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§1
Zakladni ustanoveni

(1) Tato smérnice je vydavana za udelem zabezpedit na pracovistich AV CR (dale

jen ,pracovisté) spravnou manipulaci s dokumenty a racionalni vykonavani
spisové sluzby a skarta¢niho fizeni.

(2) Dohled nad spisovou sluzbou v ramci Akademie ved Ceské republiky (dale jen
LAV CR") vykonava Masarykuv ustav a Archiv AV CR, v. v. i., (dale jen ,MUA
AV CR") v ramci své hlavni ¢innosti.

(3) Duavodem vydani noveého vzorového spisového a skartatniho fadu pracovist
AV CR jsou legislativni zmény v oblasti spisové a skartacni sluzby, zejména
zakon ¢. 297/2016 Sb. a zakon ¢. 298/2016 Sh.!

§2
Zakladni pojmy

(1) Spisovy a skartacni fad je interni predpis pracovisté, ktery stanovi zakladni
pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich pfijeti nebo vzniku az po vyfazeni
ve skartaénim fizeni. VSichni zaméstnanci pracovisté povéfeni vyfizovanim
dokumentld jsou povinni fidit se pokyny v ném uvedenymi a zodpovidaji
za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo prevzali.

(2) Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentud
vzniklych z €innosti pracovisté, popfipadé z ¢innosti jeho pravnich predchidcd,
zahrnujici jejich Fadny pfijem, oznaCovani, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani,  vyhotovovani, podepisovani, opatfovani razitkem nebo
technologickym  prostfedkem obdobného ur€eni, odesilani, ukladani,
zapujcovani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, v€etné kontroly téchto &innosti.

§3
Vzorové predpisy
(1) Vzorovy spisovy a skartaéni Fad pracovist AV CR je uvedeny v pfiloze &. 1.

(2) Vzorovy Metodicky pokyn k problematice spisové sluzby na pracovistich AV CR
je uvedeny v pfiloze €. 2.

§4
Vedeni spisové a skarta¢ni sluzby

(1) Pracovisté vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby.

(2) Pokud pracovisté zvoli vedeni spisove sluzby v listinné podobé prostfednictvim
podaciho deniku, bezodkladné o tomto rozhodnuti informuje MUA AV CR a dalsi
postup provadi ve spolupraci s nim.

1 zékon ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické a zakon ¢&. 298/2016 Sh.,
kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce, zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjsich predpis, a zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nékterych zakon( (autorsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu
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§5
Zavérecéné ustanoveni

Oznameni a dotazy pracovist tykajici se vedeni spisove a skartacni sluzby se podavaji
MUA AV CR, kontaktni osoba: PhDr. Daniela Bradlerova, Ph.D., tel.: 286 010 114,
e-mail: bradlerova@mua.cas.cz.

§6
Zrusovaci ustanoveni

ZruSuje se Smérnice Akademicke rady AV CR &. 4/2015 — Vzorové predpisy pracovist
AV CR jako vefejnych vyzkumnych instituci — Vzorovy spisovy a skartacni fad pracovist
AV CR ze dne 21. srpna 2015.

§7
Uéinnost

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 13. fijna 2017.

prof. RNDr. Eva Zail’malgvé, CSc.
predsedkyné AV CR

PFilohy:

Ptiloha &. 1 — Vzorovy spisovy a skartaéni fad pracovist AV CR, v. v. i. ]
PFilohy €. 2 — Metodicky pokyn k problematice spisové sluzby na pracovistich AV CR
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Priloha ¢. 1
Vzorovy spisovy a skartaéni fad pracovist’ AV CR, v. v. i.

Cl. 1
Uvodni ustanoveni

1. ... (nazev pracovisté) vydava tento Spisovy fad a skartacni fad, ktery stanovi
zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich pfijeti nebo vzniku az
po vyfazeni ve skartaénim fizeni. Spisovy a skartacni fad je zavazny pro vSechny
zaméstnance pracovisté povérené vyfizovanim dokumentu.

2. (nazev pracovisté) vede spisovou sluzbu

varianta 1: v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby ........ ,
umoznujicim elektronickou spravu dokumentl v digitalni i analogové podobé.
Spravu systému zabezpecuje utvar ........

varianta 2: v listinné podobé. Zajistuje ji utvar ........
Za vedeni spisoveé sluzby na pracovisti je odpovédny/a, jsou odpovédnily ........

Problematiku spisové a skartaCni sluzby upravuji zejména nasledujici pravni
predpisy:

a) Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 ze dne 23. 7.
2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru
pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruSeni smérnice
1999/93/ES (dale jen ,,Nafizeni €. 910/2014%),

b) zakon ¢&.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisi (dale jen ,,zakon
€. 499/2004 Sb.“),

c) vyhlaska ¢.259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,,vyhlaska €.259/2012 Sb.“),

d) vyhlaska €.213/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska €. 645/2004 Sb.,
a kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakonu ve znéni vyhlasky ¢. 192/2009 Sb.
(dale jen ,,vyhlaska €. 213/2012 Sb.),

e) zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentu, ve znéni pozdéjSich predpisi (dale jen ,zakon
€. 300/2008 Sb.*),

f)  vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentl (dale jen ,,vyhlaska ¢. 193/2009 Sb.*),

g) vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich predpisu
(dale jen ,,vyhlaska €. 194/2009 Sb.“),

h) zakon ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické
transakce (dale jen ,,zakon €. 297/2016 Sb.“),

i) zakon €. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti
s pfijetim zakona o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické
transakce, zakon ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
ve znéni pozdéjSich predpisu, a zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském,
o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonu
(autorsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon
€. 298/2016 Sb.*),

i) Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, ktery stanovuje
zakladni pozadavky na funkce téchto systému a vytvafi sjednocujici
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parametry pro vykon spisové sluzby vztahujici se k dokumentiim v digitalni
podobé (dale jen ,,Narodni standard*)2.

5.  Zpracovani nového Spisového a skartaéniho fadu si vyzadalo zejména pfijeti
zakona €. 297/2016 Sb. a zakona &. 298/2016 Sb., které byly pfijaty v navaznosti
na Nafizeni €. 910/2014.

Clanek 1.1
Zakladni pojmy pro prechodné obdobi dle zakona ¢. 297/2016 Sbh.
(19. 9. 2016 — 19. 9. 2018)

Poznamka: Prechodna ustanoveni zakona ¢&. 297/2016 Sb. stanovuji dvouleté
pfechodné obdobi (19. 9. 2016 — 19. 9. 2018), béhem néhoZz zistavaji v platnosti,
a nadale Ize pri podepisovani a oznacovani dokumentt pouZivat dosavadni
ovéfovaci prvky (poskytované na zakladé zakona ¢. 227/2000 Sb. o elektronickém
podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakonl (zakon o elektronickém podpisu)
(dale jen ,,zakon €. 227/2000 Sb.“), ktery byl zruSen zakonem ¢. 297/2016 Sb.),
Jjako je zaruGeny elektronicky podpis, zaruCena elektronicka znacCka
a kvalifikované ¢asové razitko.
Béhem tohoto pfechodného obdobi zistavaji v platnosti nize uvedené pojmy,
pochazejici ze zakon( a vyhlasek zruSenych zakonem ¢&. 297/2016 Sbh.

Akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb (termin podle zakona €. 227/2000
Sh., o elektronickém podpisu), je instituce opravnéna po dobu pfechodného
obdobi 2 let ode dne nabyti Ucinnosti zakona €. 297/2016 Sb. poskytovat
kvalifikované certifikaty, které jsou nezbytné ovéfovaci prvky zaru€eného
elektronického podpisu, zaru¢ené elektronické znaky a &asového razitka.
Akreditovanymi poskytovateli certifikanich sluzeb jsou: Spole¢nost I.CA (Prvni
certifikadni autorita, a. s.), Ceska posta, s. p., a eldentity a. s.

Certifikat (termin podle zakona €. 227/2000 Sb.): je datova zprava, ktera je vydana
kvalifikovanym  poskytovatelem certifikacnich  sluzeb, spojuje data
pro ovéfovani elektronickych podpist s podepisujici osobou a umoziuje oveérit
jeji identitu, nebo spojuje data pro ovéfovani elektronickych znacek s oznadujici
osobou a umoziuje ovéfit jeji identitu. Viz. Kvalifikovany certifikat

Elektronicka znacka (termin podle zakona €. 227/2000 Sb.): jsou udaje v elektronické
podobé, které jsou pfipojené k datové zpravé a splnuji nasledujici pozadavky:

a) jsou jednoznaCné spojené s oznacujici osobou a umoziuji jeji
identifikaci prostfednictvim kvalifikovaného systémoveého certifikatu,

b) byly vytvofeny a pfipojeny k datové zpravé pomoci prostfedkd pro
vytvareni elektronickych znacek, které oznacujici osoba mize udrzet
pod svou vyhradni kontrolou,

c) jsou k datové zprave, ke které se vztahuiji, pfipojeny takovym zpusobem,
Ze je mozné zjistit jakoukoli naslednou zménu dat. (viz elektronicka
pecet).

Kvalifikované €asové razitko (termin podle zakona €. 227/2000 Sbh.): je datova
zprava, kterou vydal akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb a ktera
divéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podobé s ¢asovym

2 Oznameni Ministerstva vnitra €. V-74291-3/AS-2012, kterym se zvefejfiuje narodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzby (uvefejnéno ve Véstniku Ministerstva
vnitra €. 64/2012 ze dne 11. 7. 2012)
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okamzikem jeho vzniku, a zaruCuje, Ze uvedena data v elektronické podobé
existovala pfed danym casovym okamzikem.

Kvalifikovany certifikat (termin podle zakona €. 227/2000 Sb.): je certifikat, ktery
splhuje nalezitosti § 12 zakona €. 227/2000 Sb. a byl vydan kvalifikovanym
poskytovatelem certifikacnich sluZzeb, na némz je zaloZen elektronicky podpis.

Kvalifikovany systémovy certifikat (termin podle zakona ¢. 227/2000 Sb.): je
certifikat, ktery splfiuje nalezitosti § 12 zakona €. 227/2000 Sb. a byl vydan
kvalifikovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb, na némz je zalozena
elektronicka znacka.

Kvalifikovany poskytovatel certifikaénich sluzeb (termin podle zakona €. 227/2000
Sh.): Prvni certifikaéni autorita, a. s.(www.ica.cz), PostSignum
(www.postsignum.cz), eldentity (www.eidentity.cz).

Uznavana elektronicka znacka (termin podle zakona €. 227/2000 Sb.): je elektronicka
znacka zalozena na kvalifikovaném systémovém certifikatu.

Uznavany elektronicky podpis (termin podle zakona €. 227/2000 Sb.): je elektronicky
podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikaCnich sluZzeb a obsahujicim udaje, které umoziuji
jednoznaénou identifikaci podepisujici osoby. Splfiuje pozZzadavky dle
ustanoveni § 2 zakona ¢. 227/2000 Sh.:

a) je jednoznacné spojen s podepisujici osobou,

b) umozhuje identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k datové zprave,

c) byl vytvoren a pfipojen k datové zpravé pomoci prostfedkd, které mize
podepisujici osoba udrzet pod svou vyhradni kontrolou, je k datové
zpravé pfipojen takovym zpusobem, Ze je mozno zjistit jakoukoliv
naslednou zménu dat.

Clanek 1.2
Zakladni pojmy

Analogovy dokument je dokument v listinné podobé&, obrazové podobé a zvukové
nosi¢e mimo disket, DVD, CD, pfenosnych nosicl dat.

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

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

Certifikat kvalifikovany (podle zakona ¢. 297/2016 Sb.) je certifikat, na némz jsou

zalozeny elektronicky podpis, elektronicka pecet a elektronické Casové razitko,
a ktery byl vydan kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich davéru.
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Casové razitko kvalifikované elektronické - jeho pouziti upravuje § 11 zakona
¢. 297/2016 Sb.

Cislo jednaci slouzi k identifikaci dokument(i. Obsahuje vzdy oznageni nebo zkratku
oznaceni puvodce, poradové gislo zapisu dokumentu v podacim deniku nebo
systému elektronické spisové sluzby a oznaceni ureného Casového obdobi,
kterym je zpravidla kalendarni rok, v némz je dokument evidovan; popfipadé
oznaceni nebo zkratku oznaceni organizaéni jednotky puvodce nebo jiné
znaky, charakterizujici skuteCnosti souvisejici s dokumentem.

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je ur€eno k doru€ovani organy vefejné
moci, k provadéni ukonl vuci organim vefejné moci a k dodavani dokumenta
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umozhiuje-li
to povaha dokumentu.

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

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

Dokument je v Sir§im slova smyslu kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky
nebo jiny zaznam, at jiz v podobé analogové Ci elektronické, ktery je spojen
s Cinnosti puvodce (byl jim vytvofen nebo mu byl dorucen), véetné eviden&nich
pomucek jakéhokoli druhu a formy.

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

Elektronicka podatelna je zafizeni elektronického systému spisové sluzby umoznujici
pFijem, vyhledavani, pfedavani a odesilani elektronickych dokumentd. Slouzi
k provadéni ukonu prostfednictvim datové schranky a vefejné sité internet
(e-mailu), tj. k pfijmu, vyhledavani, pfedavani a odesilani elektronickych
dokumentu, které byly prostfednictvim datové schranky nebo internetem
doruceny nebo budou jejich prostfednictvim odeslany.

Elektronicka pecet kvalifikovana - jeji pouziti upravuji § 8-12 zakona
€. 297/2016 Sb.

Elektronicka pecet uznavana - jeji pouziti upravuji § 9-10 zakona &. 297/2016 Sb.

Elektronicka pecet’ zarucena - jeji pouziti upravuji § 9—10 zakona &. 297/2016 Sb.
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Elektronicka spisovna je funk&ni slozka elektronického systému spisové sluzby
uréena kulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potfebu
organizace (pUvodce) a k provadéni skartaéniho Fizeni v ramci informacénich
¢innosti zajistovanych timto systémem.

Elektronicky podpis kvalifikovany jeho pouziti upravuje § 5-6 zakona
€. 297/2016 Sb. Kvalifikovany elektronicky podpis musi byt jednoznaéné spojen
S podepisujici osobou, umozriuje identifikaci podepisujici osoby, je vytvofen
pomoci dat pro vytvareni e-podpisU, ktera podepisujici osoba muze s vysokou
urovni divéry pouzit pod svou vyhradni kontrolou a je ke zpraveé, ktera je timto
podpisem podepsana, pfipojen takovym zpusobem, Ze je mozné zjistit
jakoukoliv naslednou zménu dat.

Elektronicky podpis uznavany je urCen k podpisu dokumentu, kterym se pravné
jedna vaci vefejnopravnimu podepisujicimu nebo jiné osobé v souvislosti
s vykonem jejich pusobnosti (§ 6 zakona ¢. 297/2016 Sb.).
Uznavany elektronicky podpis musi byt jednoznaéné spojen s podepisujici
osobou, umozriuje identifikaci podepisujici osoby, je vytvofen pomoci dat pro
vytvareni e-podpist, ktera podepisujici osoba miize s vysokou uUrovni diveéry
pouzit pod svou vyhradni kontrolou a je ke zpravé, ktera je timto podpisem
podepsana, pfipojen takovym zplusobem, Ze je mozné zjistit jakoukoliv
naslednou zménu dat.

Elektronicky podpis zaru€eny jeho pouziti upravuje § 6, odst. 2 - § 7 zakona
€. 297/2016 Sh. Musi byt jednoznaéné spojen s podepisujici osobou, umozriuje
identifikaci podepisujici osoby, je vytvofen pomoci dat pro vytvareni e-podpisd,
ktera podepisujici osoba milze s vysokou urovni divéry pouzit pod svou
vyhradni kontrolou a je ke zpravé, ktera je timto podpisem podepsana, pfipojen
takovym zplsobem, Ze je mozné zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat.

Elektronicky systém spisové sluzby (ESSL) je informaéni systém ureny ke spravé
dokumentl ve smyslu ustanoveni § 2 pism. I) a § 63 odst. 3 a 4 zakona
€. 499/2004 Sb., ESSL je zakladni evidenéni pomucka spisové sluzby
vykonavané v elektronické podobé. ESSL je vzdy nadfazen vdem samostatnym
evidencim pouzivanym na jednotlivém pracovisti. Dokumenty evidované
v samostatnych evidencich nejsou zpravidla evidovany v ESSL.

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

Pokud pracovisté pouziva v ESSL zkratky, je povinno uvést jejich seznam
s vysvétlivkami do pfilohy svého spisového fadu a tento seznam prabézné
aktualizovat.

Evidenéni pomlcky (viz elektronicky systém spisové sluzby, podaci denik).
Pracovisté zabezpedi evidenéni pomucku proti pozméfovani, neopravnénému
nebo nahodilému pfistupu, zni€eni nebo neopravnénému zpracovani udaja,
jakoz i proti jinému zneuziti. Pokud pracovisté pouziva v evidencnich
pomuckach zkratky, je povinno uvést jejich seznam s vysvétlivkami do pfilohy
svého spisového fadu a tento seznam prubézné aktualizovat.

Iniciaéni dokument je prvni dokument, na jehoz zakladé je zaloZzen novy spis nebo
vécné fizeni.
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Jednoznaény identifikator dokumentu (JID) je znak neoddélitelné spojeny
s dokumentem zaijistujici jeho nezaménitelnost a jedine¢nost. Kazdy zaznam
v elektronickém systému spisové sluzby je automaticky oznaéen jednoznacnym
identifikatorem, kterym je udaj v metadatech.
JID obsahuje oznaéeni nebo zkratku pracovi§té AV CR a alfanumericky kod.
Je-li pro JID uzit otisk podaciho razitka, popf. jiny technologicky prostifedek
podobného uréeni, nemusi obsahovat alfanumericky kod.

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

Kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvarejicich divéru (podle zakona
€. 297/2016 Sb.)
Instituce opravnéna poskytovat kvalifikované certifikaty, které jsou nezbytné
ovérovaci prvky elektronického podpisu, elektronické peceti a elektronického
Casového razitka. Napfiklad: Prvni certifikacni autorita, a. s. (www.ica.cz);
PostSignum (www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz).

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

Podaci denik obsahuje udaje o dokumentech, tj. udaj, kdy dokument dodel nebo byl
odeslan, o jeho plvodci €i adresatovi, o jeho obsahu, vyfizeni, misté ulozeni
atd. Zpravidla byva veden v pisemné (analogove) podobé jako kniha vytvofena
Z pfedem svazanych a ocislovanych tiskopist, ozna¢ena nazvem puvodce
(pracovisté), pro néz je veden, rokem, v némz je uzivan, a pocétem vsech list.
Podaci denik je zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby vykonavané
v listinné podobé.

Pracovisté zabezpeli podaci denik proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni€eni nebo neopravnénému
zpracovani udaju, jakoz i proti jinému zneuZziti.

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

Priorace viz Spis

Prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev vule osoby, ktery je osvédcen
jejim vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem
stanovenym jinym pravnim pfedpisem.

Prevodem dokumentu se rozumi pfevedeni analogového dokumentu
do elektronického dokumentu a zména datového formatu elektronického
dokumentu. Provadi se zplUsobem zaru€ujicim vérohodnost puvodu
dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, Citelnost a bezpecnost procesu
provadéni nebo zmény datového formatu. Postup prfevadéni dokumentu
obsahuje ustanoveni § 69a zakona ¢&. 499/2004 Sb.

Prijeti se rozumi fyzické nebo elektronické pfijeti dokumentu, pfed kontrolou, zda

splfiuje pozadavky uvedené v €lanku 2 odst. 2. Tento dokument neni
povazovan za doruceny. Viz: Doruceny dokument.
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Priru€ni registratury jsou zfizovany jak na jednotlivych organiza¢nich utvarech, tak
u jednotlivych pracovnikl povéfenych urcitou agendou. Dokumenty jsou zde
uloZzeny po dobu provozné nezbytnou a odtud se pfedavaji do spisovny.

Plvodce je kazdy subjekt, z jehoz €innosti dokument vznikl; a za dokument vznikly
z ¢innosti pavodce se povazuje rovnéz dokument, ktery mu byl doru¢en nebo
jinak predan. PGvodcem je tedy kazdé pracovisté AV CR, které vede vlastni
spisovou sluzbu.

Samostatna evidence dokumentd je soucasti spisové sluzby plvodce a jeji
pouzivani upravuje § 8 odst. 2 a § 10 odst 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb.
Vycet, popis samostatnych evidenci a jejich &lenéni podle formy (v analogové
nebo elektronické podobé) musi byt uveden ve spisovém fadu puvodce.
Plvodce zpracovava v samostatné evidenci dokument( vedené v elektronické
podobé alespon udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) ai) a v odst. 2.
vyhlasky &. 259/2012 Sb. Tato evidence musi byt v souladu s poZadavky
stanovenymi Narodnim standardem.
Plvodce zpracovava v samostatné evidenci dokumentl vedené v listinné
podobé, alespori udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) a i) vyhlasky
€. 259/2012 Sh.)
Samostatna evidence v listinné podobé je kniha vytvofena ze svazanych
a ocislovanych listd tiskopisi, oznacena nazvem pracovisté, druhem
dokumentu Samostatné evidence dokumentd jsou vzdy podfazeny zakladni
evidencni pomulcce (ESSL nebo podacimu deniku) Stanovi-li tak jiny pravni
pfedpis nebo spisovy Fad pracovisté, nejsou dokumenty evidované
v samostatnych evidencich evidovany v ESSL.
Pracovisté zabezpeCi samostatnou evidenci proti odcizeni, ztraté,
pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni€eni nebo
neopravnénému zpracovani udajd, jakoz i proti jinému zneuziti.
Pokud pracovisté pouziva v samostatné evidenci zkratky, je povinno uvést
jejich seznam do pfilohy svého spisového fadu a tento seznam pribézné
aktualizovat.

Sbérny arch viz Spis.

Skartacni Ihata je doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u plvodce. Skartaéni
Ihita dokumentu se pocita vzdy od pocatku roku nasledujiciho po vzniku
dokumentu.

7 wr

Skartacni fizeni viz Vybér archivalii ve skartacnim rizeni

Skartaéni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaduje zpUsob,
jakym bude posuzovan ve skartaCnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni.

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

Skartaéni znak ,V* (vybér) oznaluje dokumenty, u nichz nelze pfedem
jednoznacné stanovit, zda pljde o bezvyznamné dokumenty, €i o dokumenty
archivni povahy. Z téchto dokumentd vybere MUA AV CR ve skartaénim fizeni
zavazné dokumenty, které pfifadi ke skupiné ,A“, zbyvajici dokumenty zafadi
do skupiny , S

Skartaéni znak ,S* (skart) oznaCuje dokumenty kratkodobého vyznamu, bez
historické hodnoty, které se mohou po uplynuti skarta¢nich Ihlit a po provedeni
skarta¢niho Fizeni vyfadit a znicit.
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Spis je usporadany soubor dokumentt pojednavajicich nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych zpravidla pod stejnym
spisovym znakem.

Spis je vytvaren nasledujicimi zpUsoby:

1) Priorace — spojovani dokumentl vztahujicich se k jedné véci. Jednotlivé
dokumenty si zachovavaiji sva plvodni gisla jednaci.

2) Sbérny arch je pouzivan zpravidla pfi spravnim fizeni podle zakona
€. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsSich predpisti (dale jen
,Sspravnirad“). Sbérny arch je vytvaren spojovanim dokumentd vztahujicich
se kjedné véci. VSechny dokumenty ve spise maji stejné Cislo jednaci
rozliSené poradovym Cislem.

Spisova znacka je evidencni znak spisu. Spisovou znackou muize byt Cislo jednaci
iniciacniho (prvniho) nebo jiného pracovistém ur¢eného dokumentu viozeného
do spisu nebo sbérného archu; popf. nazev nebo jiné oznaceni, které pracovisté
pro své ucely obvykle uziva, ¢i je z jinych divodl povazuje za ucelné.

Spisova sluzba je soubor Cinnosti, které se tykaji zajisténi odborné spravy dokument
vzniklych z €innosti plvodce (pracovisté), popf. z ¢innosti jeho pravnich
predchidcl. Odborna sprava dokumentl zahrnuje jejich Fadny pfijem,
oznaCovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, opatfovani razitkem nebo technologickym prostfedkem
obdobného wuréeni, odesilani, ukladani, zapujéovani a vyfazovani
ve skartacnim Fizeni, v€etné kontroly téchto Cinnosti. Zpusob vedeni spisové
sluzby stanovi § 63 — 70 zakona €. 499/2004 Sb. a vyhladka €. 259/2012 Sb.
Zakladnimi pracovnimi postupy spisové sluzby jsou:

a) prijem a tfidéni zasilek,

b) zapisovani a oznacovani dokumentd (evidence dokumenta),

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

d) odesilani dokumentl (vyhotovovani, podepisovani a odesilani
dokumentu),

e) ukladani dokumentd (pfirucni registratura, spisovna, spravni archiv)

f) vyfazovani dokumentl (skartacni fizeni).

Spisovna je misto centralizovaného ulozeni vyfizenych dokumentt puvodce do doby
uplynuti skartaCnich Ihat. Dokumenty jsou zde ulozeny v souladu s puvodnim
usporadanim, tj. podle organizacnich Utvaru a spisového planu. Pfi umisténi
spisovny je nutné spinit poZadavky stanovené § 68 odst. 4 zakona
€. 499/2004 Sb.

Spisovy a skartaéni plan je schéma (ukladaci kli¢) pro rozdéleni dokumentd do pevné
stanovenych skupin podle zdsad desetinného tfidéni doplnéné o skartacCni
znaky a skarta¢ni |haty. Muze-li byt dokument zafazen do nékolika skupin,
zaradi se pod heslo, které specialné vyjadfuje jeho obsah, nebo pod heslo,
které vyjadfuje hlavni obsah dokumentu.

Spisovy a skartacni rad je vnitfni pfedpis instituce upravujici veskeré ukony spojené
s pfijmem, tfidénim, oznalovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim,
obéhem, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim
a vyfazovanim dokumentl (skartacni fizent).
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Spisovy znak vyjadfuje vécny druh agendy a ur€uje pomoci stanoveného Ciselného
symbolu zafazeni dokumentt do pfedem uréené struktury. Sdruzuje vSechny
dokumenty, které vznikly v ur€eném okruhu zalezitosti, umoznuje jednotné
a prehledné ukladani dokumentt a usnadniuje jejich vyhledavani.

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

Skodlivy kéd je chybny datovy format nebo poé&itatovy program zpuUsobily pfivodit
Skodu na informacnim systému, programovém vybaveni nebo informacich
Ufadu, popfipadé zpuUsobily poskodit ufad zneuzitim informaci. Projevem tzv.
Skodlivého kédu je rovnéz stav, kdy dokument neni uzivatelsky vnimatelny —
Citelny.

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

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

Vybér archivalii mimo skartaéni Fizeni provadi prislusny archiv (MUA AV CR)
na zadost vlastnika dokumentu. PFi zruSeni pUvodce nebo jeho vstupu do
likvidace, pozada vlastnik o provedeni tohoto typu fizeni okamzité. Vybér
archivalii mimo skartaéni Fizeni upravuji § 11-15 a § 19 pism. g) zakona
€. 499/2004 Sb. Dokumenty ulozené ve vefejnych vyzkumnych institucich
ziskané jejich akviziéni a sbirkotvornou €innosti, které splfiuji kritéria §4a § 5
zakona €. 499/2004 Sb. nebo podle pfilohy 2 zakona ¢&. 499/2004 Sb., se
povazuji za archivalie vybrané mimo skartacni fizeni. Timto ustanovenim
nejsou dotceny jejich povinnosti podle § 3 zdkona ¢. 499/2004 Sb., jedna-li se
o dokumenty vzniklé z jejich €innosti.

Vybér archivalii ve skartaénim Fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty,
jimz uplynuly skarta¢ni Ihtty a jeZ jsou nadale nepotfebné pro ¢innost puvodce.
Vybér archivalii provadi pfislugny archiv (MUA AV CR). Za fadné provedeni
skarta¢niho Fizeni odpovida plivodce a jeho pravni nastupce, ktefi jsou povinni
umoznit pFislusnému archivu odborny dohled na provadéni skartaCniho fizeni
a vybér archivalii ve skartatnim Fizeni. SkartaCni Fizeni se provede
v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni Ihity dokumentu.
Skarta¢ni Fizeni mize byt po dohodé s pfislusSnym archivem provedeno
i pozdé&ji, pokud pracovisté dokumenty potfebuje pro svou dalSi cinnost.
Skartaéni fizeni se provadi na zakladé skartacniho navrhu. Skartacni navrh
zaSle pracovisté prislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru
archivalii. Skartacni fizeni se provede vzdy pfi zaniku vefejnopravniho ptuvodce

3 spravni fad

Akademie véd Ceské republiky Strana 12 / 81




(pracovisté). Neni-li toto mozné, provede se vybér archivalii mimo skartacni
fizeni.

Konkrétni provedeni skartacniho Fizeni upravuji § 7-10 a § 13—-15 zakona
€. 499/2004 Sb.

Vypravna je utvar, ktery je soulasti podatelny a slouzi Kk vypravovani
dokumentu/zasilek. U menSich pracovist’ pini funkci podatelny a vypravny
zpravidla sekretariat feditele.
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Clanek 2
PFijem dokumentt a jejich tfidéni

1. Doru¢ené dokumenty se pfijimaji, bez ohledu na zplsob jejich doruceni,
v podatelné.

2. Pracovisté vybavi podatelnu zafizenim umoznujicim pfijem datovych zprav
dorucovanych:

a) na elektronickou adresu podatelny,

b) na pfenosnych technickych nosicich dat,

c) prostfednictvim datové schranky,

d) jinymi prostiedky elektronické komunikace, pokud je pracovisté
pfipousti.

3. PracoviSté na svych internetovych strankach povinné zvefejhuje informace
0 provozu podatelny a podminkach pfijimani dokumentd s tim, Ze uvede:

a) adresu pro dorucovani analogovych dokumentd a dokumentl
na pfenosnych technickych nosicich dat,

b) ufedni hodiny podatelny,

c) elektronickou adresu podatelny,

d) identifikator datové schranky,

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

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

g) prehled pfenosnych technickych nosi€l dat, na kterych pracovisté
pfijima elektronické dokumenty, v&etné jejich technickych parametr,

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

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

4. Elektronické dokumenty pracovisté pfijima:

a) prostfednictvim e-mailové adresy elektronické podatelny,
b) prostfednictvim datové schranky,
c) osobné na pfenosnych nosi¢ich dat (CD, DVD, USB flash pamét).

Pokud pracovisté vede spisovou sluzbu v elektronické podobé, doporucujeme,
aby pfijem datovych zprav byl sou¢asti ESSL nebo na néj mél automatizovanou
vazbu.

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

6. Za doruceny dokument se povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu
(napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté apod.) nebo dokument vznikly
z podnétu uc€inéného ustné, pokud byl zaevidovan. Zaméstnanec, ktery
dokument pfevzal, je povinen zabezpecit jeho bezodkladné predani k evidenci.
Evidence se provede bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového dokumentu.

4 Zakon €. 127/2005 Sb. o elektronickych komunikacich a o zméné nékterych souvisejicich
zakon( (zakon o elektronickych komunikacich), ve znéni pozdéjSich predpisu.
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7. Pokud se na pfijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni
predpisy,® pfijimaji se oddélené a vede se pro né samostatna evidence.
Dokumenty, obsahujici utajované skutecnosti® se bezodkladné eviduji
v protokolu utajovanych dokumentl, ktery vede pracovnik povéreny touto
agendou.

8. Podatelna provede vnéjsi kontrolu doru¢enych zasilek a vytfidi je na:

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

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

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

d) dokumenty, které podatelna otevie a eviduje.

9. Podatelna neotvira:

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

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

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

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

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

Clanek 2.1
Dokumenty v elektronické podobé

Terminem ,dokumenty v elektronické podobé&“ jsou minény téz datové zpravy,
doruc¢ované prostfednictvim datovych schranek.

1. Soucasti podatelny pracovisté je elektronicka podatelna umozhiujici pfijem
elektronickych dokument(. E-mailova adresa elektronické podatelny je
......................... Informace potfebné pro doru€ovani elektronickych
dokumentl jsou zvefejnény na webovych strankach pracovisté na adrese
................................. (viz €l. 2 odst. 2). Elektronické dokumenty jsou
pfijimany pouze v datovych formatech, zvefejnénych na webovych strankach
pracovisté. Elektronicky dokument je také mozné doru€it na pfenosnych
nosicich dat (disketach, CD, DVD, USB flash pamétich). Je-li nosi¢ dat pfilohou

5 Napf. zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.
6 Zakon ¢. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute¢nosti a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjSich predpisu.
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analogového dokumentu, je nezbytné, aby byl oznacen jako nedilna pfiloha.
Pokud je doru€en pouze nosi¢ dat obsahujici elektronicky dokument, tento je
po kontrole ulozen v elektronické podobé do ulozisté datovych zprav
a bezodkladné zaevidovan. S dokumentem se pak dale pracuje shodné jako
s elektronickym dokumentem doru¢enym elektronické podatelné. Nosi¢ dat je
vracen pouze na vyslovné vyzadani.

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

2. Elektronicky dokument se povazuje za doru€eny, je-li dostupny podatelné.
Tedy:
a) pokud je ve formatu, ve kterém pracovidté pfijima elektronické
dokumenty,

b) lze-li jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem (je-li Citelny),

¢) neobsahuje-li Skodlivy kéd,

d) je dodan na prenosném technickém nosici dat, na kterém pracovisté
pfijima elektronické dokumenty,

e) je-li elektronicky dokument, vCetné datové zpravy, v niz je obsazen,

uplny.

3. Pokud je na pracovisté doruCen elektronicky dokument, ktery nespliuje
pozadavky ¢lanku 2.1 odst. 2 a lze znéj identifikovat kontaktni nebo
elektronickou adresu odesilatele, pracovisté jej vyrozumi o zjisténé vadé
dokumentu a stanovi dalSi postup. Nepodafi-li se pracovisti ve spolupraci
s odesilatelem vadu odstranit nebo neni mozné ur€it jeho kontaktni udaje,
dokument nezpracovava.

Pokud neni pracovisté schopno urcit odesilatele, dokumentu, ktery je neuplny
nebo neditelny, dokument nezpracovava.

4. Zaméstnanec povéfeny praci s datovou schrankou pracovisté je povinen
pravideln& kontrolovat jeji obsah a doru¢ené datové zpravy bezodkladné
pfijmout a zaevidovat.

Poznamka: Upozorniujeme na tzv. fikci doruc¢eni. Dokument zaslany
do datové schranky je dorucen okamzikem, kdy se do datové schranky prihlasi
osoba, ktera ma opravnéni pristupu. Nepfihlasi-li se do 10 dnt ode dne, kdy byl
dokument dodéan do datové schranky, povaZzuje se tento dokument za doru¢eny
poslednim dnem této Ihiaty; to neplati, vyluCuje-li jiny pravni pfedpis nahradni
doruceni.

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

a) odpovida technickym parametrdm, které byly pracovistém zvefejnény
na jeho webovych strankach,

b) je kdokumentu pfipojen elektronicky podpis nebo elektronicka
znacka/pecet, pfipadné elektronické ¢asové razitko,

C) jsou prfipojeny a jsou platné certifikaty, na nichz jsou tyto ovéfovaci prvky
zalozeny,

d) je uveden kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvafejicich duavéru/
kvalifikovany poskytovatel certifikaCnich sluzeb, ktery certifikat vydal
a vede jeho evidenci,

e) certifikdt obsahuje udaje, na jejichz zakladé je mozné osobu, ktera
podepsala nebo oznacila datovou zpravu, jednoznaéné identifikovat,
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f) je doruCeny elektronicky dokument ditelny a v pfipustném datovém
formatu,
g) neobsahuje tzv. Skodlivy kod.

Pokud vede pracovisté spisovou sluzbu v elektronické podobé&, zaznamena
vysledek ovéfeni platnosti elektronického podpisu, elektronické znacky/peceté
nebo €asového razitka a udaj pfipoji k elektronickému dokumentu, jehoz se
ovérovani tyka.

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

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

Zaznamenanymi Udaji o vysledku zjiténi jsou alespori:

a) nazev nebo firma kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich
davéru/ kvalifikovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,
b) udaj o dobé&, na kterou byl certifikat vydan, popf. pokud jsou znamy,
datum a ¢as jeho zneplatnéni,
c) jméno, pfijmeni, nazev drzitele nebo firmy drzitele certifikatu,
d) vysledek, datum a &as ovéfeni platnosti elektronického podpisu; ovéfeni
platnosti elektronické znacky/peceté; ovéreni platnosti Casového razitka
a jejich certifikatl, na nichz jsou tyto ovéfovaci prvky zalozeny,
e) Cislo seznamu zneplatnénych certifikat, vici kterému byla platnost
certifikat(l ovérovana,
f) 4daj, zda bylo k ovéfeni platnosti uzito seznamu zneplatnénych
certifikatu.
Pokud je pracovisté schopno zjistit z doruCeného elektronického dokumentu
kontaktni udaje odesilatele, odeSle mu zpravu o tom, Ze jim odeslany dokument
je doruCen a spliiuje podminky stanovené vyhlaSkou ¢&.259/2012 Sb.,
a spisovym fadem pracovisté.

Soucasti zpravy o potvrzeni doru€eni je alespon:

a) datum a Cas doruceni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, popf.
sekundy,

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

6. Pokud je u doruCeného elektronického dokumentu zjistén Skodlivy kod,
ale dokument obsahuje informace, které mohou byt bezpe€né vyuzity pro dalsi
zpracovani dokumentu a mohou byt bezpecné ulozeny, ulozi se dokument do
zvlastniho ulozisté. Ostatni dokumenty se Skodlivym kédem pracovisté znici
a jsou povazovany za nedorucené.

Je-li mozné 7zjistit z doruCeného dokumentu obsahujiciho Skodlivy kod
elektronickou adresu odesilatele, neprodlené se na tuto adresu odesle
vyrozumeéni o jeho zjisténi, popfipadé zni€eni dokumentu.

O prijeti elektronického dokumentu se Skodlivym kédem a odeslani vyrozuméni
odesilateli se vede zvlastni evidence.

7. Elektronicky dokument, ktery neobsahuje Skodlivy kéd, je uloZen do ulozisté
doru¢enych datovych zprav ve tvaru, ve kterém byl pfijat. Pokud jsou
k dokumentu pfilozeny: elektronicky podpis, elektronicka znacka nebo Casové
razitko, jsou uloZeny spolu s jejich certifikaty spole€né s dokumentem.
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8. Elektronicky dokument doru€eny prostfednictvim e-mailu nebo datové schranky
pracovisté je zaveden do ESSL a oznalen jednoznacnym identifikatorem.
Elektronicky dokument doruéeny na pfenosném médiu (CD, DVD, USB flash
pamét apod.) je v podatelné prfeveden na elektronickou podatelnu
a bezodkladné zaevidovan.

9. V pfipadé vedeni spisové sluzby v listinné podobé je doruceny elektronicky

dokument, v€etné datové zpravy, v niz je obsazen, primarné ulozen v datovém
uloZisti pracovisté ve tvaru, ve kterém byl doruéen. Tento dokument je uchovan
nejméné 3 roky ode dne doruCeni. Pokud je obsah dokumentu spojen
s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis
dobu delsi; je pracovisté povinno uchovat elektronicky dokument po dobu timto
jinym pfedpisem stanovenou.
Elektronicky dokument bude soulasné preveden podle § 69a zakona
€. 499/2004 Sb. a v oduvodnénych pfipadech autorizovanou konverzi
do listinné podoby. Pracovidté opatfi otiskem podaciho razitka, popf. jinym
technologickym prostfedkem podobného uréeni analogovy dokument vznikly
prevedenim z doru¢eného elektronického dokumentu.

10. Data v elektronické podobé&, ktera jsou vkladana do elektronickych formulait

na webovych strankach pracovisté nebo jinych subjektd, vyzaduji nasledujici
rezim. Pokud je to mozné, je pracovisté povinno zajistit vytidténi vloZzenych dat,
opatfeni dokumentu &islem jednacim, popf. evidenénim cCislem; podpisem
statutara nebo jinou odpovédnou osobou.
V pfipadé, Ze elektronicky formulai neumozZfiuje wvytidténi vioZzenych dat,
doporucujeme pracovisti, aby zajistilo vérohodnou kopii téchto dat, opatfeni
dokumentu Cislem jednacim, popf. evidenénim ¢islem; podpisem statutara
nebo jinou odpovédnou osobou.

Clanek 2.2
Dokumenty v analogové podobé

1. Podatelna zaznamena datum doruc€eni dokumentu. Zjisti, zda je dokument
uplny a Citelny.

2. Pokud je pracovisti doruen analogovy dokument, ktery neni dostate¢né
uzivatelsky vnimatelny (neuplny, necitelny nebo jinak poSkozeny) a Ize urcit
kontaktni udaje odesilatele, pracovisté vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé
dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se pracovisti
ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit nebo nelze odesilatele
urcit, pracovisté dokument nezpracovava.

Pokud neni pracovisté schopno urcit odesilatele, dokumentu, ktery je neupiny
nebo necitelny, dokument nezpracovava.

3. Pokud pracovisté vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé&, zpravidla
prevede doruceny analogovy dokument autorizovanou konverzi dokumentu’
nebo jinym zpusobem prievedeni podle § 69a zakona &. 499/2004 Sb.
do elektronického dokumentu.

4, Pokud je analogovy dokument pfeveden autorizovanou konverzi
do elektronické podoby, uchova pracovisté plavodni dokument po dobu
nejméné tii let, za podminky, Ze uchova konvertovany elektronicky

7 § 22 zakona €. 300/2008 Sb.
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dokument. Vyjimku tvofi pfipad, kdy je obsah analogového dokumentu spojen
s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis
dobu delsi. Do plvodniho evidenéniho zaznamu se pfipoji Udaj o autorizované
konverzi dokumentu a jeho ulozeni. Pokud je spisova sluzba vedena
v elektronické podobé, uloZi se konvertovany dokument Kk pfisluSnému
zaznamu.

Pokud je analogovy dokument pfeveden jinym zplsobem podle § 69a zakona
€. 499/2004 Sb., uchova pracovisté analogovy dokument po dobu uchovani
elektronického dokumentu.

5. Analogovy dokument (pfipadné jeho obalka) se v den doru€eni bezodkladné
opatfi otiskem podaciho razitka, popf. technologickym prostfedkem podobného
uréeni, zaeviduje a pfeda k vyfizeni. V pfipadé dokumentu pfijatych mimo
podatelnu a dokumentu vzniklych z podani u€inénych Ustné to plati obdobné.

6. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

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

b) je-lito nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni pfepravé
nebo kdy byla adresatovi doruc¢ena,

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

d) ma-li datum podani vyznam z pravniho hlediska (napf. dodrzeni Ih{t
k vyfizeni),

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

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

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

7. Podaci razitko nebo otisk technologického prostfedku obdobného uréeni
obsahuje vzdy:

a) nazev pracovisté, kterému byl dokument dorucen,

b) datum doruceni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni predpis, téz ¢as
doruceni,

c) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd,

d) pocet listll doru¢eného dokumentu,

e) pocet listinnych pfiloh, pocet lista pfiloh nebo pocet svazki priloh,

f) pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé.

Clanek 3
Evidence a oznacovani dokumentd

1. Doruéené dokumenty a odesilané dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti
pracoviSté se primarné eviduji v ESSL nebo v podacim deniku. Pokud to
vyZaduje chod pracovisté, je mozné nékteré typy agend evidovat
v samostatnych evidencich dokumentl. Odpovéd na doruéeny dokument se
neeviduje samostatné, ale pfipoji se k doru¢enému dokumentu se stejnym
Cislem jednacim, popf. evidenénim Cislem.
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Dokumenty, které byly pfevedeny z analogové do elektronické podoby nebo
byly pfevedeny z elektronické podoby, nebo byl zménén jejich format jsou,
oznaceny stejnym c&islem jednacim jako puvodni dokument.

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

3. V ESSL nebo podacim deniku se dokumenty eviduji v Ciselném a Casovém
pofadi, v némz byly na pracovisté doruceny nebo vznikly z jeho €innosti. Pokud
se pfi zapisovani pouzivaji zkratky, jejich prabézné dopliovany seznam tvofi
soucast spisového radu pracovisté.

4, O dokumentu se vedou v ESSL tyto udaje:

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan,

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

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni €innosti
pracovisté, zapiSe se jako ,Vlastni*

d) Ccislo jednaci nebo evidenéni Cislo odesilatele,

e) pocet listl analogového dokumentu (doslého nebo viastniho), pocet list(
nebo pocet svazku pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé
(s vyjimkou pfiloh v elektronické podobé) jejich polet a druh;
u elektronického dokumentu se pocCet a druh pfiloh uvadi pouze
v pfipadé, Ze je povaha dokumentu umoZziuje urcit,

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

g) nazev organizaéni jednotky pracovisté, které byl dokument pfidélen
k vyfizeni, nebo jméno a pfijmeni pracovnika ur¢eného k jeho vyfizeni,

h) zpusob vyfizeni,

i) Udaje o adresatovi,

J) u odesilanych dokumentl datum odeslani, pocet listd analogového
dokumentu a podet listd priloh nebo podet svazkl priloh, u pfiloh
v nelistinné podobé jejich pocet a druh; u elektronického dokumentu se
pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, ze je povaha dokumentu
umozniuje urcit,

k) spisovy znak, skartani znak a skarta¢ni Ihita dokumentu nebo rok,
v némz bude dokument zafazen do skartaéniho fizeni, pocet listt nebo
jiny udaj o rozsahu uloZzeného dokumentu, popf. jiné skuteCnosti, které
pracovisté stanovi jako spoustéci udalost,

[) zadznam o vyfazeni ve skartaénim fizeni (pisemnosti typu ,S%),

m) jednoznacny identifikator dokumentu,

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

0) udaje o ovéfeni platnosti elektronického podpisu, elektronické
znacky/peceté a Casoveého razitka,

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

g) identifikator dokumentu uloZzeného v digitalnim archivu.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:

a) poradoveé Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan,
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b) datum doruc¢eni dokumentu: U elektronickych dokumentu (s vyjimkou
dokumentd doru€enych na technickych nosiich dat) je zaznamenan
Cas doruceni s pfesnosti na sekundy. U elektronickych zprav se za ¢as
doruceni povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické
podatelné nebo kdy byl vytistény pfedan k zaprotokolovani. Jedna-li se
o dokument vznikly z vlastni Cinnosti pracovisté, datum jeho vzniku
(datem vytvoreni se rozumi datum jeho zaevidovani),

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

d) Ccislo jednaci nebo evidencni Cislo odesilatele,

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

f) struény obsah dokumentu (véc),

g) nazev organizaéni jednotky pracovisté, které byl dokument pfidélen
k vyfizeni, nebo jméno a pfijmeni pracovnika uréeného k jeho vyfizeni,

h) zpusob vyfizeni,

i) udaje o adresatovi,

i) u odesilanych dokumentl datum odeslani, pocet listl analogového
dokumentu a podet listd pfiloh nebo podet svazk(l pfiloh; u pfiloh
v nelistinné podobé jejich poCet a druh; u elektronického dokumentu se
poCet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, ze je povaha dokumentu
umozriuje urcit,

k) spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ih(ta dokumentu nebo rok,
v némz bude dokument zafazen do skarta¢niho fizeni, pocet listll nebo
jiny udaj o rozsahu ulozeného dokumentu, popf. jiné skute¢nosti, které
pracovisté stanovi jako spoustéci udalost,

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

m) zaznam o provedeni vybéru archivalii (pisemnosti typu ,A“ a ,\V*).

n) udaje o ovéfeni platnosti elektronického podpisu, elektronické
znacky/peceté a Casového razitka.

5. Ciselna Fada v ESSL nebo v podacim deniku zagina dnem 1. ledna pofadovym
Cislem 1 a konéi dnem 31. prosince. Elektronicky systém spisové sluzby
automaticky ukonci v ramci jednoho kalendarniho roku Ciselnou rfadu. Zbyvajici
prazdné kolonky v podacim deniku se pod poslednim zapisem do konce
pfislusné stranky proskrtnou a oznadi slovy ,Ukonceno dne ... €islem jednacim
...", jménem, pfijmenim a podpisem pracovnika povéfeného vedenim podaciho
deniku.

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

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

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

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

8. Dokument doSly i vlastni se oznacuje Cislem jednacim nebo evidencnim &islem.
Cislo jednaci obsahuje:

a) zkratku nazvu pracovisté (povinné),

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

c) popf. oznaCeni nebo zkratku oznaceni organiza¢ni jednotky pracovistg,

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

Dokumenty evidované v samostatné evidenci dokumentt jsou oznaceny evidenénim
Cislem. Strukturu evidenéniho C&isla stanovi pracovi§té ve svém spisovém fadu.
Eviden¢ni Cislo musi spliovat minimalné podminky stanovené pro jednoznacny
identifikator.

Evidencni ¢islo obsahuje:

a) oznaceni nebo zkratku pracovisté,
b) alfanumericky kéd
c) jiné skute€nosti, které pracovisté uzna za duilezité.

Pokud pracovisté pfi zapisovani do evidenéni pomucky pouziva zkratky, uvede
jejich seznam jako pfilohu spisového fadu.

9. Do ESSL nebo podaciho deniku se zapisuji rovnéz dualezité dokumenty vzeslé
z vnitiniho pisemného styku (styk s odlou¢enymi pracovisti a pobockami,
dilezitd e-mailova sdéleni i faxové zpravy, jakoz i zaznamy o dulezitych
telefonickych jednanich).

10. Soucasti spisového fadu je seznam vSech uzivanych samostatnych evidenci
dokumentd, a to v €lenéni podle jejich formy na evidence dokumentu v listinné
podobé a evidence dokumentt v elektronické podobé.

Pracovi§té zpracovava v samostatné evidenci dokumentl vedené
v elektronické podobé alespon udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) a
i) a v odst. 2 vyhlasky &. 259/2012 Sb.

Pracovisté zpracovava v samostatné evidenci dokumentl vedené v listinné
podobé, alespori udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) a i) vyhlasky
€. 259/2012 Sb.

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

11. Pracovisté je povinno zaznamenat do pfislusné evidenéni pomucky nasledujici
skuteCnosti:

a) ztrata nebo zni€eni analogového dokumentu,
b) nevratné podkozeni digitalniho dokumentu,
c) analogovy dokument neni uZivatelsky vnimatelny.
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Clanek 4
Rozdélovani a obéh dokumentt

1. Podatelna pfeda oznalené elektronické i analogové dokumenty po jejich
rozdéleni a oznacCeni pfisluSnému utvaru nebo pracovnikovi K jejich vyfizeni.
V ESSL se dokumenty zpravidla pfedavaiji jeho prostfednictvim.

2. V podacim deniku je vZdy uvedeno jméno a pfijmeni pracovnika, kterému byl
dokument pfedan nebo ktery byl povéfen jeho vyfizenim. V ESSL se tato
skute€nost, pokud neni mozné dokument predat v systému pfimo na konkrétni
jméno, uvede v poznamce kolonky pfedani.

Clanek 5
Vyfizovani dokumentu

1. Dokumenty musi byt vyfizovany vCas, ucelné a hospodarné. Lhity pro vyfizeni
dokumentd vyplyvaji:

a) z pfisluSnych pravnich predpist (obvykle 30 dni),
b) z pozadavkl odesilatele nebo rozhodnuti nadfizeného.

Nelze-li ze zavaznych objektivnich ddvodd dokument vyfidit urychlené, je tfeba
odesilateli obratem podat alespon pfedbéznou zpravu.

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

3. Pracovisté vyfidi dokument nebo spis jednim z téchto zpusobd:

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

d) zadznamem na dokumentu,

e) dalSimi zpusoby, které stanovi ve svém spisovém fadu.

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

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

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

7. K vyfizenému dokumentu se pfipoji pisemné vyhotoveni vyfizeni nebo jeho
kopie oznaCena datem prfedani k odeslani. Pisemné vyhotoveni vyfizeni
dokumentu muze byt v elektronické podobé na technickych nosicich dat, které
se zaloZi spole¢né s vyfizenym dokumentem.
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8. Uredni korespondence se piSe na dopisni papir s Ufednim predtiskem (nazev
pracovisté, kontaktni udaje).

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

10. Pracovis§té si ponecha pro vykon spisové sluzby schvaleny koncept nebo
stejnopis odeslaného dokumentu.

Clanek 5.1.
Tvorba spisu

Spis je mozno vytvaret dvéma zpUsoby:

1) Priorace - spojovani dokument(. Novy dokument se zaeviduje bud v zakladni
evidencéni pomlcce (Cislo jednaci) nebo v samostatné evidenci dokument
(evidenéni ¢islo). Predchazejici a novy dokument (popf. spis) se propoji
vzajemnymi odkazy. Soucasti spisu je vzdy soupis vloZzenych zaevidovanych
dokumentt. P¥i prioraci si dokumenty zachovavaji sva ptvodni &isla jednaci.
(Napf. Iniciaéni dokument — &. j. MUA-656/2015; druhy dokument &. j. MUA-
756/2015; treti dokument €. j. MUA-68/2016 atd.)

2) Sbérny arch je zpravidla pouzivan pfi spravnim Fizeni podle zakona
€. 500/2004 Sb.
Evidence dokumentu tvoficich sbérny arch je nasledujici:
V zakladni evidenéni pomlcce nebo samostatné evidenci dokumentl se
zaeviduje pouze iniciaéni dokument s uvedenim informace o vzniku spisu.
IniciaCni dokument se souasné zaeviduje na obalce sbérného archu a opatfi
se podacim razitkem. Nasledujici dokumenty se eviduji pouze ve sbé&rném
archu (na obalce).
Cislo jednaci nebo evidenéni &islo se u prvniho dokumentu vepi$e do podaciho
razitka, u dalSich dokumentl zpravidla do pravého horniho rohu prvni strany.
Cislo jednaci nebo evidenéni &islo je zaroven spisovou znagkou.
Do vnitfni strany koSilky sbérného archu se jako prvni poznamena €islo jednaci
nebo evidencni Cislo iniciaCniho dokumentu s pofadovym cCislem, v némz byly
zarazeny do spisu. Napf. MUA-458/2015-1.
Nasledujici dokumenty jsou oznadeny stejnym &islem jednacim: napr. MUA-
458/2015-2, atd. Nedilnou soucasti sbérného archu je seznam dokumentu.
V ném se vedou o dokumentech tvoficich spis udaje stanovené § 10 odst. 1, 2
nebo 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb. a to podle druhu evidenéni pomucky, ve které
je dokument evidovan. (viz ¢l. 3 odst. 10).

a) datum doruceni dokumentu nebo datum jeho vzniku,
b) identifikace odesilatele,

c) Cislo jednaci odesilatele,

d) pocet listd dokumentu a pocet pfiloh,

e) struény obsah dokumentu

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

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

Akademie véd Ceskeé republiky Strana 24 / 81



a) v pripadé spisu vytvareného prioraci — Cislo jednaci nebo evidenéni
Cislo iniciacniho nebo posledniho dokumentu viozeného do spisu.

b) v pfipadé spisu vytvafeného pomoci sbérného archu — islo jednaci
nebo evidenéni Cislo inicianiho dokumentu bez pofadového Cisla
zapisu.

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

d) pokud jsou pro spisovou znacku pouzivany zkratky, je nutné vést jejich
pribézné doplfiovany seznam jako pfilohu spisového fadu pracovisté.

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

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

VSechny tfi druhy spist jsou vytvaieny dle zasad tvorby spisu, tedy dodrzovani
provazanosti dokumentu.

5. V pfipadé smiSeného spisu je analogova c¢ast ukladana v pfirucni registrature
nebo spisovné a elektronicka ¢ast v urCeném datovém ulozisti pracovisté nebo
ve spisovné elektronického systému spisové sluzby. Oznaceni spisu musi byt
totozné pro obé casti.

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

Clanek 5.2.
Evidence spisu

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

a) jednoznacny identifikator spisu,

b) stru€ny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zalozZeni spisu,

e) spisovy znak spisu,

f) datum uzavfeni spisu,

g) skartaéni rezim spisu,

h) udaje o uloZeni spisu,

i) informace o tom, zda spis obsahuje analogové dokumenty, pocet listl
analogovych dokumentl, popf. poCet svazki analogovych pfiloh
tvoficich spis),

j) informaci, zda byl spis zafazen do skartaCniho fizeni a vybran
za archivalii,

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

1. Pracovisté, které vede spisovou sluzbu v listinné podobé, uvede nasledujici
eviden¢ni Udaje na obalku analogového spisu:
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a) stru¢ny obsah spisu,

b) spisova znacka spisu,

¢) datum zalozeni spisu,

d) datum uzavieni spisu,

e) skartaCni rezim spisu,

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

g) udaje o ulozeni spisu,

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

V pfipadé elektronického spisu je pri tvorbé obalky spisu nutné vyplnit vdechny
evidencni udaje, které vyZaduje elektronicky systém spisové sluzby.

Clanek 6
Podepisovani dokumentl a uzivani razitek

1. Pracovisté ur€i osoby opravnéné k podepisovani dokumentl vyhotovovanych
pracovistém a osoby opravnéné k uzivani ufednich razitek. Pracovisté dale
stanovi podminky podepisovani jim odesilanych analogovych dokumentd,
podminky pouzivani elektronického podpisu, elektronické znacky, ¢asového
razitka a Ufednich razitek ve spisovém fadu. Podpisovy fad bude tvofit pfilohu
spisového fadu pracovisté a bude priibézné aktualizovan.

2. Dokument podepisuje pracovnik k tomu uréeny vnitfnimi pfedpisy pracoviste.

Pfi podepisovani dokumentu elektronickym podpisem je pracovisté povinné
respektovat zakonné poZadavky stanovené v § 5 az 7 zakona €. 297/2016 Sb.
Pfi pouziti kvalifikovaného elektronického razitka je pracovisté povinné
respektovat zakonné pozadavky stanovené v § 11 zakona &. 297/2016 Sb.

Pfi ovéfovani platnosti zaruCeného elektronického podpisu a zaruéené
elektronické peceté je pracovisté povinné respektovat zakonné pozadavky
stanovené v § 12 zékona €. 297/2016 Sb. a nafizeni Evropského parlamentu
a Rady (EU) €. 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich
ddvéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruSeni smérnice
1999/93/ES (dale jen "Nafizeni").

V pfechodném obdobi 2 let od u€innosti zakona &. 297/2016 Sb. je pracovisté
povinné respektovat zakonné pozadavky stanovené v pfechodnych
ustanovenich § 19 zdkona &. 297/2016 Sb.

Pokud to stanovi zvlastni pravni predpis, opatfi se podepsany dokument
otiskem Uufedniho razitka. K dokumentu v elektronické podobé zpravidla
pfipojuje pfed jeho odeslanim povéfeny pracovnik elektronicky podpis, popfF.
elektronickou znacku a Casové razitko. Evidence uUrednich razitek bude tvofrit
prilohu spisového Fadu pracovisté a bude prabézné aktualizovan.

3. Pracovisté vede evidenci ufednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim
jména (popf. jmen), pfijmeni a funkce pracovnika, ktery razitko pfevzal a uziva,
datum prevzeti, datum vraceni razitka a podpis pfebirajiciho pracovnika, datum
vyfazeni razitka zevidence, udaj o datu =ztraty razitka, popfipadé
predpokladaném datu ztraty.
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4, Pokud ma pracovisté nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji
se pofadovymi Cisly.

5. Razitko se vyfazuje z evidence v pripadech:

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

6. V pfipadé ztraty ufedniho razitka se statnim znakem oznami pracovisté tuto
skuteCnost neprodlené Ministerstvu vnitra, kterému sdéli, 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.

7. Pracovisté vede evidenci certifikatd (vydanych kvalifikovanymi poskytovateli
sluzeb vytvarejicich davéru/ kvalifikovanymi poskytovateli certifikacnich
sluzeb), jejichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané elektronické
podpisy, elektronické znacky/peceté a ¢asova razitka, a to v rozsahu udaji:

a) Cislo certifikatu,

b) specifikace certifikatu,

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) datum, ¢as a duvod zneplatnéni certifikatu,

e) udaje o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich duavéru/
kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb (nazev nebo jméno
firmy, popfipadé jména a pfijmeni, popfipadé dodatek a stat, ve kterém
je poskytovatel usazen,

f) identifikace opravnéného uzivatele tohoto certifikatu.

Evidence certifikatl bude tvofit pfilohu spisového Fadu pracovisté a bude
prubézné aktualizovan.

Clanek 7
Odesilani dokumentt

1. Kazdy odesilany ufedni dokument musi obsahovat:

a) Cislo jednaci nebo evidenéni €islo vlastniho dokumentu,

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

c) datum podpisu dokumentu,

d) oznaceni pracovisté a jeho adresa,

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

f) vyjadfeni obsahu dokumentu v rubrice ,Véc*

g) podpis a predtisténé jméno a funkci podepisujiciho pracovnika,

h) jméno pracovnika, ktery agendu vyfizuje,

i) pocet listd dokumentu, jde-li o analogovy dokument,

j) pocet pfiloh; u elektronického dokumentu se pocet pfiloh vyznaéuje
pouze v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu umoznuije urcit,

k) pocet listl pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet
a druh pfiloh v elektronické nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou
analogového dokumentu.
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Pracovisté odesila zpravidla stejnopis prvopisu nebo druhopis, popf. stejnopis
druhopisu. Bez téchto nalezitosti nemuize byt dokument odeslan. Vyjimku tvofi
osobni a zdvofilostni dopisy.

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

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

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

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

3. O zplsobu odesilani dokumentu rozhoduje zaméstnanec povéfeny jeho
vyfizenim.
4, Pfi odesilani dokumentl musi pracovnik vypravny vzdy nejprve zjistit, nema-li

adresat zfizenou a zpfistupnénou datovou schranku. Umozniuje-li to povaha
dokumentu a adresat je drzitelem zpfFistupnéné datové schranky, dokument se
odesila vzdy prostfednictvim datové schranky, pficemz odesilatel jesté
rozhodne, zda zvoli obecné doruceni dokumentu do datové schranky nebo
doruceni datové zpravy do vlastnich rukou.

5. Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nema zfizenu datovou schranku, ale
ma e-mailovou adresu uréenou pro pfijem dokumentd, charakter odesilaného
dokumentu to umoziiuje a adresat s tim souhlasil, odesle se dokument na tuto
e-mailovou adresu.

6. Dokumenty Ize odesilat také faxem nebo pfedat osobné. Doruceni faxem ma
pouze informacni povahu bez pravnich ucinkd doruéeni, musi byt provazeno
naslednym standardnim doru¢enim dokumentu jinou formou, tyto uc&inky
zajistujici, nebo adresat musi takové doru€eni potvrdit. Je-li dokument dorucen
adresatovi osobné, stvrdi adresat prevzeti dokumentu podpisem, a to nejlépe
na stejnopisu dokumentu.

7. V pfislusné evidenci dokumentu se vzdy zaznamena datum a zpUsob odeslani
dokumentu.
8. Odesilani dokumentl uvnitf pracovisté (mozno nastavit dle potfeb konkrétniho
pracovisté).
9. Soukromé dopisy zaméstnancl se prostfednictvim vypravny pracovisté
neodesilaji.
Clanek 8

Ukladani dokumentd

1. Dosud nevyfizené nebo pravé vyfizované dokumenty ukladaji pracovnici, ktefi
s nimi pracuji, v uzamykatelnych stolech a skfinich. Zaméstnanci povéieni
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vyfizenim dokumentl a spisu si ponechavaiji ve své spraveé pouze dokumenty
a spisy:

a) z bézného roku,
b) nevyfizeneé,
c) provozné nutné pro fungovani pracovisteé.

2. Vyfizené dokumenty a spisy se az do uplynuti skartacnich lhat ukladaji podle
spisového planu ve spisovné (v pfipadé elektronickych dokumentl
v elektronické spisovné) pracovisté. Pfi jejich ukladani neni pfipustné délit
dokumenty na doSlé a odeslané. Spisy je nutno ukladat v Uplnosti.

3. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se pfed uloZzenim vzdy zkontroluji, jsou-
li pIné, zda jsou v evidenci dokumentl spravné zpracovany vSechny povinné
Udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly je
zejména:

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

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

c) pocet listl dokumentld v listinné podobé&, pocet listinnych pfiloh
dokumentu a pocet listl téchto pfiloh, popf. pocet svazkl listinnych
pfiloh; u pfiloh v nelistinné podobé jejich po€et a druh,

d) celkovy pocet listd pfiloh, popfipadé pocet svazkd listinnych pfiloh spisu
u dokumentt v analogové podobé,

e) prevedeni elektronického dokumentu do vystupniho datového formatu,

f) uvedeni spisového znaku a skartacniho rezimu u vSech dokument
a spisu,

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

h) ulozeni dokumentld a spisu v obalech, které zaru€uji jejich
neporusitelnost a zachovani jejich Citelnosti,

i) uloZeni elektronickych dokumentd zpracovavanych pfed vyfizenim
na pfenosnych technickych nosiich dat v elektronickém systému
spisové sluzby nebo jejich pfevedenim podle § 4 odst. 1 vyhlasky
€. 259/2012 Sb., a opatfeni dolozkou podle § 24 wvyhlasky
¢. 259/2012 Sb.,

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

4. 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 pfevede do analogové podoby a opatfi ho vSemi
potfebnymi nalezitostmi. Zaznam o pfevodu do analogové podoby zaznamena
do evidenéni pomUcky.
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5. Pracovisté uvede ve spisovém fadu konkrétné, jak probiha pfedani dokumentu
a spisu v elektronické podobé do elektronické spisovny v€etné kontroly jejich
uplnosti.

6. Pred pfedanim dokumentd a spist v analogové podobé do spisovny pracovisté
jsou zaméstnanci odpovédni za jejich vyfizeni povinni pfipravit je k pfedani tak,
aby byly pfehledné uspofadany, zbaveny duplicit a na Stitcich pofadact nebo
archivnich krabic fadné oznaceny. Provedou kontrolu Uplnosti dokument
(zejména jejich pfiloh) a spist. Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech svych
soucasti, vCetné pfiloh a Cisel jednacich (soupis dokumentl zafazenych
ve spisu). Za Uplnost dokumentu a spistu odpovida zaméstnanec povéreny jejich
vyfizenim.

7. Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou pfedavany k ulozeni ve spisovné
pracovisté podle pfedavaciho protokolu pofizeného ve dvojim vyhotoveni,
obsahujiciho seznam pfedavanych dokumentl. Po kontrole oznaceni (nazev
pracovisté a ukladajiciho utvaru, spisovy znak, nazev s obsahem dokument(
a spisu, rok vzniku a vyfizeni dokumentt a spisQ, skartaéni znak a skartacni
Ihata, pfipadné rok zafazeni do skartacniho fizeni) ukladacich jednotek, v nichz
jsou dokumenty a spisy pfedavany k ulozeni (pofadace, kartony aj.), a shodé
pfedavaciho protokolu s pfedavanymi dokumenty a spisy, potvrdi pfedavajici
zameéstnanec a spravce spisovny pracovisté prfedani a prevzeti dokumentu
podpisem predavacich protokolu. Predavajici zaméstnanec obdrzi jedno
vyhotoveni predavaciho protokolu, druhé vyhotoveni zalozi spravce spisovny
do evidenéni pomucky uloZenych ve spisovné, kterou tvofi soubory pfedavacich
protokolu jednotlivych utvard.

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

9. 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 dokumentd, jejich
oznaceni, zabezpec€eni proti posSkozeni a ztratdm, vede evidenci ulozenych
dokumentu a spist obsahujici zejména jejich struény obsah (véc) a Casovy
rozsah, spisové znaky, skartaéni znaky a skarta¢ni lhaty.

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

10. Ve spisovné jsou dokumenty ulozeny po dobu trvani jejich skartacni Ih(ty.
Pfistup do spisovny pracovisté ma pouze zaméstnanec povéreny jeji spravou,
ostatni zaméstnanci jen v jeho pfitomnosti nebo s jeho souhlasem.

11. Spisovna pracovisté je umisténa ... Slouzi
k ukladani vyfizenych dokumentt v analogové podobé, doru€enych pracovisti
nebo vzniklych z jeho &innosti. Spisovna musi splfiovat podminky stanovené
v § 68 odst. 4 zakona €. 499/2004 Sb.

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

13. Ukolem pracovnika povéieného spravou spisovny je i vyhledavat dokumenty jiz
uloZené a predkladat je k opétovnému nahlédnuti. O zapuj¢enych dokumentech
vede evidenci. Pracovnici mohou nahlizet pouze do dokumentt svého utvaru,
nahlizeni do dokumentl jiného Utvaru je vazano na souhlas vedouciho
pFisluSného utvaru. Nahlizeni do elektronickych dokumentl je opravnénym
Zadatelim umoznéno prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby,
ktery zabezpecCuje rovnéz evidenci pfistupd (zapGjéovani a nahlizeni
do dokumentt). Opravnénému Zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo
spis. Pokud neni mozné predlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, je
mozné ho vytisknout (vytvofit neovéfenou kopii), znecitelnit pasaze, s nimiz se
zadatel nesmi seznamit, a poté ho predlozit.

14. Dokumenty a spisy se zapujCuji. VypuUjCovatel je povinen zabezpecit jejich
ochranu pfed poSkozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet uréeny termin
vraceni. Do zapuUj¢enych dokumentd se nesmi nic dopisovat, opravovat,
vymazavat ani provadét jiné nezakonné upravy. O zapujceni analogovych
dokumentd 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 zapuljcka dokumentu.
PFi ztraté, zniCeni nebo poskozeni zapujéeného dokumentu nebo spisu
v analogové podobé je nutné vyhotovit zapis, obsahuijici pfi€iny, miru zavinéni
a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni.

15. Dojde-li k nevratnému poSkozeni nebo zni¢eni elektronického dokumentu
béhem nahliZzeni nebo nelze-li elektronicky dokument zobrazit, je o této
skuteCnosti vypracovan protokol, ktery je opatien Cislem jednacim, zaevidovan
v elektronickém systému spisové sluzby a jeho prostfednictvim propojen se
zaznamem ztraceného nebo poskozeného dokumentu.

Clanek 9
Spisovy plan

1. 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 d&lenit v souladu s potfebami pracovisté. Pro zarazeni
dokumentu do urc€ité skupiny je zpravidla rozhodujici jeho obsah (,véc®), nikoli
puvodce dokumentu nebo jeho adresat (spravné je tedy ukladat do jedné
skupiny napf. spisy o skartaci a pfedavani dokumentd, naopak nespravné je
ukladat spisy pod heslem ,korespondence s Masarykovym ustavem a Archivem
AV CR*). Pokud dokument pojednava o vice zalezitostech najednou, pfidéluje

2. Ugelem spisového planu je:

a) ukladat spolec¢né dokumenty pojednavajici o téze nebo podobné véci,
takze odpada pracné vyhledavani ,prior, tj. dokumentl o tom, jak bylo
jiz dfive v téZe véci jednano nebo rozhodnuto,

b) urychlit a zjednodusit skartacCni fizeni, protoze dokumenty stejného
obsahu maji ¢asto stejny skartaéni znak i Ih(tu.
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3. Prakticky zpusob ukladani dokumentd si pracovisté stanovi samo (poradace,
archivni kartony apod.). Zavazné vsak je, Ze dokumenty musi byt bezpecné
ulozeny tak, aby byly chranény pred zni¢enim, poSkozenim a pied
neopravnénym pouzitim.

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

Clanek 10
Skartacni fizeni

1. Skartacni fizeni je postup, pfi némz jsou vyfazovany dokumenty, jimz uplynuly
skartaéni lhdty a jeZ jsou nadéle nepotfebné pro &innost pracovisté. Ugelem
skartatniho fizeni je jednak vybrat archivalie, tedy dokumenty trvalé
dokumentarni hodnoty, které budou poté piedany k uloZzeni v MUA AV CR,
jednak vytfidit a znicit (skartovat) dokumenty nevyznamné z hlediska moznych
budoucich potfeb pracovisté i z hlediska jejich hodnoty k dokumentaci vyvoje
védy a techniky.

2. Odbornou pomoc pfi pripravé skartacniho fizeni zajistuji na pozadani
pracovnici MUA AV CR, Oddéleni institucionalnich fondu od roku 1952.

3. Do skartaCniho Fizeni se nezafazuji dokumenty pfevedené podle § 4 odst. 1
vyhlasky €. 259/2012 Sb. a dokumenty pfevedené autorizovanou konverzi
podle § 4 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb. Tyto dokumenty pracovisté uchova
po dobu nejméné 3 let ode dne doruc€eni, pokud obsah dokumentu neni spojen
s vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni predpis
dobu delSi. V tom pfipadé pracovisté tuto zpravu uchova po dobu stanovenou
timto prfedpisem. Vyfazeni téchto typl dokumentl Ize, pod podminkou vySe
uvedenych nafizeni, provést mimo skartacni fizeni. Odpovédnost za Fadné
uchovani informaci v pfevedenych dokumentech a jejich fadné vyfazeni nese
pracoviste.

Pracovisté zafadi do skartacniho fizeni téZ ufedni razitka vyfazena z evidence.

4, Dokumenty obsahujici utajované informace, ozna¢ené skartatnim znakem ,S*,

se zarazuji do skartaniho fizeni bez zruSeni stupné utajeni. Pokud je pro ucely
posouzeni dokumentl v ramci skartaniho fizeni nutné seznamit se s jejich
obsahem a kjejich vybéru neni opravnén pfislusny bezpefnostni archiv,
puvodce tyto dokumenty ze skartacniho fizeni vyfadi, zméni u nich skartaéni
IhGtu a zaradi je do skartacniho fizeni po zruSeni stupné utajeni a pominuti
ddvodu pro utajeni informace.
Pracovisté nezafadi do skartacniho fizeni dokumenty obsahujici utajované
informace, které byly oznaCeny skartaCnim znakem ,A“, u nichz nelze zrusit
stupen utajeni, po dobu trvani ddvodu utajeni, pokud neni k jejich vybéru
opravnén pfislusny bezpeénostni archiv.

5. Pokud pracovisté zafadi do skartacniho fizeni dokumenty obsahujici utajované
informace, u nichz nelze zruSit stupen utajeni, jeho pfipravy a prabéhu se
ucastni pouze fyzické osoby, které splfiuji podminky pfistupu k utajované
informaci pro stupen utajeni, ktery maji dokumenty s nejvy$sim stupném utajeni
zafazené do skartacniho Ffizeni.
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6. Dokumenty, popfipadé elektronické spisy zafazené do skartacniho fizeni se
ukladaji v pfislusnych vystupnich datovych formatech. Pokud dokument,
popfipadé elektronicky spis neni ulozen ve stanoveném vystupnim datovém
formatu, postupuje se obdobné jako v ¢l. Ukladani dokumentu.

7. Skartaéni navrh vytvofeny z evidence dokumentl vedené v elektronické
podobé (ESSL nebo samostatna evidence dokumentl) tvofi seznam
ve 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.

8. Podklady pro skartaéni Fizeni pfipravuje vzdy pfislusné pracovisté AV CR podle
skartaéniho planu a s pfihlédnutim ke svym pfipadnym specifickym potfebam.
Skartaéni Fizeni zahajuje pracovisté AV CR vypracovanim skartaéniho navrhu,
jehoz vzor je uveden v Priloze B, a predklada ho ke schvaleni MUA AV CR.
Pracovisté sestavi seznam dokumentl uréenych k posouzeni ve skartacnim
fizeni. Dokumenty uspofada podle spisovych znakl a roz€leni na dokumenty
se skartaénim znakem ,A", ,V* a ,S“ a u kazdé kategorie uvede jejich ¢asovy
rozsah.

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

9. Pokud spis obsahuje dokument se skartacnim znakem ,A“, plvodce oznadi spis
skartacnim znakem ,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartaCnim
znakem ,V* a S plvodce spis oznaéi skartacnim znakem ,V*.

Skartaéni |hta spisu se stanovuje podle dokumentu, kterému byla pfidélena
nejdelSi skartacni Ihita.

Multiplicitni dokumenty vzniklé z &innosti pracovisté AV CR se ponechaji
ve dvou stejnopisech, ostatni se prefadi do skupiny ,S*. Multiplikaty dokumentu
ciziho pdvodu, zaslané pracovisti AV CR jen na védomi mohou byt vyfazeny
v8echny, i kdyZ by svym obsahem patfily do skupiny ,,A%;

10. Dokumenty se skartacnim znakem ,A“ a ,V* musi byt ke skartanimu fizeni
pfedloZzeny v listinné nebo jiné formé& zajiStujici jejich trvalé uchovani.
Dokumenty se skartatnim znakem ,S“ mohou byt ke skartanimu fizeni
pfedlozeny v elektronické formé na pfenosném nosici dat, atp. Odpovédnost
za uchovavani dat na pfenosném nosici dat nese jejich pavodce.

11. Skartaéni Ihuta se vyznacduje Cislici za skartaénim znakem (napf. znak ,A5"
znamena, Ze spisy tohoto druhu je moZno po péti letech pfedat MUA AV CR;
oznaceni ,S3“ znamena, Zze dokument muze pracovisté navrhnout k vyfazeni
po tfech letech).

12. Skartaéni Ih(ty se pocitaji od 1. ledna roku nasledujiciho poté, co nastala
spoustéci udalost nebo kdy byl dokument, popf. spis vyfizen. U personalnich
spist od 1. ledna roku nasledujiciho po tom, kdy pracovnik, jehoz se spis tyka,
rozvazal pracovni pomér. Skartacni Ih(ty nelze zkracovat. Skartaéni lhGta maze
byt vyjime&né prodlouzena, pokud pracovisté AV CR potfebuje dokument pro
dal$i vlastni ginnost. Tuto skute¢nost oznami MUA AV CR.

13. K provedeni skartaéniho Fizeni si pracovisté AV CR zFidi komisi, jejimz &lenem

je vzdy pracovnik povéfeny na pracovisti vedenim spisovny nebo spravniho
archivu. Tento pracovnik také pfipravuje dokumenty ke skartacnimu fizeni.
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V seznamech dokumentt navrhovanych ke skartacnimu Fizeni uvede zvlast
dokumenty se skartaCnim znakem ,A® zvlast dokumenty se skartaCnim
znakem ,S“ a zvlast dokumenty se skartacnim znakem ,V*. Skartacni navrh
zasila pracovisté AV CR MUA AV CR, v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni
nebo v elektronické podobé s elektronickym podpisem.

14. MUA AV CR se zldastfiuje skartaéniho fizeni, provadi odbornou archivni
prohlidku a podle potfeby vybér dokumentl skupiny ,V*. O provedeni odborné
archivni prohlidky a skartaéniho Fizeni sepi$e pracovnik MUA AV CR skarta&ni
protokol a vydava skartacni povoleni, které je nedilnou soucasti skartaéniho
protokolu. Ve skartacnim protokolu bude uvedeno, jakym zplsobem budou
prevzaty dokumenty uréené do archivni péce.

Pracovisté AV CR preda MUA AV CR analogové dokumenty, popfipadé uredni
razitka, vybrané jako archivalie.

15. O pfedani se sepiSe ufedni zaznam, ktery obsahuje zejména nazev, sidlo nebo
jinou identifikatni adresu pracovi§té, pocCet a popis stavu pfedavanych
archivalii, datum pfedani archivalii, jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce
fyzické osoby povéfené podpisem zaznamu za pracovisté a za prislusny archiv
a jejich podpis.

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

Elektronické dokumenty oznaCené skartaCnim znakem ,S* jsou zniCeny
smazanim z elektronického systému spisové sluzby / ze samostatné evidence
dokumentd nebo ulozisté.

17. SkartaCni navrh, protokol o skartanim Fizeni a protokol o pfedani archivalii
do archivu se ukladaji u pracovisté AV CR av MUA AV CR.

18. Za fadné a pravidelné provadeni skartaCnich Fizeni odpovida statutarni organ
pracovisté AV CR. Za praktické provedeni skartatniho fizeni a za realizaci jeho
zavérl odpovida pracovnik povéfeny na pracovisti vedenim spisovny.

Clanek 11
Spisova rozluka
1. Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni nebo zasadni reorganizaci pracovisté.
2. Soucasti spisové rozluky je vzdy skartaéni fizeni, pfi némz se postupuje podle

¢lanku 10 Skartacni fizeni. Ve skartaénim Fizeni se vyfadi dokumenty a spisy,
jimz uplynuly skartacni Ihuty.

3. Predavané vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skarta¢ni
Ih(ta, se zapisi do pfedavaciho seznamu. V pfedavacim seznamu se uvede
poradové Cislo, spisovy znak, druh dokumentu, 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.
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4, Pfedavané nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi
do pfedavaciho seznamu, v némz se uvedou jednotlivé dokumenty, popfipadé
spisy, doba jejich vzniku, rozsah (pocet listd a pFiloh), jméno, popfipadé jména,
pfijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich
podpisy.

5. Pfedané nevyfizené dokumenty a spisy nastupnické pracovisté nebo
nastupnicka c¢ast pracovisté, vznikla po reorganizaci, nové zaeviduje do své
evidencéni pomucky jako doru€ené.

Clanek 12
Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

1. V pfipadé zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo
v pfipadé jiné mimoradné situace, v jejimz dusledku je pracovisti znemoznéno
po omezené Casové obdobi uzivani elektronického systému spisové sluzby
obvyklym zpusobem (dale jen ,mimofadna situace®), vede pracovisté spisovou
sluzbu nahradnim zplsobem v analogové podobé v podacim deniku (dale jen
,nahradni evidence"®). Jejim cilem je zabezpedit pribézné pfijimani a odesilani
dokumenta.

2. Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany. Tvar Cisel
jednacich pouzivanych v nahradni evidenci se musi liSit od tvard Cdisel
pouzivanych pred vypuknutim mimofadné udalosti. Cisla jednaci dokumentt
evidovanych v nahradni evidenci maji doporuceny tvar: bud dvojte¢ka, nebo
zavorka (nazev pracovisté, specificky znak, pofadové Cislo, rok).

3. Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonéeni mimoradné situace.

4, Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

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

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

5. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné
spole¢né s ostatnimi dokumenty pracovisté.
Clanek 13

Zavéredna ustanoveni

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

2. Zru8uje se Spisovy a skartacni fad pracovisté zedne ..................

podpis feditele
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Prilohy: A — Vzorovy spisovy plan a skartacni rejstrik pracovist AV CR
B — Vzor skartaéniho navrhu pro pracovisté AV CR
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Priloha A
Vzorovy spisovy plan a skartaéni rejstiik pracovist AV CR

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

Poznamka:
1) Skartacnilhaty oznacené * zacinaji plynout po ztraté platnosti dokumentu.
2) Dokumenty oznaéené A 0 jsou do MUA AV CR predévdny ihned po jejich
vyhotoveni ve formé stejnopisu.

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

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

jednaci fady organti AV CR, interni normy AV CR,

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

jmenovani, navrhy na ¢leny a funkcionare,

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

— zapisy z jednani V5
01 Zakladni obecné predpisy pracovisté
01.0 Zfizovaci listina pracovisté AO
01.1 Organizacni fad, organizaéni schéma, podpisovy rad AO
01.2.0 Normativni akty o zfizeni, slu¢ovani, likvidaci pracovisté

a jiné zasadni dokumenty A 10
01.2.1 Pravodni korespondence V5
01.3.0 Likvidaéni protokoly a jiné zasadni dokumenty

ke zruSeni organizace AO
01.3.1 Pravodni korespondence V5
01.4 Rady vydané pracovistém (spisové a skartaéni,

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

pracovisté, reorganizace pracovisté A 5*
02.0.1 Pfikazy a pokyny feditele, interni smérnice A 5*
02.0.2 Bé&zné provozni instrukce a obé&zniky V 5*
02.0.3 Poradni organy feditele

(kolegium Feditele, atestacni komise,

Skodni komise a jiné) A5
02.1 Reditel pracovisté
02.1.0 Vybérova komise: jmenovani ¢lenu, zapisy z jednani A5
02.1.1 PFihlasky uchazedu V5
02.1.2 Ostatni dokumenty o prabéhu vybé&rového Fizeni V5
02.1.3 Jmenovani feditele, jmenovaci dekrety, odvolani feditel A5
02.1.4 Zastupovani feditele A5
02.1.5 Pravodni korespondence V5
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02.2 Rada pracovisté

02.2.0 Volebni a jednaci fad AO
02.2.1 Volba, slozeni, jmenovani, odvolavani ¢lenu A5
02.2.2 Zapisy ze zasedani a jednani rady per rollam A5
02.2.3 Podkladové materialy pro jednani V5
02.2.4 Privodni korespondence V5
02.3 Dozorc¢i rada pracovisté
02.3.0 Jednaci fad AO
02.3.1 Volba, slozeni, jmenovani, odvolavani ¢lenu A5
02.3.2 Zapisy ze zasedani a jednani rady per rollam A5
02.3.3 Zpravy dozor¢i rady AO
02.3.4 Podkladové materialy V5
02.3.5 Pravodni korespondence V5
02.4 Vedouci pracovnici
02.4.0 Jmenovani a odvolani vedoucich pracovnikt A5
02.4.1 Predavaci protokoly funkci vedoucich pracovniki A5
02.4.2 PIné moci a podpisova opravnéni A5
02.4.3 Pravodni korespondence V5
02.5 Porady vedeni pracovisté a jednotlivych organizac¢nich atvaru
02.5.0 Slozeni a zapisy z porad A5
02.5.1 Podkladové materialy V5
02.5.2 Porady jednotlivych organiza¢nich Gtvarud A5
02.6 Shromazdéni vyzkumnych pracovniki
02.6.0 Zapisy z jednani A5
02.6.1 Podkladové materialy V5
02.7 Zalezitosti sekretariatu a podateiny,

spisova sluzba pracovisté
02.7.0 Podaci deniky a jiné eviden&ni pomucky spisové sluzby A5
02.7.1 Projekéné programova dokumentace systému

spisové sluzby A5
02.7.2 Kontrola vedeni spisové sluzby a dodrzovani spisového

planu a fadu A5
02.7.3 Skarta¢ni navrhy a protokoly, zaznamy o likvidaci

pisemnosti S 10
02.7.4 Prirastkoveé knihy, pfedavaci protokoly, seznamy

dokumentu do spisoven po vyfazeni pisemnosti S 10
02.7.5 Evidence doslych doporu€enych zasilek, postovni knihy S1
02.7.6 Pecetidla a razitka, otisky razitek A O*
02.7.7 Logo instituce (vzor, pouziti) A 10
02.7.8 Stornované dokumenty/evidenéni zaznamy — ,STORNO* S1
03 Socialni potifeby a péce o zaméstnance
03.0.0 Kolektivni smlouvy A 5*
03.0.1 Podklady a pokyny k sestaveni kolektivni smlouvy S5
03.0.2 Vyhodnoceni pInéni kolektivnich smluv za obdobi ro¢ni

a delSi A5
03.0.3.0 Jednani s odbory, fond kulturnich a socialnich potifeb

— zasadni dokumenty A5
03.0.3.1 Jednani s odbory, fond kulturnich a socialnich potfeb
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— pravodni korespondence S5

03.0.4 Socialné pravni ochrana a poradenstvi S5
03.0.5 Smlouvy o zavodnim stravovani V5
03.0.6 Stravenky S1
03.0.7 Puljcky zaméstnancim, benefity, pfispévky na dichodové

pfipojisténi S5
03.0.8 Rekreacéni a kulturni pé€e o zaméstnance S 10
03.0.9 Styk pracovisté se spole€enskymi organizacemi, spolky,

sdruzenimi a nadacemi — zasadni materialy, dohody A5
03.1 Bytové zalezitosti zaméstnancu
03.1.0 Bytova komise — zapisy, zasadni rozhodnuti A 10
03.1.1 Zadosti o byt, pofadnik uchazed( S 10
03.1.2 Najemni smlouvy, protokoly o pfedani a prevzeti bytu S 10
03.1.3 Evidence uzivatell sluzebnich bytd S 10
04 Personalni agenda
04.0.0 Zakladni pracovnépravni predpisy A5
04.0.1 Evidence zaméstnancl a jejich pracovniho zafazeni A5
04.0.2 Pfrehledy a vykazy o po¢tu zaméstnanct a stavu

pracovnich sil za obdobi ro¢ni a delSi A 10
04.0.3 Pozadavky a plany pracovnich sil tvart S5
04.04 Popisy praci a funkci V5
04.0.5 Inzeraty, nabidky a Zadosti o pracovni misto,

konkurzy, vybérova Fizeni V5
04.0.6 Pracovni smlouvy, pokud pracovnik nema osobni spis A 10*
04.0.7 Pisemnosti obsahujici udaje potfebné pro ucely

dlchodového pojisténi S 45
04.0.8.0 Osobni spisy zaméstnancu

(pracovni smlouvy, funkéni zafazeni, ustanovovaci

a jmenovaci dekrety, mzdoveé vyméry, pracovni napln,

Zivotopisy, kvalifikacni posudky a doklady, doklady

o dosazeném vzdélani, pfefazeni, Cestna uznani

a vyznamenani, rozvazani pracovniho pomeéru,

vystupni listy, posudky, zapoctové a evidencni listy) S 45*
04.0.8.1 Osobni spisy vyznaénych védcu, emeritnich a ostatnich

pracovniku dulezitych pro dé&jiny pracovisté

(pracovni smlouvy, funk&ni zafazeni, ustanovovaci

a jmenovaci dekrety, mzdové vymeéry, pracovni napln,

zivotopisy, kvalifikaCni posudky a doklady, doklady

o dosazeném vzdélani, pfefazeni, Cestna uznani

a vyznamenani, rozvazani pracovniho poméru,

vystupni listy, posudky, zapoctoveé a evidencni listy) A 45%
04.0.9 Atestacni fizeni — odborna hodnoceni pracovniki

(sloZeni atestaCni komise, zapisy z jednani, podklady,

vysledky) A 10
04.0.10 Pribézna odborna hodnoceni, pracovni posudky V 10
04.0.11.0 Zivotopisy zaméstnanct (pokud nejsou soudasti

osobniho spisu) V10
04.0.11.1 Zivotopisy vyznamnych zaméstnancd (pokud nejsou

soucasti osobniho spisu) A 10
04.0.12 Potvrzeni o zaméstnani S 10
04.0.13 BézZna a kratkodoba povéreni a plné moci S5
04.0.14 Pisemnosti vyplyvajici ze styku s pracovnimi ufady S5
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04.0.15 Povoleni k zaméstnani cizincu S 20

04.0.16 PfihlaSovani a odhlaSovani zaméstnanc (zdravotni

pojistovny) S 10
04.0.17 Dohody o provedené praci, dohody o pracovni ¢innosti S5
04.1 Pracovnépravni a trestnépravni zalezitosti zaméstnancti
04.1.0 Pracovnépravni spory A5
04.1.1 Opatreni z poruseni povinnosti z pracovnépravnich vztaht

zavazneého charakteru A 10
04.1.2 Opatfeni z poruseni povinnosti z pracovnépravnich vztaht

ostatni V10
04.1.3 Trestnépravni zaleZitosti a trestni postih A 10
04.1.4 Mimosoudni rehabilitace A5
04.2 Dovolené
04.2 Dovolené — Zadosti, plany, pfehledy S3
04.3 Pracovni doba, dochazka
04.3.0 Pracovni doba (zmény, upravy) S3
04.3.1 Evidence a kontrola dochazky S3
04.3.2 Absencni karty S3
04.3.3 PresCasova prace — pfikazy, evidence S5
04.3.4 Sluzebni zaméstnanecké a pracovni prukazy

(po ztraté platnosti, ukazky) V5
04.4 Lékarska péce, nemocnost, zménéna

pracovni schopnost a jiné
04.4.0.0 Vykazy o absenci a nemocnosti ro¢ni a delSi vykazy A 10
04.4.0.1 Vykazy o absenci a nemocnosti kratkodobé S3
04.4.1.0 Vykazy nemoci z povolani — ro¢ni a delSi A 10
04.4.1.1 Vykazy nemoci z povolani — ostatni S5
04.4.2 Vysledky zdravotnich a psychologickych zkousek

a jinych testl, posudky V10
04.4.3 Zajisténi zdravotni péce o zaméstnance S5
04.4.4 Dokumenty k péci o osoby se zménénou

pracovni schopnosti a jinak handicapované V10
05 Stiznosti, oznameni a podnéty
05.0 Stiznosti, oznameni a podnéty V5
05.1 Rezoluce, petice zaméstnancu A5
05.2 Poskytovani informaci dle zakona &. 106/1999 Sb.,

o svobodném pfistupu k informacim V5
06 Bezpecnost prace, pozarni a civilni ochrana,

vnitini kontrola

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

06.0 Bezpecnost prace

06.0.0 Vlastni pfedpisy o bezpeénosti, povolovani vyjimek A5
06.0.1 Evidence instruktazi a Skoleni o bezpec&nosti prace S5
06.0.2 Bezpec€nostni zapisnik S5
06.0.3 Zpravy a protokoly o komplexnich provérkach A5
06.0.4 Zpravy o dilich provérkach S5
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06.0.5 Dokumentace o rizikovych provozech A5

06.0.6 Zdravotnické prohlidky rizikovych a vybranych pracovist S 10
06.0.7 Jedy, radioaktivita a jiné zdravi Skodlivé latky,

nebezpecné odpady, geneticky modifikovany material

(hospodareni, evidence) V10
06.0.8 Intoxikace zaméstnancu jedy, zdravi Skodlivymi latkami

a jiné vesSkeré pisemnosti V15
06.0.9 Evidenéni karty, vydejni a likvidaéni listy ochrannych

pomucek S5
06.1 Pracovni urazy
06.1.0 Vykazy, pfehledy a rozbory Urazovosti (ro¢ni a delsi) A 10
06.1.1 Nahradova fizeni (protokoly, rozhodnuti, zaloby, rozsudky) V 10
06.1.2 Evidence Urazt a nemoci z povolani A5
06.1.3 Zapisy o téZkych a smrtelnych urazech A5
06.1.4 Zapisy o lehkych pracovnich urazech S10
06.1.5 Evidence Iéku a zdravotnich pomucek S5
06.2 Pozarni ochrana
06.2.0 PoZzarni predpisy, fady, smérnice A5
06.2.1 Klasifikace objektll a zafizeni z hlediska pozarni ochrany A 10
06.2.2 Evidence pozar(, zpravy, protokoly a Setfeni zavaznych

pozaru A 10
06.2.3 Prevence, Skoleni a kontroly dodrzovani protipozarnich

predpisu S5
06.2.4 Pozarni kniha S5
06.3 Civilni ochrana
06.3.0 Pokyny a instrukce S 3*
06.3.1 Plany, zpravy, kontroly a vycvik civilni ochrany S5
06.3.2 Materialové vybaveni S5
06.4 Ostraha objektu
06.4.0 Predpisy, rozvrh sluzeb, denni hlaseni, zapisy kontrol S5
06.4.1 Povoleni vstupu, propustky S3
06.4.2 Navstévni knihy S1
06.4.3 Revizni zpravy a protokoly A5
06.4.4 Evidence vystroje a vyzbroje S 10
06.4.5 Smlouvy na ostrahu objektu V10
07 Déjiny pracovisté: kroniky, dokumentace vyznaénych

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

(pracovnici, prostory a vybaveni pracovisté apod.) A 10

1 Koncepce, vyzkumné projekty a hodnoceni védecké €innosti

10 Koncepce védecké €innosti pracovisté, vyzkumné zaméry

10.0.0 Koncepce védecké Cinnosti pracovisté A5
10.0.1 PFipravny a podkladovy material V5
10.1.0 Vyzkumné zaméry A5
10.1.1 PFipravny a podkladovy material V5
10.2.0 Védecké projekty A5
10.2.1 Pfipravny a podkladovy material V5
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10.3.0 Roéni a dlouhodobé plany, prognézy A5

10.3.1 Kratkodobé plany (pokud jsou k dispozici dlouhodobé

plany a prognézy) S5
11 Grantova agentura AV CR
11.0.0 Grantové projekty pfijaté A 10
11.0.1 Podklady a pfipravny material V10
11.0.2 Privodni korespondence S 10
11.1.0 Grantové projekty nepfijaté A5
11.1.1 Podklady a pfipravny material V5
11.1.2 Privodni korespondence S5
12 Grantova agentura CR a jiné éeské agentury
12.0.0. Grantoveé projekty pfijaté A 10
12.0.1 Podklady a pfipravny material V 10
12.0.2 Pravodni korespondence S 10
12.1.0 Grantové projekty nepfijaté A5
12.1.1 Podklady a pfipravny material V5
12.1.2 Pravodni korespondence S5
13 Projekty financované ze zahranici
13.0.0 Projekty pfijaté A 10
13.0.1 Podklady a pfipravny material V 10
13.0.2 Pravodni korespondence S 10
13.1.0 Projekty nepfijaté A5
13.1.1 Podklady a pfipravny material V5
13.1.2 Pravodni korespondence S5
14 Ostatni vyzkumné projekty
14.0.0 Souhrnné zpravy, analyzy, vykazy A5
14.0.1 Podklady a pfipravny material V5
14.0.2 Privodni korespondence S5
15 Hodnoceni ¢innosti pracovisté
15.0 Jmenovani a odvolavani ¢lent hodnotitelskych grémii A5
15.1 Zapisy z jednani nezavislych hodnotitelskych grémii,

zavéry hodnoceni A5
15.2.0 Roc¢ni a del§i hodnoceni ¢innosti pracovisté A5
15.2.1 Jina hodnoceni ¢innosti pracovisté V5
15.2.3 Pokladovy a pfipravny material V5
16 Zpravy o ¢innosti pracovisté
16.0 Vyro€ni zpravy pracovisté AO
16.1 Souborné zpravy o €innosti pracovisté A5
16.2 Zpravy o ¢innosti organizacnich utvaru V5
16.3 Zpravy o Cinnosti jednotlivych pracovnikl V5
17 Jednotlivé vyzkumné ukoly
17.0 Koncepce, zavéreCné zpravy, oponentura A5
17.1 Hodnoceni A5
17.2 DilCi zpravy, dotazy a reSerSe V5
17.3 Pracovni zdznamy a deniky V5
17.4 Knihy laborant a odbornych pracovniku, zaznamy mérfeni,

analyz a vypocta V5
17.5 Protokoly o jakostnich a modelovych zkouskach a jina
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dokumentace o vyzkumech V5

18 Tuzemska ocenéni vysledkl védecké ¢innosti 3
18.0 Ocenéni a vyznamenani udélena pracovistim AV CR A5
18.1 Ocenéni, vyznamenani pracovnikd AV CR A5
18.2 Pravodni material V5
18.3 Blahopfani V5
19 Studijni a pracovni cesty v Ceské republice
19.0 Zpravy o vysledcich pracovnich cest v CR V5
19.1 Navrhy, schvaleni, pfehledy a vykazy pracovnich cest S5
2 Védecko-organizaéni €innost, spoluprace

s domacimi institucemi
20 Organizace védeckych konferenci a jinych akci
20.0.0 Zasadni doklady o organizovani védeckych konferenci,

seznamy Ucastniku, prezenéni listiny, programy, referaty,
zapisy z jednani, usneseni, zavérecné zpravy, fotograficka

a zvukova dokumentace A5
20.0.1 Pfipravny material, finanéni zabezpeceni V5
20.0.2 Pravodni korespondence S5
21 Uéast na védeckych konferencich v Ceské republice
21.0 Souhrnné zpravy o uc€asti na konferencich a jinych

odbornych jednanich A5
21.1 Hodnoceni u€asti na jednotlivych akcich A5
21.2 Materialy vzeslé z jednani A5
21.3 Finan¢ni zabezpeceni V5
21.4 Pravodni korespondence S5
22 Spolec¢na pracovisté
22.0 Smlouvy a zasadni doklady o sdruZovani a spolupraci A 5*
22.1 Zpravy o ¢innosti spole¢nych pracovist, hodnoceni

vysledku spoluprace A5
22.2 Pravodni korespondence S5
23 Spoluprace s vysokymi Skolami
23.0 Smlouvy o spolupraci, spoleéné projekty A 5*
23.1 Zapisy z porad A5
23.2 Zpravy o ¢innosti, hodnoceni vysledkl spoluprace A5
23.3 Doklady o externim pedagogickém pusobeni pracovniku A5
23.4 Ugast pfi zpracovani vyukovych textt A5
23.5 Zapojovani studentt do vyzkumu V5
23.6 Pravodni korespondence S5
24 Spoluprace s védeckymi spoleénostmi, sdruzenimi

a nadacemi
24.0 Pfehled ¢lenu a funkcionart védeckych spole€nosti

a sdruzeni z fad pracovnikd AV CR, doklady o &lenstvi,

zpravy o ¢Cinnosti A5
241 Zapisy z porad A5
24.2 Ugast pracovnik(i na akcich v&deckych spoleénosti,

spoleCné akce a projekty A5
24.3 Dohody o spolupraci A5
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24.4 Podpory a soutéze A5

24.5 Pravodni korespondence S5
25 Spoluprace s ostatnimi pracovisti AV CR
25.0 Dohody o spolupraci, spole¢né projekty A 5*
25.1 Zapisy z porad A5
25.2 Zavérecné zpravy a hodnoceni A5
25.3 Privodni korespondence S5
26 Spoluprace s jinymi domacimi vyzkumnymi pracovisti
26.0 Dohody o spolupraci, spolecné projekty A 5*
26.1 Zapisy z porad A5
26.2 ZavérecCné zpravy a hodnoceni A5
26.3 Privodni korespondence S5
27 Spoluprace s organy statni spravy a samospravy
27.0 Dohody o spolupraci, spolecné projekty A 5*
27.1 Zapisy z porad A5
27.2 ZavérecCné zpravy a hodnoceni A5
27.3 Pravodni korespondence S5
28 Spoluprace se stfrednimi a odbornymi Skolami

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

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

ochranné znamky
30.0 Udéleni autorského osvédceni, registrace, evidence A 10
30.1 Prihlasky, navrhy, posudky, pfipominky A5
30.2 Dohody o vyuziti A5
30.3 Dokumentace A 10
30.4 Urceni spravcl vynalezu A5
30.5 Dohody o odménach V5
30.6 Pravodni korespondence obecné S5
31 Licence
31.0 Licenéni smlouvy, pfihlasky, evidence, hodnoceni A 10
31.1 Pravodni korespondence obecné S5
32 Spoluprace pfi realizaci vysledkl vyzkumu
32.0 Dohody, smlouvy A5
32.1 Zapisy z jednani, protokoly A5
32.2 Nabidky, navrhy V5
32.3 Pravodni korespondence obecné S5
33 Expertizy a odborna vyjadieni pro AV CR
33.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadreni pro AV CR A5
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33.1 Privodni korespondence S5

34 Expertizy a odborna vyjadieni pro organy statu,

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

statni spravy a samospravy A5
34.0.1 Privodni korespondence S5
34.1.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadieni

pro ostatni instituce A5
34.1.1 Privodni korespondence S5
35 Spoluprace s podnikatelskou sférou
35.0 Dohody o spolupraci, smlouvy apod. A5
35.1 Zapisy z jednani A5
35.2 Pravodni korespondence S5
36 Dokumentace védecké €innosti
36.0 Dokumentace védecké Cinnosti: rukopisy prednasek,

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

na feSeni vyzkumnych zaméru, dotace A 10
40.1 Limitky S5
40.2 Bilance zahajovaci, slu€ovaci, pfejimaci, delimitacni,

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

a delsi A 10
40.3.1 Kratkodobé a dilCi rozpodty S5
40.4 Pravodni korespondence S5
41 Plany a jejich plnéni
41.0 Plany (investi¢ni, neinvestitni) v€etné komentari

a zdlvodnéni navrh( zmén A 10
41.1 Zpravy o plnéni, kontroly a provérky A 10
41.2 Pfipravné materialy a podklady k planim S5
41.3 Pravodni korespondence S5
42 Statistické vykazy
42.0 Dlouhodobé a ro¢ni statistické vykazy a prehledy A5
42.1 Kratkodobé a dil¢i statistické vykazy a pfehledy S5
42.2 Pfipravné materialy a podklady ke statistickym vykazim

a pfehlediim S5
42.3 Pravodni korespondence S5
43 Mzdova agenda
43.0 Vnitfni mzdové predpisy pracovisté AO
43.1 Mzdové listy S 45
43.2 Vyplatni listiny (pokud nenahrazuji mzdové listy) S5
43.3 Mzdova situace v organizaci (zasadni pisemnosti, rozbory,

zpravy) A 10
43.4 Podklady pro vypocet mezd (nemocenské davky, dané,
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pojisténi) a dalSi doprovodné pisemnosti a evidence S 10

43.5 Exekuce a obstavky mezd (po vyfizeni) S5
43.6 Privodni korespondence S5
44 Ugetni evidence
44.0 Projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi

vypocetni technikou A 10*
44.1 Hlavni knihy A 10
44.2 Deniky, analyticka a synteticka evidence S10
44.3.0 Ugetni zavérka a Gdetni vykazy A 10
44.3.1 Mésicni (dil¢i) uCetni sestavy S 10
44.3.2 Rozpisy uctu a dalSich dokladd, kontrolni sestavy

a soupisky S3
44.4 Hospodarské smlouvy A 10
44.5 Dané S 10
44.6 Evidence pohledavek a zavazku S 10
44.7 Faktury, knihy (deniky) faktur S 10
44.8 Objednavky, poptavky a nabidky S5
44.9 Ugetni doklady pokladni a bankovni, bankovni vypisy S5
44.10 Dokladové revize (zapisy) S5
44.11.0 Pokladni deniky a knihy S 10
44.11.1 Pokladna — pIné moci, pfedavaci protokoly, revize S5
44.12 Doklady o pfedani u€etnich pisemnosti S5
44.13 Celni zalezitosti S 10
44.14 Pravodni korespondence S5
45 Majetek, skladova evidence
45.0 Inventarni karty a soupisy hmotného majetku

(po jeho vyfazeni) S5
45.1 Evidence majetku S5
45.2 Odpisy a vyfazovani S5
45.3.0 Inventarizace mimofradna ke dni vzniku

nebo zrueni organizace A 10
45.3.1 Inventarizace V10
45.3.2 Inventarizace — pravodni doklady S 10
45.4 Nomenklatury a ceniky materialnich zasob S5
455 Dodaci listy, pfijemky, skladové vydejky a jina kratkodoba

potvrzeni S3
45.6 Pravodni korespondence S5
46 Majetkopravni zalezitosti, delimitace, restituce
46.0 Listiny a evidence zakladniho majetku pracovisté

(katastralni vypisy, smlouvy o nabyti, dohody o pfevodu) A 10*
46.1 Smlouvy o vécnych bfemenech a sluzebnostech A 10*
46.2 Ocenovani majetku, nemovitosti A 10
46.3 Mapy a plany nemovitosti A 10*
46.4 Delimitace majetkovych podstat — vyméry, dohody,

protokoly, kone¢na rozhodnuti A5
46.5 Dohody o hmotné odpovédnosti S 10*
46.6 Restituce A 10
46.7 Soudni spory v majetkovych zaleZitostech A 10
46.8 Pravni posudky V 10
46.9 Arbitrazni spory — zapisy o fizeni, vysledky A5
46.10.0 Vefejné zakazky a vybérova Fizeni (vyhlaseni, pfihlasky,

vyhodnoceni, oznameni vysledku aj.): velké a vyznamné
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zakazky A 10

46.10.1 Vefejné zakazky a vybérova fizeni ostatni S 10
46.11 Pojisténi S 10*
46.12 Hlaseni pojistnych udalosti a jejich likvidace V10
46.13 Hlaseni, protokoly a vykazy o havariich, Skodach

a kradeZich velkého rozsahu a vyznamu A 10
46.14 Nahradova fizeni u Skod velkého rozsahu a vyznamu

(pFedpisy, nahrady Skod, dohody, smiry, zaloby, odhady,

posudky, rozsudky a rozhodnuti) A 10
46.15 Kniha havarijnich udalosti A5
46.16 Dokumentace k ostatnim Skodam S5
46.17 Pravodni korespondence S5
47 Dislokace, sprava budov, sprava technického

a pristrojového vybaveni
47.0.0 Dislokace — protokoly a rozhodnuti dislokacnich komisi A5
47.0.1 Dislokace — smlouvy o najmu, ukon&eni

najemniho poméru V 5*
47.0.2 Dislokace — pfedpisy a evidence placeni najemného

jinému subjektu S5
47.1 Sprava budov
47.1.0 Sprava budov — bézné a dil¢i dokumenty o spravé

a udrzbé budov a kancelarskych zafizeni S5
47.1.1 Sprava budov — vlastni nebytové prostory — dohody

0 uzivani, pronajem V 10*
47.1.2 Sprava budov - zapisy z porad uzivatelu objektud V5
47.1.3 Sprava budov — provozni korespondence S5
47.1.4 Sprava budov — revize zafizeni, technické revizni zpravy S5
47.2 Sprava budov - byty, ubytovaci zafizeni
47.2.0 Byty a ubytovny — pfedpisy pro pfidélovani a uzivani,

domovni fady A5
47.2.1 Byty, ubytovaci zafizeni — evidence, najemni smlouvy,

ukonc€eni najemniho poméru V 10
47.2.2 Byty, ubytovaci zafizeni — domovni knihy,

knihy ubytovanych S5
47.2.3 Byty, ubytovaci zafizeni - udrzba bytovych objektu S5
47.3 Sprava budov — energetika, zasobovani vodou,

kanalizace, odpad
47.3.0 Smlouvy o odbéru a dodavkach energii a vody,

odstrariovani odpadu S 10*
47.3.1 Energeticka opatfeni a racionalizace S5
47.3.2 Revizni zpravy, kontroly a zkousky energetickych zafizeni S5
47.3.3 Energetika — provozni korespondence S3
47.4 Sprava technického a pristrojového vybaveni,

autoprovoz
47.4.0 Vypodetni technika - projektova dokumentace systému

vypocetni techniky s pravodnimi doklady A 10*
47.4.1 Provozni dokumentace systému vypocetni techniky,

operacni systémy S 10*
47.4.2 Dodavatelské smlouvy, licen¢ni smlouvy a dalSi zakladni

dokumenty tykajici se informacnich zdroj A 10*
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47.4.3 Evidence strojl a pfistrojovych zafizeni, provérky vyuziti A5

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

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

stavebni povoleni A 10
48.3 Ohlaseni drobnych staveb V10
48.4 Plany rekonstrukci, adaptaci a generalnich oprav A5
48.5 Fotodokumentace staveb a montaznich praci A 10
48.6 Zapisy z koordinaénich schlzek V5
48.7 Stavebni deniky, zapisy z kontrolnich dnt S 10
48.8 Kolaudaéni protokoly, vyméry a rozhodnuti A 10
48.9 Ostatni dokumenty ke kolaudaci S 10
48.10 Z&dost o zménu vyuziti objektu A 10
48.11 Zadost o povoleni k odstranéni stavby V3
48.12 Demoli¢ni rozhodnuti A 10
48.13 Projekty a rozpocty na demolice V 10
48.14 Drobné opravy, udrzba, uklid S3
49 Revizni a kontrolni zpravy, audity
49.0 Zpravy o vysledcich kontrol hospodareni a jinych revizi A5
49.1 Pravodni material k revizim a kontrolam S5
49.2 Smlouvy s auditorem A5
5 Priprava novych védeckych pracovnikii
50 Koncepce a jejich zmény, souhrnné zpravy
50.0 Koncepce pfipravy védeckych pracovniku A5
50.1 Zmeény koncepci A5
50.2 Souhrnné zpravy A5
50.3 Statistiky, prfehledy Skolenych a Skolitell, slozeni komisi A5
50.4 Pravodni korespondence V5
51 Priprava védeckych pracovnikt (doktorské studijni programy)
51.0 Akreditace doktorskych studijnich programu A5
51.1 Doklady o zkouSkach, hodnocenich A5
51.2 Zavérelna prace a jeji obhajoba A5
51.3 Stipendia studijni — vykazy, vybér uchazecu, zadosti,

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

realizované i nerealizované A 5*
60.1 Privodni korespondence V5
61 Zahraniéni styky: spoluprace s mezinarodnimi viadnimi

a nevladnimi organizacemi, ¢lenstvi v mezinarodnich organizacich
61.0 Pfehledy ¢lend, funkcionafi, doklady o Clenstvi, zpravy
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o dinnosti A5

61.1 Zpravy ze zasedani vyboru, sekci apod. A5
61.2 Pozvanky, oznameni, privodni korespondence V5
62 Narodni komitéty mezinarodnich védeckych organizaci
62.0 Zasadni podklady k ¢innosti komitétl (statuty, evidence

¢lenu, zpravy ze zasedani) A5
62.1 Privodni korespondence S5
63 Realizace zahrani¢nich styku
63.0 Zahranicni stipendia a staze (konkursni fizeni, zavére¢né

zpravy a hodnoceni) A5
63.1 Zahranicni studijni cesty — Zzadosti, schvaleni, cestovni

zpravy, zavére€né zpravy A5
63.2 Zahranicni studijni cesty — neschvalené zadosti S5
63.3.0 Zahrani¢ni navstévy na pracovistich — souhrnné zpravy,

programy pobytu, dokumentace A5
63.3.1 Pravodni material a korespondence S5
63.4 Korespondence se zahrani¢nimi pracovisti a jednotlivci V5
64 Mezinarodni akce konané v zahranigéi
64.0 Pozvanky, material z jednani, zapisy, usneseni, seznamy

ucastnikd, programy, referaty apod. A5
64.1 Korespondence s uéastniky z CR V5
64.2 Pfipravny material S5
65 Mezinarodni ocenéni
65.0 Ocenéni pracovniki AV CR v zahrani&i A5
65.1 Udéleni cen, medaili a jinych ocenéni AV CR zahrani¢nim

védcum A5
65.2 Pravodni material V5
66 Hodnoceni zahrani¢nich styk
66.0 Souhrnné zpravy, ro¢ni, dlouhodobé prehledy A5
66.1 Dil&i pFehledy S5
66.2 Pravodni korespondence S5
67 Finan¢ni zabezpeceni zahrani¢nich styku
67.0 Pridél finan€nich prostfedkd na zahraniéni cesty

(preliminafe, pfikazy k zahraniénim pracovnim cestam

v€etné vyuctovani) S5
67.1.0 Stipendia (zasadni dokumenty) A5
67.1.1 Pravodni korespondence S5
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68 Dokumentace projektu financovanych z fondt
Evropského spolecenstvi (dle podminek stanovenych
v projektech jejich poskytovatelem) — obecné

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

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

7 Publikaéni, edi€ni a védecko-popularizaéni €innost
70 Edi¢ni ¢innost pracovisté®
70.0 Slozeni edi¢nich a redakcnich rad, zapisy z jednani

edi¢nich a redakcnich rad, edicni plan,

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

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

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

dokumentace (letaky, pozvanky, plakaty, libreta vystav,

texty prednasek a referatli, navstévni knihy z vystav) A5
72.1 Pravodni materialy S5
73 Vyroéi, kulturni a jiné akce
73.0 Zasadni materialy k organizaci oslav a kulturnich akci,

dokumentace (letaky, pozvanky, plakaty apod.) A5
73.1 Zpravy o jinych vyznamnych akcich A5
73.2 Privodni materialy S5

8 Vytisky publikaci vydavanych pracovistém jsou uchovavany v knihovné pracovisté v 2
exemplafich.
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8 Knihovna, bibliografie, archivni a jiné sbirky

80 Evidence knihovnich sbirek
80.0 Soupisy, inventare, vypljéni fad

a jiné zakladni dokumenty A 10
80.1 Vyroéni pfehledy o €innosti A 10
81 Evidence vyménného knizniho fondu
81.0 Soupisy A5
81.1 Korespondence o vyménach S5
82 Revize
82.0 Zapisy z revizi, zapisy o odpisech knizniho fondu A5
83 Vypujéni agenda
83.0 Vypujcky, zapujcky, vypuajcni listky, urgence, bézna

korespondence S5
83.1 Meziknihovni vypuijéni sluzba S5
84 Doplnovani knihovniho fondu
84.0 Nakupy, dary, darovaci smlouvy V5
84.1 Vykazy kniznich pFirtstkd — roéni A5
84.2 Vykazy kniznich pfirlstkd — dilCi S5
85 Bibliografie, védecké informace
85.0 Bibliografie pracovniku, ASEP, RIV A5
85.1 Pfistup do zahrani¢nich a tuzemskych databazi S5
85.2 Souhrnné bibliografické prehledy A5
85.3 Pravodni material S5
86 Archivni soubory a sbirky muzejni povahy
86.0 Provozni pfedpisy, badatelsky fad A5
86.1 Badatelska agenda V5
86.2 Vypuj¢ky archivalii a sbirkovych pfedmétu S5
86.3 Akvizice fondl a sbirek A5
86.4 Evidence fondl a sbirek (soupisy, inventare, katalogy) A5
86.5 Evidence Narodniho archivniho dédictvi (NAD) A5
86.6 Vykazy o stavu fondl a sbirek, revize, inventury A5
86.7 Delimitace archivalii a sbirkovych pfedméta A5
9 Volné k vyuziti dle potireb pracovisté (napr. podnikatelska €innost

al.)
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Priloha B

Vzor skartaéniho navrhu pro pracovisté AV CR

Masarykav ustav a Archiv AV CR, v. v. i.
Gabcikova 10
182 00 Praha 8

Znackal/Cislo jednaci Vyfizuje / linka Datum

Véc: Skartacni navrh

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a o spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu, jak vyplyva z pozdéjSich predpisu, a na zakladé pfislusnych
ustanoveni Spisového a skartaéniho fadu pracovisté navrhujeme provedeni
skarta¢niho Fizeni u dokument( dle pfipojeného seznamu.

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

Podpis a razitko pracovisté
Pocet listu pfiloh:

Seznam dokumenttl navrzenych do skartacniho fizeni

Skupina A

1. Koncepce védeckeé Cinnosti pracovisté 2001 - 2005 1 fascikl
2. Védecké projekty 2001 — 2005 2 Sanony

Metraz:

Skupina V

1. Zapojovani studentl do vyzkumu 2003 1 slozka
Metraz:

Skupina S

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

Metraz:

Celkova metraz:

Akademie véd Ceskeé republiky Strana 52 / 81



Priloha €. 2
Metodicky pokyn k problematice spisové sluzby na pracovistich AV CR

Cilem metodického pokynu je poskytnout osobam zodpovédnym za vedeni spisové
vztahujici se k jednotlivym terminlim a procestm v této oblasti. V metodickém pokynu
jsou rozvedeny pouze ty skutecnosti, o nichz se domnivame, ze jejich konkretizovani,
popfipadé uvedeni pfikladu, je nutné.

Uvodni ustanoveni

1) V uvodni €asti (§ 1 Zakladni ustanoveni) Vzorového spisového a skartacniho fadu
(dale jen ,VSSR*) jsou uvedeny pouze ty zakonné normy a provadéci vyhlasky,
které se explicitné vztahuji k problematice spisové sluzby a archivnictvi. Kazdé
pracovisté ma povinnost ve svém spisovém fadu uvést daldi rezortni predpisy,
které se na Cinnost pracovisté vztahuji a jejich novelizace priibézné zapracovavat
do spisového Fadu.

2) Pracovisté AV CR jsou povinna vydat vlastni spisovy Fad, ktery vychazi z VSSR
a popisuje konkrétni fungovani spisové sluzby na pracovisti. Tento spisovy fad
jsou pracoviété povinna predloZit ke schvaleni MUA AV CR, v. v. i., jehoZ kontrole
a schvaleni podléhaji téz veSkeré aktualizace téchto spisovych fadu, véetné pfiloh.

3) Pracovisté v ivodnim ustanoveni vyslovné uvede, jakou formu vedeni spisové
sluzby zvolilo (listinna nebo elektronickd), a odstrani odstavec, ktery zvolené formé
neodpovida.

4) Pracovisté, které zvoli vedeni spisové sluzby v elektronické podobé&, uvede
ve svém spisovem fadu pfesny nazev elektronického systému spisové sluzby,
ktery pouziva, a nazev organizaéni jednotky, ktera zodpovida za jeho spravu
a udrzbu.

5) Pracovi$té je povinno uvést nazev organizaCni jednotky, ktera zodpovida
za spisovou sluzbu obecné, a utvar/utvary, kde se provadi evidence doSlych
a odeslanych dokumentl. Je nutné uvést i detaSovana pracovisté a vyzkumna
centra. V pfipadé zmén je tfeba provést aktualizaci spisového fadu pracovisté.

6) V pfipadé, ze se zméni povéreni utvarl, které dosud zodpovidaly za spisovou
sluzbu a udrzbu systému, provede se bez odkladu novelizace spisového fadu.

7) MUA AV CR doporuduje uvadét konkrétni jména pracovnik(/pracovnic
zodpovédnych za vedeni spisové sluzby do prabézné aktualizované pfilohy
spisového fadu.

8) Ve spisovém fadu musi byt konkrétné popsan obéh dokumentl a jejich

schvalovaci proces od zaevidovani dokumentu az po jeho pfedloZeni k vybéru
za archivalie.

Clanek 1

1) Clanek 1 slouzi k zakladni orientaci a pochopeni termin(i vztahujicich se
k problematice archivnictvi a spisoveé sluzby.
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V roce 2016 byl pfijat zakon &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru
pro elektronické transakce (dale jen ,zakon ¢&. 297/2016 Sb.“) a zakon
€. 298/2016 Sh., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s prijetim zakona
o0 sluzbach vytvarejicich daveéru pro elektronické transakce, zakon ¢. 106/1999
Sh., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisd, a
zakon ¢&. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisegjicich s pravem
autorskym a o zméné nékterych zakonut (autorsky zakon), ve znéni pozdéjSich
pfedpist (dale jen ,,zakon ¢. 298/2016 Sb.“) které zruSily nebo zménily Fadu
dalsich zakond.

Podstatnou zménou je skutecnost, Ze se zakonem ¢&. 297/2016 Sb. rusi nékolik
zakonl nebo Casti zakonu vztahujicich se ke spisové sluzbé véetné zakona
C. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu,
ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,,zakon €. 499/2000 Sb.“),. - zejména:

a) zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych
dalSich zakonu (zakon o elektronickém podpisu) (dale jen ,,zakon
€. 227/2000 Sb.“);

b) vyhlaska ¢. 212/2012 Sb. o struktufe udajt, na zakladé kterych je
mozné jednoznaéné identifikovat podepisujici osobu, a postupech
pro ovéfovani platnosti zaru€eného elektronického  podpisu,
elektronické znacky, kvalifikovaného certifikatu, kvalifikovaného
systémového certifikatu a kvalifikovaného ¢asového razitka (vyhlaska
0 ovéfovani platnosti zaru¢eného elektronického podpisu) (dale jen
»vyhlaska €. 212/2012 Sb.");

c) vyhlaska €. 378/2006 Sb., o postupech kvalifikovanych poskytovatel(
certifikaénich sluzeb, o pozadavcich na nastroje elektronického
podpisu a o pozadavcich na ochranu dat pro vytvareni elektronickych
znaCek (vyhlaska o postupech kvalifikovanych poskytovatell
certifikanich sluzeb);

d) zakon €. 440/2004 Sb., kterym se méni zakon ¢. 227/2000 Sb.,
o0 elektronickém podpisu, a 0 zméné nékterych dalSich zakonu (zakon
o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisu;

e) Cast prvni zakona €. 101/2010 Sb., kterym se méni zakon ¢&. 227/2000
Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zakonu
(zakon o elektronickém podpisu);

f) &ast druha zakona &. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakona, ve
znéni pozdéjSich predpisu;

g) cast druha zakona &. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon &. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakona, ve
znéni pozdéjSich predpisU, a dalSi souvisejici zakony;

h) ¢ast dvacata osma zakona ¢. 501/2004 Sb., kterym se méni nékteré
zakony v souvislosti s pfijetim spravniho fadu;

i) Ccast sta zakona €. 227/2009 Sb., kterym se méni nékteré zakony
v souvislosti s pfijetim zéakona o zakladnich registrech;

j) Cast C&trnactda zakona €. 424/2010 Sb., kterym se méni zakon
€. 111/2009 Sb., o za&kladnich registrech, ve znéni zakona ¢. 100/2010
Sb., a dalSi souvisejici zakony;

k) Cast tficatd sedma zakona &. 64/2014 Sb., kterym se méni nékteré
zakony v souvislosti s pfijetim kontrolniho fadu;

) dal$i predpisy;®

9 Dal8i predpisy zruSené zakonem ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru
pro elektronické transakce:
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Na zakladé zakona ¢. 298/2016 Sb. bylo zménéno nékolik zakonu, zejména:

a) zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu,

b) zakon & 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjSich predpisq,

c) § 94 zakona €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich
s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonl (autorsky zakon),

d) zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné
nékterych dalSich zakon(, ve znéni pozdéjSich predpis,

e) § 17 odst. 3 zakona &. 130/2002 Sb., o podpofe vyzkumu, experimentalniho
vyvoje a inovaci z vefejnych prostfedkll a o zméné nékterych souvisejicich
zakonu (zakon o podpofe vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci),
ve znéni pozdéjSich predpisu,

f) zakon &. 150/2002 Sb., soudni fad spravni, ve znéni pozdéjSich predpis,

g) zakon €. 499/2004 Sb.,

h) zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpis,

i) zakon €. 127/2005 Sb., o elektronickych komunikacich a o zméné nékterych
souvisejicich zakonU (zakon o elektronickych komunikacich), ve znéni
pozdéjSich predpisq,

i) zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpusobilosti, ve znéni pozdéjSich predpisli ch predpisd,

k) § 5 odst. 1 zdkona €. 227/2006 Sb., o vyzkumu na lidskych embryonalnich
kmenovych bunkach a souvisejicich ¢€innostech a o zméné nékterych
souvisejicich zakonu,

[) zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu,

m) zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentu (dale jen ,zakon ¢. 300/2008 Sb.“),

n) § 58 odst. 2 zakona ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni
pozdéjSich predpisq,

0) zakon ¢&. 280/2009 Sb., dafiovy fad, ve znéni pozdéjSich predpisd,

i) Cast pata zdkona €. 226/2002 Sb., kterym se méni zdkon &. 141/1961 Sb.,

o trestnim Fizeni soudnim (trestni fad), ve znéni pozdéjsich predpisq,

i) zakon €. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, ve znéni pozdéjSich predpis,

iii) zakon €. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkd, ve znéni pozdéjsich predpisd,

iv) zakon &. 71/1967 Sb., o spravnim fizeni (spravni fad), ve znéni pozdéjSich
predpisy;

V) C¢ast osma zakona €. 517/2002 Sb., kterym se provadéji néktera opatfeni
v soustavé ustfednich organu statni spravy a méni nékteré zakony.

Vi) Cast dvacata osma zakona &. 501/2004 Sb., kterym se méni nékteré zakony
v souvislosti s pfijetim spravniho fadu;

Vii) Cast tfeti zakona ¢. 635/2004 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti
s pfijetim zakona spravnich poplatcich.

viii) Cast tficata druha zakona €. 444/2005 Sb., kterym se méni zakon €. 531/1990 Sb.,
0 Uzemnich finan¢nich organech, ve znéni pozdéjSich pfedpisl, a nékteré dalsi
zakony,

iX) ¢ast osma zakona &. 110/2007 Sb., o nékterych opatfenich v soustavé ustfednich

organu statni spravy, souvisejicich se zruSenim Ministerstva informatiky
a 0 zmeéné nékterych zakond,

X) Cast Sestnacta zakona ¢&. 223/2009 Sb., kterym se méni nékteré zakony
Vv souvislosti s pfijetim zakona volném pohybu sluzeb,
Xi) Cast sedmdesata Sesta zakona €. 281/2009 Sb., kterym se méni nékteré zakony
v souvislosti
Xii) s pfijetim dafiového fadu,
Xiii) Cast tficata sedma zakona €. 64/2014 Sb., kterym se méni nékteré zakony

v souvislosti s pfijetim kontrolniho Fadu.
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p) § 5 odst. 4 zakona &. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach uc€innosti
nékterych smluv, uvefejfiovani téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru
smluv), ve znéni pozdéjSich predpisu.

Ddlezité upozornéni:

Podle § 19 — Pfechodna ustanoveni zakona ¢. 297/2016 Sb. je stanoveno dvouleté
prfechodné obdobi (19. 9. 2016 — 19. 9. 2018), béhem néhoz zustavaji v platnosti,
a nadale Ize pfi podepisovani pouZivat dosavadni ovéfovaci prvky, jako je zaruceny
elektronicky podpis, zaru¢ena elektronicka znacka a kvalifikované éasoveé razitko, tak
jak je definuje zruseny zakon ¢&. 227/2000 Sbh.

Pracovisté jsou povinna béhem tohoto obdobi pfijimat oba typy elektronickych
dokumentu. Tedy jak e-dokumenty podepsané a oznaCené ovérovacimi prvky
vystavenymi na zakladé zruSeného zakona ¢&. 227/2000 Sb., tak e-dokumenty
podepsané a oznaCené oveéfovacimi prvKy vystavenymi na zakladé zakona
¢. 297/2016 Sb. - viz nizZe.

Clanek 1. 1.
Zakladni pojmy, pro prechodné obdobi dle zakona €. 297/2016 Sb.
(19.9. 2016 —19. 9. 2018)

Akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb (podle zakona ¢. 227/2000 Sb.)
Bez komentare.

Certifikat (podle zakona ¢. 227/2000 Sb.)

Bez platného certifikatu nejsou ovéfovaci prvky (zaruceny elektronicky podpis,
zaruéena elektronicka znacka a ¢asové razitko) platné. Elektronicky podpis je zalozen
na kvalifikovaném certifikatu. Elektronicka znaCka je zaloZena na kvalifikovaném
systémovém certifikatu.

Oba typy -certifikatll vydavaji akreditovani poskytovatelé certifikacnich sluzeb.
Napfiklad:  Prvni certifikaéni autorita, a. s. (www.ica.cz); PostSignum
(www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz).

Po dobu prfechodného obdobi, do 18. 9. 2018 lIze i nadale pouzivat
pri podepisovani a oznacovani dokumenti vyse uvedené ovérovaci prvky,
zalozené na certifikatech, tak jak je definuje zakon ¢. 227/2000 Sb.

Elektronicka znacka (podle zéakona ¢. 227/2000 Sb.) — slouZzi jako jeden z ovéfovacich
prvk( e-dokumentl. V pfipadé, Zze na pracovisté pfijde e-dokument oznaceny touto
elektronickou znackou, je tfeba ovéfit platnost certifikatu a v pfipadé, Ze je platny,
dokument zaevidovat do ESSL. Do 18. 9. 2016 bude mozné pouzivat vedle
elektronické peceté (podle zakona &. 297/2016 Sb.) i nadale elektronickou znacku
(podle zakona €. 227/2000 Sb.). Dokumenty takto oznalené jsou pravné validni
a pracovisté je musi pfijmout a zpracovat. (viz Peceténi dokumentu)

Elektronické znaCky vydavaji kvalifikovani poskytovatelé certifikacnich sluzeb.
Napfiklad: Prvni certifikacni autorita, a. s. (www.ica.cz); PostSignum
(www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz). Veskeré informace o procesu
ziskani elektronické znacky jsou na jejich webovych strankach. Viz. Peceténi
dokumentu.

Kvalifikované ¢asové razitko (podle zakona ¢. 227/2000 Sb.)

Casové razitko potvrzuje obsah a format dokumentu v urgitém &ase. Spojeni
nezpochybnitelného asového udaje a konkrétnich dat je nepostradatelné zejména pro
uCely jejich zpétného ovéfeni. Do 18. 9. 2016 bude mozné pouzivat vedle
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elektronického razitka (podle zakona ¢€. 297/2016 Sb.) i nadale elektronické razitko
(podle zakona €. 227/2000 Sb.). Dokumenty takto oznalené jsou pravné validni
a pracovisté je musi pfijmout a zpracovat. V pfipadé, Ze na pracovisté pfijde
e-dokument oznaeny timto &asovym razitkem, je tfeba ovéfit platnost certifikatu
a v pfipadé, Ze je platny, dokument zaevidovat do ESSL.

Viz. Peceténi dokumentu a Podepisovani dokumentu.

Kvalifikovany certifikat (podle zakona ¢. 227/2000 Sb.)

Bez platného kvalifikovaného certifikatu neni platny zaru€eny elektronicky podpis.
V pfipadé, Ze na pracovisté pfijde e-dokument podepsany elektronickym podpisem, je
tfeba ovéfit platnost certifikatu a v pfipadé, ze je platny, dokument zaevidovat do ESSL.
Kvalifikované certifikaty vydavaji kvalifikovani poskytovatelé certifikaCnich sluzeb:
Prvni certifikacni autorita, a. s.(www.ica.cz), PostSignum (www.postsignum.cz),
eldentity (www.eidentity.cz).

Kvalifikovany systémovy certifikat (podle zakona ¢. 227/2000 Sb.)

Bez platného kvalifikovaného systémového certifikatu neni platna uznavana
elektronicka znaCka. V pfipadé, Zze na pracovisté pfijde e-dokument oznaceny
elektronickou znackou, je tfeba ovéfit platnost certifikdtu a v pfipadé, Ze je platny,
dokument zaevidovat do ESSL.

Certifikaty vydavaiji kvalifikovani poskytovatelé certifikacnich sluzeb: Prvni certifikacni
autorita, a. s. (www.ica.cz); PostSignum (www.postsignum.cz); eldentity
(www.eidentity.cz).

Pro pracovisté je pouZivani elektronické znacky a elektronické peceté dobrovolné,
pokud tak nenafizuje jiny pravni pfedpis nez je zakon ¢. 297/2016 Sb.

Kvalifikovany poskytovatel certifikaénich sluzeb (podle zakona &. 227/2000 Sb.)
Jejich seznam je wuvefejnén na: http://www.mvcr.cz/clanek/prehled-udelenych-
akreditaci.aspx

Uznavana elektronicka znacka (podle zakona ¢. 227/2000 Sb.)

Do 18. 9. 2016 bude mozné pouZzivat vedle elektronické pecCeté (podle zakona
€. 297/2016 Sb.) i nadale elektronickou znacku (podle zakona ¢&. 227/2000 Sb.).
Dokumenty takto oznaCené jsou pravné validni a pracovisté je musi pfijmout
a zpracovat. V pfipadé, Ze na pracovisté pfijde e-dokument ozna¢eny touto e-znackou,
je tfeba ovéfit platnost certifikatu a v pfipadé, Ze je platny, dokument zaevidovat do
ESSL.

Vydavaji je kvalifikovani poskytovatelé certifikaCnich sluzeb. Napfiklad: Prvni
certifikaéni autorita, a. s. (www.ica.cz), PostSignum (www.postsignum.cz), eldentity
(www.eidentity.cz).

viz Pec¢eténi dokumentu

Uznavany elektronicky podpis (podle zakona &. 227/2000 Sb.)

Do 18. 9. 2016 bude mozné pouzivat vedle elektronického podpisu (podle zakona
€. 297/2016 Sb.) i nadale elektronicky podpis (podle zdkona & 227/2000 Sb.).
Dokumenty takto podepsané jsou pravné validni a pracovisté je musi pfijmout
a zpracovat. V pfipadé, Ze na pracovisté pfijJde e-dokument podepsany timto
e-podpisem, je tfeba ovéfit platnost certifikatu a v pfipadé, Ze je platny, dokument
zaevidovat do ESSL.

Vydavaji je kvalifikovani poskytovatelé certifikaCnich sluzeb. Napfiklad: Prvni
certifikaéni autorita, a. s. (www.ica.cz), PostSignum (www.postsignum.cz), eldentity
(www.eidentity.cz). Viz Podepisovani dokumentu)
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Clanek 1. 2
Zakladni pojmy

Analogovy dokument
Bez komentare.

Archiv
Bez komentare.

Autorizovana konverze dokumentt
Autorizovanou konverzi dokumentt vyuZiva pracovisté dle svych potreb.

Autorizovana konverze se provadi zpravidla na kontaktnich mistech Czech POINT.
Webové stranky: http://www.czechpoint.cz/.

Termin autorizovana konverze dokumentt zavedl zakon ¢. 300/2008 Sh. Konverzi se
nepotvrzuje spravnost a pravdivost Udajli obsazenych ve vstupu a jejich soulad
s pravnimi pfedpisy. Za spravnost obsahu ruci autor dokumentu. Ovéfovaci dolozka
kazdé provedené konverze se uklada do centralniho uloZisté ovéfovacich dolozek.
Poplatek za konverzi je 30,- K& za kazdou stranku. Minimalni format vystupu
Z konverze je format A4.

Konverze z listinné do elektronické podoby - zakaznik pfinese listinu, kterou chce
konvertovat. Vystup je dle volby zakaznika pfedavan na CD/DVD nebo je zaslan do tzv.
Uschovny, tedy uloZisté konvertovanych dokument(, kde si jej zakaznik kdykoliv
pozdé&ji vyzvedne. Uhrada nosi¢e CD/DVD je provedena v ramci uhrady poplatku
za konverzi. Vystupem konverze bude dokument v elektronické podobé ve formatu
PDF verze 1.7 a vySsi.

Konverze z elektronické podoby do listinné podoby - elektronicky dokument, ktery
chce zakaznik konvertovat, je mozné pfinést bud na CD/DVD nebo poslat z datové
schranky zakaznika do Uschovny (datového Ulozi§té). V tomto pfipadé s sebou
zakaznik pfinese potvrzeni o vloZeni dokumentu do datového uloZisté pro potreby
konverze, které obsahuje jeho jednoznacnou identifikaci. Vstupni elektronicky
dokument musi byt ve formatu PDF minimalni verze 1.3 a vy3si.

Rozlisujeme:

1) Autorizovanou konverzi na Zadost, ktera slouzi pro Sirokou vefejnost
kekonvertovani nejriznéjSich dokumentd. Pro tyto Ucely je v systému Czech
POINT vytvofeno formulafové rozhrani, pomoci néhoz provadi obsluha
kontaktniho mista autorizovanou konverzi.

V pFipadé pracovist AV CR jde vZdy o konverzi na zadost.

2) Autorizovanou konverzi z moci uredni, ktera slouzi pro vnitini potfeby Ufadu.
VSechny organy vefejné moci tak mohou konvertovat dokumenty pro vykon své
pusobnosti. Zajistuje prevedeni dokumentu z listinné podoby do elektronické
a naopak, dokument( ve vlastnictvi ufadd.

Pfi kazdé autorizované konverzi je dokumentu pfifazena ovéfovaci dolozka, ktera
v sob& nese zakladni informace o konkrétni autorizované konverzi. Pfesny obsah
ovérovaci dolozky je dan § 25 zakona €. 300/2008 Sb. Ovéfovaci dolozka se pfipojuje
ke konvertovanému dokumentu bezodkladné poté, co je ovéfena shoda vystupu se
vstupem. Ovéfovaci dolozku automaticky vytvari systém Czech POINT pfi procesu
konverze. Zaroven ji automaticky uklada do Ulozisté ovérovacich doloZek, kde na
zakladé porfadového Cisla je mozné ji zpétné dohledat a zobrazit. Ovéfovaci dolozZka
pfipojenda ke konvertovanému dokumentu zaru€uje spravnost a legitimnost dokumentu.
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Drzitel dokumentu tak muze mit jistotu, Ze dokument vznikl opravdu procesem
autorizované konverze a nejedna se pouze o vytistény nebo oskenovany dokument.
Ovéfovaci dolozka vSak nezaruCuje spravnost a legitimnost obsahu a jeho soulad
s pravnimi predpisy.

Ovérovaci dolozka neni totozna pro obé varianty konverze (z elektronické do listinné
a zlistinné do elektronické). Obé maiji sva specifika, a proto je ovéfovaci dolozka
u kazdé varianty odliSna a obsahuje jiny typ informaci.

Ovérovaci dolozka z listinné do elektronické podoby obsahuje nasledujici udaje:

a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,

b) pofadové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi
(ulozisté ovérovacich dolozek,

C) udaj o ovéreni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

d) udaj o tom, z kolika listu se sklada vstup,

e) udaj o tom, zda vstup obsahuje: vodoznak, reliéfni tisk nebo embossing, suchou
pecet nebo reliéfni razbu, opticky variabilni prvek nebo jiny zajiStovaci prvek,

f) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

g) jméno, pfipadné jména, a pfijmeni osoby, ktera konverzi provedla.

Ovérovaci dolozka z elektronické do listinné podoby obsahuje nasledujici udaje:

a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,

b) pofadové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi
(ulozisté ovérovacich dolozek,

c) udaj o ovéreni toho, ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

d) udaj o tom, z kolika listu se sklada vstup,

e) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

f) udaj o tom, zda byl vstup podepsan platnym uznavanym elektronickym podpisem
nebo oznacden platnou uznavanou elektronickou znackou; Cislo kvalifikovaného
certifikatu, na némz je uznavany elektronicky podpis zaloZzen nebo d&islo
kvalifikovaného systémového certifikatu, na némz je uznavana elektronicka znacka
zalozena; a obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich
davéru, ktery certifikat vydal,

g) datum a &as uvedené v kvalifikovaném Casovém razitku, &islo kvalifikovaného
Casového razitka a obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb
vytvarejicich duvéru, ktery kvalifikované Casové razitko vydal, byl-li vstup
kvalifikovanym €asovym razitkem opatien,

h) otisk ufedniho razitka, jméno, pfipadné jména, pfijmeni a podpis osoby, ktera
konverzi provedla.

Ulozisté ovéFovacich dolozek:

Na zakladé zakona ¢. 300/2008 Sbh. vede systém Czech POINT centralni evidenci
vSech ovérfovacich dolozek provedenych autorizovanou konverzi dokumentt na zadost
a zmoci Ufedni, kterou provadéji organy vefejné moci. Prostfednictvim webového
rozhrani je mozné ovéfit vystup =z autorizované konverze na adrese
https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky/. Pro kontrolu je nutné zadat do pole
Identifikacni Cislo ovéfovaci dolozky - Cislo provedené konverze, které je umisténo
na dokumentu pod 2D kdédem. Systém pak zobrazi puvodni ovéfovaci dolozku
z centralniho ulozisté ovéfovacich doloZzek tak, jak byla vytvofena pfi samotné
konverzi.

V pfipadé, Zze nedojde ke shodé Cisla v centralnim uloZisti ovéfovacich dolozek
s Cislem ovéfovaci dolozky zadanym ke kontrole, tak se jedna o dokument, ktery
v zadném pfipadé nevznikl provedenim autorizované konverze dokumentu.
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V takovém pfipadé nelze povazovat kontrolovany dokument za vystup z autorizované
konverze dokumentu.

Uschovna dokumentu: https://www.czechpoint.cz/uschovna/

Uschovna dokumentt(l je podplirny systém pro autorizovanou konverzi dokumentd.
Vyuziva se pro doCasné uloZeni dokumentl v ramci konverze.

PFi konverzi dokumentu z listinné do elektronické podoby na kontaktnim misté Czech
POINT, Ize zkonvertovany dokument pro dalSi pouziti ulozit do uschovny.
Zkonvertovany dokument bude v uschovné uloZzen po dobu 3 dn(.

PFfi konverzi dokumentu z elektronické formy do listinné, muze byt elektronicky
dokument ulozen do uschovny prostfednictvim tohoto portalu, nebo odeslanim
z datové schranky. Nasledné muaze byt na kontaktnim misté Czech POINT konvertovan
do listinné podoby. Dokument uréeny pro konverzi miize byt ulozen v Uschovné az
30 dna.

Dokument ulozeny pro potieby konverze musi byt ve formatu PDF verze 1. 3 a vyssi.
Dale musi byt dokument v pfipadé provedeni konverze na Zadost oznacen
elektronickym podpisem.

Nevyzvednuté Ci nezkonvertované dokumenty budou po uplynuti stanovené doby
automaticky smazany.

Rozsahla konverze dokumentu je pojem, ktery se pouziva pro autorizovanou
konverzi dokumentu, ktery ma 150 stran a vice. Provedeni konverze takového
dokumentu vyzaduje ¢&as a prostor. Z tohoto dlavodu se provadi pouze
na specializovanych pracovistich, ktera jsou pro tyto potfeby vybavena. Rozsahlou
konverzi dokumentd provadi vybrana eGoncentra rozmisténa po celé Ceské republice
a specializované pracovisté Ceské posty. eGoncentra (jejich seznam je na webovych
strankach) je mozné navstivit osobné, je vSak doporuceno prfedem se telefonicky
domluvit. Cena konverze z listinné do elektronické podoby za kazdou i zapocatou
stranku konvertované listiny je 30,- K& Ceska posta pfijima dokumenty ke konverzi
formou dorucené zasilky.

Ceska posta umoziiuje provést konverzi na centralnim sb&rném pracovisti, kterému Ize
zasilat zakazky ke konverzi pomoci postovnich zasilek, a to na adrese: Ceska posta,
s. p., Oddéleni elektronické sluzby, 749 20 Vitkov. Pro rozsahlou konverzi dokument
je nutno vyplnit objednavku, jejiz formulaf je na webovych strankach Ceské posty.
Pracovisté Ceské posty vyhotovi konverzi dokumentu a zkonvertované dokumenty
spole¢né s obdrzenymi dokumenty zadle zakaznikovi na dobirku do 10 pracovnich
dnd. Cena konverze z listinné do elektronické podoby za kazdou i zapoCatou stranku
konvertované listiny je 30,- K&, cena za balné a expedici 70,- K¢, a to v€etné DPH.

Zakon ¢. 300/2008 jasné definuje, které dokumenty se nesméji konvertovat

Jsou to pfedevsSim dokumenty, jejich jedine€nost nelze konverzi nahradit: obcansky
prikaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, fidi€sky prikaz, vojenska knizka, sluzebni
prikaz, prukaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky listek, lovecky listek nebo jiny
prukaz, vkladni knizka, Sek, sménka nebo jiny cenny papir, los, sdzenka, geometricky
plan, rysy a technické kresby.

Certifikat kvalifikovany (podle zakona ¢. 297/2016 Sb.)

Bez platného certifikatu nejsou ovéfovaci prvky (kvalifikovany elektronicky podpis,
kvalifikovana elektronicka pecet a kvalifikované ¢asové razitko) platné. Certifikaty jsou
vydavany kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru. Napfiklad: Prvni
certifikacni autorita, a. s. (www.ica.cz); PostSignum (www.postsignum.cz); eldentity
(www.eidentity.cz).
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V pfipadé, ze na pracovisté pfijde e-dokument a je opatfen e-podpisem, e-znackou
nebo e-razitkem, je tfeba ovéfit platnost tohoto certifikatu a v pfipadé, Ze je platny,
dokument zaevidovat do ESSL.

Na www.mv.cr.cz je zvefejnén ,Metodicky navod pro ovérovani platnosti uznavanych
elektronickych podpist a elektronickych peceti“ viz:
http://www.mvcr.cz/clanek/metodicky-navod-pro-overovani-platnosti-uznavanych-
elektronickych-podpisu-a-elektronickych-peceti.aspx

Pro ovéfovani zahrani¢nich kvalifikovanych certifikatd je na webovych strankach
ministerstva vnitra zvefejnéna aplikace: http://tsl.gov.cz/certig/certificate-validation

Casové razitko kvalifikované elektronické

E-razitka jsou vydavany kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvafejicich davéru.
Napfiklad:  Prvni certifikatni autorita, a. s. (www.ica.cz); PostSignum
(www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz).

V pfipadé, Ze na pracovisté pfijde e-dokument a je opatien e-razitkem je tfeba ovéfit
platnost tohoto certifikatu a v pfipadé, Ze je platny, dokument zaevidovat do ESSL.
Pracovisté AV CR jsou povinna zridit si kvalifikované elektronické éasové
razitko, které je povinny dopinék kvalifikovaného e-podpisu.

Zrizeni kvalifikovaného casového razitka je povinné alesporn pro freditele
pracovist AV CR.
Viz. Podepisovani dokumentu a Pec¢eténi dokumentu

Cislo jednaci

Podobu/masku Cisla jednaciho ur€uje statutar pracovisté v souladu s § 11 vyhlasky
€. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich
predpisu (dale jen ,vyhlaska €. 259/2012 Sb.“), tak, aby reflektovala potifeby
pracovisté. Povinné udaje jsou: zkratka instituce (bez diakritiky), pofadové Cislo zapisu
a kalendaini rok (napf. MUA-64/2015). V pFipadé, Ze &islo jednaci tvofi vice Gtvar(,
zaCleni se do masky Cisla jednaciho zkratka oddéleni (bez diakritiky), (napf.
MUA/INST-64/2015). Seznam zkratek jednotlivych oddéleni tvofi pfilohu spisového
fadu pracovisté a tento seznam je nutné pribézné aktualizovat. Masku cisla jednaciho
Ize ménit i v pribéhu roku, ale zaznam o zméné musi byt pfilozen jako pfiloha
spisoveého fadu.

Datova schranka

Kazdé pracovisté je povinno na svych webovych strankach zverejnit a do svého
spisového fadu uvést nazev a kod datové schranky. Zpravy pfijimané datovou
schrankou je nutné bezodkladné evidovat do ESSL, popfipadé do podaciho deniku
a ukladat datovou zpravu jako celek (soubor ve formatu ZFO) tj. vCetné ,obalky“
obsahujici metadata a ovéfovaci komponenty (zaru€eny elektronicky podpis, zaru¢ena
elektronicka znacka, kvalifikované ¢asové razitko).

Pracovistim doporuéujeme propojeni datové schranky na ESSL. Systém spisové
sluzby tak bezpecné ulozi i metadata téchto zprav, které tvofi nedilnou soucast datové
zpravy. ZESSL Ize nejlépe provést skartaéni fizeni zprav pfijimanych datovou
schrankou.

V pfipadé, Ze pracovisté neuklada elektronické dokumenty v ESSL je povinno v ramci
skartacniho Fizeni zajistit pfevod téchto dokumentl do stanovenych vystupnich formata
(§ 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.).

Provoz datovych schranek upravuji zejména nasledujici pfedpisy:
a) zakon ¢. 300/2008 Sb.;
b) zakon &. 263/2011, kterym se méni zakon &. 365/2000 Sb., o informacnich
systémech vefejné spravy a o zméné nékterych dalSich zakonud, ve znéni
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pozdéjSich predpisu, zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych uUkonech
a autorizované konverzi dokumentl, ve znéni pozdéjSich predpist, a dalSi
souvisejici zakony;

c) vyhlaska ¢&. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentl (dale jen ,vyhlaska ¢. 193/2009 Sb.);

d) vyhladka €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale
jen ,vyhlaska €. 194/2009 Sb.“).

Datova zprava

VSechny datové zpravy pfijaté prostfedky elektronické komunikace je nutné uchovat
v datovém uloZisti tak, aby datové zpravy typu ,A" bylo mozZné bezpecné prevést
do nékterého z vystupnich formatl uvedenych v § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. Toto
prevedeni je nezbytné pro uloZzeni dokumentu typu ,A“ v Narodnim digitalnim archivu.
V pfipadé datové zpravy doru¢ené nebo odeslané prostifednictvim datové schranky je
nutné pamatovat na to, Ze nedilnou soucasti obsahu dokumentu je i obalka s metadaty.
Bez nich neni datova zprava uplna.

V pfipadé, ze pracovisté ukladaji datové zpravy z datové schranky mimo ESSL jsou
povinna ukladat tyto zpravy ve formatu ZFO.

Datovy format

Doporu€ujeme pracovistim, aby na svych webovych strankach povolila pfijem
vybranych formatd, které jsou podle § 23 vyhlasky €. 259/2012 Sb., povazovany jako
»vystupni“. Tedy formaty, v nichz jsou predavany dokumenty typu ,A“, do Narodniho
digitalniho archivu. Timto opatfenim si pracovisté udetfi pfi skartacnim Fizeni praci
s konvertovanim dokumentl v jinych formatech do téchto vyhlaskou pfedepsanych
vystupnich formatd. Dale doporuCujeme pracovistim, aby povolila pfijimani zprav ve
formatu doc, ktery je nej¢astéji pouzivan vefejnosti.

Dokument

Analogovy dokument je kazdy dokument, ktery neni v elektronické podobé. Z téch
nejbéznéjsich je to: listinny dokument, fotografie, mikrofilm, mikrofi§, magnetofonovy
pasek, kazeta, knihy, kroniky, fotograficka alba, apod. V pfipadé nejasnosti se obratte
na pracovniky MUA AV CR, v. v. i.

Doruéeny dokument
Bez komentare.

Elektronicka podatelna

Doporuc€ujeme, aby pracovisté, ktera vedou spisovou sluzbu v elektronické podobé,
prioritné pfijimala elektronické/datové zpravy prostfednictvim aplikace e-podatelna.
Elektronické zpravy pfijimané prostfednictvim e-mailu musi byt uloZzeny i s metadaty
v ESSL.

V pfipadé, Ze pracovisté vede spisovou sluzbu v listinné podobé, je za elektronickou
podatelnu povazovana elektronicka adresa pracovisté, ktera je uréena pro prijem
datovych zprav a zvefejnéna na webovych strankach pracovisteé.

Elektronicka pecet’ kvalifikovana
viz Peceténi dokumentu

Elektronicka pecet’ uznavana
viz Peceténi dokumentu

Elektronicka pecet’ zaru¢ena

Akademie véd Ceskeé republiky Strana 62 / 81
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Elektronicka spisovna
Bez komentare.

Elektronicky podpis kvalifikovany
viz. Podepisovani dokumentu)

Elektronicky podpis uznavany
viz. Podepisovani dokumentu)

Elektronicky podpis zaruc¢eny
viz. Podepisovani dokumentu)

Elektronicky systém spisové sluzby

Elektronicky systém spisové sluzby je patefni informacni systém pracovisté a ostatni
agendové systémy/samostatné evidence jsou mu vzdy podfazeny. Pozadavky na jeho
funkcionalitu uvadi zakon &. 499/2004 Sb. a Narodni standard. Pracovisté ve svém
spisovém fadu vzdy uvede nazev konkrétniho systému, ktery pouziva. Jakékoliv zmény
budou prabézné aktualizovany.

V ESSL by mély byt zpracovany a uchovavany vSechny elektronické dokumenty.
Doporucujeme, aby byly v ESSL prioritné zpracovavany a uchovavany datové zpravy
pfijimané e-mailem a datovou schrankou. U ostatnich elektronickych dokumentu
ponechavame na rozhodnuti pracovisté, zda bude digitalni dokumenty spravovat
v ESSL nebo mimo néj. V pfipadé dokumentl, které budou zpracovavany mimo
systém a v systému budou pouze evidovany, musi pracovisté zajistit jejich fadné
a bezpeéné uchovani do doby uplynuti jejich skartaénich Ih(t. Pracovisté dale
zabezpedi prevedeni téchto dokumentd, véetné jejich metadat, do vystupnich format(
uvedenych v § 23 vyhlasky &. 259/2012 Sb.

Analogové dokumenty mohou byt zpracovavany v ESSL jen v pfipadé, ze budou
konvertovany do elektronické podoby. V pfipadég, Ze nejsou konvertovany, jsou v ESSL
zpracovavana jejich metadata v podobé eviden¢niho zaznamu.

Evidenéni pomucky
Bez komentare.

Iniciaéni dokument
Bez komentare.

Jednoznaény identifikator dokumentu

Jednoznacny identifikator dokumentu pfidéluje automaticky ESSL a nelze jej upravovat
a ménit uzivatelem. JID je pfidélen v okamziku, kdy uZivatel zada pfikaz
k vytvofeni/zaevidovani nového dokumentu.

Konverze dokumentt (viz téz heslo ,,Autorizovana konverze®)
Obyc&ejna konverze je provadéna pro bézné provozni potfeby pracovisté (tisk,
skenovani, popf. fotografovani). Tato konverze nema pravni validitu.

Kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvarejicich davéru
Bez komentare

Kvalifikované elektronické ¢asové razitko
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Kvalifikované elektronické Casové razitko poskytuji: Prvni certifikaéni autorita, a. s.
(www.ica.cz); PostSignum (www.postsignum.cz); eldentity (www.eidentity.cz). Veskeré
informace o procesu ziskani jsou na jejich webovych strankach. Jeho pouziti upravuje
§ zakona ¢&. 297/2016 Sb., ktery stanovuje zejména nasledujici pravidla:

a) vefejnopravni podepisujici, ktery podepsal elektronicky dokument, kterym
pravné jedna, zplsobem podle § 5 zakona ¢. 297/2016 Sb.'°, a osoba, ktera
podepsala elektronicky dokument, kterym pravné jedna pfi vykonu své
pusobnosti, zpisobem podle § 5 téhoz zakona, opatfi podepsany elektronicky
dokument kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem;

b) vefejnopravni podepisujici, ktery zapecetil elektronicky dokument, kterym
pravné jedna, zplsobem podle § 8 zakona ¢. 297/2016 Sb.'!, a osoba, ktera
zapecetila elektronicky dokument, kterym pravné jedna pfi vykonu své
pusobnosti, zplisobem podle § 8, opatfi zapeCetény elektronicky dokument
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Kvalifikovany elektronicky podpis viz Podepisovani dokumentu

Kvalifikovany certifikat (podle zakona ¢. 297/2016 Sb.)
Bez komentare

Kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis (podle zakona ¢. 297/2016 Sb.)
Kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis obsahuije:

a) Oznaceni, alespon ve formé& vhodné pro automatické zpracovani, Zze se
certifikat vydava jako kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis,
b) Soubor dat jednoznacné identifikujici poskytovatele sluzeb vytvarejicich
davéru, ktery vydava kvalifikované certifikaty, v€éetné alespon ¢lenského statu,
vV némz je usazen
1.v pfipadé pravnické osoby: nazev a pfipadné registracni Cislo uvedené
V Ufednich zaznamech,
2.v pripadé fyzické osoby jméno osoby,
c) alespon jméno podepisujici osoby nebo pseudonym. Je-li pouzit pseudonym,
musi byt tato skute¢nost jasné vyznacena;
d) data pro ovéfovani platnosti elektronickych podpisu, ktera odpovidaji datim pro
vytvareni elektronickych podpisu;
e) oznaceni zaCatku a konce doby platnosti certifikatu;
f) identifikacni Cislo certifikatu, které musi byt jedine€né pro daného
kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich davéru;

10 § 5 zakona ¢. 297/2016 Sb.:

K podepisovani elektronickym podpisem lze pouZzit pouze kvalifikovany elektronicky podpis,
podepisuje-li elektronicky dokument, kterym pravné jedné:

a) stat, uzemni samospravny celek, pravnickd osoba zfizena zakonem nebo pravnicka osoba
zfizena nebo zaloZena statem, uzemnim samospravnym celkem nebo pravnickou osobou
zfizenou zakonem (dale jen ,vefejnopravni podepisujici“), nebo

b) osoba neuvedena v pismenu a) pfi vykonu své pusobnosti.

11 § 8 zakona ¢. 297/2016 Sb.:

Nestanovi-li jiny pravni predpis jako nalezitost pravniho jednani obsazeného v dokumentu
podpis nebo tato nalezitost nevyplyva z povahy pravniho jednani, vefejnopravni podepisujici
a jina pravnicka osoba, jedna-li pfi vykonu své plsobnosti, zapecCeti dokument v elektronické
podobé kvalifikovanou elektronickou peceti.
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g) zaruCeny elektronicky podpis nebo zaru€enou elektronickou pecet
kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich davéru, ktery certifikat
vydava;

h) udaj o mistu, kde je bezplatné k dispozici certifikat, na némz je zalozen
zaruceny elektronicky podpis nebo zaru€ena elektronicka pecet podle pismene
9);

i) udaj o umisténi sluzeb, které lze vyuzit k zjisténi platnosti kvalifikovaného
certifikatu;

i) pokud jsou data pro vytvareni elektronickych podpisi spojena s daty
pro ovéfovani platnosti elektronickych podpisi obsazena v kvalifikovaném
prostfedku pro vytvareni elektronickych podpist, pfisluSnou poznamku,
alespon ve formé vhodné pro automatické zpracovani.

Kvalifikovany certifikat pro elektronickou pecéet’ (podle zakona ¢&. 297/2016 Sb.)
Kvalifikované certifikaty pro elektronické peceté obsahuiji:

a) oznaceni, alespon ve formé vhodné pro automatické zpracovani, Ze se certifikat
vydava jako kvalifikovany certifikat pro elektronickou pecet;

b) soubor dat jednoznaéné identifikujicich kvalifikovaného poskytovatele sluzeb
vytvarejicich divéru, ktery vydava kvalifikované certifikaty, vcetné alespon
Clenského statu, v némz je poskytovatel usazen, a

1. v pfipadé pravnické osoby: nazev a pripadné registracni Cislo uvedené
v Ufednich zaznamech,
2. v pfipadé fyzické osoby: jméno osoby;

c) alespon jméno pedetici osoby a pfipadné registracni Cislo uvedené v Ufednich
zaznamech;

d) data pro ovérovani platnosti elektronickych peceti, ktera odpovidaji datim
pro vytvareni elektronickych peceti;

e) oznaceni zaCatku a konce doby platnosti certifikatu;

f) identifikaéni Cislo certifikatu, které musi byt jedine¢né pro daného
kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich davéru;

g) zaruCeny elektronicky podpis nebo zaru€enou elektronickou pecet
kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich davéru, ktery certifikat
vydava;

h) Udaj o mistu, kde je bezplatné k dispozici certifikat, na némz je zalozen
zaruceny elektronicky podpis nebo zaru€ena elektronicka pecet podle pismene
9);

i) Udaj o umisténi sluzeb, které Ize vyuzit k zjisténi platnosti kvalifikovaného
certifikatu;

i) pokud jsou data pro vytvarfeni elektronickych peceti spojena s daty pro
ovéfovani platnosti elektronickych pecCeti obsazena v kvalifikovaném
prostfedku pro vytvareni elektronickych peceti, pfisluSnou poznamku, alespon
ve formé& vhodné pro automatické zpracovani.

Kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvarejici divéru (podle zakona ¢. 297/2016
Sb.)

Institut zavedeny zdkonem €. 297/2016 Sb., ktery nahrazuje dosavadni kvalifikované

poskytovatele certifikaCnich sluzeb. Poskytuji uznavané e-podpisy, uznavané e-peceté

a kvalifikovana €asova razitka.

Metadata
Bez komentare.

Peceténi dokumentu (podle zakona ¢. 297/2016 Sb.)
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Pokud od pracovisté neni jinym pravnim pfedpisem vyzadovano pouziti elektronického
podpisu, |ze pouzit elektronickou pecet. Ale pro pracovisté AV CR neni povinné
souCasné pouzivani e-peceté a e-podpisu. Jeji pouziti se fidi konkrétnimi pravnimi
predpisy.

Pecleténi dokumentu upravuji § 8-12 zakona €. 297/2016 Sb., ktery pro peceténi
dokumentu stanovuje zejména nasledujici pravidla:

a) § 8 pokud nestanovi jiny pravni pfedpis jinak, nebo pokud povaha pravniho
jednani nestanovi povinné pfipojeni elektronického podpisu, vefejnopravni
podepisujici a jind pravnicka osoba, jedna-li pfi vykonu své plsobnosti,
zapeceti elektronicky dokument kvalifikovanou e-peceti;

b) § 9 k peceténi dokumentu Ize pouZit pouze uznavanou elektronickou pecet
(zalozenou na kvalifikovaném certifikatu, kterou poskytuji kvalifikovani
poskytovatelé sluzeb vytvarejicich davéru), peceti-li se e-dokument, kterym se
pravné jedna vac&i vefejnopravnimu podepisujicimu nebo jiné osobé
v souvislosti s vykonem jejich plsobnosti,

c) § 10k peceténi dokumentu Ize pouzit i zaru€enou e-pecet, uznavanou e-pecet,
popf. jiny typ peceti, pokud jde o e-dokument, kterym se pravné jedna jinym
zpusobem, nez jak uvadi § 8 a § 9 odst. 1 zakona €. 297/2016 Sb.

Po dobu pfechodného obdobi do 18. 9. 2018 bude mozné e-dokumenty jak pecetit
e-peceti, tak oznacCovat e-znackou, oba typy dokumentd jsou pravné validni
a pracovisté AV CR jsou povinna tyto dokumenty pfijmout, ovéfit platnost certifikatd
a v pripadé jejich platnosti, tyto dokumenty zaevidovat do ESSL a zpracovat. Platnost
elektronickych znacek a systémovych certifikatt neni zruSenim zakona €. 227/2000 Sb.
do 18. 9. 2018 dot€ena.

Na www.mv.cr.cz je zvefejnén: ,Metodicky navod pro ovérovani platnosti
uznavanych elektronickych podpisii a elektronickych peceti“ viz:
ttp://www.mvcr.cz/clanek/metodicky-navod-pro-overovani-platnosti-uznavanych-
elektronickych-podpisu-a-elektronickych-peceti.aspx

Pracovisté jsou povinna ovéfovat i zahrani¢éni kvalifikované certifikaty. Pro
ovéfovani zahrani¢nich kvalifikovanych certifikatl je na webovych strankach
ministerstva vnitra zvefejnéna aplikace: http://tsl.gov.cz/certig/certificate-validation.

Zapecetény elektronicky dokument, kterym vefejnopravni plivodce pravné jedna nebo
pfi vykonu své pusobnosti (podle § 8 zakona ¢&. 297/2016 Sb.) opatfi dokument
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Podaci denik

Pracovisté, ktera se rozhodla pro vedeni spisové sluzby v elektronické podobé, podaci
denik nepouzivaji. Nahrazuje jej ESSL. Pracovisté, ktera zvolila vedeni spisové sluzby
v listinné podobé, jsou povinna pouzivat pouze predtisténé knihy urCené pro tento ucel.

Podatelna

O tom, ktery utvar bude plnit funkci podatelny, rozhoduje statutar instituce. Tato
skuteCnost je vZdy uvedena ve spisovém fadu pracovisté. Pracovisté je povinno
na svych webovych strankach zvefejnit ufedni hodiny podatelny a dalSi potfebné
informace o jejim provozu.

Podepisovani dokumentu upravuje zejména § 5-7, § 11-12 a § 19 zakona
¢. 297/2016 Sb.
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Od nabyti uginnosti zakona &. 297/2016 Sb. jsou pracovisté AV CR povinna zfidit si
kvalifikovany elektronicky podpis a kvalifikované ¢asové elektronické razitko.

Dle § 5 - v8echny e-dokumenty, kterym pracovi§té AV CR pravné jednaji, nebo jednaji
pfi vykonu své pusobnosti, musi byt opatfeny e-podpisem a e-razitkem.

Dle § 6 - k podepisovani elektronickym podpisem Ize pouzit pouze uznavany
elektronicky podpis, podepisuje-li se elektronicky dokument, kterym se pravné jedna
vuci verfejnopravnimu podepisujicimu nebo jiné osobé v souvislosti s vykonem jejich
pusobnosti. Uznavanym elektronickym podpisem se rozumi zaruceny elektronicky
podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo
kvalifikovany elektronicky podpis.

Dle § 7: k podepisovani elektronickym podpisem Ize pouzit zarueny elektronicky
podpis, uznavany elektronicky podpis, pfipadné jiny typ elektronického podpisu,
podepisuje-li se elektronicky dokument, kterym se pravné jedna jinym zpusobem nez
zpusobem uvedenym v § 5 nebo § 6 odst. 1 zakona €. 297/2016 Sb.

Podepsany elektronicky dokument, kterym verejnopravni plivodce pravné jedna (podle
§ 5 zakona ¢. 297/2016 Sb.) nebo pfi vykonu své pusobnosti (podle § 8 zakona ¢&.
297/2016 Sb.) opatfi dokument kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Na www.mv.cr.cz je zvefejnén ,Metodicky navod pro ovérovani platnosti
uznavanych elektronickych podpist a elektronickych peceti“
http://www.mvcr.cz/clanek/metodicky-navod-pro-overovani-platnosti-uznavanych-
elektronickych-podpisu-a-elektronickych-peceti.aspx

Pracovisté jsou povinna ovéfovat i zahraniéni kvalifikované certifikaty.
Pro ovéfovani zahrani¢nich kvalifikovanych certifikatd je na webovych strankach
ministerstva vnitra zvefejnéna aplikace: http://tsl.gov.cz/certig/certificate-validation.

Priorace viz Spis

Prvopis
Bez komentare

Prevod dokumentu
Viz terminy: konverze dokumentt a autorizovana konverze dokumentu.

Prijeti
Bez komentare.

Pfiruéni registratury

Jsou zfizovany jak v jednotlivych organizacnich GUtvarech, tak u jednotlivych pracovnik
povéfenych ur€itou agendou. Dokumenty jsou zde uloZeny po dobu provozné
nezbytnou a odtud se pfedavaji do spisovny. Pokud pracovisté nema zfizenou
spisovnu, zUstavaji dokumenty do uplynuti skartacnich Iht v pfiru€nich registraturach
a odtud je provadéno skartacni fizeni. | v tomto pfipadé plati, Ze je pracovisté povinno
zabezpecit dokumenty proti ztraté, odcizeni, vstupu nepovolanych osob a znieni
dokumentu. PoruSenim téchto zasad se pracovisté dopousti spravniho deliktu podle
§ 73-75 zakona €. 499/2004 Sb.

Pivodce 3
Puvodcem je pracovisté AV CR. Puvodcem neni fyzicka osoba, ktera dokument
vytvofila nebo pfikazala jeho vytvofeni.

Samostatna evidence dokumentu
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Vyc&et a popis samostatnych evidenci musi byt uveden ve spisovém fadu pracovisté.
Samostatna evidence je vzdy podifazena ESSL.

Sbérny arch viz Spis.

Skartacni lhita

Je doba, béhem niz musi byt dokument ulozen na pracovisti (pfiruéni registratury nebo
ve spisovné). Skarta¢ni Ihita dokumentu se pocita vzdy od pocatku roku nasledujiciho
po vzniku dokumentu. Po uplynuti skartacnich Ihat, které jsou uvedeny ve skartaénim
rejstiiku pracovisté, jsou dokumenty predlozeny ke skartaCnimu fizeni. Napfiklad
dokument vyfizeny v roce 2016 se skarta¢ni lhatou A 10 bude zafazen do skartaéniho
fizeni v roce 2027.

Skartaéni fizeni viz Vybér archivalii ve skartacnim fizeni

Skartacni znak.

Napfiklad: S 10 znamena, ze dokument bude po uplynuti 10 let v ramci skartaéniho
fizeni znicen.

A 5 znamen4, Ze dokument bude po uplynuti 5 let v ramci skartacniho fizeni pfedan
k trvalému uloZeni do MUA AV CR / NDA.

V 5 znamena, ze po uplynuti 5 let bude v ramci skartacniho fizeni posouzeno, zda
bude dokument trvale uloZzen v MUA AV CR / NDA nebo znigen. Posuzovani je
provadéno za pfitomnosti pracovnikii MUA AV CR a odpovédnych pracovnikii
pracovisté.

Spis

Do spisu jsou vkladany dokumenty spolu vécné souvisejici, které mohou mit podle
platného spisového a skartaéniho planu pracovisté rizné spisové znaky, tim padem
rizné skartaéni znaky a skartacni IhGty. Spis se uzavira po definitivnim uzavieni
vécného Fizeni. Skartacni Ihatu spisu uréuje dokument s nejdelsi skartaéni lhitou. Spis
se predklada do skartacniho fizeni jako celek. Ve vyjime€nych a oddvodnénych
pfipadech Ize vyfazovat dokumenty vioZzené do spisu podle jednotlivych skartaénich
Ihat. Tento postup se voli pfedevS§im u spist s dlouhymi skartacnimi lhatami
obsahujicich zaroveri dokumenty se skartacnimi IhGtami vyrazné kratSimi. V tomto
pfipadé je ale nutné informovat MUA AV CR, ktery danou zaleZitost posoudi.

Spisova znacka

Pracovistim doporuCujeme, aby spisy oznaCovala nazvem agendy nebo veéci, pro
kterou byl spis zaloZen (napf. Grant &. A 234-789-01 v kombinaci se jménem fesitele,
rok).

Neni vhodné oznacovat spisy formou numerického kodu, napf. 456. V tom pfipadé by
bylo nezbytné mit seznam téchto koédu se slovnim popisem obsahu spisU.

Spisova sluzba

Zakladnimi pracovnimi postupy spisové sluzby jsou:
a) pfijem a tfidéni zasilek,
b) zapisovani a oznacovani dokumentl (evidence dokumentu),
c) obéh a vyfizovani dokumentu (rozdélovani, obéh a vyfizovani dokumentu),
d) odesilani dokumentu (vyhotovovani, podepisovani a odesilani dokument),
e) ukladani dokumentu (pfiruéni registratura, spisovna, spravni archiv)
f) vyfazovani dokumentud (skartacni Fizeni).

Spisovna
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V pfipadé, Ze pracovisté AV CR nema zfizenou spisovnu, je pfipustné provadét vybér
dokumentud z pfiruénich registratur. | v pfipadé, Ze jsou dokumenty a spisy ukladany
v pfiruCnich registraturach, musi pracovisté dbat na jejich zabezpec€eni proti ztraté,
poskozeni vnéjSimi vlivy a kradezi. To plati zejména u osobnich spist a dokumentt
obsahuijicich citlivé udaje a informace podléhajici utajeni. Pfi umisténi spisovny je
nutné splnit poZadavky stanovené § 68 odst. 4 zak. &. 499/2004 Sb.

Spisovy a skartaéni plan (VSSP)

KaZzdé pracovisté je povinno Fidit se Vzorovym spisovym a skartacnim planem platnym
v AV CR. Pracoviété si miize dle své potfeby tento plan uzpusobit, resp. odebrat ty typy
dokumentt, s nimiz nepracuje a pridat typy dokumentu, které ve VSSP nebyly
zohlednény. VeSkeré zmény ve spisovych planech jednotlivych pracovidt musi schvalit
MUA AV CR. Skartaéni znaky a skartaéni Ihity nové pfidanych dokumentd je nutné
stanovit na zakladé konzultace a schvaleni MUA AV CR.

Spisovy a skartaéni fad (VSSR)

Kazdé pracovisté je povinno vytvofit si vlastni spisovy fad, ktery vychazi ze Vzorového
spisového a skartaéniho fadu AV CR. Tento fad musi co nejpresnéji popisovat realny
stav spravy a ob&hu dokument( na pracovisti, nelze tedy prevzit cely VSSR beze
zmén. Spisovy fad pracovisté podléha schvaleni MUA AV CR. Tento Fad je nutné
prubézné aktualizovat podle potieb pracovisté.

Spisovy znak
Napf. 02 — vedeni pracoviste.

Stejnopis
Napfriklad vyhotoveni druhého originalu.

Skodlivy kéd

V pfipadé elektronického dokumentu se S$kodlivym koédem rozumi nasledujici
skute¢nosti. Soubor je zavirovan a mize poSkodit poéitaé nebo informacéni systém
pracovisté. Soubor je v nevhodném formatu, v dusledku ¢ehoz nejde precist nebo
nejde otevfit. Za Skodlivy kod se povaZzuje i pfipad, ze je pracovisti zaslan soubor v tzv.
nepovoleném formatu. V tomto pfipadé to znamena, Ze byl pracovisti poslan soubor ve
formatu, ktery neni uveden na jeho webovych strankach mezi povolenymi formaty.

V pfipadé analogového dokumentu znamena Skodlivy kod skuteénost, Ze je dokument
znecCistén, poSkozen nebo jej nelze predist.

Transakcéni protokol
V pfipadé ESSL se zobrazuje Udaj, kdo dokument vytvofil, komu byl pfedan, kdy byl
prevzat, kdy byl vyfizen, apod.

Typovy spis

Prikladem typového spisu je stavebni spis budovy, personalni spis, zdravotnicka
dokumentace apod. Jedna se tedy o soubor spisu a dokumentt vedenych k jedné
agendg, jako je napf. budova i zaméstnanec.

Vybér archivalii mimo skarta€ni fizeni
Bez komentare.

Vybér archivalii ve skartaénim fizeni

Pracovisté AV CR, bez ohledu na to, zda maji vlastni archiv, jsou ze zakona povinna
zafazovat v8echny dokumenty vzniklé z jejich €innosti do skartacniho Fizeni a pfedlozit
své dokumenty k vybéru za archivalie MUA AV CR. Masarykav Ustav a Archiv ma ze
zakona &. 499/2004 Sb. opravnéni provadét skartacni Fizeni na pracovistich AV CR.
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Vypravna
Vypravna mulze byt samostatnym utvarem nebo je spojena s Utvarem podatelny.
Funkci podatelny a vypravny plni zpravidla sekretariat feditele.

Clanek 2
PFijem dokumentu a jejich tfidéni

1. Podatelnou mize byt isekretariat feditele nebo jiné uréené misto.
Na jednotlivych utvarech pracovisté, predevsim na detadovanych pracovistich
nebo vyzkumnych centrech mohou byt zfizovany tzv. Utvarové podatelny, které
pfijimaji dokumenty dorucené pfimo utvaru mimo centralni podatelnu. Do
konkrétniho spisového fadu pracovisté je tfeba doplnit umisténi centralni
podatelny, pfipadné umisténi Gtvarovych podatelen a popsat vzajemny pomér
mezi nimi a zpusob evidence, pfijmu a rozdéleni dokumenta.

2. Bez komentare.

3. V prubéhu roku je mozné informace ménit, pokud se to ukaze byt ucelnym.
V tom pfipadé je nutné aktualizovat spisovy fad pracovisté.
Co se ty€e formatl, v nichz pracovisté pfijima elektronické dokumenty,
doporuc€ujeme postupovat nasledujicim zplsobem: pracovisté umozni pfijem
dokument( v digitalni podobé v datovych formatech vyjmenovanych v § 23
vyhlasky €. 259/2012 Sb. a v pfiloze €. 1. odst. 4 vyhlasky €. 193/2009 Sb., jako
zakladni minimum. Z formatd uvedenych v pfiloze 3 vyhlasky &. 194/2009 Sb.
vybere ty datové formaty, u kterych je schopno se svym stavajicim softwarovym
vybavenim zajistit jejich Citelnost, vérohodnost, neporusitelnost a také s pomoci
dostupného konverzniho nastroje nasledny bezpeény pfevod formatu do
formatu vystupniho podle ustanoveni § 23 vyhlasky €. 259/2012 Sb. - viz ¢lanek
2.1, bod.1a?2.

4. Pracovistim doporucujeme, aby pfijem datovych zprav provazala s ESSL, ktera
umozni uchovat datovou zpravu spolu s metadaty. Pokud pracovisté nema
datovou schranku napojenou na ESSL, musi zabezpecit bezpecné a fadné
ulozeni datovych zprav. Zejména je nutné ukladat datové zpravy ve formatu
ZFO. (viz hesla Datova schranka, Datova zprava).

5. Obecné plati, Ze se analogové dokumenty musi primarné pfijimat v podatelné.
Nicméné v praxi dochazi k tomu, Ze jsou dokumenty pfijimany téZ mimo
podatelnu, bud mimo pracovisté, nebo na jiném utvaru. Ale i v tomto pfipadé
plati, Ze pracovnici, ktefi tento dokument pfevzali, maji povinnost pfedat
dokument na podatelnu k zaevidovani.

6. Podani u€inéné ustné je mozné zaevidovat pouze v pfipadé, Ze je o ném ucinén
pisemny nebo zvukovy zaznam.

7. Pracovisté je povinno znat rezortni pfedpisy, které se vztahuji na jeho €innost
a ve svém spisovém fadu musi specifikovat dokumenty, které podle téchto
pfedpist podléhaji zvlasStnimu rezimu. Pfislusné rezortni prfedpisy musi uvést
ve svém spisovém fadu a reflektovat novelizace téchto predpist a pfipadné
zmény zanést do spisového fadu.
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Samostatné evidence, kde jsou evidovany dokumenty obsahujici utajované
informace nebo dokumenty vyjmuté z evidence v ESSL, musi byt uvedeny
ve spisovém fadu v€etné ur€eni, v jaké podobé jsou vedeny.

8. Proces rozdélovani doslé posty a specifikace jaké dokumenty podatelna
otevira, musi byt uvedeny ve spisovém fadu pracovisteé.

9. Podatelna neotevirda postu adresovanou na jméno pracovnika/pracovnice
(napt. pan Jan Novak, Ustav ... AV CR, v.Vv.i.). Za soukromé zasilky se
nepovazuji dokumenty nadepsané adresou pracovisté s poznamkou ,k rukam
pana/pani ..."; tyto dopisy se oteviraji a dorucuji sluzebni cestou.

Podatelna zpravidla neotevird postu adresovanou vedeni pracovisté, pokud
neni urCeno jinak. Podatelna dale zpravidla neotevira dokumenty, které
podléhaji zvlastnimu rezimu nebo obsahuji utajované informace, a predava je
k zaevidovani pfimo pracovnikim povéfenym tuto agendu spravovat.
Dokumenty, které se neeviduji, jsou zejména razné reklamni nabidky, letaky,
bézné pozvanky atd. Pracovisté uvede typy dokumentu, které podatelna
neotevira a dokumenty, které se neeviduji ve svém spisovem fadu. Vybér
dokument, které pracovi$té nebude evidovat, podléha schvaleni MUA AV CR.

10. Ve spisovém fadu pracovisté je vhodné uvést povinnost otevfit obalku
dokumentu doru¢enou na jméno a pfijmeni fyzické osoby pfi jejim pfedani této
osobé. PFi rozhodovani o charakteru dokumentu (Ufedni — soukromy) v obalce,
ktera je doru¢ena na jméno a pfijmeni fyzické osoby, se vychazi z €innosti
pracovisté stanovené zfizovaci listinou nebo jinym pravnim pfedpisem, na jehoz
zakladé byl s touto osobou uzavien pracovné pravni vztah nebo pro ného pini
ukoly na zakladé jiného pravniho vztahu. Fyzické osoby by véak mély zajistit,
aby jim obalky adresované na jejich jméno a pfijmeni na adresu pracovisté
nebyly zasilany

Clanek 2.1
Dokumenty v elektronické podobé

1. Zde pracovis§té ve svém spisovém fadu explicitné uvede e-mailovou adresu
podatelny, popf. utvarovych podatelen opravnénych pfijimat elektronické
dokumenty. Dale zverfejni informace potfebné pro doruovani elektronickych
dokumentu na elektronickou podatelnu. Doporu€ujeme pracovistim, aby
na svych webovych strankach uvedla vybrané formaty, které jsou podle
vyhlasky povazovany jako ,vystupni‘, tedy ty, které jsou prfedepsané pro
pfedani do Narodniho digitalniho archivu. Tim si pfi skartaCnim fizeni
pracovisté uSetfi praci s konvertovanim dokumentu v jinych formatech do téchto
vystupnich formatd. Seznam vystupnich datovych formatl stanovuje § 23
vyhlasky €. 259/2012 Sb. a v pfiloze €. 1. odst. 4 vyhlasky €. 193/2009 Sb., jako
zakladni minimum.

Dale doporu€ujeme pracovistim, aby povolili pfijimani zprav ve formatu doc,
ktery je nejCastéji pouzivan verejnosti a fyzickymi osobami.

2. Obecné plati, Zze odpovédnost za fadné doruCeni dokumentu spociva
na odesilateli. Za podminky, Ze pracovi§té zvefejnilo dostatek informaci
o podminkach doru€ovani elektronickych dokumentl na svych webovych
strankach.
Soucasti spisového radu by méla byt specifikace (soupis) datovych formata
pro komunikaci vefejnou siti: napr. pdf, PDF/A, xml, html/htm, odt, ods, odp, txt,
rtf, doc, xIs, ppt, jpg/ipeg, png, tiff, gif, mpeg1/mpeg2, wav, mp3 apod. Spisovy
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rad by mél uvadét konkrétni misto (mista) uloZzeni digitalnich dokumentd
na serverech pracovisté

3. Pracovnikim podatelny doporucujeme vénovat nalezitou péci dokumentim,
které nejsou podatelné dostupné, a pokud z nich Ize zjistit odesilatele, aby jej
o problému s dorucenim informovali. Dokumenty, z nichZ neni mozné
odesilatele ur€it, a nejsou podatelné dostupné, je nutné evidovat ve zvlastni
evidenci.

4, Pracovisté uvede do svého spisového fadu oddéleni, které spravuje datovou
schranku a do pfilohy jméno konkrétniho pracovnika/pracovnice, ktery je
spravou povéfen. Upozorfiujeme, Zze pokud pracovnik povéfeny spravou datove
schranky nezkontroluje jeji obsah do 10 dnd, je dokument po uplynuti této doby
povazovan za doruceny.

Pravidla pro préaci s datovou schrankou mohou tvorit pfilohu spisového
a skartacniho radu pracovisté, pokud to pracovisté uzna za vhodné.

5. Ukony provadéné elektronickou podatelnou (zejména zjitovani parametr
elektronického dokumentu, vlastnosti pfipojeného elektronického podpisu,
elektronické znacky a Casového razitka, vyskyt Skodlivého kodu) provadi
v idealnim pfipadé automaticky elektronicky systém spisové sluzby.

Pokud se zjisti, Ze néktery z pfipojenych ovéfovacich prvk( neni platny a je
mozné zjistit odesilatele dokumentu, ma pracovnik podatelny nebo pracovnik
spravujici datovou schranku povinnost odesilatele o této skuteCnosti
vyrozumét. Jeho povinnosti je, zjednat napravu. Pracovisté zpracovava
dokument pouze v pfipadé, Ze je ovéfovaci prostiedek platny.

V pfipadé, ze dokument neodpovida parametrim, které jsou zvefejnény
na webovych strankach, postupuje pracovisté tak, jak je uvedeno vyse.
Pfipojeni vysledku ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka umozni
v idealnim pfipadé ESSL. Pokud tomu tak neni nebo pracovisté vede spisovou
sluzbu v listinné podobé, je pracovisté povinno vysledky ovéfeni uchovavat
spolu s elektronickym dokumentem na serveru pracovisté.

6. Pokud dokument obsahuje Skodlivy kod, ale obsahuje dalezité informace, které
je nutné neprodlené zpracovat, je mozné jej bezpecné ulozit mimo ESSL
do zvlastniho ulozisté. Bezpecénost tohoto postupu stanovi IT pracovnik.

V pfipadé doru¢eného dokumentu, ktery obsahuje Skodlivy kéd a Ize z néj urc€it
odesilatele, je nutné jej o této skute€nosti vyrozumét a vyzvat k napravé.

V pfipadg, Ze odesilatele nelze zjistit nebo i pfes vyzvu nebyla u€inéna naprava,
pracovisté dokument zni€i a o této skuteCnosti se provede zaznam
(v samostatné evidenci). Takovy dokument se povaZuje za nedoruceny
a odpovédnost za jeho nedoruceni lezi na odesilateli.

7. Bez komentare.

8. Ovérovaci prvky obsazené v elektronickém dokumentu je nezbytné ulozit spolu
s nim. Ulozeni dokumentu bez téchto ovéfovacich prvku je nepfipustné.

9. Obecné plati, Ze dokumenty prejaté prostiednictvim elektronické komunikace
maji byt prfevedeny na elektronickou podatelnu pracovisté, kde budou
zaevidovany. To plati i pro dokumenty ufedni povahy doru¢ené na e-mailové
adresy jednotlivych pracovnik(. Doporu€ujeme, aby pracovnici tyto e-maily
preposlali na e-podatelnu pracovisté, odkud budou zaevidovany.
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V pfipadé, ze pracovisté vede spisovou sluzbu v listinné podobé, jsou
elektronické dokumenty téz zasilany primarné na elektronickou adresu
pracovi§té a poté jsou bezpecné ulozeny v datovém ulozisti. To plati i pro
dokumenty ufedni povahy doru¢ené na e-mailové adresy jednotlivych
pracovniku. DoporuCujeme, aby pracovnici tyto e-maily pfeposlali
na elektronickou adresu pracovisté, kde budou zaevidovany do podaciho
deniku. V odlivodnénych pripadech jsou elektronické dokumenty prevedeny
autorizovanou konverzi do listinné podoby. Posouzeni, zda je nutna
autorizovana konverze, provadi statutar a vedouci, pod jehoz agendu dokument
nalezi.

§ 69 a) zakona ¢. 499/2004 Sb. - zvlastni ustanoveni o dokumentech
v digitalni podobé

Pfevadéni analogového dokumentu na elektronicky dokument a zménu
datového formatu elektronického dokumentu provadi puvodce postupem
zarucujicim vérohodnost puvodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, Citelnost
dokumentu a bezpecnost procesu prfevadéni nebo zmény datového formatu.
Pfipojeni udaja, které vznikly pfi pfipravé dokumentu k uchovani nebo pfi
pfevedeni Ci zméné datového formatu dokumentu a které jsou pro uchovani
dokumentu nebo pfevedeni nebo zménu datového formatu dokumentu
nezbytné, se nepovazZuje za nezajisténi neporusitelnosti obsahu dokumentu.
Pfed pfevedenim elektronického dokumentu analogovy dokument nebo
zménou datového formatu elektronického dokumentu ovéfi pluvodce platnost
uznavaného elektronického

podpisu, uznavané elektronické peceté nebo kvalifikovaného ¢asového razitka,
je-li jimi e-dokument opatfen, a platnost kvalifikovanych certifikat(, na kterych
jsou zalozeny.

Udaje o vysledku ovéfeni a datum pievedeni e-dokumentu na analogovy
dokument nebo datum zmény datového formatu e-dokumentu plvodce
zaznamena a uchova je spolu s dokumentem vzniklym pfevedenim nebo
zménou datového formatu.

E-dokument vznikly pfevedenim z analogového dokumentu nebo zménou
datového formatu e-dokumentu opatfi uréeny puUvodce dolozkou, ktera
obsahuje udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formatu,
podepsanou uznavanym elektronickym podpisem osoby

odpovédné za pfevedeni z analogového dokumentu anebo zménu datového
formatu e-dokumentu nebo oznacenou elektronickou peceti puvodce, a dale
opatfenou kvalifikovanym

gasovym razitkem. Udaje tykajici se pfevedeni nebo zmény datového formatu
stanovi provadéci pravni predpis.

10. Bez komentare.

Clanek 2.2
Dokumenty v analogové podobé
1. Bez komentare.
2. Pokud pracovisté vede spisovou sluzbu v listinné podobé&, postupuje

nasledujicim zplsobem: pokud je pracovisti doru¢en analogovy dokument,
ktery neni dostateCné uZivatelsky vnimatelny (napf. neuplny, necitelny nebo
jinak poskozeny) a lIze-li zného uréit odesilatele pracovisté, vyrozumi
odesilatele o této skuteCnosti a pozada jej o napravu. Pokud neni naprava
provedena, pracovisté dokument nezpracovava a zni¢i jej. Zaznam o zniceni
dokumentu je uveden v samostatné evidenci, ktera je pro tento ucel zfizena.
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Analogové dokumenty, které jsou Citelné a odpovidaji pozadavkim, které si
pracovisté stanovilo, jsou zaevidovany a dale zpracovavany.

3. Posouzeni, zda je nutna autorizovana konverze provadi zpravidla statutar nebo
vedouci, pod jehoZ agendu dokument nalezi.

§ 69 a) zakona €. 499/2004 Sb. - zvlastni ustanoveni o dokumentech
v digitalni podobé

Pfevadéni analogového dokumentu na elektronicky dokument a zménu
datového formatu elektronického dokumentu provadi puvodce postupem
zarucujicim vérohodnost pivodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, €itelnost
dokumentu a bezpecnost procesu pfevadéni nebo zmény datového formatu.
Pfipojeni udaju, které vznikly pfi pfipravé dokumentu k uchovani nebo pfi
pfevedeni ¢i zméné datového formatu dokumentu a které jsou pro uchovani
dokumentu nebo pFevedeni nebo zménu datového formatu dokumentu
nezbytné, se nepovaZuje za nezajisténi neporusitelnosti obsahu dokumentu.
Pfed prevedenim elektronického dokumentu analogovy dokument nebo
zménou datového formatu elektronického dokumentu ovéfi puvodce platnost
uznavaného elektronického

podpisu, uznavané elektronické peceté nebo kvalifikovaného ¢asového razitka,
je-li jimi e-dokument opatfen, a platnost kvalifikovanych certifikatd, na kterych
jsou zalozeny.

Udaje o vysledku ovéfeni a datum pfevedeni e-dokumentu na analogovy
dokument nebo datum zmény datového formatu e-dokumentu plvodce
zaznamena a uchova je spolu s dokumentem vzniklym pfevedenim nebo
zménou datového formatu.

E-dokument vznikly pfevedenim z analogového dokumentu nebo zménou
datového formatu e-dokumentu opatfi ureny pUvodce dolozkou, ktera
obsahuje udaje tykajici se pFevedeni nebo zmény datového formatu,
podepsanou uznavanym elektronickym podpisem osoby

odpovédné za prevedeni z analogového dokumentu anebo zménu datového
formatu e-dokumentu nebo oznadenou elektronickou peceti pavodce, a dale
opatfenou kvalifikovanym

&asovym razitkem. Udaje tykajici se pfevedeni nebo zmény datového formatu
stanovi provadéci pravni predpis.

4. Pracovistim doporu€ujeme ponechat obé formy dokumentd po dobu uplynuti
jejich skartacni Ihat a pfedlozit je k vybéru dokumentl spole¢né.

5. Bez komentare.
6. Pracovistim doporucujeme toto nafizeni dodrzovat.
7. Bez komentare.
Clanek 3
Evidence a oznaCovani dokumentu
1. Bez komentare.
2. Bez komentare.
3. Bez komentare.
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4, Soucasna verze ESSL zaznamenava Cas doruceni automaticky.
Zaznam o provedeni vybéru za archivalie, viz pismena I) a p) je pfipojen
k evidenénimu zaznamu v ESSL nebo podacim deniku poté, co bylo provedeno
skarta¢ni fizeni (viz. Skartac¢ni Fizeni))

Zaznam o provedeni vybéru za archivalie a uvedeni jednoznacného
identifikatoru dokumentu ulozeného v Narodnim digitalnim archivu pfichazi
v Uvahu poté, co bude Narodni digitalni archiv v provozu.

5. Bez komentare.

6. Pracovnici, ktefi eviduji dokumenty, jsou povinni dodrZzovat zasadu tvorby spisu
a dbat na fadné propojovani dokumentt, které spolu vécné souviseji.

7. V pfipadé, ze v ESSL bude zvolen zpusob vyfizeni ,storno“ je tfeba doplnit
do spisového planu (v aplikaci) spisovy znak ,Storno® se skartaéni Ihatou S 1
a tento znak pfifazovat v§em stornovanych dokumentim. Doporucujeme, aby
byl tento znak zac¢lenén do skupiny 02.7 - ZaleZitosti sekretariatu a podatelny.

8. V pfipadé tvorby evidencniho Cisla doporuCujeme nasledujici. Pokud je
samostatna evidence vedena v elektronické aplikaci napf. IFIS, ELANOR,
ALEPH, vytvarfi podobu evidencniho €isla systém zpravidla sam. V pfipadg, Ze
je samostatna evidence vedena v listinné podobé nebo v elektronické podobé,
napf. v Excelu nebo Accesu apod. je nutné stanovit podobu alfanumerického
kodu, odliSného od pofadového Cisla v €isle jednacim.

9. Doporucujeme pracovistim, aby seznamila pracovniky s touto povinnosti, a to
formou pfikazu feditele.

10. Pracovisté zpracovava v samostatné evidenci dokumentli vedené
v elektronické podobé alespon udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f)
ai)av § 10 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb.

a) datum doruceni dokumentu vefejnopravnimu ptvodci, a stanovi-li jiny pravni
pfedpis povinnost zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz €as jeho
doruceni, nebo datum vytvofeni dokumentu vefejnopravnim puvodcem;
datem vytvoreni dokumentu vefejnopravnim puvodcem se rozumi datum
jeho zaevidovani v podacim deniku,

b) udaje o odesilateli v rozsahu udaju stanoveném pro vedeni udaju
0 odesilateli dokumentu ve jmenném rejstfiku; jde-li o dokument vytvofeny
vefejnopravnim plvodcem, uvede se slovo ,Vlastni®,

c) struény obsah dokumentu,

d) spisovy znak a skartaCni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartaCniho
znaku, skarta¢ni Ihty, popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skartaéniho
fizeni a jiné skuteCnosti, kterou vefejnopravni puvodce stanovi jako
spoustéci udalost.

e) jednoznaény identifikator dokumentu,

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

g) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl
dokument vybran jako archivalie, a

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

Pracovi§té zpracovava v samostatné evidenci dokumentt vedené v listinné podobé,
alespon udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) a i) vyhlasky €. 259/2012 Sb.
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a) datum doruéeni dokumentu vefejnopravnimu puvodci, a stanovi-li jiny pravni
predpis povinnost zaznamenat ¢as doruc¢eni dokumentu, rovnéz ¢as jeho
doruceni, nebo datum vytvofeni dokumentu vefejnopravnim plvodcem;
datem vytvoreni dokumentu vefejnopravnim puvodcem se rozumi datum
jeho zaevidovani v podacim deniku,

b) udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni udaju
0 odesilateli dokumentu ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvofeny
vefejnopravnim plvodcem, uvede se slovo ,Vlastni®,

c¢) struény obsah dokumentu,

d) spisovy znak a skartaCni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartacniho
znaku, skartaéni Ihlty, popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skartaéniho
fizeni a jiné skuteCnosti, kterou vefejnopravni puvodce stanovi jako
spoustéci udalost.

11. Bez komentare.

Clanek 4
Rozdélovani a obéh dokumentl

1. Pracovisté si ur€i ve svém spisovém fadu, jakym zpusobem bude zajiStovat
obéh dokumentl a jejich vyfizovani, tak aby byla zajisténa maximalni efektivita
a byly respektovany potfeby pracovisté. V pfipadé, Ze je spisova sluzba vedena
v listinné podobé, predavaji se dokumenty fyzicky.
Pokud pracovisté pouZivaji ESSL v redukované podobé, tedy zejména jako
evidenci, budou dokumenty pfedavat mimo ESSL. Dokumenty v ESSL Ize
predavat pouze tém pracovnikim, ktefi maji do systému pfistup.

2. Bez komentére.
Clanek 5
Vyfizovani dokument
1. Pracovisté je povinno dbat na ucelné a v€asné vyfizovani dokumentd. Pokud
urci rezortni predpisy lhuty kratSi nez 30 dnd, je pracovisté povinno tyto lhaty
dodrzet.
2. Bez komentare.
3. Pokud jde o formu vyfizeni, postupuje se takto:

a) dovoluje-li to povaha véci, Ize dokument vyfidit telefonicky nebo ustné.
O vyfizeni a obsahu jednani u€ini pracovnik zéznam na dokument, kde
uvede pfipadné i poznamku s dalSimi pokyny pro manipulaci
s dokumentem (napf. a.a. tj., ad acta = ur€eno k zalozZeni),

b) u spéSné zalezitosti se pouzije faxu nebo e-mailu. Jde-li o vyfizeni
zavazné véci, opakuje se obsah faxu nebo e-mailu v dopisu, ktery se
odesila zpravidla v tyz den,

c) bézné zalezitosti se vyfizuji dopisem, ktery se odesila v urené Ihuté,
nebo elektronicky (e-mailem, datovou zpravou),

d) nedava-li dokument podnét k zadnym opatfenim, bere se pouze
na védomi. Na dokument pracovnik poznamena dispozice pro zalozeni,
datum a pfipoji podpis.

4, Bez komentare.
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5. Bez komentare.

6. Bez komentére.
7. Bez komentare.
8. Bez komentére.
9. Dokument, jemuz podle skarta¢niho rejstiiku bude pfidélen skartacni znak ,A",

se vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty typu ,A".

10. Bez komentare.

Clanek 5.1.
Tvorba spisu
1. Doporuéujeme pracovistim AV CR vytvaret spisy prioraci.
2. PFipadné pouzivani sbé&rného archu bude konzultovano s MUA AV CR.
3. Pro oznaceni spisu doporuujeme vytvarfeni spisovych znaCek ve spojeni

s vécnym oznacenim spisu (napf. ¢j. 64/2012 Konference v Liblicich).

4, Bez komentare.
5. Bez komentare
Clanek 5.2.
Evidence spisu

Bez komentare

Clanek 6
Podepisovani dokumentl a uzivani razitek
1. Bez komentare.
2. Bez komentére.
3. Bez komentare.
4. Bez komentére.
5. Bez komentére.
6. Bez komentare.
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Clanek 7
Odesilani dokument

1. Bez komentére.
2. Bez komentare.
3. Bez komentare.
4. Bez komentare.
5. Bez komentare.
6. Bez komentare.
7. Bez komentare.
8. Bez komentare.
9. Bez komentéare.
Clanek 8
Ukladani dokumentu
1. Bez komentare.
2. Pokud pracovisté vede spisovou sluzbu v listinné podobé& nebo jsou digitalni

spisy ukladany mimo ESSL, jsou spisy v elektronické podobé ukladany
na pfesné definovaném misté pro tento ucel zfizeném (i v tomto pfipadé jde
o elektronickou spisovnu).

3. Tyto povinnosti plati i v pfipadé, Ze jsou dokumenty ukladany pouze
v pfiru€nich registraturach (v pfipadé, Ze pracovisté nema spisovnu) a odtud je
provadéno skartaéni fizeni.

4. Bez komentare.
5. Bez komentére.
6. Bez komentére.
7. Bez komentére.
8. Bez komentére.
9. Bez komentare.

10. Bez komentare.

11. Bez komentare.

12. Bez komentare.
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13. Pokud pracovisté vede spisovou sluzbu v listinné podobé& a elektronicka
spisovna je umisténa na diskovém poli pracovisté, stanovi systém a bezpecny
proces vypUjcek statutar ve spolupraci s IT technikem. Proces by mél co nejvice
odpovidat postupu stanovenému pro spisovou sluzbu vedenou v elektronické
podobé.

14. Bez komentare.

15. Bez komentare.

Clanek 9
Spisovy plan
1. Bez komentare.
2. Komentafr pro pismeno a): napf. ve sloZce se sign. 4, s pfipadnym dalSim

vnitfnim ¢lenénim, jsou ulozeny vSechny dokumenty tykajici se vybaveni
a umisténi pracovisté).

Komentar pro pismeno b) (napf. uklada-li knihovna do jedné slozky kopie svych
objednavek a urgenci, mize je po tfech letech automaticky vyradit ze spisovny
pro skartacni fizeni.

3. Bez komentare.

4, Bez komentare.

Clanek 10
Skartacni fizeni

1. Skartacni fizeni evidenCnich zaznaml v ESSL je mozné provést pouze
v zaloZce Spisovna, proto je nutné vSechny dokumenty uréené ke skartacnimu
fizeni pfevést ze zalozky Spisova sluzba do zalozky Spisovna. Skartacni fizeni
bude, jako dosud, zahajeno vypracovanim skartacniho navrhu a jeho zaslanim
MUA AV CR k posouzeni. Po jeho schvaleni miZe pracovi§té pfistoupit
k praktickému provedeni skartacniho fizeni.

Skartaéni fizeni probiha trojim zplsobem:

a) V pfipadé, Ze jsou k evidenénim zaznamdm pfipojeny dokumenty budou
po jejich pfevedeni do vystupnich formatd bud odeslany do Narodniho
digitélniho archivu (dokumenty A) prostfednictvim ESSL nebo zni¢eny
(dokumenty S). Seznam dokumentd, které proSly skartaCnim fizenim, jsou
nadale zaznamenany v zaloZce: Spisovna - seznam dokumentt — podle
stavu — A nebo S. Funkci automatického pfevodu dokumentt uloZzenych
v ESSL do Narodniho digitalniho archivu bude obsahovat nova
(pfipravovana) verze ESSL.

b) Pokud nejsou k evidenénim zaznamim v ESSL pfipojeny dokumenty,
probéhne v ESSL skartacni fizeni téchto eviden€nich zaznam(. Analogové
dokumenty budou pfipraveny standardnim zplisobem k pfedani do MUA
AV CR nebo likvidaci. Elektronické dokumenty typu A budou bud vytistény,
nebo prfevedeny do vystupnich formatd a pfedany do Narodniho digitalniho
archivu, dle jim uvedenych pravidel. Pfevedeni elektronickych dokumentu
do NDA neni vsouCasné dobé& mozné, proto doporuCujeme bud se
skartacnim fizenim digitalnich dokumentl pockat dokud nebude NDA
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v provozu nebo je prevést do analogové podoby. Prfevod digitalnich
dokumentud opatfenych ovéfovacimi prvky nebo pfijatych z datové schranky
je nutné konzultovat s MUA AV CR.

c) Vpfipadé, ze je spisova sluzba vedena v listinné podobé& budou
elektronické dokumenty typu A bud pfevedeny do analogoveé podoby, nebo
prevedeny do vystupnich formati a pFedany v digitalni podobé
do Narodniho digitalniho archivu, dle jim uvedenych pravidel. Pfevedeni
elektronickych dokumentid do NDA neni v sou¢asné dobé& mozné, proto
doporu€ujeme bud se skartacnim Fizenim digitalnich dokumentti pockat
dokud nebude NDA v provozu nebo je pfevést do analogové podoby.
Prevod digitalnich dokumentl opatfenych ovérovacimi prvky nebo pfijatych
z datové schranky je nutné konzultovat s MUA AV CR.

2. Bez komentére.
3. Bez komentare.
4. Bez komentare.
5. Bez komentare.
6. Bez komentare.
7. Bez komentare.
8. Bez komentare.
9. Bez komentare.

10. Bez komentare.
11. Bez komentare.
12. Bez komentare.
13. Bez komentére.
14. Bez komentare.
15. Bez komentére.
16. Bez komentére.
17. Bez komentare.
18. Bez komentére.
Clanek 11
Spisova rozluka
1. Bez komentére.

2. Bez komentare.
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3. Bez komentare.

4, Bez komentare.

5. Bez komentare.

Clanek 12
Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich
1. Bez komentére.
2. Bez komentare.
3. Bez komentare.
4. Bez komentére.
5. Bez komentare.
Clanek 13
ZavérecCna ustanoveni
1. Bez komentare.
2. Bez komentére.
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