaduji nasledujici rezim. Pokud je to mozné, je pracovisté
povinno zaijistit duvéryhodnou evidenci kopie vlozenych dat (stejnopis, druhopis)
v pfislusné evidenci (ESSL/ISSD).

Pracovisté AV CR, jako tzv. povinny subjekt dle § 3, zakona &. 99/2019 Sb., jsou povinna
uvést své internetové stranky, popf. webové aplikace v soulad se zakonem ¢&. 99/2019, o
pfistupnosti internetovych stranek a mobilnich aplikaci.

Internetové stranky maji byt vnimatelné, ovladatelné, srozumitelné a stabilni (viz. §§ 4-6,
zakona ¢. 99/2019) zejména pro osoby se zdravotnim postizenim. Tento pozadavek splni
tim, ze stranky nebo aplikace budou v souladu s evropskou normou EN 301 549 V1.1.2
(2015-04) nebo aplikovanim postupu podle ¢&l. 6, odst. 4 smérnice EU 2016/2102.

3. Pracovisté AV CR jsou povinna respektovat podminky pfijmu a spravy oznameni dle § 2 a
§ 9 zakona ¢&. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovatell, a tyto implementovat do svych
spisovych fadu.

Clanek 2.3
Konverze dokumenti a zména datového formatu

Pracovisté vyuziva autorizovanou konverzi dle § 22 zakona ¢. 300/2008 Sb.; prevedeni

dokumentu dle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb. a zménu datového formatu na vystupni
datovy format.

Pracovisté je povinno provést vySe uvedené ukony bezprostfedné po pfijeti analogovych
nebo elektronickych dokumentd, které nejsou ve vystupnich datovych formatech
uvedenych v § 23 vyhlasky €. 259/2012 Sb., nejpozdéji vSak pred predlozenim dokument
k vybéru za archivalie (viz ¢lanek €. 2.4 - Vystupni datové formaty).

3. Prevedeni dokumentu dle § 69a zakona €. 499/2004 Sb. a zménu datového formatu
elektronického dokumentu provadi pracovisté postupem zarucujicim vérohodnost plvodu
dokumentu, neporusitelnost obsahu, €itelnost dokumentu a bezpecnost procesu prevadéni
nebo zmény datového formatu.

Za poruSeni vySe uvedenych principl se nepovazuje prevedeni plvodniho elektronického
dokumentu do vystupniho datového formatu dle § 23 vyhlasky €. 259/2012 Sb. a jeho
opatfeni potfebnymi metadaty pfed jeho ulozenim do elektronické spisovny nebo pred
jeho piedlozenim do skartaéniho fizeni nebo mimo skartaéniho fizeni.

5. Pfed pfevedenim elektronického dokumentu na analogovy dokument ovéfi povéfeny
pracovnik platnost elektronického podpisu, elektronické peceté nebo elektronického
Casového razitka, je-li jimi elektronicky dokument opatfen, a platnost certifikatt, jsou-li na
nich zalozeny.



6. Udaje o vysledku ovéfeni a datum pfevedeni zaznamena uréeny pracovnik do pfislusné
evidence a uchova je spolu s dokumentem vzniklym pfevedenim nebo zménou datového
formatu.

7. 'V pfipadé prevedeni elektronického dokumentu do analogového dokumentu dle § 69a
zakona €. 499/2004 Sb. pracovisté uvede v ESSL/ISSD nasledujici udaje:
a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho pavodce, ktery prevedeni provedl,

b) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze piné pfenést na analogovy
dokument,

c) datum vyhotoveni ovéfovaci polozky,
d) jméno, pfijmeni osoby, ktera pfevedeni provedia.

8. V pfipadé prevedeni analogového dokumentu do elektronického dokumentu dle § 69a
zakona €. 499/2004 Sb. pracovisté uvede v ESSL/ISSD nasledujici udaje:
a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho pavodce, ktery pfevedeni provedl,

b) pocet listl pfevadéného dokumentu,

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

d) datum vyhotoveni ovéfovaci polozky,
€) jméno, pfijmeni osoby, ktera pfevedeni provedla.

9. V pfipadé zmény datového formatu elektronického dokumentu pracovisté uvede v ESSL/
ISSD nasledujici udaje:

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho puvodce, ktery zménu datového
formatu provedl,

b) plavodni datovy format,
¢) datum vyhotoveni ovéiovaci polozky,
d) jméno, pfijmeni osoby, ktera zménu datového formatu provedla.

10. Dokument vznikly pfevedenim dle § 69a zakona €. 499/2004 Sb. nebo zménou datového
formatu opatfi uréeny pracovnik dolozkou.

Dolozka elektronického dokumentu obsahuje:
a) kvalifikovany e-podpis osoby odpovédné za prevedeni nebo zménu datového
formatu, nebo
b) kvalifikovanou e-pecet pracovisté a kvalifikované e-razitko.

Takovy dokument ma stejné pravni ucinky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz
pfevedenim nebo zménou datového formatu vznikl.

11. Pokud je analogovy dokument prfeveden autorizovanou konverzi dokumentd dle § 22
zakona €. 300/2008 Sb. nebo prevedenim podle § 69a zakona €. 499/2004 Sb. a



12.

13.

pracovisté to povazuje za uc€elné nebo tomu nebrani jiné resortni predpisy, muze plvodni
analogovy dokument zni€it bez vybéru archivalii.

VySe uvedené ustanoveni plati jen v pfipadé, Zze je dokument pfeveden v celém rozsahu
(vSechny listy) a se vSemi pfilohami (komponentami) a obalkou, pokud je nutné uchovat ji
spolu s dokumentem (viz nize). Pokud tuto podminku pfevedeny dokument nesplriuje,
musi pracovi§té uchovat po dobu skartaéni |haty i puvodni dokument (vstup
pfevodu/konverze).

Pracovisté zachova pfi v8ech formach prevedeni dokumentu nebo zméné datového
formatu elektronického dokumentu jednoznacny identifikator, kterym byl opatfen puvodni
(pfevadény) dokument, i pro dokument vznikly pfevedenim.

Clanek 2.4
Vystupni datové formaty elektronickych dokumentu

Pracovisté jsou povinna prevést elektronické dokumenty bezprostfedné pred jejich pfijetim
do vystupniho datového formatu, dle § 23, vyhlasky &. 259/2012 Sb., nejpozdéji vSak pred
pfedloZzenim dokumentu k vybéru za archivalie.

Vystupnim datovym formatem elektronickych dokumentu je rozumi:
a) datovy format vystupu z ESSL;

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

c) datovy format pro pfedavani do digitalniho archivu.

Vystupni datové formaty jsou:

a) Vystupnim datovym formatem statickych textovych komponent a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych komponent je datovy format (PDF/A, 1ISO
19005).

b) Vystupnim datovym formatem statickych textovych komponent a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych komponent, neobsahuje-li komponentu v
datovém formatu, ktery neni vystupnim datovym formatem, a komponentu
obsahuijici dal$i komponenty je datovy format (PDF/A-3 a vyssi).

c) Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych komponent je: PNG,
ISO/IEC 15948; TIF/TIFF, revize 6 — nekomprimovany; JPEG/JFIF, ISO/IEC
10918.

d) Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych komponent je: GIF;
MPEG-1, ISO/IEC 11172; MPEG-2, ISO/IEC 13818; MPEG-4, ISO/IEC 14496.

e) Vystupnim datovym formatem zvukovych komponent je: MP2; MP3; WAV; PCM.

f)  Vystupnim datovym formatem pro databaze a datové véty je: XML, kde soucasti
pfedavané komponenty v datovém formatu XML je popis jeji struktury pomoci



schématu XML, nebo Document Type Definition (DTD), o kterém vefejnopravni
plvodce vede dokumentaci.

g) Vystupnim datovym formatem pro uc€etni zaznamy v elektronické podobé, jejichz
obsahem je elektronicka faktura, je: ISDOC verze 5.2 a vysSi nebo datovy format,
ktery je v souladu s evropskou normou pro sémanticky datovy model zakladnich
prvkl elektronické faktury a syntaxi podle smérnice EU €. 55/2014.

h) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty v ESSL,
je: datovy format Extensible Markup Language Document (XML) podle
schématu XML pro vyménu dokument( a jejich metadat mezi ESSL 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 balicku SIP
stanoveného narodnim standardem.

Clanek 2.5
Dokumenty v analogové podobé
Analogové dokumenty se doruduji na pracovisté prostfednictvim:

a) provozovatelem postovnich sluzeb;
b) kuryrem;
c) osobné (zaméstnancem nebo jinymi osobami).

Analogové dokumenty pfebira podatelna podle pfedavaciho seznamu a na zakladé
potvrzeni prevzeti. Podatelna potvrzuje pfijem doporuéené, spé&sné, cenné a balikové
posty.

Podatelna zaznamena datum doruCeni. Zjisti, zda je dokument uUplny a Citelny a zda
splfiuje podminky pfijimani dokumentu zvefejnéné na internetovych strankach pracovisteé.

Pokud je pracovisti doru¢en analogovy dokument, ktery je neuplny, necitelny nebo jinak
poskozeny a lze urcit kontaktni Udaje odesilatele, pracovisté jej vyrozumi o zjisténé vadé a
stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se pracovisti ve spolupraci
s odesilatelem vadu dokumentu odstranit nebo neni-li mozné urcit jeho kontaktni udaje,
dokument je povaZzovan za nedoru€eny a pracovisté dokument nezpracovava.

Podatelna ovéfi u pfijatého dokumentu existenci zaznamu o osobé odesilatele ve
jmenném rejstfiku a zaznamena ve jmenném rejstfiku vazbu na dokument nebo spis k
pfislusnému zaznamu ve jmenném rejstiiku.

Dorugeny analogovy dokument, ktery splfiuje podminky stanovené pro pfijem dokument,
je povazovan za autenticky dokument a zpravidla pravné validni dokument.

Pracovisté by doruCeny analogovy dokument mélo pfrevést bud autorizovanou konverzi
dokumentl dle § 22 zakona €. 300/2008 Sb., nebo pfevedenim podle § 69a zakona ¢.
499/2004 Sb. do elektronického dokumentu, které zajisti vytvoreni pravné validniho
elektronického dokumentu. V pfipadé, Ze doruCeny analogovy dokument pracovisté



10.

11.

naskenuje, neni tento dokument povazovan za pravné validni dokument a jedna se pouze
o provozni kopii. Viz ¢lanek: 2.3 - Konverze dokumentll a zména datového formatu.

Ostatni analogové dokumenty, pfipadné jejich obalka se v den doruceni opatfi otiskem
podaciho razitka, popf. technologickym prostfedkem obdobného urceni, zaeviduji a
predaji k vyfizeni. V pfipadé dokumentl pfijatych mimo podatelnu a dokumentt vzniklych
z podani uc¢inéného ustné (je-li zapsan) se postupuje obdobné.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:
a) je-li dokument adresatovi doru€ovan do vlastnich rukou;

b) je-li to nezbytné pro ureni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo
kdy byl pracovisti doruéen jinym zpusobem;

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

d) je-li opatfena otiskem podaciho razitka, popf. technologickym prostiedkem
podobného uréeni, nebo jednoznaénym identifikatorem.

Obalka je zpravidla pfevedena do elektronické podoby — autorizovanou konverzi
dokumentu dle § 22 zakona ¢. 300/2008 Sb. nebo pfevedenim podle § 69a zakona ¢.
499/2004 Sb. (viz ¢lanek 2.3 — Konverze dokumentl a zména datového formatu).

Pokud obalka neni pfevedena do digitalni podoby, je opatfena podacim razitkem nebo
technologickym prostfedkem podobného ur€eni, evidovana a ulozena spolecné
s dokumentem.

V ostatnich pfipadech se obalka vyfadi bez skartaéniho fizeni ihned po jejim otevieni.
Otisk podaciho razitka nebo technologicky prostfedek obdobného uréeni obsahuje vzdy:
a) nazev pracovisté, kterému byl dokument dorucen;

b) datum doru€eni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni predpis, téz Cas
doruéent;

c) jednoznacny identifikator, popf. Cislo jednaci nebo evidenéni Cislo ze samostatné
evidence dokumentq;

d) pocet listd doruéeného analogového dokumentu (do poctu listll se nezapoditaji
listy pfiloh);

e) pocet listinnych pfiloh (pocet listd/svazku, apod.);

f) pocet, druh a popis pfiloh v nelistinné podobé.

Analogovy dokument ufedniho charakteru doruc¢eny mimo podatelnu (na organizacni
jednotku nebo konkrétniho pracovnika) nebo analogovy dokument vytvofeny z podani
ucinéného ustné vyzaduje rezim uvedeny v ¢lanku 2, odst. 4.
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Clanek 3

Evidence a ozna¢ovani dokumentu

1. Dorucené dokumenty a odesilané dokumenty vzniklé z vlastni &innosti pracovisté se
primarné eviduji v ESSL. Vybrané typy agend'® se eviduji vISSD, vtom pfipadé
pracovisté tyto dokumenty jiz neeviduje v ESSL.

Dokumenty, které z hlediska &innosti pracovisté nejsou Ufedniho charakteru, nepodléhaji
evidenci.

3. Dokumenty se v evidencnich pomuckach eviduji v Ciselném a ¢asovém poradi, v némz
byly na pracovisté doru¢eny nebo vznikly z jeho €innosti.

a)
b)

)
k)
1)

O dokumentu se vedou v ESSL tyto udaje:

datum, popf. €as doruceni dokumentu;

datum vytvofeni ,vlastniho® dokumentu, kterym se rozumi datum jeho
zaevidovani;

identifikace odesilatele v rozsahu udaju stanoveném pro vedeni udaju o
odesilateli dokumentu ve jmenném rejstfiku;

jde-li o dokument vytvofeny pracovistém, zapide se jako ,Viastni

identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument
oznacen;

struény obsah dokumentu (véc);
jednoznacny identifikator dokumentu a popf. Cislo jednaci;
informace, zda jde o elektronicky nebo analogovy dokument;

informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl
dokument vybran jako archivalie;
identifikator archivalie ulozené v akreditovaném digitalnim archivu;

pofadové Cislo dokumentu ve spisu;
odkaz na adresata ve jmenném rejstfiku;

m) datum odeslani;

n)

poCet komponent; komponentou se rozumi dale nedélitelna ¢ast dokumentu,
ktera je v elektronické podobé, pfiCemz elektronicky dokument je tvofen alesporni
jednou komponentou.

5. Pracovisté zpracovava v ISSD alespori Udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), ¢), €) a h)
a v odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb. pism. a), tedy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

datum doruceni (popf. ¢as, stanovi-li to jiny pravni predpis);

datum vytvoreni ,vlastniho® dokumentu (kdy byl zaevidovan);

Udaje o odesilateli v rozsahu povinnych udaju vedenych ve jmenném rejstfiku;

jde-li o dokument vytvofeny pracovi$tém, uvede se slovo ,vlastni®;

struény obsah;

spisovy znak a skartaCni rezim nebo spoustéci udalost (stanovena jinym pravnim
pfedpisem nebo pracovistém;

6 Vedené na zakladé jiného pravniho predpisu nebo je pracovisté uréi ve svém spisovém radu.
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6.

g) jednoznacny identifikator;
h) datum vyfizeni (pokud neni dokument zafazen do spisu).

Pracovisté vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumentt vedené v listinné podobé
alesponi udaje stanovené v odstavci 1 pism. b), c), ) a h) vyhlasky €. 259/2012 Sb., tedy:

a) datum doruceni (popf. €as, stanovi-li to jiny pravni pfedpis);

b) datum vytvoreni ,vlastniho* dokumentu (kdy byl zaevidovan);

c) udaje o odesilateli v rozsahu povinnych udaji vedenych ve jmenném rejstfiku;

d) jde-li to dokument vytvofeny pracovistém, uvede se slovo ,vlastni®;

e) stru¢ny obsah;

f) spisovy znak a skartani rezim, nebo spoustéci udalost (stanovena jinym pravnim

pfedpisem nebo pracovistém;
g) datum vyfizeni (pokud neni dokument zafazen do spisu).

Dokument (doru¢eny) se oznaduje:
a) jednoznacnym identifikatorem (JID) a popf¥. Cislem jednacim (v ESSL);
b) identifikatorem (ID) a pop¥. evidenénim Cislem (v ISSD);

c) eviden¢nim Cislem (v ostatnich samostatnych evidencich).

Identifikatory uvedenymi v odstavci 7, pism. a) — b) se neopatfuji doruc¢ené dokumenty
obsahujici tzv. Skodlivy kdd a dokumenty nepodléhajici evidenci.

PFi pfevedeni dokumentu dle § 69a zakona &. 499/2004 Sb. (z analogové podoby do
elektronické podoby a naopak) nebo pfi zméné datového formatu elektronického
dokumentu zachova pracovisté jednoznacny identifikator, kterym byl oznaen puvodni
(pFevadény) dokument.

Struktura vy$e uvedenych prvku je vytvarena tak, aby byla zajiSténa jejich jedine¢nost a
nezameénitelnost jimi evidovanych dokumentu.

Struktura jednoznacného identifikatoru, popf. ostatnich identifikatorl, Cisla jednaciho a
evidencnich Cisel je uvedena v priloze €. 9.

Ciselna Fada v ESSL/ISSD nebo samostatnych evidencich (analogovych) zagina 1. ledna
a konci 31. prosince téhoz kalendarniho roku. ESSL a ISSD d&iselnou fadu automaticky
ukonCi v ramci jednoho kalendarniho roku. V ostatnich evidencich ukonci Ciselnou fadu
povéfeny pracovnik.

Pracovisté dodrzuje pfi evidenci dokument( princip tvorby spisu (viz ¢lanek 5.1. - Tvorba
spisu). Kazdy dokument musi byt zafazen do spisu bez ohledu na to, v jaké evidencni
pomucce je evidovan.

12



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zapisy v evidencnich pomuckach (analogovych i elektronickych) se provadi srozumitelné,
prehledné, Citelné a zplsobem zarucujicim trvanlivost zapisu. Evidenéni pomucky musi
zachytit prabéh vyfizovani dokumentu véetné vSech zmén.

Chybny zapis v analogové evidenéni pomlcce se Skrtne tak, aby nadale zlstal Citelny.
V pfipadé potfeby se zapis nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatfi datem, jménem,
popfipadé jmény, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedI.

K chybnému zaznamu v ESSL/ISSD nebo samostatné evidenci se uvede ,storno®.

Do ESSL se zapisuji rovnéz dulezité dokumenty vzeslé z vnitfniho pisemného styku (styk
s odlou€enymi pracovisti a poboCkami, dilezita e-mailova sdéleni, jakoz i zdznamy o
dalezitych telefonickych jednanich).

Pracovisté zabezpeci ESSL, ISSD a ostatni evidence proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni€eni nebo neopravnénému zpracovani
udajd, jakoz i proti jinému zneuziti.

Tvofi-li pracovisté spisy pomoci sbérného archu, eviduje dokumenty tvofici spis
v samostatné evidenéni pomucce, kterou je sbérny arch. Dokumenty evidované ve

sbérném archu s vyjimkou iniciaCniho dokumentu pracovi$té neeviduje v ESSL nebo
samostatné evidenci dokumenta.

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci a poté evidentné pieveden do jiné
evidence, pracovisté ukonéi plvodni evidenCni zaznam poznamkou o pFeevidovani
dokumentu v&etné uvedeni nového: JID/ID, popf. Cisla jednaciho/evidenéniho Cisla.

Pracovisté je povinno zaznamenat do pfislusné evidence nasledujici skutecnosti:
a) ztrata dokumentu,
b) zni€eni dokumentu,

c) neditelnost dokumentu.

Clanek 4
Rozdélovani a obéh dokumentu

Podatelna/spisovy uzel provede rozdéleni dokumentll mezi organizaéni soucasti
pracovisté, popf. fyzické osoby uréené k jejich vyfizeni bezodkladné po jejich kontrole a
zaevidovani. Pokud to umozhuje povaha véci, provede podatelna tento ukon
prostfednictvim ESSL nebo ISSD. Pokud neni mozné dokument pfedat v ESSL nebo
ISSD pfimo konkrétnimu pracovnikovi, pfeda dokument dle jeho povahy (e-mailem,
osobné, na spisovy uzel) a jméno a pfijmeni vyfizujiciho pracovnika zaznamena
v metadatech evidovaného dokumentu.

Pracovisté zajisti obéh dokumentl a spisi zpusobem umoziujicim sledovat veskeré
ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které ukon provedly, a urcit datum,
kdy byly provedeny.
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Clanek 5

Vyfizovani dokumenti

Dokumenty musi byt vyfizovany v&as, ucelné a hospodarné. Lhlty pro vyfizeni dokument(
vyplyvaiji:

a) z prislusnych pravnich predpist (obvykle 30 dni);

b) z pozadavku odesilatele nebo rozhodnuti nadfizeného.
Nelze-li ze zavaznych objektivnich divodd dokument vyfidit urychleng, je tfeba odesilatel
obratem podat alespori pfedbéznou zpravu.

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

Pracovisté vyfidi dokument nebo spis jednim z téchto zpusobu:
a) dokumentem,
b) postoupenim,
c) vzetim na védomi,
d) zaznamem na dokumentu,
e) dalSimi zplsoby, které stanovi ve svém spisovém fadu.

Vypracovava-li pracovnik novy dokument (tzv. vlastni dokument), vyzada si JID a popf.
Cislo jednaci nebo ID a popf. evidencni Cislo, a zafidi jeho zaevidovani do pfislusné
evidence.

Pracovisté pfidéli dokumentu nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak a skartacni rezim
podle spisového planu a skartacéniho rejstfiku u€inného v dobé vyfizeni dokumentu.
(viz Pfilohu A). Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zalozeni, popf. nastaveni
spoustéci udalosti, datum a podpis pracovnika, ktery ho vyfidil.

Pracovnik povéfeny vyfizenim dokumentu nebo evidenci zaznamena v pfislusné
evidencni pomucce, jak byl dokument vyfizen, kdy a komu bylo odeslano vyfizeni, v jaké
podobé byl dokument odeslan (analogové/elektronické) a zda se jednalo o stejnopis
vyfizeni nebo finalni schvaleny koncept.

Stejnopis vyfizeni nebo finalni schvaleny koncept se pfipoji k evidenénimu zaznamu spolu
s datem predani k odeslani.

Pracovidté si zpravidla ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného
dokumentu, popf. jeden ze stejnopisl prvopisu vyhotoveného dokumentu.

Pracovisté vyhotovi dokument primarné v elektronické podobé, ledaze to povaha
dokumentu vyluCuje. Staticka textova komponenta nebo staticka kombinovana textova a
obrazova komponenta musi obsahovat strojové Citelny text (textovou vrstvu), a bylo-li
prislusné schéma XML stanoveno narodnim standardem, také metadata ve formatu XML.
Pracovisté zajisti soulad obsahu komponenty ve vystupnim datovém formatu s obsahem
strojové Citelného textu a metadat ve formatu XML.

Vy8e uvedené ustanoveni neplati, je-li komponenta uréena pouze pro komunikaci mezi
informacnimi systémy.
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7.

Clanek 5.1
Tvorba spisu

Pracovisté zafadi dokument evidovany v ESSL/ISSD nebo jiné samostatné evidenci
nejpozdéji prfed zahajenim vyfizovani do spisu. Dokumentu pfidéli spisovy znak a
skartaCni rezim spisu, do kterého je zafazen dle spisového a skartacniho planu. Pokud je
dokument pfefazen do jiného spisu, pfidéli se dokumentu spisovy znak a skarta¢ni rezim
tohoto jiného spisu.

Pracovisté zafadi spisy do:
a) vécné skupiny, uvedené ve spisovém planu (spis vytvareny prioraci nebo sbérnym
archem);
b) typového spisu, jehoz vnitini strukturu uvede pracovisté do svého spisového radu.

Pracovisté pfidéli spisu pfi jeho zalozeni spisovy znak a skartaéni rezim pfislusné vécné
skupiny spisového planu nebo soucasti typového spisu podle spisového a skartacniho
planu.

Pfefadi-li pracovisté spis do jiné vécné skupiny nebo soucasti typového spisu, pfidéli spisu
a vSem dokumentim zafazenym do spisu spisovy znak a skarta¢ni rezim této vécné
skupiny nebo soucasti typového spisu.

Pracovisté opatfi analogové dokumenty, které jsou obsahem spisu, spoleénym obalem, na
kterém uvede alespon

a) strucny obsah spisu,

b) spisovou znacku,

C) spisovy znak,

d) skarta€ni rezim a

e) identifikator spisu uvedeny v ESSL/ISSD (identifikator spisu musi byt Citelny

technickym prostfedkem pro automatizovany sbér dat).

Pracovisté vede v ESSL/ISSD udaje o spisu, kterymi jsou alespon
a) identifikator,
b) stru¢ny obsah,
C) spisova znacka,
d) datum zalozeni,
€) datum vyfizeni,
f) datum uzavreni,
g) spisovy znak,
h) skartac¢ni rezim,
i) informace o tom, zda spis obsahuje analogové dokumenty a jejich fyzické umisténi,
j)informace o tom, zda byl spis zafazen skartaéniho fizeni a zda byl vybran jako
archivalie,
k) identifikator akreditovaného digitalniho archivu.

Pracovisté zaznamena udaje o vyfizeni a uzavieni spisu v pfislusné evidenci. Pracovisté
uvede zpUsob tvorby spisové znacky a strukturu spisové znacky ve spisovém fadu.
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Clanek 6
Podepisovani, peceténi dokumenttl a uzivani razitek

Pracovisté urCi osoby opravnéné k podepisovani, peceténi, opatfovani dokumentl
ufednim razitkem nebo elektronickym Casovym razitkem, vCetné podminek jejich pouziti
v podpisovém fadu pracovisté.

Podpisovy fad tvofi pfilohu spisového fadu pracovisté a je prabézné aktualizovan.

PFi podepisovani dokumentu elektronickym podpisem je pracovisté povinné respektovat
zakonné pozadavky stanovené v § 5 az 7 zakona ¢&. 297/2016 Sb.

PFi peCeténi dokumentu elektronickou peceti je pracovisté povinno respektovat zakonné
pozadavky stanovené v § 8 — § 11 zakona €. 297/2016 Sb.

PFfi pouziti kvalifikovaného elektronického razitka je pracovisté povinné respektovat
zakonné pozadavky stanovené v § 11 zakona €. 297/2016 Sb.

Pfi ovéfovani platnosti zaru¢eného elektronického podpisu a zaru¢ené elektronické peceté
je pracovisté povinné respektovat zakonné pozadavky stanovené v § 12 zakona ¢&.
297/2016 Sb. a ustanoveni ¢l. 32 odst. 1 pism. a) az e), g) a h) nafizeni elDAS.

Odesilany analogovy dokument je zpravidla podepsan vlastnoru¢nim podpisem osoby
opravnéné k podpisu a opatien otiskem ufedniho razitka.

Odesilany elektronicky dokument je zpravidla opatfen elektronickym podpisem osoby
opravnéné k podpisu a elektronickym ¢asovym razitkem, popf. elektronickou peceti.

Evidenci certifikatd, na nichZ jsou zaloZeny jim uzZivané uznavané e-podpisy a uznavané
e-peceté, vede prislusna certifikaCni autorita dle § 3 zakona €. 297/2016 Sb.
Evidence ufednich razitek je pfilohou spisového fadu pracovisté a je pribézné
aktualizovana.
Pracovisté vede evidenci ufednich razitek obsahujici:

a) otisk razitka;

b) jméno, pfijmeni a funkce pracovnika;

¢) datum prevzeti;

d) podpis pfebirajici osoby;

e) datum vraceni/vyfazeni razitka z evidence;

f) zaznam o ztraté razitka obsahujici datum nebo pfedpokladané datum ztraty.

Pokud ma pracovi§té nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se
poradovymi Cisly.

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

V pfipadé ztraty ufedniho razitka se statnim znakem oznami pracovisté tuto skuteCnost
neprodlené MV CR, kterému sdéli, odkdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka.

16



MV CR vede a na svych internetovych strankach zvefejfiuje seznam ztracenych Gfednich
razitek, ktery obsahuje udaje o ztracenych ufednich razitkach uvedenych v oznameni.

Clanek 7
Vyhotovovani a odesilani dokumentt
Kazdy odesilany ufedni dokument by mél obsahovat:
a) Cislo jednaci, popt. JID (ESSL) nebo evidenéni €islo (ISSD) viastniho dokumentu,

b) identifikaci dokumentu z evidence dokumentu odesilatele (je-li vyhotovovany
dokument odpovédi na doru¢eny dokument),

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

d) oznaceni pracovisté a jeho adresa,

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

f) vyjadfeni obsahu dokumentu v rubrice , Véc*,

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

i) pocet listd analogového dokumentu,

j) pocet a specifikaci pfiloh (u elektronického dokumentu se pocet pfiloh vyznacuje
pouze v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu umoZziuje urcit).

Uredni korespondence se vyhotovuje ve formé Gfedniho formulae (hlaviékovy papir).

Pracovisté vybere pfi odeslani dokumentu adresata ze zaznamu ve jmenném rejstfiku (viz
Clanek 8 - Jmenny rejstfik).

Pracovisté odesila zpravidla stejnopis prvopisu nebo druhopis, popf. stejnopis druhopisu.
Pracovidté si zpravidla ponecha prvopis vyhotoveného dokumentu, popf. jeden ze
stejnopisl prvopisu.

Pracovidté je povinno vyhotovit odesilany dokument primarné v elektronické podobg,
ledaze povaha dokumentu takové vyhotoveni vylu€uje.

Vyhotoveny elektronicky dokument (staticky textovy; staticky kombinovany textovy a
obrazovy; obrazovy) musi obsahovat strojové Ccitelny text (textovou vrstvu), a bylo-li
pfislusné schéma XML stanoveno narodnim standardem, také metadata ve formatu XML.

Pracovisté zajisti soulad obsahu dokumentu ve vystupnim datovém formatu s obsahem
strojové Citelného textu a metadat ve formatu XML (viz ¢lanek &. 2.4 - Vystupni datové
formaty). Pracovisté muze pro vystup z ESSL uréeny k odeslani pfisluSnému adresatovi
pouzit sou¢asné jiny datovy format.

VySe uvedena ustanoveni se netykaji dokumentd uréenych pouze pro komunikaci mezi
informacnimi systémy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Odesilani dokumentd zajiStuje pracovisté prostfednictvim vypravny, ktera je vybavena
prostfedky pro odesilani elektronickych dokumentu. Pracovisté je povinno vybavit
vypravnu zafizenim umoznujicim odesilani datovych zprav z elektronické adresy
podatelny, prostfednictvim datové schranky nebo jinymi prostifedky elektronické
komunikace, pokud je pracovisté pfipousti.

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

Zpusob odesilani dokumentu navrhuje zpravidla zaméstnanec povéfeny jeho vyfizenim,
kdy zohlednuje pfislusné legislativni pifedpisy.

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

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

Dokumenty Ize pfedat osobné. Vtomto pfipadé stvrdi adresat prevzeti dokumentu
podpisem, a to nejlépe na stejnopisu dokumentu.

V pfislusné evidenci dokumentll se vzdy zaznamena datum a zplsob odeslani
dokumentu.

V pfipadé odesilani dokumentd v ramci pracovisté (napf. detaSovana pracovisté) si
konkrétni zpUusob predavani dokumentl pracovisté upravi ve svém spisovém fadu.

Soukromé dopisy zaméstnancu se prostfednictvim vypravny pracovisté neodesilaji.

Clanek 8

Jmenny rejstrik

Jmenny rejstfik je zakladni nastroj pro ziskavani a spravu divéryhodnych, spravnych a
ovérenych udajl o adresatech, odesilatelich nebo jinych osobach (pravnickych osobach,
fyzickych osobach, fyzickych podnikajicich osobach), jichz se dokumenty evidované
v ESSL/ISSD tykaji.

Jmenny rejstfik je samostatna funkéni ¢ast ESSL nebo ISSD.

Pracovisté urci fyzické osoby opravnéné k pfistupu do jmenného rejstiiku; specifické
podminky ochrany a prostfedky zpracovavani osobnich Udaji v ném ve spisovém fadu.

Pracovisté ovéfuje spravnost, jednoznaCnost a aktualnost udaju vedenych v jeho
evidenénich pomuckach ve jmenném rejstiiku (v€etné vazby na pfislusny dokument/spis),
popf. tyto Udaje doplfiuje ze zdrojl souvisejicich s plnénim Ukoll v jeho pusobnosti.
Ovéfovani platnosti udaji provadi zejména pfi pfijmu a odesilani dokumentl jak
v elektronické, tak analogové podobé.
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5.

Pracovisté je povinno vytvofit ve jmenném rejstfiku novy zaznam v pfipadé, ze v ném neni
zaznam o odesilateli, adresatovi nebo jiné osobé dosud obsazen.

Pracovisté muze vést ve jmenném rejstfiku Udaje 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 identifikacnich udajd jedine¢né
identifikujici fyzickou nebo pravnickou osobu podle pfimo pouzitelného pfedpisu EU
upravujicino ramec interoperability’”, nejde-li o Gidaje podle odstavce 5.

Pracovisté stanovi nejvyse tfiletou skartacni |hdtu pro udaje o fyzické osobé vedené ve
jmenném rejstfiku pocinajici bézet ihned po pfedani dokumentt nebo spist do archivu
nebo ihned po jejich fyzickém zniCeni.

Clanek 9

Ukladani dokumentu

Pracovisté zodpovida za fadné uchovani dokumentl po dobu trvani skartanich lhat.

V pfipadé elektronickych dokumentl se jejich uchovavanim rozumi rovnéz zajisténi
vérohodnosti plvodu dokumentt, neporusitelnosti jejich obsahu a Citelnosti, tvorba a
sprava metadat nalezejicich k témto dokumentim v souladu s timto zakonem a pfipojeni
udaja prokazujicich existenci dokumentu v ¢ase. Tyto vlastnosti musi byt zachovany do
doby provedeni vybéru archivalii.

Dosud nevyfizené nebo pravé vyfizované dokumenty ukladaji pracovnici, ktefi s nimi
pracuji, v pfiruénich registraturach (v uzamykatelnych stolech a skfinich). Zaméstnanci
povéreni vyfizenim dokumentl a spist si ponechavaji ve své spravé pouze dokumenty a

spisy:

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

Vyfizené dokumenty a spisy se az do uplynuti skartacnich Ihut ukladaji podle spisového
planu ve spisovné (analogové dokumenty) nebo elektronické spisovné (elektronické
dokumenty) pracovisté. V pfipadé, ze pracovisté nema zfizenu spisovnu pro analogové
dokumenty, ponecha vyfizené dokumenty a spisy az do uplynuti skartacnich Ihit
v prislusné pfiruéni registratufe. Pfi jejich ukladani neni pfipustné délit dokumenty na
doslé a odeslané. Spisy je nutno ukladat v Uplnosti.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se pfed ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li uplné, zda

jsou v evidenci dokumentl spravné zpracovany vSechny povinné udaje a zda jsou
dodrzeny podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly pfi vyfizeni je zejména:

7 Provadéci natizeni Komise EU ¢. 1501/2015 o ramci interoperability podle ¢l. 12 odst. 8 nafizeni EU ¢.
910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na vnitfnim

trhu.
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a) oznaceni doruc¢eného analogového dokumentu podacim razitkem a uplnost jeho
vyplnéni,

b) oznaceni analogového dokumentu jednoznacnym identifikatorem, popf. jinym
identifikatorem (pokud je dokument evidovan a zpracovavan v ESSL/ISSD,
kompletnost spisu v analogové podobé vrozsahu dokumentld uvedenych
v soupisu dokumentu podle § 12 odst. 2 vyhlasky ¢.259/2012 Sb. nebo ve
sbérném archu podle § 12 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb.,

c) pocet listd analogovych dokumentl v listinné podobé, pocet listinnych pfiloh
dokumentu a pocet listd téchto pfiloh, popf. poCet svazkl listinnych pfiloh; u
pfiloh v nelistinné podobé jejich poc€et a druh,

d) celkovy pocet lista pfiloh, popfipadé pocCet svazkl listinnych pfiloh spisu
u dokumentl v analogové podobg,

e) prevedeni elektronického dokumentu do vystupniho datového formatu, '
f) uvedeni spisového znaku a skartaéniho rezimu u vSech dokumentd a spist,

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

h) ulozeni dokumentl a spisu v obalech, které zarucuji jejich neporuSitelnost a
zachovani jejich Citelnosti,

i) ulozeni elektronickych dokumentl zpracovavanych pfed vyfizenim na
pfenosnych technickych nosicich dat v ESSL/ISSD nebo jejich pfevedenim podle
§ 4 odst. 1 vyhlasky &. 259/2012 Sb. a opatfeni dolozkou podle § 24 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb.,

j) kontrolu uplnosti provadi pracovnik, ktery dokument nebo spis vyfizoval a
uzavrel, a poté rovnéz pracovnik uréeny ke spravé spisovny, resp. elektronické
spisovny. Dokumenty a spisy v elektronické podob& musi byt nejpozdéji pred
jejich vyfizenim, resp. uzavienim, zapsany v datovych formatech pozadovanych
podle § 23 vyhlasky &. 259/2012 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.

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

Pracovisté uvede ve spisovém fadu konkrétné, jak probiha pfedani dokumentld a spisu
v elektronické podobé do elektronické spisovny v€etné kontroly jejich uplnosti.

Pred predanim dokument( a spisu v analogové podobé do spisovny pracovisté jsou
zaméstnanci odpovédni za jejich vyfizeni povinni pfipravit je k pfedani tak, aby byly
prehledné usporadany, zbaveny duplicit a na S§titcich pofadacl nebo archivnich krabic
fadné oznaceny. Provedou kontrolu Uplnosti dokumentd (zejména jejich pfiloh) a spisu.
Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, v€etné pfiloh a Cisel jednacich
(soupis dokumentu zafazenych ve spisu). Za uplnost dokumentl a spisu odpovida
zaméstnanec povéfeny jejich vyfizenim.

8 \Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist; Vyhlaska ¢. 283/2014 Sb. a Vyhlaska €.
85/2019 Sb.
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10.

11.

12.

13.

14.

Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou pfedavany k uloZeni ve spisovné pracovisté
podle pfedavaciho protokolu pofizeném ve dvojim vyhotoveni a obsahujicim seznam
predavanych dokumentt. Po kontrole oznaceni (nazev pracovisté a ukladajiciho utvaru,
spisovy znak, nazev s obsahem dokumentl a spisll, rok vzniku a vyfizeni dokumentl a
spist, skartatni znak a skartacni Ihita, pfipadné rok zafazeni do skartaCniho Fizeni)
ukladacich jednotek, v nichz jsou dokumenty a spisy pfedavany k uloZeni (pofadace,
kartony aj.), a shodé predavaciho protokolu s pfedavanymi dokumenty a spisy potvrdi
pfedavajici zaméstnanec a spravce spisovny pracovisté predani a prevzeti dokumentu
podpisem pfedavacich protokoll. Predavajici zaméstnanec obdrzi jedno vyhotoveni
pfedavaciho protokolu, druhé vyhotoveni zalozi spravce spisovny do evidenéni pomucky
ulozené ve spisovné, kterou tvofi soubory pfedavacich protokoll jednotlivych utvara.

Dojde-li ke ztraté nebo poSkozeni dokumentu, je o této skutecnosti vypracovan protokol,
ktery je opatien Cislem jednacim, zaevidovan v ESSL a jeho prostifednictvim propojen se
zadznamem o ztraceném nebo poskozeném dokumentu.

Spisovnu a elektronickou spisovnu pracovisté spravuje povéfeny pracovnik, ktery je
odpovédny svému nadfizenému za jejich obsah, pofadek a fadné vedeni. Tento pracovnik
odpovida rovnéz za spravné uloZeni dokumentl, jejich oznaceni, zabezpecleni proti
poskozeni a ztratam, vede evidenci ulozenych dokumentl a spist obsahujici zejména
jejich struény obsah (véc) a Casovy rozsah, spisové znaky, skartatni znaky a skartani
lhaty.

Pokud pracovisté vykonava spisovou sluzbu v ESSL, je evidence ulozenych dokumentd
a spisu jeho soucasti.
Ve spisovné jsou dokumenty uloZzeny po dobu trvani jejich skartaéni Ihuty. PFistup do

spisovny pracovisté ma pouze zaméstnanec povéreny jeji spravou, ostatni zaméstnanci
jen v jeho pfitomnosti nebo s jeho souhlasem.

Spisovna/utvarové spisovny slouzi k ukladani vyfizenych analogovych dokumentd,
doruenych pracovisti nebo vzniklych z jeho ¢innosti. Lokace spisovny/utvarovych
spisoven a informace o spInéni/nesplinéni podminek stanovenych v § 68 zakona C&.
499/2004 Sb. je uvedena v priloze &. 8 - Spisovna.

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

Ulozeni analogovych dokumentd musi odpovidat fazeni evidenénich zaznami
v elektronickém spise, vedeném v ESSL nebo ISSD.

Ukolem pracovnika povéFeného spravou spisovny je i vyhledavat dokumenty jiz ulozené a
predkladat je k opétovnému nahlédnuti. O zapljéenych dokumentech vede evidenci.
Pracovnici mohou nahlizet pouze do dokumentu svého utvaru, nahlizeni do dokumentt
jiného dutvaru je vazano na souhlas vedouciho pfisludného utvaru. Nahlizeni do
elektronickych dokumentl je opravnénym Zzadatellm umoznéno prostfednictvim ESSL,
ktery zabezpecCuje rovnéz evidenci pfistupl (zapujéovani a nahlizeni do dokumentd).
Opravnénému zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné
predlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, je mozné ho vytisknout (vytvofit
neovéienou kopii), zneditelnit pasaze, s nimiz se zadatel nesmi seznamit, a poté ho
predlozit.
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15.

16.

Dokumenty a spisy se zapUjcuji. VypuUjCovatel je povinen zabezpedit jejich ochranu pred
poSkozenim, zneuZzitim nebo ztratou a dodrzet uréeny termin vraceni. Do zapuUjcenych
dokumentlu se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné nezakonné
upravy. O zapuj¢eni analogovych dokumentl vede spravce spisovny evidenci — ,Knihu
vypujéek”. Zadny dokument nebo spis uloZeny ve spisovné nemuze byt nikomu vydan
k trvalému uzivani. V opravnénych pfipadech je mozna dlouhodoba zapljcka dokumentd.
PFi ztraté, zni¢eni nebo poSkozeni zapujéeného dokumentu nebo spisu v analogové
podobé je nutné vyhotovit zapis, obsahujici pfiiny, miru zavinéni a eventualni nasledky
ztraty nebo zni€eni.

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni elektronického dokumentu béhem nahlizeni
nebo nelze-li elektronicky dokument zobrazit, je o této skuteCnosti vypracovan protokol,
ktery je opatfen Cislem jednacim, zaevidovan v ESSL a jeho prostfednictvim propojen se
zaznamem ztraceného nebo poskozeného dokumentu.

Clanek 10

Spisovy rad a skarta¢ni plan

Soucasti spisového fadu je spisovy a skartaCni plan, ktery obsahuje seznam typl
dokumentu roztfidénych do vécnych skupin s vyznadenymi spisovymi znaky, skartacnimi
znaky a skarta¢nimi Ihatami.

Podle spisového planu se dokumenty rozdéluji, oznacuji a ukladaji do hlavnich skupin (0
az 9) a podskupin (napf. 01, 011 atd.), které je mozné obdobnym zpusobem dale ¢lenit v
souladu s potfebami pracovisté. Pro zafazeni dokumentu do urcité skupiny je zpravidla
rozhodujici jeho obsah (,v&c“), nikoli puvodce dokumentu nebo jeho adresat. Pokud
dokument pojednava o vice zalezZitostech najednou, pfidéluje se mu ukladaci znacka
podle nejdulezitéjsi zalezitosti.

Pracovisté je povinno oznaCovat vSechny dokumenty evidované a spravované
v ESSL/ISSD/samostatnych  evidencich skartaCnim rezimem (spisovymi znaky,
skartacnimi znaky a skartaénimi IhGtami (skartaéni rezim) uvedenymi ve spisovém a
skartaénim planu pracovisté.

Pocatek plynuti skartaéni Ihdty stanovi spoustéci udalost, kterou se rozumi vyfizeni
dokumentu nebo uzavieni spisu. Pokud pracovisté urci pro pfislusny dokument nebo spis
jinou skute€nost jako spoustéci udalost, pfipoji ke skarta¢ni lhaté uvedené ve spisovém a
skartacnim planu poznamku o této spoustéci udalosti.

PFi stanovovani skartacnich Ihit a spoustécich udalosti pracovisté zohledriuje primarné
vzorovy spisovy a skartaéni plan AV CR, rezortni predpisy, zadavaci dokumentace
k védeckym a jinym projektim, popf. jiné skuteCnosti dllezité pro optimalni innost
pracoviste.

Délka skartacni Ihuty dokumentu muze byt nejvySe 100 let, nestanovi-li zvlastni pravni
predpis jinak.

Pracovi$té je povinno zaslat sv(jj spisovy fad a spisovy a skartaéni plan MUA AV CR
bezodkladné po jeho vydani nebo zméné, v&etné vSech pfiloh.
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MUA AV CR ulozi spisovy fad a plan véetné& priloh do ,Spisu o fondu® pfislusného
pracovisté. Pracovisté zasle vySe uvedené dokumenty MUA AV CR primarné elektronicky,
prostfednictvim datové schranky. Pouze v pfipadé, Ze to neumozniuje povaha dokumentu,
muze zaslat pozadované dokumenty v listinné podobé.

Clanek 11
Vybér archivalii ve skarta€nim fizeni a mimo skartacni fizeni

Dokumenty (analogové i elektronické), kterym uplynuly skartac¢ni lhuty uvedené ve
spisovém planu pracovisté a jsou nadale nepotfebné pro c&innost pracovisté, jsou
predkladany k vybéru archivalii ve skartacnim fizeni.

V ramci skartaCniho fizeni nebo mimo skartacniho fizeni jsou dokumenty trvalé historické
hodnoty (archivalie) ulozeny v MUA AV CR. Dokumenty nevyznamné z hlediska moznych
budoucich potfeb pracovisté i z hlediska jejich hodnoty k dokumentaci vyvoje védy a
techniky jsou zni€eny (skartovany).

SkartaCni fizeni se provadi pravidelné v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti
skartacni |hGty dokumentu. Skartaéni fizeni muze byt po dohodé s MUA AV CR
provedeno i pozdéji, pokud pracovisté dokumenty potfebuje pro dalsi vlastni ¢innost.

Skartacni fizeni se dale provede vzdy pfed zanikem vefejnopravniho ptvodce. Neni-li toto
mozné, provede se vybér archivalii mimo skartac¢ni Fizeni.

Skarta¢ni lhaty se pocitaji od 1. ledna roku nasledujiciho poté, co nastala spoustéci
udalost nebo kdy byl dokument, popf. spis vyfizen. U personalnich spisti od 1. ledna roku
nasledujiciho po tom, kdy pracovnik, jehoz se spis tyka, rozvazal pracovni pomeér.
Skarta¢ni |hGty nelze zkracovat. Skartaéni |hGta mize byt prodlouzena, pokud pracovisté
AV CR potfebuje dokument pro dal$i vlastni &innost a pokud tato skutednost neni
V rozporu s jinym pravnim piedpisem. Pracovisté je povinno tuto skuteénost konzultovat s
MUA AV CR, ktery rozhodne o opravnénosti Zadosti.

K vybéru za archivalie musi byt zafazeny dokumenty uvedené ve skartaCnim planu
pracovisté — vSechny dokumenty evidované a spravované v ESSL, ISSD nebo evidované
v analogovych samostatnych evidencich a dokumenty ukladané mimo vySe uvedené
informacni systémy pracovisté.

K vybéru za archivalie musi byt zafazeny téz dokumenty/data spravované v externich
webovych aplikacich nebo externich informacénich systémech.

K vybéru za archivalie jsou zafazovany téz dokumenty obsahujici osobni a citlivé udaje dle
nafizeni GDPR. Archivy splfiujici podminky zakona €. 499/2004 Sb. jsou opravnény dle
¢lanku 17 a 89 nafizeni GDPR trvale ukladat archivalie obsahujici osobni a citlivé udaje
Zijicich osob.

Pracovisté zaradi k vybéru za archivalie téz uUfedni razitka vyfazena z evidence.

K vybéru za archivalie se nezafazuji pavodni dokumenty pfevedené podle § 22 zakona ¢€.
300/2008 Sb. nebo § 69a zakona €. 499/2004 Sb., které mize pracovisté znicCit bez vybéru

za archivalie, pokud tomu nebrani jiny pravni predpis. V tomto pfipadé se zafazuji k
vybéru za archivalie dokumenty vzniklé vySe uvedenymi typy konverze.
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Odpovédnost za fadné uchovani informaci v pfevedenych dokumentech a jejich fadné
vyfazeni nese pracovisté.

Dokumenty se skartatnim znakem ,A" musi byt ke skartanimu fizeni pfedlozeny ve
formé zaijistujici jejich trvalé uchovani. Elektronické dokumenty typu ,A“ jsou pfedavany
v elektronické podobé a v pfislusnych vystupnich datovych formatech (viz ¢lanek &. 2.4 -
Vystupni datové formaty). Analogové dokumenty, které nebyly pfevedeny autorizovanou
konverzi dle zakona ¢&. 499/2004 Sb. nebo autorizovanou konverzi dle zakona €. 300/2008
Sb., jsou pfedavany fyzicky (v analogové podobé).

Duplikaty a multiplikaty dokumentt se prefadi do skupiny “S”. Skarta¢ni fizeni se provadi
na zakladé skartatniho navrhu, ktery vypracuje pracovisté podle skartatniho planu a
s pfihlédnutim ke svym pfipadnym specifickym potfebam a poté zasle v pravné validni
elektronické formé& MUA AV CR k posouzeni.

Skarta¢ni navrh obsahuje seznam dokument(/spist uréenych k posouzeni ve skartacnim
fizeni nebo mimo skartacnim fizeni. Jsou-li do skartaCniho fizeni zafazeny dokumenty
vzniklé z ¢innosti plvodce, jehoz je zpracovatel skartacniho navrhu pravnim nastupcem,
uvedou se tyto dokumenty s oznacenim tohoto plivodce v seznamu samostatné.

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

Skartaéni navrh dokumentl ulozenych mimo ESSL nebo ISSD pracovisté sestavi ve formé
tabulky ve formatu XLSX nebo XLS. Dokumenty/spisy jsou usporadany podle spisovych
znaku a rozélenény na dokumenty/spisy se skartaénim znakem ,A* a ,S* kdy se u kazdé
kategorie uvede jejich Casovy rozsah a rozsah v béznych metrech.

MUA AV CR vyhotovi protokol o provedeném skartaénim fizeni. Protokol obsahuje
seznam dokumentud/soubortd dokumentut typu ,A“, které budou pfedany MUA AV CR, a
seznam dokumentd/soubor dokumentu typu ,S“ uréenych ke zni€eni.

Pracovisté muize zni¢it dokumenty typu ,S* teprve po obdrzeni souhlasu ze strany MUA
AV CR uvedeném ve skartaénim protokolu. V pfipad&, Ze pracovi§té nesouhlasi
s obsahem protokolu, mize proti nému do 15 dnl ode dne doruceni protokolu podat
namitky MUA AV CR. V tomto pfipad& m(ze pracovisté znigit dokumenty typu ,S* teprve
po ukonceni spravniho fizeni o namitkach.

O predani analogovych archivdlii se sepiSe zaznam o pfedani, ktery obsahuje zejména
nazev, sidlo nebo jinou identifikacni adresu pracovisté, poCet a popis stavu predavanych
archivalii, datum pfedani archivalii, jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické
osoby povéfené podpisem zaznamu za pracovisté a za pfisludny archiv a jejich podpis.
Jedna-li se 0 analogové dokumenty/spisy evidované v ESSL nebo ISSD, pfeda pracovisté
MUA AV CR téZ metadata k nim naleZejici. V pfipadé, Ze jsou jako archivalie vybrany
elektronické dokumenty/spisy, pfeda pracovisté MUA AV CR jejich repliky a k nim
nalezejici metadata.
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Tyto repliky a metadata pieda pracovisté MUA AV CR zpracované podle schématu XML
pro vytvofeni datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem a schématu XML
pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku SIP stanoveného narodnim
standardem.

MUA AV CR vyhotovi o pfevzeti archivalii ufedni zaznam. Pokud MUA AV CR pfi
zpracovani ufedniho zaznamu zjisti, ze stav pfedavanych replik elektronickych archivalii
neodpovida pozadavkim na jejich pfedani stanovenym v narodnim standardu nebo Ze
tyto repliky obsahuji Skodlivy kod, vyzve pracovisté k odstranéni zjisténych nedostatku.

Soucasti ufedniho zaznamu je soupis pfedavanych dokumentu, spisti a ufednich razitek
vybranych jako archivalie zpracovany pracovistém v rozsahu udaja stanovenych v § 20
odst. 4 vyhlasky €. 259/2012 Sb. s vyjimkou uvedeni skartacniho znaku a skarta¢ni Ihuty.

Jestlize jsou dokumenty evidované v ESSL nebo ISSD, pfeda pracovisté archivalie
(dokumenty, spisy a Ufedni razitka) na zakladé seznamu vytvoreného MUA AV CR podle
schématu XML pro zasilani udaji o rozhodnuti ve skartaénim fizeni a potvrzeni pfejimky s
identifikatory digitalniho archivu pracovisti, stanoveného narodnim standardem.

MUA AV CR sepi$e ufedni zaznam teprve po fyzickém prevzeti analogovych archivalii a
teprve po potvrzeni uspé&sného pienosu elektronickych archivalii do digitalniho archivu.

Pracovisté analogové dokumenty a ufedni razitka typu ,S“ znehodnoti do podoby
znemoznuijici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. Elektronické dokumenty typu ,S*
pracovisté zni¢i smazanim z ESSL, ISSD a dalSich uloZist (internich a externich).

Obdobné pracovisté postupuje pfi zniCeni elektronickych archivalii, jejichz repliky pfedalo
pracovisté do pfislusného akreditovaného digitalniho archivu.

Analogové dokumenty typu ,S“ jsou zni€eny v tzv. bezpeCnych skartovnach na zakladé
potvrzeni.

MUA AV CR mlze na zakladé Zadosti pracovisté vydat trvaly skartaéni souhlas na jim
stanoveny druh dokument(, které Ize znicit i bez vybéru archivalii. Nedodrzi-li pracovisté
podminky stanovené v trvalém skartaénim souhlasu, mdze MUA AV CR trvaly skartadni
souhlas zru8it z moci ufedni. V pfipadé zaniku pracovi§té nepfechazi vydany trvaly
skartacni souhlas na pravniho nastupce.

Skartacni navrh, protokol o skartaCnim fizeni a zaznam o predani archivalii do archivu se
ukladaji ve dvou vyhotovenich u pracovisté AV CR a v MUA AV CR.

Za tadné a pravidelné provadéni skartacnich Fizeni/mimo skartacnich Fizeni odpovida
statutarni organ pracovisté AV CR. Za praktické provedeni skartaéniho Fizeni/mimo
skartacniho fizeni a za realizaci jejich zavérl odpovida zpravidla pracovnik povéfeny na
pracovisti vedenim spisove sluzby.

Pracovisté zpravidla zfizuje k praktickému provedeni skartaéniho fizeni/mimo skartacniho
fizeni ,skartacni komisi®, jejimz ¢lenem je vzdy pracovnik povéfeny na pracovisti vedenim
spisové sluzby, pracovnik spisovny, vedouci nebo uréeny pracovnik utvaru, z néhoz jsou
dokumenty predkladany do skartacniho Fizeni.

Vyb&r archivalii (analogovych i elektronickych) provadi MUA AV CR, ktery dle potieby
provadi na pracovisti odbornou archivni prohlidku a vydava skartaCni povoleni, které je

nedilnou soucasti skartacniho protokolu. Pracovnici Oddéleni institucionalnich fondu MUA
AV CR zajistuji, na vyzadani, odbornou pomoc pfi pfipravé skartacniho fizeni.

Pracovisté je povinno umoznit pracovnikim MUA AV CR dohled nad provadénim
skartacniho fizeni a mimo skartacniho fizeni.
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Clanek 11.1
Vybér archivalii mimo skartacni fizeni
Vybé&r archivalii mimo skartaéni fizeni provadi MUA AV CR z dokument:

a) soukromopravniho plvodce;

b) puvodce uvedeného v § 7 odst. 1, které neprosly skartaénim fizenim;

c) nabidnutych vlastnikem Ceské republice nebo jinému zfizovateli vefejného archivu
darem, ke koupi nebo do uschovy;

d) Ceské republiky, které pfipadlo vlastnictvi k nim odumrti;

e) nalezenych.

Vybé&r archivalii mimo skartaéni fizeni provadi MUA AV CR zpravidla na Zadost pracovistg,
vlastnika dokumentut nebo jejich pravnich nastupcu.

V pfipadé zruSeni pavodce, jeho vstupu do likvidace nebo pfi prohlaseni konkurzu na
puvodce pozada puvodce o vybér archivalii mimo skartacni fizeni MUA AV CR
neprodlené.

MUA AV CR si mizZe od ptivodce nebo vlastnika dokumentt vyzadat seznam dokument(
navrzenych pro vybér archivalii s uvedenim doby jejich vzniku. Jsou-li do vybéru archivalii
mimo skartacni fizeni zafazeny rovnéz dokumenty vzniklé z &innosti plvodce, jehoz je
zpracovatel skartacniho navrhu pravnim nastupcem, uvedou se tyto dokumenty s
oznacenim plvodce v seznamu samostatné.

Obdobné se postupuje, jsou-li do vybéru archivalii zafazovany dokumenty nabidnuté
darem, ke koupi nebo do uschovy.

Vybér archivalii mimo skartaéni fizeni podle odstavce 1 pism. b), d) a e) a v pfipadech,
kdy dojde k zaniku pavodce bez pravniho nastupce, se provadi z moci Uredni. .
Vybér archivalii mimo skartac¢ni fizeni podle odstavce 1 pism. b) provadi MUA AV CR.

Po ukoné&eni vybéru archivalii mimo skartaéni fizeni vyhotovi MUA AV CR protokol o
provedeném vybéru archivalii mimo skartaéni fizeni a urci, do &i péce budou dokumenty
vybrané jako archivalie nalezet.

Byl-li vybér archivalii mimo skartacni fizeni proveden na zadost vlastnika dokumentu
vybraného jako archivalie, Ize tento dokument své&fit do péée MUA AV CR pouze se
souhlasem tohoto vlastnika a na zakladé jeho pfivoleni s uréenim, do &i péde bude
dokument nalezZet.

V pfipadé, Ze puvodce nebo vlastnik dokumentu nesouhlasi s obsahem protokolu o
provedeném vybéru archivalii mimo skarta¢ni fizeni, mize proti nému do 15 dnli ode dne
doruceni protokolu podat namitky MUA AV CR.

Clanek 12
Spisova rozluka
Spisova rozluka se provadi pfi zruseni nebo zasadni reorganizaci pracovisté. Pred jejim
zahajenim zpracuje pracovisté, popf. jeho pravni nastupce plan provadéni spisové rozluky
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vCetné Casoveho rozvrhu, ktery zasle VMUA AV CR. V pfipadé, Ze neni uréen pravni
nastupce, provadi spisovou rozluku AV CR nebo likvidator.

Soucasti spisové rozluky je vzdy skartaéni fizeni, pfi némz se postupuje podle Clanku
10 Skartaéni fizeni. Ve skartaCnim fizeni se vyfadi dokumenty a spisy, jimz uplynuly
skartacni Ihaty.

Predavané vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartac¢ni lhuta, se
zapiSi do predavaciho seznamu. V pFfedavacim seznamu se uvede poradové Cislo,
spisovy znak, druh dokument, popfipadé spisu, doba jejich vzniku a mnozstvi (napfiklad
slovné ,2 svazky“), jméno, popfipadé jména, pfijmeni fyzickych osob odpovédnych za
provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

Pfedavané nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do pfedavaciho seznamu,
v némz se uvedou jednotlivé dokumenty, popfipadé spisy, doba jejich vzniku, rozsah
(pocet listu a pfiloh), jméno, popfipadé jména, pfijmeni fyzickych osob odpovédnych za
provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

Predané nevyfizené dokumenty a spisy nastupnické pracovisté nebo nastupnicka cCast
pracovisté, vznikla po reorganizaci, nové zaeviduje do své evidencni pomucky jako
dorucené.

Clanek 13
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo v pfipadé jiné
mimoradné situace, v jejimz dlsledku je pracovisti znemoznéno po omezené Casové
obdobi uzivani ESSL obvyklym zplsobem (dale jen ,mimofadna situace), vede pracovisté
spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v analogové podobé v podacim deniku (dale jen
,nahradni evidence®). Jejim cilem je =zabezpelit prabézné pfijimani a odesilani
dokumenta.

Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany. Tvar Cisel jednacich
pouzivanych v nahradni evidenci se musi liSit od tvaru &isel pouzivanych pfed vypuknutim
mimofadné udalosti. Cisla jednaci dokumenti evidovanych v nahradni evidenci maiji
doporuceny tvar: bud dvojteCka, nebo zavorka (nazev pracovisté, specificky znak,
pofadové Cislo, rok).

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukon€eni mimoradné situace.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

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

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

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spole¢né s
ostatnimi dokumenty pracovisté.
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Clanek 14
Zavérecna ustanoveni

Tento spisovy a skartani fad byl schvalen Radou pracovisté dne ......... a nabyva
u€innosti dne............

ZruSuje se Spisovy a skarta¢ni fad pracovisté ze dne ..................

podpis feditele/feditelky
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