KOMENTAR
k vyhlasce ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

L

Uvodni ustanoveni

Zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné n€kterych zakont, ve znéni
pozd¢jsich predpist (dale jen ,,zakon®), zaklada v § 3 odst. 1 a v § 63 odst. 1 a 2 povinnost
vést spisovou sluzbu, uchovavat dokumenty a umoZnit vybér archivalii z t¢chto dokumentt.

Povinnost vykonavat spisovou sluzbu je vztazena na tzv. vefejnopravni puvodce,
stanovené podle § 3 odst. 1 pism. a) aze) a 1) az m) zdkona, a ddle jsou k nim pfifazeny kraje,
hlavni mésto Praha, obce s povéfenym obecnim ifadem a obce se stavebnim nebo matri¢nim
ufadem a konecné mestskd Cast nebo mestsky obvod uzemné ¢lenéného statutarniho mésta a
meéstska ¢ast hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem pienesena alespoil ¢ast plisobnosti
obce spovéfenym obecnim ufadem nebo puUsobnosti obce se stavebnim uUfadem nebo
matri¢nim ufadem. Vyjmenovani plivodci dokumentti se nazyvaji podle § 63 odst. 1 zikona
ur¢enymi pivodci. Vetfejnopravni plivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) aze) a 1) azZ m)
vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové
sluzby. Pokud neprovadéli evidenci dokumentii nebo nevykonavali spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, jsou povinni vést evidenci
dokumentti v elektronické podobé nejpozdéji od 1. ledna 2010 a vykonavat spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby nejpozdéji od 1. Cervence
2010. Takto vykondvana spisova sluzba nemusi do 30. Cervna 2012 spliovat pozadavky
zakona, a tedy ani pozadavky narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

Povinnost vykondvat spisovou sluzbu v omezeném rozsahu podle ustanoveni § 63
odst. 2 zdkona maji obce neuvedené v § 63 odst. 1 zdkona a vefejnopravni ptivodci uvedeni v
§ 3 odst. 1 pism. g) a h) zdkona.

Obcim s vyjimkou hlavniho mésta Prahy a vefejnoprdvnim piivodciim uvedenym v § 3
odst. 1 pism. g) a h) zdkona dava ustanoveni § 63 odst. 3 véta druhd t¢hoz zdkona na vybér,
zda povedou spisovou sluzbu v listinné podobé ¢i v elektronické podobé v elektronickych
syst¢émech spisové sluzby. Ustanoveni § 63 odst. 4 se na né proto nepouzije. Pokud
vykondvaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové
sluzby, tyto syst¢émy musi s uCinnosti od 1. ¢ervence 2012 spliiovat pozadavky zidkona ¢.
499/2004 Sb. ve znéni u€innémod 1. ¢ervence 2009.

Skoly a kolska zafizeni vykonavaji spisovou sluzbu povinné tehdy, jsou-li zapsany
Ministerstvem skolstvi, mladeze a té€lovychovy do skolského rejstiiku, vedeného podle § 141
zdkona ¢. 561/2004 Sb., o ptredSkolnim, zidkladnim, stfednim, vys§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zikon), ve znéni pozdéjSich piedpis, a to bez ohledu na jejich
ziizovatele (povinnost se proto tykd mj. soukromych a cirkevnich $kol, jsou-li registrovany).
Mateiské Skoly, vychovna a ubytovaci zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani vykonavaji
spisovou sluzbu jen tehdy, jsou-li pfimou soucasti vefejnopravniho ptivodce povinného vést
spisovou sluzbu [napt. skoly nebo Skolského zatizenipodle § 63 odst. 1 pism. j) zdkona].

e Zdravotni pojistovny maji podle § 63 odst. 1 pism. a) povinnost vykonavat
spisovou sluzbu.

e Zdravotnickd zatfizeni vedou spisovou sluzbu tehdy, jsou-li stdtnimi
piispévkovymi organizacemi podle § 3 odst. 1 pism. d) zakona, organizacnimi
sloZkami uzemnich samospravnych celkl podle § 3 odst. 1 pism. g) zdkona,
pravnickymi osobami ziizenymi nebo zaloZzenymi samospravnymi celky podle



§ 3 odst. 1 pism. h) zdkona, vefejnymi vyzkumnymi institucemi podle § 3 odst.
1 pism. ) zdkona nebo pravnickymi osobami zfizenymi zdkonem podle § 3
odst. 1 pism. m) zdkona, pfi¢emz zdravotnickd zatizeni podle pismen g) a h)
vedou spisovou sluzbu jen vrozsahu § 63 odst. 2 zdkona a podle § 63 odst. 3
t¢hoz zakona ji mohou vykondvat v listinné podobé. To je samoziejmée
nezbavuje povinnosti vi€i ptisluSnym archivim vzhledem k povinnosti, dané
jim vyhlaskou ¢. 385/2006 Sb., o zdravotnické dokumentaci, ve znéni
pozdéjsich predpisi.

e Notafi nemaji povinnost vést spisovou sluzbu, podle § 3 odst. 1 pism. n)
zdkona jsou vSak povinni vyfazovat dokumenty ve skartacnim fizeni.

V souvislosti s vySe uvedenym je nutné upozornit na § 1 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, kterym jsou samostatné urceni adresati této vyhlasky,
a to s prihlédnutim k tomu, aby vykon spisové sluzby byl provadén za stejnych podminek a
jednotnym zpiisobem bez ohledu na to, zda je spisova sluzba vykonavani v plném nebo
pfesné vymezeném rozsahu, i bez ohledu na to, zda ptvodci jsou v souvislosti s vykonem
spisové sluzby zidkonem ulozeny rozdilné souvisejici povinnosti, lhity nebo umoznéna
moznost volby zplisobu vedeni spisové sluzby.



11.
Komentar

VYHLASKA
¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

(s komentatem jednotlivych ustanoveni)

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zikona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni ziakona ¢. 190/2009 Sb. (daile jen ,,zikon*)
k provedeni § 9 odst. 2, § 13 odst. 5 a § 70 odst. 1 zikona:

§ 1
Predmét Gpravy

Tato vyhlaska stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby, které se vztahuji k ptiivodcim
dokumenti, jimiZ se pro ucely vyhla§ky rozumi uréeni puavodci', obce, které nejsou
uréenymi puvodci, organiza¢ni sloZky tzemnich samospravnych celkii a pravnické
osoby zrizené nebo zaloZzené tvzemnimi samospravnymi celky v rozsahu, v jakém
vykonavaji spisovou sluzbu podle zikona (dale jen ,,ptivodce*).

Souvisejici ustanoveni: § 2 az § 19 vyhlasky

Souvisejici predpis: § 3 odst. 1 a § 63 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nckterych zdkonl, ve znéni pozdéjSich
predpist

Ustanovenim § 1 této vyhlasky se definuji adresati podrobnosti vykonu spisové sluzby
stanovenych vyhladskou. Témito adresaty jsou urceni ptivodci ve smyslu § 63 odst. 1 zdkona a
dale obce, které nejsou ur¢enymi pivodci, organizac¢ni sloZzky izemnich samospravnych celkii
a pravnické osoby ziizené nebo zalozené uzemnimi samospravnymi celky v rozsahu, v jakém
vykonavaji spisovou sluzbu podle zikona (tedy vymezeny rozsah vetejnopravnich ptivodct
ve smyslu § 3 odst. 1 zdkona); pro definovany okruh adresatii je pro uc¢ely navrhu vyhlasky
zavedena legislativni zkratka ,piivodce*.

Vykonem spisové sluzby [§ 2 pism. k) zdkona]se rozumi sprava dokumentd [viz § 2
pism. d) zakona] v digitalni nebo analogové podobé. Vykonem spisové sluzby v elektronické
podobé v elektronickych systémech spisové sluzby se rozumi elektronické sprava dokumentt
v digitalni i dokumentii v analogové podob€. Vykonem spisové sluzby v listinné podobé se
rozumi péce o dokumenty v analogové podob¢ a prfevod dorucenych dokumentii v digitalni
podobé na dokumenty v analogové podobg.

Ptijem dokumentti

§ 2
Souvisejici ustanoveni: § 3 a § 4 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 64 zdkona
§ 2 vyhlasky ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach



§ 17 az 18a zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a
autorizované konverzi dokumentii, ve znéni pozdéjsich predpisii

§ 1 a § 2 natizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zikon €.
227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné¢ nékterych dalsich
zdkonil (zdkon o elektronickém podpisu), ve znéni pozd¢€jsich predpist

(1) Dorucené dokumenty se prijimaji v misté k tomu uréeném jinym pravnim
piredpisem” nebo pitivodcem (dale jen ,,podatelna). Dokument piedany pivodei mimo
podatelnu nebo dokument vytvoreny z podani u¢inéného ustné se preda bez zbytecéného
odkladu podatelné, neni-li dile stanoveno jinak. Dokumenty podléhajici evidenci podle §
3 odst. 3 se podatelné nepiedavaji.

Oproti dosavadni pravni Upravé stanovi navrhované ustanoveni detailnéji a s ptihlédnutim ke
specifikim progresivnich forem elektronické komunikace (véetné¢ elektronickych ukont
souvisejicich s doru¢ovanim dokumentti prostfednictvim datovych schranek) pravidla piijmu
dokumentii s diirazem na ¢innost pii ptijmu dokumentti podléhajicich evidenci.

Pivodce je povinen zabezpecit piijem doruenych dokumentl v podatelné, tj. ziidit
zatizeni slouzici pro piijem a evidenci doruCenych dokumenti. V malych obcich a v
méstskych cCastech statutarnich mést bez pfenesené pusobnosti nemusi byt podatelna
samostatnym organiza¢nim utvarem umist€énym v oddélené mistnosti; jeji ukoly mize plnit
napt. asistentka, tajemnik nebo jiny zaméstnanec obecniho tfadu nebo starosta ¢i jiny Clen
zastupitelstva obce. Obdobné¢ mohou zajistit evidenci dokumentl rovnéZ piivodci s malym
poctem zaméstnancll nebo dokumentd podléhajicich oznacovani a evidenci, pro néz by bylo
ziizeni samostatné podatelny neekonomické (napi. malé obce, Skoly, muzea apod.).

Podatelna piijiméa veskeré dorucené dokumenty bez ohledu na druh odesilatele, zpUsob
nebo misto odeslani. Dokumentem se rozumi kazdy ziznam v analogové nebo digitalni
podobé, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce [viz § 2 pism. d) zidkona]. Pro pfijem dokumenti v
digitdlni podob¢ je plvodce povinen - pokud patii k organim vefejné moci - zfidit také
elektronickou podatelnu podle vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.

Je-li dokument pfedan mimo podatelnu nebo vznikl-1li jako zdznam o podani u¢inéném
telefonicky nebo Ustné, musi byt neprodlené¢ pfedan podatelné k evidenci Za ptedédni
zodpovidd zaméstnanec, ktery dokument prevzal nebo potidil ziznam.

Je-li pfedan mimo podatelnu dokument, na jehoz obalce je vadrese uvedeno na
prvnim mist€ jméno, piipadné jména, a piijmeni fyzické osoby, pifeda se piimo adresatovi
Zjisti-1i ten, Ze obalka obsahuje dokument ufedniho charakteru, postupuje podle § 3 odst. 3
této vyhlasky:.

Pokud je dorufena datova zprava puvodci, ktery vede spisovou sluzbu v listinné
podobé a z‘izuje také elektronickou podatelnu, udaje o dorucené datové zpravé spolecné
s datovou zpravou ulozi v ulozisti dorucenych datovych zprav.

Pokud je dokument v digitalni podobé doruc¢en mimo elektronickou podatelnu, t. j.
bud’'to na skupinovou e-mailovou adresu nebo na e-mailovou adresu zaméstnance piivodce,
postupuje se zpisobem, uvedenym ve spisovém fadu plvodce nebo v jiném vnitinim
piedpise, pokud spisovy fad nevyda. DoporuCuje se, aby odpovédny zaméstnanec doruceny
dokument v digitalni podobé ptijal a pokud ma ufedni charakter, zabezpecil jeho oznaceni,
pripadné evidenci v systému spisové sluzby.

(2) Dokumenty, které z hlediska ¢innosti plivodce nemaji ifedni charakter, nepodléhaji
evidenci. Charakteristiky takovych dokume ntii uvede piivodce ve spisovém radu; pokud
piivodce nevydava spisovy iad”, uvede tyto charakteristiky v jiném vnitinim piedpise,
upravujicim vykon spisové sluzby.



Plvodce vydd podle § 2 pism. o) a § 66 zikona spisovy fad, ve kterém stanovi typy
dokumentd, které nemaji ufedni charakter a tedy nepodléhaji evidenci, nejsou uvedeny ve
spisovém a skarta¢nim planu a nevytazuji se ve skartatnim fizeni. Jako piiklad takovych typt
dokumentt lze uvést prospekty, reklamy a jiny propagacni material, pozvanky neufedniho
charakteru, dali tiskoviny (napf. noviny a asopisy, sbirky zdkont, véstniky), knihy, vizitky a
osobni pozndmky zjednani ptvodce. K dorucenym dokumentiim nepodléhajicim evidenci
ndlezi rovnéz nevyzadand obchodni sdéleni (tzv. spamy), ale i tuto oblast by mél jednozna¢né
vymezit ve svém spisovém fadu nebo v jiném vnitinim ptedpise, pokud spisovy fad nevyda.
Pokud ptivodce nevyda spisovy fad [jsou to napt. piivodci, ktefi nemaji povinnost ho
vydat, t. j. obce podle § 63 odst. 2 zdkona a ptvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) a h)
zdkona], musi zdsady pro vedeni spisové sluzby vcetné typu dokumentid podléhajicich
evidenciuvést v jiném vnitinim piedpise, napt. v organizac¢nim fadu, v podpisovém fadu atp.

§3

Souvisejici ustanoveni: § 2, § 4 a § 5 vyhlasky
Souvisejici ptedpis: § 64 zdkona
§ 2 vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.

(1) Doruéeny dokument v analogové podobé, popripadé jeho obalku, opatfi ptivodce
vden doruceni otiskem podaciho razitka, popripadé jinym technologickym
prostiedkem, ktery spliuje naleZzitosti podaciho razitka podle § 5 odst. 5. Pokud jsou mu
dokumenty v analogové podobé piediny mimo podatelnu nebo pokud jsou vytvoreny
z podani ufinénych ustné, opatii je ptivodce zpravidla v den doruceni nebo vytvoreni
rovnéz otiskem podaciho razitka, popripadé jinym technologickym prostiedke m.

Obsah tohoto ustanoveni urcuje pravidla pro piijem dokumentii v analogové podob¢, véetné
nakladavani sjeho souCdstmi, ptfiCemz se nové pro vykon spisové sluzby zavadi moznost
vyuzit namisto podaciho razitka také jiny technologicky prostredek, ktery splituje ndlezitosti
podaciho razitka podle § 5 odst. 5.

Pivodce je povinen zabezpecit, aby kazdy doruCeny dokument v analogové podobé
podléhajici evidenci byl opatfen podacim razitkem s nalezitostmi podle § 5 odst. 5 této
vyhlasky. Misto podaciho razitka mize pouzivat jiny technologicky prostfedek, jako napf.
elektronické oznaCovani doruceného dokumentu vanalogové podobé, nebo vyznacovani
doruceni a evidence lepicim Stitkem s identifikatorem dokumentu, jsou-li na tomto lepicim
Stitku uvedeny vSechny ndlezitosti potfebné k jednoznacné identifikaci dokumentu a
okamziku jeho doruceni. V tom piipadé¢ vSak zabezpeCi, aby pouzity technologicky
prostiedek, jimz opatfi doruCeny analogovy dokument, obsahoval vSechny povinné udaje
podle § 5 odst. 5 této vyhlaSky. Podatelna zabezpeci, aby v podacim razitku bylo vyplnéno
vzdy datum doruceni dokumentu, ptipadné rovnez ¢as jeho doruceni, stanovi-li tak jiny pravni
piedpis, a udaje o rozsahu dokumentu podle § 5 odst. 5 pism. d) a e) této vyhlasky. Podaci
razitko se umist'yje zpravidla do pravé horni ¢asti dokumentu, ale vzdy tak, aby neptekryvalo
text dokumentu.

Pivodce stanovi ve spisovém fadu nebo v jiném vnitinim predpise, pokud spisovy fad
nevyda, zplsob pofizeni zaznamu o podani uCinéném Ustn¢ a dale zamestnance, ktetfi jsou
povinni tak ¢init; touto povinnosti by neméla byt povérovana podatelna ptivodce.

Pokud je dokument dorucen v obdlce, ktera se neotevira (s vyjimkou ustanoveni § 3
odst. 3 této vyhlasky), podaci razitko nebo jiny technologicky prostfedek se umisti na obalku
takovym zplisobem, aby nepiekryvalo idaje na ni uvedené.



(2) Obilka dokumentu v analogové podobé se ponechiava u dokumentu vzdy, pokud
a) je dokument v souladu s jinym pravnim piedpisem” dorutovan piivodeci do
vlastnich rukou,
b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k poStovni piepravé nebo
kdy byl pivodci dorucen jinym zpisobem, nebo
¢) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele.

Obalka se ponechavda u dokumentu pouze ve vySe uvedenych piipadech, spolecné
s dokumentem se preda k vyfizeni a s dokumentem se vyfadi ve skartaCnim fizeni. Je-li to
nezbytné, miize puvodce uvést ve spisovém fadu nebo jiném vnitinim piedpisu, nevydava-li
spisovy fad, dalsi ptipady, kdy se obdlka ponechava u dokumentu. V ostatnich ptipadech se
obalka vyrazuje ihned po jejim otevieni bez skartaéniho fizeni.

(3) Pokud je v adrese na dorucené obalce obsahujici dokument v analogové podobé
uvedeno na prvnim misté jméno, popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby, preda se
obalka adresatovi, popripadé jim uréené osobé, neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni
obilky s dokumentem v analogové podobé, ktera mu byla predina, Ze obsahuje
dokument uredniho charakteru, zabezpe¢i neodkladné jeho dodate¢né oznaceni a
zaevidovani; obdobné postupuje rovnéz adresat, na jehoz adresu elektronické posty byl
piimo doruéen dokument redniho charakteru v digitalni podobé.

Pokud je ptvodci doru¢ena obalka, na niz je vadrese uvedeno na prvnim mist¢ jméno,
popiipadé jména, a piijmeni fyzické osoby, neopatiuje se podacim razitkem nebo jinym
technologickym prostfedkem. Adresatovi se predava neoteviena (viz ¢l. 13 zakona ¢. 2/1993
Sb., o vyhlaseni listiny zikladnich prav a svobod jako sou¢asti ustavniho poiadku Ceské
republiky). Pokud adresat zmocni fyzickou osobu opravnénou prevzit doru¢enou obalku s
dokumentem adresovanou na jeho jméno a pfijmeni, obalka s dokumentem se jipteda.

Pokud adresat nebo jim zmocnéna fyzicka osoba zjisti, ze dokument ma ufedni
charakter, neprodlené zajisti jeho zaevidovani. Dokument se poté opatii otiskem podaciho
razitka. JelikoZ adresatovi, jimz je fyzicka osoba, neni mozné natidit dobu otevieni obalky,
datum zaevidovani takového dokumentu nemiize byt ve vétSin¢ piipadl totozné s datem
doruc¢eni dokumentu. Datem doruceni dokumentu se pak rozumi datum, kdy ho fyzicka osoba
pfedd k zaevidovani. Aby se zabranilo velkému rozdilu mezi datem pievzeti obalky
s dokumentem podatelnou a datem jeho oznaceni v ptipad¢€, ze obsahuyje dokument ufedniho
charakteru, je vhodné uvést ve spisovém fadu pivodce nebo jiném vnitinim piedpisu,
nevydava-li spisovy fad, povinnost oteviit obalku dokumentu doru¢enou na jméno a piijmeni
fyzické osoby pfi jejim predani této osobe.

Pti rozhodovani o charakteru dokumentu vobdlce dorucené na jméno a piijmeni
fyzické osoby je nutné vychazet z ¢innosti svéfené pravnim piedpisem puvodci, ktery s touto
osobou uzaviel pracovné pravni vztah nebo pro n€¢ho plni tikoly na zdklad€ jiného pravniho
titulu. Fyzické osoby by vSak mély zajistit, aby jim obalky adresované na jejich jméno a
piijmeni a adresu ptivodce nebyly zasilany.

§ 4

Souvisejici ustanoveni: § 2 az§ 4 a § 18 odst. 5 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 64 zdkona

§ 2 vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.

§ 3 natizeni vlady ¢. 495/2004 Sb.



(1) Je-li dokument v digitalni podobé opatfen zarufenym elektronickym podpisem
zalozenym na kvalifikovaném certifikitu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikaénich sluzeb> (dile jen ,uzniavany elektronicky podpis*), elektronickou
znackou zaloZenou na kvalifikovaném systémovém ce rtifikatu vydané m akreditovanym
poskytovatelem certifika¢nich sluzeb® (dale jen ,,uznivana elektronicka znatka“) nebo
kvalifikovanym ¢asovym razitkem”, ovéf pivodce jejich platnost zpiisobem
stanovenym jinym pravnim piedpisem®, pokud tyto tdaje jiz nelze vyuZit ze ziznamu
podle odstavce 2.

Obsah tohoto odstavce stanovi podrobnosti k aplikaci ustanoveni § 69a zidkona, a proto uvadi
na ramec obecné uUpravy ovéfovani platnosti dokumentli v digitdlni podob¢ jen moZnost
vyuziti udajli ze zaznamu o doruc¢ené m dokumentu v digitaIni podobé.

Pivodce musi oveéfit, jestli je pfipojeny zaruCeny elektronicky podpis platny a jeho
kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén, jestli je pfipojend elektronickd znacka platna a jeji
kvalifikovany systémovy certifikat nebyl zneplatnén, piipadné zda je platné kvalifikované
Casové razitko, pokud zvlaStni pravni predpis stanovi povinnost ptipojit je k datové zprave
nebo pokud je jim dokument opatren.

Mohou nastat ptipady, Ze pfi ovéfeni se sice zjisti, ze zaruCeny elektronicky podpis
pfipojeny k digitdlnimu dokumentu neni platny, ale neprokdze se zneuZiti pro digitalni
podepsani dokumentu v digitdlni podob¢. V tomto piipadé¢ se takovy dokument v digitalni
podobé povazuje za pravy, piestoze mezitim vyprSela platnost certifikatu, jak stanovi
ustanoveni § 69a odst. 8 zdkona. To vSak neplati, byl-li zneplatnén rovnéz kvalifikovany
certifikat zaru¢eného elektronického podpisu.

(2) Pokud je prijem dokumenti zajiStovan elektronickou podatelnou, 1ze ziznam tdajia
o vysledku ovérovani platnosti uzniavaného elektronického podpisu a uzniavané
elektronické zna¢ky podle jiného pravniho piedpisu® vyuZit pro vykon spisové sluzby
v elektronické m systé mu spisové sluzby.

Pokud ptvodce z‘izuje elektronickou podatelnu, je opravnén vyuzit idaje vznikl¢ oveéfovanim
uzndvané¢ho elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovanym
Casovym razitkem pro ucely elektronické spisové sluzby vykonidvané v elektronickém
systému spisové sluzby.

(3) Doruceny dokument v digitalni podobé se vidy zkontroluje, neobsahuje-li chybny
datovy format nebo pocitacovy program zpusobily privodit $kodu na programovém
vybaveni piivodce, nebo na informacich zpracovavanych piivodcem, popripadé neni-li
zpusobily poSkodit piivodce zneuZitim informaci (dile jen ,,Skodlivy k6d*). Pokud je
Skodlivy kéd zjiStén, dokument v digitalni podobé, ktery obsahuje chybny datovy format
nebo ktery obsahuje vécnou informaci, jiZ mize pivodce bezpe¢né vyuZzit ve vztahu
k dalSimu zpracoviani dokumentu, a ptvodce ho miiZe bezpecné ulozit mimo
elektronickou podatelnu, pivodce uloz do zvlastniho uloZiSté. Ostatni dokume nty, u
kterych byl zjiStén Skodlivy kéd, piivodce neuklida, ale zni¢i; v takovém pripadé se
dokument v digitalni podobé povaZuje za nedoruceny.

(4) Pokud je pivodce schopen zjistit z dokumentu v digitalni podobé obsahujiciho
Skodlivy kod elektronickou adresu odesilatele, neprodlené ho vyrozumi o zjiSténi
Skodlivého kodu, popripadé o zniceni dokumentu, a stanovi dal§i postup pro zajiSténi



radného doruceni dokumentu; o prijeti dokumentu v digitilni podobé, u kterého byl
zjistén Skodlivy kod, a o vyrozumé ni odesilatele vede piivodce zvlaStni evidenci.

Pivodce vzdy zist'uje, zda doruceny dokument v digitalni podobé neobsahuje skodlivy kod.
Kontrolu provadi elektronickd podatelna pomoci technickych prostfedkl, nikoliv az
nasledujici pracovisté. Je tomu tak proto, aby dokument v digitdlni podob¢ obsahujici
Skodlivy kéd nebyl uloZen v uloziSti doru¢enych datovych zprav nebo dokonce nebyl zaveden
do syst¢mu spisové sluzby. Pivodce splni tuto povinnost také tehdy, umisti-li technicky
prostiedek a programové vybaveni pro zjiSténi Skodlivého kodu pied elektronickou podatelnu,
splni-1i soucasné 1 dalsi povinnosti Pokud piivodce elektronickou podatelnu nezizuje,
provadi kontrolu pomoci jiného technického zatizeni.

Pokud je dokument v digitalni podobé dorucen piivodci mimo elektronickou podatelnu
(napf. na skupinovou adresu nebo na jméno a piijmeni zaméstnance puvodce), musi
zabezpecCit technickymi prostiedky, aby dokument v digitalni podob¢ obsahujici skodlivy kod
nezpisobil Skodu na programovém vybaveni nebo informacich jim zpracovavanych (zejména
na serveru a jednotlivych stanicich).

Dale oveéfi, zda doruceny dokument v digitdlni podobé odpovidd technickym
parametrim, které zvetejnil na tifedni desce nebo jinym zplsobem podle § 3 odst. 1 pism. e)
natizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon ¢. 227/2000 Sb. , o elektronickém
podpisu a o zméné nekterych dalsich zdkont (zidkon o elektronickém podpisu), ve znéni
pozdéjSich predpisi; je to zejména pifpustny format, pripadné velikost dokumentu v digitaIni
podobg.

Pokud je plivodce vybaven piisluSnymi technickymi prostfedky, ukldda dorucené
dokumenty v digitalni podob¢, u nichZ byl sice zistén Skodlivy kod nebo chybny datovy
format, ale které obsahuji vécnou informaci schopnou dalSiho vyuziti, budto ve zvlaStnim
ulozisti mimo elektronickou podatelnu nebo v technickém zatizeni pfizptisobenémk ptijimani
dokumentti v digitdlni podobé. Tim se rozumi zvlastni GloZziSt€ s bezpecnostnim rezimem,
umoziujici provétit, zda obsahem Skodlivého kodu je jen chybny datovy forméat, nebo zda
z dokumentu v digitalni podobé¢, ktery obsahuje Skodlivy kod, 1ze vyuzit vécnou informaci pro
dalsi zpracovani véci. Z informaci ziskanych ztakovychto dokumentii se vytvoii novy
dokument v digitalni podob¢ a o zjiSténi Skodlivého kodu se vyrozumi odesilatel. Iniciacni
dokumenty se poté zni¢i Ostatni dokumenty v digitalni podobé¢, u nichz byl zjistén Skodlivy
koéd a znichZ nelze vyuzit zadné informace, se rovnéz zni¢i. Zniceni se provede vymazanim
dokumentu v digitadIni podobé.

Jestlize plivodce zjisti, Ze doruceny dokument v digitalni podobé obsahuje skodlivy
kod, ale je zného schopen zistit elektronickou adresu odesilatele, musi ho neprodlené
vyrozumét o zjisténi Skodlivého kodu, ptipadné o zni¢eni dokumentu v digitadlni podobé, neni-
li ho schopen ulozit mimo elektronickou podatelnu nebo technické zatizeni ptfizplsobené
k pfjimani dokumentt v digitdlni podobé€. Soucasné ho vyzve k novému odeslani dokumentu
v digitalni podobé se vSemi nalezitostmi, a to i v piipadeé, ze ho ulozi mimo elektronickou
podatelnu nebo technické zatizeni ptizplisobené k pfijimani dokumentti v digitalni podobé.
Pokud technické podminky plivodce neumoziuji ptijmout dokument v elektronické podobé,
vyrozumi odesilatele o ndhradnim zptisobu doruceni.

Plivodce zabezpeci uloZeni Udaje o skuteCnosti, Ze dorufeny dokument v digitalni
podobé obsahoval skodlivy kéd. Tim splni povinnost vést zvlastni evidenci o dokumentech
v digitalni podobé obsahujicich Skodlivy kod. Tuto povinnost splni napi. tak, ze evidence
dokumentii obsahuje atribut (indikator) upozoriiyjici na tuto skutecnost.



(5) Vysledek ovéreni platnosti uznivaného elektronického podpisu, uzniavané
elektronické znacky nebo kvalifikovaného casového razitka pivodce pripoji
k dokumentu v digitalni podobé, jehoZ se ovérovani tyka.

Ptipojenim vysledku ovéfeni se rozumi provedeni zdznamu této informace do ptisluSnych
metadat nesoucich informaci o konkrétnim dokumentu, pfedepsanych narodnim standardem
pro elektronické systémy spisové sluzby.

(6) Pokud ovéreni podle odstavcl 1 a 2 prokdZe neplatnost uznivaného elektronického
podpisu, uzniavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného c¢asového razitka,
vyrozumi o tom puvodce odesilatele v piipadé, Ze tato neplatnost ma pravni disledky
pro dal§i zpracovani dokume ntu.

Jestlize ovéfeni podle odstavcii 1 a 2 § 4 této vyhlasky prokaze neplatnost uznavaného
elektronického podpisu, uzndvané elektronické znacky nebo kvalifikovaného Casového
razitka, s dokumentem se naklada dale zplisobem, jako by nebyl vySe uvedenymi nalezitostmi
opatien, s vyjimkou piipadli uvedenych vkomentari k § 4 odst. 1 této vyhlasky. Pokud by
vSak neplatnost uzndvaného elektronického podpisu, uzndvané elektronické znacky nebo
kvalifikovaného Casového razitka méla pravni disledky pro dal$i zpracovani dokumentu,
musi tuto skute¢nost ozndmit odesilateli a pozadat ho o napravu.

(7) Doruceny dokument v digitilni podobé, ktery neobsahuje Skodlivy kod, se
v nezménéné podobé ulozi v uloziSti dorucenmych datovych zprav, zavede se do
elektronického systému spisové sluzby a oznac¢i se jednozna¢nym identifikatorem.

Doruceny dokument v digitdlni podobé neobsahujici skodlivy kod se uklada v ulozisti
dorucenych datovych zprav. VétSinou je ziizeno na serveru elektronické podatelny nebo
technického zatizeni ptizplsobeného k pfijimani dokument v digitalni podobé. Divodem
ukladani je zabezpeCeni nezménéné podoby doruené¢ho dokumentu v digitdlni podobé pro
piipadnou dalsi potiebu ptvodce (dokladani podoby doruceného dokumentu v digitdlni
podobé, ziloha v ptipad€ poskozeni nebo zni¢eni obrazu doru¢eného dokumentu v digitdIni
podobé po jeho zavedeni do spisové sluzby).

§5

Oznacovani dokumentu

Souvisejici ustanoveni: § 3, § 6 a § 7 vyhlasky

Souvisejici predpis: § 64 a § 69a odst. 4 az7 zdkona
§ 2 odst. 4 vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.
§ 22 az § 26 zdkona ¢. 300/2008 Sb.
§ 2 a § 3 vyhlasky ¢. 193/2009 Sb.

(1) Oznacovani dokumenti ve spisové sluzbé plivodce zajiSt'uje u dokumenti v digitalni
podobé elektronicky systém spisové sluzby, u dokumentii v analogové podobé podatelna.

Ustanoveni obsahuje pravidla pro oznacovani dokumenti sdirazem na wuzivani
jednozna¢ného identifikatoru v prostredi elektronické spisové sluzby nebo listinné spisové
sluzby. Jednozna¢ny identifikator ma v prostfedi elektronické spisové sluzby funkci pro
odliseni jednotlivych dokumentt, nebot’ k tomuto ucelu nelze pouzit ¢islo jednaci.



Oznatovanim dokumentti ve spisové sluzbé se rozumi opatfeni dokumentt
jednozna¢nym identifikatorem podle § 64 odst. 1 a 2 zdkona. V ptipadé dokumentl v digitaIni
podobé je zajistuje automaticky elektronicky systém spisové sluzby (oznacovani nelze
vtomto piipadé provadét zaméstnanci pivodce), v piipadé dokumentii v analogové podobé¢
zajiSt uje oznacovani podatelna ptivodce.

(2) Vede-li pivodce spisovou sluzbu v elektronické podobé, miiZe je ji soucasti byt rovnéz
evidence dokume ntii v analogové podobé.

Protoze vedenim spisové sluzby v elektronické podobé v elektronickych syst¢émech spisové
sluzby se rozumi elektronickd sprava dokumentii v digitalni i analogové podobé¢, ptivodce je
opravnén evidovat v elektronickém systému spisové sluzby rovnéz dokumenty v analogové
podobg.

Jelikoz spisova sluzba ptvodce vedena v elektronickém systému spisové sluzby
zahrnuje mj. nakladani s dokumenty v analogové podobé, je nutné umoznit mu v souladu se
soucasnou prevazyjici praxi vedeni zdkladni evidence dokumentt v elektronické podob¢, ma-
li tuto povinnost podle § 1 této vyhlasky, a soucasné vedeni dalSich samostatnych evidenci
dokumenti, a to bud’to v elektronické nebo v listinné podobé. O elektronické nebo listinné
podobé samostatné evidence dokumentti, vedené podle § 6 odst. 2 a § 7 odst. 4 této vyhlasky,
rozhoduje ptivodce.

(3) Pokud puvodce vede spisovou sluzbu v elektronické podobé,

a) doruceny nebo jim vytvoreny dokument v digitalni podobé opatii jednoznaé¢nym
identifikatorem; jednoznacny identifikator obsahuje zejména oznaceni puvodce,
popripadé zkratku oznafeni pivodce, a to ve formé Cciselného nebo
alfanumerického tdaje, anebo ¢arového kédu,

b) dokument v digitalni podobé, ktery mu byl piedin na nosiich dat, preda
elektronické podatelné Kk uloZeni do uloZisté dorucenych datovych zpriav a
zavedeni do elektronického systému spisové sluzby,

¢) doruceny dokument v analogové podobé, iiehoi povaha to umoziuje, zpravidla
pievede prostiedky autorizované konverze'”, jiné konverze nebo provede pievod
dokumentu v analogové podobé do podoby digitalni'"; vznikly dokument
v digitalni podobé opatFi jednozna¢nym identifikatore m.

(4) Pokud puivodce vede spisovou sluzbu v listinné podobé,

a) doruceny dokument v analogové podobé, popripadé jeho obalku, opatii v den
doruceni otiskem podaciho razitka, popripadé vyuZje jiny technologicky
prostiedek podle § 3 odst.1; pokud je mu dokument v analogové podobé predan
mimo podatelnu, nebo pokud je vytvoren z podani u¢inéného ustné, postupuje
ptivodce podle § 2 odst.1;

b) jim vytvoreny dokument v analogové podobé opatii Cislem jednacim nebo
evidenénim ¢islem ze samostatné evidence dokumenti,

¢) dokument v digitalni podob& pievede prostiedky autorizované konverze'® nebo

jiné konverze do analogové podoby, anebo provede pirevod dokumentu v digitalni
podobé do podoby analogové'?; dokument v analogové podobé opatii &islem
jednacim nebo eviden¢nim cislem ze samostatné evidence dokumentii a podacim
razitkem, popripadé jinym technologickym prostfedkem podle § 3 odst. 1.

Plivodce oznacuje dorucené nebo jim vytvorené dokumenty v digitalni podob¢ jednoznacnym
identifikatorem s nalezitostmi podle § 5 odst. 5 této vyhlasky. Je-li plvodci dorucen
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dokument vdigitdlni podobé na nosi¢i dat (napt. CD, DVD aj.), pteda se elektronické
podatelné nebo technickému zatizeni pfizpusobenému k ptijimani dokumentti v digitalni
podobé. Dokument v digitalni podobé je poté zkontrolovan, neobsahuje-li skodlivy kod,
nasledné ulozen do tlozist¢ dorucenych datovych zprav a zaveden do elektronického systému
spisové sluzby.

Je-li plivodci, vykonavajicimu spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové
sluzby, dorucen dokument v analogové podobé¢, naloZzi s nim podle svého spisového fadu nebo
jiného vnitintho pfedpisu, nevydava-li spisovy tad. Jedna-li se o dokument v analogové
podobé, jehoz povaha umoziuje ptevod, prevede ho do digitalni podoby. Pro pfevod vybere
néktery z nasledyjicich zpisobi:

1. Autorizovana konverze dokumentii zmoci ufedni podle § 22 az § 26 zidkona ¢.
300/2008 Sb., o elektronickych tkkonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni
pozdéjsich ptredpist. Bude provedena tehdy, pozaduje-li ptivodce, aby pievedeny
dokument mél pravni nalezitosti shodné sprvopisem a je-li mozné€ ji provést
(vysledkem konverze je elektronickd kopie s pravnimi G€inky prvopisu). Piipady, kdy
autorizovanou konverzi provést nelze, jsou vyjmenovany v § 24 odst. 5 zikona ¢.
300/2008 Sb. Vysledny dokument — elektronicka kopie — se pouzije bud’to pro potieby
pivodce nebo pro komunikaci sdalSimi plvodci nebo jinymi fyzickymi C¢i
pravnick ymi osobami.

2. Prevod dokumentu zanalogové podoby do podoby digitalni podle § 69a odst. 4 az 7
zdkona. Bude proveden tehdy, pozaduje-li piivodce, aby pievedeny dokument mél
obdobné pravni nalezitosti jako prvopis (vysledkem pfevodu je ovéifend elektronicka
kopie bez pravnich u€inkli prvopisu, zaruCujici pouhou shodu s prvopisem).
Pfevedeny dokument mize pouzit jen pro vlastni vnitini potfebu v piipadech, kdy
ptisluSné organizacni soucasti musi piedat k dalSimu opatieni ovéfenou elektronickou
kopii dokumentu v analogové podobé. Prevedeny dokument musi obsahovat
autentizaCni prostiedky podle § 69a odst. 7 zakona.

3. Jind konverze dokumentu. Vysledkem této konverze je neovéfend kopie prvopisu.
Bude provedena zejména pro vnitini potfebu piivodce.

Pivodce oznaci v ptipadech 1 a 2 prevedeny dokument jednozna¢nym identifikatorem, nebyl-
li jim jiz oznacen dokument v analogové podobé pied jeho prevodem (konverzi). Dokument
vznikly pfevodem podle postupu 3 se opatii jednoznacnym identifikdtorem jen v piipadé, ze
vystup vznikly jinou konverzi bude zaveden do systému spisové sluzby. V zdznamu o
dokumentu vevidenci dokumenti se uvede, ze dokument vznikl autorizovanou konverzi,
pfevodem nebo jinou konverzi, aby byl oSetfen zpiisob vzniku dokumentu a jeho pravni
povaha.

Piivodce, ktery vede spisovou sluzbu v listinné podobé, je povinen oznaCovat
doru¢ené dokumenty podléhajici evidenci, ptipadné jejich obalky v centrdlni podatelné nebo
podateln¢ podacim razitkem nebo jinym technologickym prostfedkem; podrobnosti stanovi
jeho spisovy tfad. Pokud je dokument v analogové podobé dorucen nebo pievzat mimo
centralni podatelnu nebo podatelnu, musi postupovat podle § 2 odst. 1 této vyhlasky.

Dokument vznikly z jeho ¢innosti a podléhajici evidenci musi opattit Cislem jednacim
nebo evidentnim Cislem ze samostatné evidence dokumentt; zplisob evidence musi stanovit
ve spisovém fadu nebo jiném vnitinim predpisu, nevydava-li spisovy rad.

Je-li pivodci, vykondvajicimu spisovou sluzbu v listinné podobé¢, doru¢en dokument
v digitalni podobé, pirevede ho do analogové podoby. Pro pfevod vybere néktery z vyse
uvedenych zplsob.

(5) Otisk podaciho razitka obsahuje poloZky pro vyplnéni udaji o
a) nazvu pivodce,
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b) datu doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni piedpis, rovnéz ¢asu jeho
doruceni,
¢) ¢isle jednacim nebo eviden¢nim ¢isle ze samostatné evidence dokumentii,
d) poctu listi dokumentu,
e) poctu listinnych priloh dokumentu v analogové podobé a o poctu listi téchto
priloh, popripadé poctu svazkii listinnych priloh dokumentu v analogové podobé;
u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh;
technologicky prostiedek podle § 3 odst. 1 obsahuje obdobny rozsah polozek pro
vyplnéni udaji.

Ustanoveni zavadi nalezitosti otisku podaciho razitka, a to ptihlédnutim k praxi postupného
dopliiovani ptislusnych udaji v otiSt€nych polozkovych kolonkach razitka v pribéhu vykonu
spisové sluzby. Soucasné jsou oproti dosavadni pravni Upraveé roz§ifeny nalezitosti (polozky)
otisku podaciho razitka, a to o ,,evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentii* a rozsah
udaji, vedenych o ptilohach dokumentt.

Podaci razitko obsahuje vzdy vyse uvedené tdaje. Pokud pivodce povazuje za
vhodné, mize je doplnit o dal$i udaje, které povazuje za ucelné pro vykon spisové sluzby a
které pro zajisténi jednotného zpracovavani pozadovanych udaji stanovi ve spisovém fadu,
popiipadé vjiném vnitinim predpise, pokud spisovy fad nevydava (napf. spisovy znak,
skarta¢ni znak, skarta¢ni lhiita apod.). Vzor podaciho razitka se zpravidla zatazuje do piilohy
spisového fadu puvodce nebo jiného vnitiniho predpisu, nevydéava-li spisovy fad. Podle § 2
odst. 5 pism. b) vyhlasky ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach, je nutné uvadét u
doru¢enych datovych zprav rovnéz datum a ¢as s uvedenim hodiny, minuty a sekundy, kdy
byla zprava dorucena. Velikost dokumentu v digitdlni podobé v jednotkach byt se mulze
uvadét pro orientaci.

Technologicky prostiedek nahrazujici podle § 3 odst. 1 této vyhlasky podaci razitko
musi obsahovat obdobné tdaje. Muize mit ¢iselnou nebo alfanumerickou (kombinace Cislic a
pismen) podobu, piipadné podobu jeho pievodu do carového kédu. Jeho délka neni
stanovena. Vzdy musi obsahovat ozna¢eni ptivodce nebo zkratku jeho oznaceni (napt. ,MV*).
Dalli mista slouzi krozliSeni jednotlivych dokumentti v digitdlni podobé v systému
elektronické spisové sluzby.

(6) Pii pievedeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé' se
pirevadény dokument oznaci shodné s prevedenym dokumentem a zpravidla se uloz
v tloZisti prevedenych dokumentii; obdobné se postuPuje pri prevedeni dokumentu
v digitalni podobé na dokument v analogové podobé'? s tim, Ze vznikly dokume nt
v analogové podobé se oznaci shodné s prevadénym dokumente m tak, aby byla zaji§téna
jednozna¢na vazba mezi témito dokumenty a aby bylo mozné jejich zpétné dohledani;
prevadény dokument v digitilni podobé se uloZ v tloziSti prevedenych dokumenti.
Podrobnosti prevadéni dokumentd upravi spisovy rad pilivodce; pokud pivodce
nevydava spisovy iad”, stanovi tyto podrobnosti v jiném vnitinim piedpise, upravujicim
vykon spisové sluzby.

Uvedenym ustanovenim jsou stanoveny podminky nakladani s prevedenym a ptrevadénym
dokumentem z analogové podoby do digitdlni podoby a naopak a povinnost vzijemného
oznacovani dokumentti v digitdlni podobé a dokumentti vanalogové podobé, pokud maji
vztah pfevadéného a prevedeného dokumentu, umoziujici jejich zpétné dohledani.

Pt pfevodu dokumentli pomoci autorizované konverze, pievodu dokumentii nebo jiné
konverze dokumentli je nutné =zajistit, aby ptevadény dokument byl oznaen shodné
s pfevedenym dokumentem. Oznaceni je nutné pro dohledatelnost dokumenti a jejich
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zatfazeni do skartaCniho fizeni; pfevadény dokument neni mozné po dokonceni pievodu
vyfadit bez skarta¢niho fizeni, ale musi byt uloZzen. Jako oznaeni mize byt pouZzit napf.
jednozna¢ny identifikator, ¢islo jednaci nebo jiné oznaeni vymezené ptivodcem ve spisovém
fadu nebo jiném vnitinim pfedpisu, nevydava-li spisovy rad.

Jde-li o konverzi z moci Ufedni, pak se prevadény dokument v digitdlni podob¢ uklada
do ulozisté pfevedenych dokumenti; toto GloZzisté¢ mlize byt samostatné, mize vSak byt rovnéz
soucasti elektronické spisovny ptivodce. Prevadény dokument v analogové podob¢ se uklada
v ulozisti prevadénych dokumentt, které muize byt ziizeno napt. jako sou€dst konverzniho
pracovisté, mize byt soucasti spisovny nebo centralni spisovny ptivodce. Ten stanovi pro toto
ulozi§t€¢ provozni podminky s pfihlédnutim k potfebam vykonu spisové sluzby (napiiklad
dobu uloZeni takovych dokumentt tak, aby bylo mozné ztohoto zdroje vyuzit kopii, resp.
zdlohu dokumentu vpiipadé, ze by u origindlu dokument doSlo k jeho zni¢eni nebo
nenavratnému poskozeni — srovnej s ustanovenim § 18 odst. 5 této vyhlasky).

Povinnost ukladat pfevadéné dokumenty se nevztahuje na piipad, kdy je provadéna
konverze na zadost.

Pokud vznikne dokument z ¢innosti ptivodce v digitdlni nebo analogové podobé a je
potfebné ho odeslat v obou formach vyhotoveni (t. j. jako dokument v digitdlni i dokument v
analogové podobég), zdokumentu se vytvoii stejnopis v digitdlni nebo analogové podobé bez
pouziti autorizované nebo jiné konverze nebo prevodu dokumentt podle § 69a zikona.

Evidence dokumentt

§ 6

Souvisejici ustanoveni: § 5a § 7 az§ 9 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 64 zdkona
§ 2 odst. 4 vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.

(1) Pokud dorucené dokumenty, které byly oznaceny jednozna¢nym identifikatorem [§ 5
odst. 3 pism. a)], a dokumenty, které byly vytvoreny puvodcem, podléhaji evidenci,
eviduji se vevidencich dokumenti. Za tyto evidence se nepovaZuji kniha doSlé posty,
kniha odeslané poSty a jiné eviden¢ni pomiicky neodpovidajici poZzadavkim stanovenym
v § 7 odst. 2 nebo v § 7 odst. 4.

Vsechny dokumenty doru¢ené ptivodci nebo vzniklé zjeho ¢innosti, které podléhaji evidenci,
se musi zaevidovat vevidencich dokumenti. Podaci denik musi obsahovat pozadavky
stanovené¢ v § 7 odst. 2 této vyhlasky, dalsi evidence dokumenti musi vzdy obsahovat
pozadavky stanovené v § 7 odst. 4 této vyhlasky. Vzhledem k vyhlaSkou stanovenym
pozadavkim na vedeni evidence dokumenti nesmi byt pouzivany k evidenci dokumenta
nékteré druhy evidenénich pomtcek (tiskopist), vyuzivané vsouCasné dobé nékterymi
puvodci, jako jsou napi. kniha doslé posty nebo kniha odeslané posty. Ty lze vyuzivat jen
k ptipadné pomocné (nepovinné) evidenci.

(2) Zakladni evidenéni pomiickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je
elektronicky systém spisové sluzby. Zikladni evidenéni pomiickou pri vedeni spisové
sluzby v listinné podobé je podaci denik. VyZzaduje-li to jiny pravni predpis, nebo pokud
tak stanovi ptivodce, dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokume nti;
samostatné evidence dokumentii vedené v elektronické podobé jsou agendové
informa¢ni systtmy'”. Pivodce uvede ve spisovém idu vylet viech uZvanych
samostatnych evidenci dokumenti, a to v ¢lenéni podle jejich formy (elektronicka nebo
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listinna); pokud pivodce nevydava spisovy #ad”, uvede tento vyéet v jiném vnitinim
predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

Zékladni eviden¢ni pomickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé¢ je elektronicky
systém spisové sluzby. Ten musi zajistit, Ze o kazdém dokumentu jsou vevidenci vedeny
vzdy udaje v rozsahu pozadavkl stanovenych v § 7 odst. 2 této vyhlasky; povazuje-li to
puvodce za ucelné, je mozné vést vevidenci jesSt¢ dalsi udaje (rozsah a ucel takto vedenych
udaji by mél byt vymezen spisovym fadem, popiipad€ jinym vnitinim pfedpisem piivodce,
pokud tento spisovy fad nevydava).Elektronicky systém spisové sluzby soucasné zajistuje
moznost tisku udaji vedenych v podacim deniku nebo v elektronickém systému spisové
sluzby podle § 7 odst. 2 této vyhlasky (vystup v listinné podobé nebo jako dokument
v digitalni podobé ve formatu PDF/A s metadaty) , a to pro ptipad, ze by zdkladni evidencni
pomucka spisové sluzby vedené v elektronické podobé nemohla byt opatfena nalezitostmi
podle § 16 odst. 4 této vyhlasky.

Zékladni eviden¢ni pomiickou pti vedeni spisové sluzby v listinné podob¢ je podaci
denik (nazyvan také jednaciprotokol), jehoz icelem je zajistit, aby o kazdém dokumentu jsou
v evidenci vedeny vzdy udaje v rozsahu pozadavki stanovenych v § 7 odst. 2 této vyhlasky.

Pokud vyzaduje jiny pravni pfedpis nebo je to ucelné, plivodce vede samostatné
evidence dokumentl pro stanovené agendy. Tuto skute¢nost musi uvést ve spisovém tfadu
nebo jiném vnitinim piedpisu, nevydava-li spisovy fad, stim, Zze vyjmenuje vSechny
samostatné¢ evidence dokumentii sjejich ndlezitostmi vcetné zpiisobu tvorby oznaceni
dokumentii a jejich obsahu. Plivodce miize vést samostatné evidence podle vlastniho uvazeni
v elektronické nebo listinné podobé. Neni povinen oznacovat dokumenty podléhajici
samostatné evidenci soucasné ¢isly jednacimi.

Pokud to plivodce povazuje za Ucelné , mize zvolit nasledyjici postup: v podacim
deniku zaeviduje prostiedek (knihu), v némz je samostatnd evidence dokumentd vedena, a do
ni poté zaznamenava jednotlivé dokumenty v pofadi, v jakém jsou piijimany nebo odesilany.
Kazdy dokument pak ma ¢islo jednaci samostatné evidence dokumentti, dopInéné o pofadové
Cislo, pod nimzZ je v ném zapsdn. Ma-1li tedy samostatnd evidence dokumentli napt. Cislo
jednaci XY-150/AB-2009 z evidence dokumenti, kde XY je zkratka nazvu puvodce, 150
pofadové Cislo zapisu samostatné evidence dokumentl do evidence dokumenti, AB zkratka
oznaceni organizac¢ni jednotky ptivodce vedouciho samostatnou evidenci dokumentt a 2009
rok, v némz je samostatnd evidence dokumenti vedena, dale Cislo jednaci dokumentu
evidovaného v samostatné evidenci dokumenti na desatém misté¢ bude mit tvar XY-150-
10/AB-2009. Pti vyuziti tohoto zpUsobu je vSak nutné velmi peclivé popsat tvorbu spisu ve
spisovém fadu nebo jiném vnitinim pfedpisu, nevydava-li pivodce spisovy fad, nebot’ tvorba

Je-1i sprava elektronickych dokumentli vedena v agendovych informac¢nich systémech,
elektronické dokumenty jsou do nich prevadény ze systému elektronické spisové sluzby
prostiednictvim integracni platformy. Integracni platforma musi splilovat zdvazné pozadavky
komunikaéniho rozhrani mezi spisovymi sluzbami, které se uziji i na komunikaci mezi
agendovymi informa¢nimi systémy a spisovou sluzbou. Dokumenty spravované v rdmci
agendovych informac¢nich syst¢ému a jejich zaznamy museji také spliiovat v plném rozsahu
podminky stanovené narodnim standardem pro elektronické spisové sluzby.

(3) Pokud se prii zapisovani do evidence dokumenti pouZivaji zkratky, evidence
dokumentii obsahuje jejich seznam s vysvétlivkami.

Pivodce je povinen ptipojit ke kazdé evidenci dokumentii seznam vSech zkratek, které jsou
v ni pouzivany, s jejich vysvétlenim (uvedenim vyznamu) takovym zplsobem, aby evidence
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dokumentii byla uzivatelsky vSem srozumitelnd, vykladové a uzivatelsky jednoznacna. Do
seznamu neni nutné zahrnovat jen takové zkratky, které jsou obecné zndmé a lze proto

predpokladat, e i v budoucnu bude nade vii pochybnost ziejmy jejich obsah (napt. ,CR*, ,&.
3. ,Sb.“apod .).

(4) Elektronicky systém spisové sluzby véetné agendovych informacnich systémi, které
jsou jeho soucasti, a to v rozsahu jejich vyuziti pro plnéni ukolu elektronické spisové
sluzby, musi byt kompatibilni s pozadavky stanovenymi nidrodnim standardem pro

elektronické systémy spisové sluzby'?.

V zijmu tcelného sjednocovani vykonu spisové sluzby v elektronické podobé¢ je stanovena
puvodci povinnost zabezpecit, aby elektronicky systém spisové sluzby vcetné dalSich
samostatnych elektronickych evidenci dokumentti (a to i agendovych informacnich systémi)
spliioval pozadavky stanovené ndrodnim standardem pro elektronické systémy spisové
sluzby, a to nejpozdé€ji od 1. Cervence 2012, vEetné vystupnich formati dokumenth a jejich
metadat. Dokumenty, udaje vedené v evidenci dokumenti a dal§i metadata v elektronickém
systému spisové sluzby ptvodce vyuziva a zpracovava pro zajisténi fadné¢ho vykonu spisové
sluzby.

(5) Evidence dokumenti vedena v listinné podobé, zejména podaci denik, je kniha
vytvorena ze svazanych a o€islovanych listu tiskopisi, oznacena nazvem piivodce, pro
néhoZ je vedena, rokem, v némzZ je uZivina, a poctem vSech listli; evidence se
zabezpecuje proti odcizeni, ztraté, pozménovani, neopravnéné mu nebo nahodilému
pristupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani udaji, jakoZz i proti jiné mu zneuziti.
Zapisy v listinné evidenci dokumenti se provadi srozumitelné, prehledné, citelné a
zpuisobem zarucujicim jejich trvanlivost. Chybny zapis se $krtne zptsobe m zarucujicim
Citelnost zapisu i po provedeni Skrtu. V pripadé potieby se chybny zipis doplni
spravnym zapisem. K provedené opravé se uvede datum, jméno, popripadé jména,
prijmeni a podpis fyzické osoby, ktera ji provedla. V elektronickém systému spisové
sluzby se opravy a identifikace je provadéjicich osob zpracovava automaticky,
zpusobem, ktery je stanoven niarodnim standardem pro elektronické systémy spisové
sluzby.

Vsouladu spozadavky praxe jsou upravena pravidla pro vedeni evidence dokumentl
v listinné podob¢. Soucasné se stanovi podminky provadéni zipist, poptipadé jejich oprav
v evidencich s tim, Ze pro elektronické formy evidenci jsou souvisejici pozadavky specificky
stanoveny narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby (naptiklad formy
provadéni oprav a jejich zaznamenavani v historii Zivotniho cyklu dokumentu).

Pivodce je povinen pouzivat k evidenci dokumentl v listinné podobé podaci denik
vyhovujici vySe uvedenym pozadavkim a dale pozadavkim podle § 7 odst. 2 této vyhlasky.
Vétsinou je to tiskopis, ktery distribuuje SEVT nebo Tiskdrna Ministerstva vnitra jako volné
listy nebo ve forme svazané knihy. Starsi tiskopis podaciho deniku skl. ¢. SEVT — 1170800 1
novy tiskopis podaciho deniku skl ¢. SEVT-1170300 obsahuje vSechny pozadované rubriky.
Dalsi pouzivany tiskopis podaciho deniku distribuuje pod ndzvem ,Jednaci protokol” a
skladovym ¢islem 2 Tiskdrna Ministerstva vnitra. Plivodce je opravnén uzivat takovy podaci
denik, ktery mu vyhovuje pfi spInéni poZadovanych naleZitosti.

Zjisti-1i se, ze zapis do podaciho deniku byl chybny, pieskrtne se tak, aby byl ¢itelny 1
po preskrtnuti, a vedle n¢ho se napiSe Udaj spravny véetné¢ data a identifikace osoby
provadéjici opravu.
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Pokud ptvodce vede podaci denk v digitdlni podobé, musi zabezpecit, aby program
umoziujici vedeni evidence spliioval vSechny pozadavky na evidenci dokumentt. Je-li
evidence dokumentll vedena v elektronickém systému spisové sluzby, pak systém pouzity
k jejimu vedeni musi umoznovat moznost provedeni oprav se zaznamenanim puvodniho
udaje, ktery byl opravovan.

§ 7

Souvisejici ustanoveni: § 6 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 64 zakona
§ 17 zadkona ¢. 300/2008 Sb.

(1) Pokud je dokument zaevidovan v jednom typu evidence dokumentu a poté eviden¢né
preveden do jiného typu evidence dokumentii, primirni eviden¢ni ziznam se ukonci
poznamkou o preevidovani dokumentu, vCetné uvedeni nového evidencniho Ccisla
dokumentu.

Ustanoveni umoziiuje evidovat dokument s ptihlédnutim k fadé praktickych nebo
nevyhnutelnych diivodit dokumenty soucasné ve vice typech evidence dokumentii (naptiklad
v samostatné evidenci dokumentii a v podacim deniku), a to napf. pii primarnim chybném
zaevidovani dokumentu v podacim deniku a po zjist€né chybé jeho pieevidovani do
samostatné evidence dokumentt. SouCasné je stanoveno, ze primarni evidenéni zaznam je
nutné¢ ukonc¢it poznimkou o pieevidovani dokumentu, véetné¢ uvedeni nového eviden¢niho
¢isla dokumentu tak, aby byl dokument veden vyluéné vjediném typu evidence, a to se
zachovanim vazby z primarni evidence na jeho dohledatelnost v evidenci kone¢né.

(2) O dokumentu se vedou v podacim deniku nebo v elektronickém systému spisové
sluzby tyto udaje

a) poradové Cislo dokume ntu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentii (dile jen
»sporadové Cislo“),

b) datum dorufeni dokumentu pivodci nebo datum vytvoreni dokumentu
ptivodcem; datem vytvoieni dokumentu puvodcem se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokumentii. U dorufeného dokumentu v digitalni podobé
se jako datum doruceni vyznaci datum, kdy je dokument dostupny elektronické
podateln&’, nebo kdy se do datové schranky fyzické osoby nebo pravnické osoby
prihlasi fyzicka osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pristup
k doru¢enému dokumentu'®, anebo kdy je dokument dodin do datové schranky
organu verie jné moci,

¢) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvoreny puvodcem, uvede se slovo
, Viastni®,

d) ¢islo jednaci odesilatele nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumenti,
je-li jim dokume nt oznacen,

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listii nebo pocet svazka jeho
priloh v listinné podobé; u priloh v nelistinné podobé je jich pocet a druh,

f) stru¢ny obsah dokumentu (piredmét, véc),

g) oznaceni utvaru pivodce, kterému byl dokument pridélen k vyfize ni; pokud je
pivodcem urcena k vyfizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede se jeji jméno,
popripadé jména, a piijme ni,

h) zpasob vyrizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listi dokumentu
v analogové podobé, pocet listii nebo pocet svazkii jeho priloh v listinné podobé; u
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priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokume ntu v digitalni podobé
pocet priloh,

i) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok, v né mz
dokument bude zairazen do skarta¢niho Fizeni,

j) jednoznacny identifikitor dokumentu v digitilni podobé, pokud se jedna o
evidenci dokumenti v digitalni podobé v elektronickém systé mu spisové sluzby.

Citovanym ustanovenim jsou stanoveny udaje vedené o dokumentu v podacim deniku nebo
vedené¢ vsamostatné evidenci dokumentl v listinné nebo elektronické podobé&. Upfesnén je
udaj o datu doruc¢eni dokumentu ptivodci nebo datum vytvofeni dokumentu pivodcem, a to
nejenom ve vztahu k zaevidovani dokumentu vanalogové podobé, ale také ve vztahu
k doru¢eni dokumentu v digitalni podobé (okamzik jeho dostupnosti elektronické podatelné
nebo okamzik, kdy se do datové schranky fyzické osoby nebo pravnické osoby ptihlasi osoba,
kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni ptistup k dorucenému dokumentu, anebo kdy
je dokument dodan do datové schranky organu vetfejné moci ve smyslu zikona ¢. 300/2008
Sb.).

Pivodce je povinen zaznamenat v podacim deniku o evidovaném dokumentu vzdy
minimdlné¢ vySe uvedené udaje. SouCasné muize vést na zidklad¢é vlastniho rozhodnuti o
dokumentu dal$i udaje, které slouzi k jeho podrobnéjSimu zaevidovani.. Povinné vedeni
daSich podrobnéjSich udajia, jejichz rozsah a charakteristika vyplyvaji zejména
z individualnich potfeb piivodce, proto nemiize byt pozadovano. Pfi zapisu do podaciho
deniku se vyplni udaje uvedené pod a) az f) a j), ostatni udaje se dopliuji postupné podle
stadia zivota dokumentu.

(3) Ciselna Fada v evidenci dokumentii za¢ina pofadovym &islem 1 a je vidy sloZena
z celych kladnych &isel nepietrZité po sobé jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho
kalendarniho dne casového obdobi, které pivodce stanovi pro vedeni Ciselné rady
v evidenci dokumentii (dale jen ,,uréené casové obdobi®), a to pred zahajenim uréeného
¢asového obdobi. Evidence dokume ntii vedena v elektronické podobé neumozni, aby na
konci urceného ¢asového obdobi byl proveden zipis dalSiho dokumentu s poiradovym
¢islem, které jiz bylo pridéleno v ramci tohoto urceného ¢asového obdobi, nebo aby byl
proveden zipis dokumentu, jehoZ evidence naleZi do nasledujiciho uréeného ¢asového
obdobi. V listinné evidenci dokumenti se prazdné Fadky pod poslednim zapisem na
konci stranky proSkrtnou a doplni se ziznam o datu provedeni posledniho zipisu a
poslednim pouZité m poradovém cCisle; ziznam se formalné uvede ve tvaru ,,Ukoncéeno
dne ... poradovym ¢islem ...“. K ziznamu se pripoji jméno, popripadé jména, piijme ni
a podpis fyzické osoby povérené vedenim spisové sluzby.

Stanovuji se pravidla pro vedeni Ciselné fady v evidenci dokumentt, a to vcetné stanoveni
casového obdobi, pro néz je tato Ciselnd fada vedena (urené Casové obdobi), které urcuje
puvodce vsouladu s pozadavky vyplyvajicimi naptiklad zjinych pravnich predpisti nebo
zjeho specifickych organizacnich podminek zpracovani ur€itych typid dokumentli (napf.
v oblasti Ucetnictvi) a které se miize v uvedeném smyslu liSit od kalendédiniho roku.

Ciselna fada vevidenci dokumenttl musi vzdy zaginat pofadovym Cislem 1 a dile
pokracovat celymi kladnymi ¢isly jdoucimi nepfetrzité po sob&; tim se zamezi dodatenému
vkladani dokumentti do ¢iselné fady, které je nepiipustné. Vede se vzdy pro urCené kalendaini
obdobi od prvniho kalenddiniho dne (zpravidla od 1. ledna do 31. prosince kalendainiho roku,
ale urcené ¢asové obdobi mize podle jeho charakteristiky stanovené ptivodcem zac¢inat napf.
1. zati [pro Skoly a Skolska zatizeni] apod.).
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Pokud je evidence dokumentli vedena v digitdlni podob¢, ukon¢i se poslednim
ziznamem, ktery je v ném zaevidovdn vramci ur¢ené¢ho obdobi Pokud je evidence
dokumentti vedena v listinné podobé¢, zbyvajici kolonky pod poslednim zAiznamem se upravi
vcitovaném ustanoveni stanovenym zpusobem, ktery zamezi dodatecnému zaevidovani
dokumentd, jeZ je nepiipustné.

Piivodce, ktery béhem jednoho kalendarniho obdobi (uréeného casového obdobi)
vyfizuje maly pocet dokumentl (napf. ,;malé* obce), mize pouzivat evidenci dokumentl
nékolik po sobé€ jdoucich kalendainich obdobi (ur¢enych €asovych obdobi) az do vycerpani
volnych listl. Kazdé kalendaini obdobi (ur¢ené casové obdobi) je vSak povinen ukon€it
pfedepsanym zplsobem a prvni ziznam v novém kalendainim (ur¢eném casovém) obdobi
zaCit na nové strance. OznaCeni kalendainiho (uréeného casového obdobi v evidenci
dokumentii se pak nahradi ¢asovym rozmezim vSech kalendainich (urCenych casovych)
obdobi, v némz je evidence dokumentii uzivana.

(4) V samostatné evidenci dokumentii v listinné nebo elektronické podobé se vedou
ze jména udaje stanovené v odstavci 2 pism. a), b), ¢), f), i) a j).

Citovanym ustanovenim je stanoven zavazny rozsah Udaji vedenych vsamostatné evidenci
dokumentll, a to ve vazbé na stanoveny rozsah udaji vedenych o dokumentu v podacim
deniku nebo v elektronickém syst¢ému spisové sluzby. Vede-li tedy ptvodce samostatné
evidence dokument(, je povinen zabezpecit, aby o dokumentech v nich evidovanych byly
vzdy zaznamenavany vyse pozadované udaje; soucasné ma pravo vést o dokumentu dalsi
udaje, které slouzi k jeho podrobnéjSimu zaevidovani.

§ 8

Cislo jednaci a eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentt

Souvisejici ustanoveni: § 6, § 7 a § 9 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 64 zdkona

(1) Dokument zaevidovany v evidenci dokumentii se oznaduje ¢islem jednacim. Cislo
jednaci obsahuje vZdy oznafeni nebo zkratku oznaceni pilivodce, poradové cislo a
oznaceni ureného ¢asového obdobi, kterym je zpravidla kalendafni rok, popripadé
oznafeni nebo zkratku oznaceni jeho organizacni jednotky, nebo jiné znaky,
charakterizujici skute¢nosti souvisejici s dokumentem. Eviduje-li se dokument ve
sbérné m archu podle § 9 odst. 2 pism. c), obsahuje ¢islo jednaci rovnéZ poradové ¢islo
zapisu dokumentu ve sbérném archu, kterym je chronologicky piehled dokume nti ve
spisu.

Citovanym ustanovenim je stanovena povinnost oznacovat dokument zaevidovany v podacim
deniku Cislem jednacim a dokument zaevidovany vsamostatné evidenci dokumenti
eviden¢nim ¢islem. Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku ma vlastni, jedine¢né
Cislo jednaci. To miize byt vytvafeno riznymi zpUsoby, vzdy vSak musi obsahovat oznaceni
nebo zkratku oznaceni ptivodce, pofadové Cislo zapisu dokumentu v evidenci dokumenta a
oznaceni ¢asového obdobi, pro které je evidence dokumentil vedena a v némz byl dokument
zafazen do evidence. Dale mize obsahovat napf. oznaceni nebo zkratku oznaceni organizacni
jednotky ptivodce, které byl dokument predan k vytizeni nebo zjejiz ¢innosti dokument
vznik], piipadné dalsi udaje podle rozhodnuti ptivodce, charakterizujici skutecnosti souvisejici
s dokumentem.
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V citovaném ustanoveni jsou dale stanoveny zakladni povinné nalezitosti tvaru Cisla
jednaciho; ptivodce muize Cislo jednaci doplnit podle vlastniho rozhodnuti s pfihlédnutim
k efektivnosti evidencnich potieb o dalsi znaky, jimiz charakterizuje urCité skutec¢nosti
souvisejici s dokumentem. Tyto znaky plivodce stanovi ve spisovém fadu, popiipade vjiném
vnitinim pravnim ptedpise, pokud spisovy fad nevydava (jedné se zejména o zkratku oznaceni
organizaéni jednotky pulvodce, o zkratku pfijmeni vyfizujictho zaméstnance). V této
souvislosti je pro praxi spisové sluzby vhodné, aby puvodci pii tvorbé Cisla jednaciho
ptihlizeli rovnéZ k jinym pravnim piedpisim, které napiiklad stanovi zvlastni evidenéni
podminky dokumentl (naptiklad oznacovani dokumentl s utajovanymi informacemi), a to
tak, aby vzdy byly zachovany pfedpoklady jednozna¢né nezaménitelné identifikace
dokumentu. Zejména se nedoporucuje ze zjevnych pravnich divoda uzivat znaky shodné se
stanovenym zpusobem klasifikace stupné utajeni, vyznacovanym na dokumentech.

Cislo jednaci miize mit tvar napf. ,.XY-150/AB-2009°, kde ,,XY* je zkratka oznaeni
puvodce, ,,150 poradové Cislo zapisu do evidence dokumenti, ,,AB* oznaceni organiza¢ni
jednotky piivodce, ktera dokument vyftizuje, a ,2009% Casové obdobi, pro néz je evidence
dokumentt vedena a dokument v ném byl zaevidovan. Pokud byl dokument pfedan k vyfizeni
organizaCni jednotce piivodce, jeji oznaceni je uvedeno v ¢isle jednacim. V piipadé, ze tato
organizacni jednotka dokument pfedala k vyfizeni jiné organizacni jednotce piivodce, tvar
¢isla jednaciho se jiz neméni Obdobné se postupuje vptfipadé, Ze dokument vznikl
zorganiza¢ni jednotky ptivodce, jejiz oznaceni bylo uvedeno v ¢isle jednacim, ale vyfizen je
jinou organizaéni jednotkou piivodce.

Pokud by byl dokument evidovan ve sbérném archu podle § 9 odst. 2 pism. c) této
vyhlasky, doplni se do ¢isla jednaciho potadové Cislo jeho zapisu ve sbérném archu; Cislo
jednacipak bude mit tvar napt. ,,XY-150-1/AB-2009.

(2) Sbérny arch obsahuje zejména ¢islo jednaci dokume ntu nebo spisovou znac¢ku s pisu
(§ 9 odst. 3), k némuz je veden, véc, poradové Cislo dokumentu ve spisu, datum doruceni
dokumentu, oznaceni nebo zkratku oznaceni odesilatele, ¢islo jednaci dokumentu
odesilatele, pokud jim byl dokument oznaen, pocet listi dokumentu v analogové
podobé, pocet listii nebo pocet svazki jeho priloh v listinné podobé; u priloh v nelistinné
podobé jejich pocet a druh.

Pro ucely vykonu spisové sluzby je definovan sbérny arch a jeho nalezitosti. Sbérny arch lze
pouzivat pro zjednoduSenia zpfehlednéni evidence dokumentti vytvofenych nebo pfijimanych
vjedné zalezitosti Pokud plvodce naptf. ofekava doruceni vice dokumentl k inicia¢nimu
dokumentu (napt. dotazu), je mozno postupovat tak, ze prvni dorueny dokument je
zaevidovan vevidenci dokumentii a poté se k nému ptilozi sbérny arch. Prvni doruceny
dokument se zaeviduje rovnéz na prvnim misté ve sbérném archu véetné vSech pozadovanych
nalezitosti podle § 8 odst. 2tétovyhlasky. Ostatni dokumenty dorucené v té€ze véci se
LSpripisyji podle pofadi, v némz jsou doruceny, do sbérného archu. Jejich Cisla jednaci se
rozliSuji pomoci pofadového Cisla ve sbérném archu. Pokud tedy ma prvni doruceny
dokument potfadové Cislo zipisu v evidenci dokumentl napt. ,,150%, pak jeho Cislo jednaci
bude mit tvar ,, XY-150-1/AB-2009“, druhy dokument bude mit ¢islo jednaci ,,XY-150-2/AB-
2009 atd. Pouzivani sbérného archu neni pro piivodce povinné a vychazi zjeho rozhodnuti;
pokud ho vsSak plivodce pouziva, musi to uvést ve spisovém fadu nebo jiném vnitinim
predpisu, nevydava-1li spisovy fad, soucasné s popisem zpusobu jeho pouzivani. Jako sbérny
arch je mozno pouZzit skladovy tiskopis MV ¢. skl 1 ,Sbérny arch k ¢j.“, vydavany Tiskérnou
Ministerstva vnitra.
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(3) Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentii se oznacuje evidenénim
Cislem ze samostatné evidence dokumenti. Evidencni ¢islo obsahuje vidy nazev
samostatné evidence dokumentii a poradové Cislo.

Stanovi se zidkladni povinné ndlezitosti tvaru eviden¢niho ¢isla. Vede-li pivodce kromé
evidence dokumentt je$t¢ samostatnou evidenci dokumentt, ozna¢uje dokumenty evidované
vni evidenénimi Cisly ze samostatné evidence dokumentti. Toto evidentni Cislo musi
obsahovat vzdy nazev nebo zkratku nazvu samostatné evidence dokumentl a poradové ¢islo,
pod nimz je dokument zaevidovan, a ddle mize obsahovat dalsi udaje, obdobné idajim jako
u Cisla jednaciho. Evidentni ¢islo tak miize mit podobu napft. ,Prav-128/XY-2009% kde
»Prav' je oznacenim samostatné evidence dokumentli pro pravni zalezitosti, ,,128* poradové
Cislo zapisu v samostatné evidenci dokumenta, ,,XY* zkratka oznaceni ptivodce a ,,2009“ rok,
pro ktery je samostatna evidence vedena.

§9

Tvorba spisu

Souvisejici ustanoveni: § 7 a § 8 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 64 a § 66 zakona
§ 17 zikona ¢. 500/2004 Sb.

(1) Spis je vytvaren spojovanim dokumenti nebo pomoci shé rného archu.

Citovanym ustanovenim se upravuje na rozdil od pfedchozi pravni Upravy v samostatném
paragrafu postup pii vytvafeni spisu, a to véetn¢ vytvareni spisti v elektronickém systému
spisové sluzby, a podminky jeho oznacovani a evidence. Plivodce tvoii spis zplisoby, které
jsou nasledné uvedeny v odstavci 2 tohoto paragrafu. Stanovené zpisoby vytvaieni spisu jsou
rovnocenné; ptvodce rozhodne a ve vlastnim spisovém fadu nebo jiném vnitinim ptedpisu,
nevydava-li spisovy fad, urci, ktery bude uZzivat.

(2) Pokud je spis vytvaren

a) spojovanim dokumentii, potom se novy dokument zaeviduje v evidenci
dokumentii a pridéli se mu cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné
evidence dokumenti. V evidenci dokumentii se u predchazejiciho i nového
dokumentu nebo spisu poznamenaji vzajemné odkazy. Soucasti spisu je vidy
soupis vloZenych dokumenti nebo spist s jejich ¢isly jednacimi nebo eviden¢nimi
Cisly ze samostatné evidence dokume ntii,

b) spojovanim dokumenti v digitalni podobé v elektronickém systému spisové
sluzby, potom je postup stanoveny v pismenu a) nahrazen spojovanim
dokumenti v digitalni podobé formou vytvoreni k¥iZzovych odkazii,

¢) pomoci sbérného archu, potom jsou v evidenci dokumenti zaznamenany
evidenéni udaje o spisu a iniciaéni dokument je zaevidovan ve sbérném archu.
V iniciaCnim dokumentu se za ¢islo jednaci doplni pomlcka nebo lomitko a cislo
1, v nasledujicich dokume ntech spisu se za piivodni ¢islo jednaci doplni pomlcka
nebo lomitko a nasledujici celé kladné Cislo podle poradi dokumentu (poradové
Cislo zipisu dokumentu ve sbérném archu), ve kterém je zaevidovan ve sbérné m
archu. Ve sbérném archu se vedou tidaje stanovené v § 8 odst. 2 a dalsi udaje,
které jsou obsazené v podacim razitku, popripadé v jiném technologické m
prostiedku podle § 5 odst. 5.
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Pti tvorbé spisu spojovanim dokumentii v analogové podobé (tzv. priorace, vyuzivané
zejména u mensich plivodel, u nichz pfidéluje ¢islo jednaci centrdlni podatelna nebo jedna
ur¢ena podatelna, jejiz obsluha nemize rozhodnout o pfipadném zafazeni evidovaného
dokumentu do prislusného spisu), je nutno postupovat nasledovné: Jestlize je zaevidovan
dokument ve véci i, v niZ byl zaevidovan dfive jiny dokument, spoji se oba dokumenty a
vytvoii spis. Aby bylo mozno dohledat pfedchozi dokument, je nutno poznamenat v ziznamu
o jeho evidenci vevidenci dokumentii do sloupce, ktery je vétSinou oznaCen nazvem
,UloZeno* nebo ,Pozndmka®, ¢islo jednaci nového dokumentu, s nimz je pfedchozi dokument
spojovan. Pti takovém postupu lze ptedchozi dokument kdykoliv dohledat, nebot’ ziznam
sdéli, ze byl spojen s novym dokumentem. V zdznamu o novém dokumentu lze pak zjistit, jak
a kdy byl uloZzen spole¢né s piipojenym piedchozim dokumentem. Soucasti spisu vytvoren¢ho
spojovanim dokumentl je vzdy soupis vSech Cisel jednacich nebo evidencnich Ccisel
dokumentii obsazenych ve spisu nebo soupis spisovych znacek spisti spojenych ve spis.

Pfi tvorbé spisu spojovanim dokumenti vdigitalni podobé se v zdznamech
spojovanych dokumentd uvedou v elektronickém systému spisové sluzby udaje umoziuyjici
vSechny spojené dokumenty dohledat.

Pokud je spis tvofen pomoci sbérného archu (centralni podatelna nebo jedna urcena
podatelna dokument pouze oznacyje), pak ¢islo jednaci je vétSinou vyuzito ke tvorbé spisové
znacky spisu a kazdy dokument je evidovan pod tymz cislem jednacim, doplnénym o
potadové Cislo dokumentu, pod nimz je zapsan ve sbérném archu. Pfi tvorbé¢ spisu s vyuzitim
tohoto zplisobu se postupuje podle § 9 odst. 2 pism. c) této vyhlasky takto: Prvni doruceny
dokument (tzv. inicia¢ni dokument) je zaevidovan v evidenci dokumentl a poté se k nému
pfilozi sbérny arch. Prvni doru€eny dokument se zaeviduje rovnéZ na prvnim misté ve
sbérném archu véetné vSech poZadovanych naleZitosti podle § 8 odst. 2 této vyhlasky. Ostatni
dokumenty dorucené v téze véci se ptipisuji podle poradi, v némz jsou doruceny, do sbérného
archu. Jejich ¢isla jednaci se rozliSuji pomoci poradového ¢isla ve sbérném archu. Pokud tedy
ma prvni dorueny dokument pofadové ¢islo zapisu v evidenci dokumentt napft. ,,150%, pak
jeho ¢islo jednaci bude mit tvar ,,XY-150-1/AB-2009, druhy dokument bude mit Cislo
jednaci ,XY-150-2/AB-2009¢ atd. Sbérny arch, ktery vzdy tvofi ptilohu spisu, musi
obsahovat soupis vSech Cisel jednacich nebo evidencnich ¢isel dokumenti vloZzenych do
spisu; tento pozadavek obsahuje také napt. ustanoveni § 17 odst. 1 zdkona ¢. 500/2004 Sb.,
spravnitad, ve znéni pozd¢&jsich predpist.

(3) Vyzaduje-li to jiny pravni piedpis'”, je spis oznaten spisovou znatkou, pod niZ je
také evidovan. Spisovou znackou je zejména
a) Cislo jednaci sbérného archu, inicia¢niho nebo jiného, piivodcem uréeného
dokumentu vloZeného ve spisu, nebo
b) jiné oznaceni, které ptivodce pro své ucely obvykle uziva nebo je z jinych divodi
povaZuje za ticelné.

Pivodce oznacuje spisy spisovymi znaCkami. Spisovou znackou je zpravidla ¢islo jednaci
sbérné¢ho archu, iniciaéniho nebo jiného plivodcem ur¢eného dokumentu vlozeného ve spisu.

.....

ucely takové oznaceni standardné uziva nebo je z jinych diivodl povazuje za tcelné. Tvorbu
spisové znacky uvede ve spisovém fadu nebo jiném vnitinim piedpisu, nevydava-li spisovy
rad.

(4) Soucasti vyrizeného spisu je vZdy vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyfizen,
nebo ziznam o jeho vyfizeni.
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Pivodce zabezpeci, aby spis obsahoval vzdy stejnopis , kterym byl spis vyfizen, ptipadné aby
v ném byl uveden zdznam o jiném zpUsobu vytizeni spisu.

(5) Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu usporadany chronologicky, a to
vzestupné nebo sestupné. V odiivodnénych pripadech 1ze dokume nty ve spisu usporadat
podle jejich logickych vazeb; pravidla pro takové usporadani stanovi spisovy rad
pivodce, pokud pivodce nevydava spisovy ad>, stanovi tato pravidla v jiné m vnit¥nim
prredpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

Nova pravni Uprava podrobnosti vykonu spisové sluzby citovanym ustanovenim rozsiiuje
pravidla pro uspotfadani spisu. stanovi, Krom¢ dosud uzivaného chronologického usporadani
spisu lze tento uspofadat rovnéZ podle vnitinich logickych vazeb obsahu spisu, a to na zakladé
pravidel pro tyto uCely stanovenych puvodcem. Spis vanalogové podobé je vétSinou
uspofadan vzestupné, t. j. v jeho spodni ¢asti je ulozen dokument nejstarSi, kdezto nahote
dokument nejmlad$i. Podle potieby ptivodce ho lze vSak uspofadat i sestupné, tzn. v horni
¢asti je ulozen dokument nejstarSi (tzv. inicia¢ni), k némuz jsou piikladany dokumenty
souvisejici Razeni dokumenti ve spisu viak miZe sledovat nikoliv ¢asové uspoiadani, ale
logické vztahy jednotlivych dokumentl s ptfihlédnutim k podminkam vyfizovani dané véci.
Zpusob uspotadani spisu uvede plivodce ve spisovém fadu nebo jiném vnitfnim piedpisu,
nevydava-li spisovy tad.

§ 10
Rozdélovani a obéh dokumentt

Souvisejici ustanoveni: § 2 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 64 a § 66 zdkona

(1) Rozdélovani dorucenych dokumenti provadi podatelna podle spisového Fadu
puivodce; pokud pivodce nevydava spisovy rad”, provadi se rozdélovani doru¢enych
dokumentii podle jiného vnitfniho predpisu, upravujiciho vykon spisové sluzby.
Zaevidovany dokument se predava k vyrizeni prisluSnému utvaru piivodce, popiipadé
osobé urcené k jeho vyrizeni.

Oproti pravni Upravé podrobnosti vykonu spisové sluzby platné do doby nabyti u€¢innosti této
vyhlasky jsou nové upraveny pozadavky na rozdélovani a obéh dokumentii tak, aby se
ptihlédlo ke specifikiim dokumentii v analogové podobé a dokumenti v digitadlni podobé. Pro
vyrizovani dokumentt jsou pozadavky stanoveny tak, aby bylo vzdy mozné sledovat ukony
provadéné s dokumentem a dobu jejich provedeni a identifikovat zpracovatele dokumentu.

Zaevidovany dokument je pfedan piisluSné organizacni jednotce pivodce, piipadné
osobé ur¢ené k jeho vyfizeni. Zplsob piedavani dokumentti véetné potvrzeni jejich prevzeti
piesn¢ stanovi spisovy fad ptivodce nebo jiny vnitini predpis, nevydava-li ptivodce spisovy
fad. VétSinou se tak dé¢je prostiednictvim pomocnych evidenci (doru€ovaci knizky, seznamy
dokumentii aj.). Néazev organizacni jednotky plivodce, pfipadné osoby, kterd dokument
ptevzala, se poznamena rovnéz v evidenci dokumenttl.

(2) Pivodce zajisti obéh dokumenti zpisobem umoZziujicim sledovat veSkeré ukony

s dokumenty, identifikovat osoby, které ukon provedly, a urdit datum, kdy byly ukony
provedeny.
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Pivodce je povinen sledovat proces obéhu dokumentu, tj. pfedevsim jeho piipadné predavani
a prebirdni mezi organiza¢nimi jednotkami ptivodce nebo osobami ur€enymi k jeho vyfizeni.
Diivodem je nutnost byt v kazdém okamziku vykonu spisové sluzby jednoznaéné informovan
o misté, kde se dokument v danou dobu naléza, popotadé¢ kdo je uren k jeho vytizovani. Tyto
udaje se zaznamendvaji vevidenci dokumentii vedené¢ vanalogové podobé ve sloupci
,Vyrizuje®. Elektronicky systém spisové sluzby slouzici k vedeni evidence dokumentii
v digitalni podobé musi mit ¢ast, nazvanou vétSinou ,,Zdznam o historii, pfipadné ,,Historie
dokumentu* apod.

§ 11
Vytizovani dokumentii

Souvisejici ustanoveni: § 12 az§ 15 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 65 zdkona

(1) Dokument vyfizuje fyzicka osoba povérena plivodcem.

Upravuji se pozadavky na vyfizovani dokumentii tak, aby bylo ptihlizeno k pozadavkim
praxe vzhledem k formé vytizeni dokumenti ,,vzetim na védomi®, ,,vyfizenim pii osobnim
kontaktu® nebo ,vyfizenim telefonicky”. Pro vyfizovani dokumentid jsou pozadavky
stanoveny tak, aby bylo vzdy mozné zistit zpusob vyfizeni dokumentu a identifikaci
subjektu, vii¢i kterému bylo vyfizeni dokumentu provedeno.

Vytizenim dokumentu se rozumi vyftizeni véci elektronickou nebo listinnou formou
nebo Ustné. Vytizeni dokumentu je realizovano odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie
dokumentu, vyfizenim véci Ustn¢ (telefonicky), vzetim véci na védomi nebo postoupenim
véci jinému pivodci, ktery je k vyfizeni ptislusny.

Plvodce zabezpeci, ze kazdy dokument vyfizuje vzdy fyzickd osoba, ktera je za
vyfizeni zodpovédnd. Vyfizovani tedy neni anonymni, a to ipfesto, ze dokument, kterym je
véc vytizena, se odesild s formalnimi ndleZitostmi a oznacenim piivodce.

(2) Vyridi-li osoba uvedena v odstavci 1 dokument vzetim na védomi, vyFizenim pri
osobnim kontaktu nebo telefonicky, ucini o tom ziznam v evidenci dokume ntii; jde-li o
dokument v analogové podobé, ucini o tom rovnéZ ziznam na dokumentu nebo jeho
obalu.

O jiném zpisobu vytizeni dokumentu nez odeslani prvopisu, stejnopisu nebo kopie, musi byt
uéinén zaznam v evidenci dokumentll. Pokud se jedn4d o dokument v analogové podobg, jiny
zpusob vyfizeni musi byt poznamenan bud’'to piimo na dokumentu, nebo na jeho obalu
(obdlce, referatniku; referatnikem je myslen tiskopis s ustalenou rubrikaci, ktery je pfipojovan
k dokumentu).

(3) Dokumentu se priidéli nejpozdéji pri jeho vyrizeni spisovy znak, skarta¢ni znak a
skarta¢ni lhita, popripadé rok zarazeni dokumentu do skartaéniho Fizeni, podle
spisového a skarta¢niho planu pivodce u¢inného v dobé vyrizeni dokumentu.

Spisovy fad pivodce musi stanovit, Ze spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhuta,
piipadné rok zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni, se pfidéli dokumentu nejpozdé€ji pii
jeho vytizeni; okamzik jejich pfidéleni je stanoven timto zplsobem proto, Ze tuto povinnost
ma vzdy fyzicka osoba, povéiend vyrizenim dokumentu podle § 11 odst. 1 této vyhlasky.
Spisovy znak, skartacni znak a skartaéni lhatu, pfipadn€ rok zatfazeni dokumentu do
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skartatniho ftizeni, neptfidéluji fyzické osoby povéfené vedenim centrdlni podatelny,
podatelny, centraIni spisovny nebo spisovny.

Spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita se prid¢luje dokumentu vzdy podle
spisového a skartacniho planu ptivodce, platného v dobé vyfizeni dokumentu nebo uzavieni
spisu.

(4) V prisluSné evidenci dokumenti se zaznamena zpusob vyfizeni dokumentu a
identifikace subjektu, ktery je adresatem vyfizeni dokumentu. Byl-li dokument vyfizen
spolu s jinym dokume ntem, uvede se tato skutecnost v evidenci dokume nt.

V ptislusné evidenci dokumentl se vzdy poznamena identifikace adresata, jemuz je vyfizeni
odesilano, a dale spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhiita vyfizeni, poptipadé¢ rok jeho
zatazeni do skartacniho fizeni. Tyto udaje slouzi jako doklad o vytizeni dokumentu.

§ 12
Spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita

Souvisejici ustanoveni: § 7 odst.2, § 17 a § 18 vyhlasky
Souvisejicipfedpis: § 3 az§ 15, § 65 a § 66 zdkona

(1) Prehled spisovych znaki je uveden ve spisovém a skartaénim planu pivodce.

Stanovi se povinnost piivodce vést ve spisovém a skartacnim planu ptehled spisovych znaki.
Uprava typt skartadnich znak® a podminky jejich aplikace vychdzeji zdosavadni pravni
upravy a odpovidaji pozadavkim praxe.

Plivodce vyda spisovy a skartacni plan, obsahyjici piehled hierarchicky uspotadanych
typ nebo druhit dokumentti podle vécnych nebo agendovych hledisek, které vznikaji z jeho
¢innosti nebo mu jsou dorucovany. Pro spisovy znak se diive uzival termin ukladaci znak.
Spisovy a skartacni plan je vydavan vétSinou jako piiloha spisového fadu nebo jiného
vnitiniho pfedpisu, nevydava-li ptivodce spisovy rad.

Spisové znaky maji obvykle podobu cCiselnych znakt uspofddanych do veécnych
skupin, mohou vSak byt vytvofeny i jinym zplsobem.

(2) Skartacni znak vyjadi'uje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a ozna¢uje zpusob
posouzeni dokume ntu ve skarta¢nim fizeni.

Skartacnim znakem se rozumi oznaceni dokumentu, podle n¢hoz se dokument posuzuje ve
skartatnim tizeni. JelikoZ je podle nich organizovano skartacni fizeni, je nutno vénovat jejich
pridéleni jednotlivym druhiim dokumentti velkou pozornost. Doporucuje se pozadat pti
zpracovani spisového a skarta¢niho planu o pomoc archiv podle své pusobnosti (tzv.
LSprislusny archiv podle § 3 odst. 3 zdkon ¢. 499/2004 Sb.), ktery bude s puvodcem
spolupracovat pti skartacnim fizeni.

(3) Skarta¢nim znake m ,,A% (archiv) se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude
ve skartaénim Fizeni navrZzen k vybrani jako archivalie. Skarta¢nim znakem ,,S*
(stoupa) se oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartanim Fizeni
navrzen ke zniCeni. Skarta¢nim znakem ,,V* (vybér) se oznac¢uje dokume nt, ktery bude
ve skarta¢nim Fizeni posouzen a navrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zniceni.
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(4) Dokument se oznacuje jednim skartatnim znakem. Spis se oznacuje skartaénim
znakem odpovidajicim skarta¢nimu znaku dokumentu v tomto spisu, ktery ma nejvyssi
hodnotu; pro tucely oznaceni spisu skartatnim znakem ma skarta¢ni znak ,,A* vySSi
hodnotu nez skarta¢ni znak ,,V* a skarta¢ni znak ,,V* ma vyssi hodnotu neZ skartacni
znak ,,S¢.

Oznacovani dokumentl skartacnimi znaky se provadi zptisobem stanovenym v citovanych
ustanovenich této vyhlasky. Skartaéni znak je pfidélovan dokumentu podle jeho typu nebo
druhu uvedeného ve spisovém a skartaénim planu ptivodce. Kazdému dokumentu je ptidélen
jen jeden skartacni znak. Spisy jsou oznaCovany skartacnimi znaky podle druhu agendy
puvodce, k niz se vztahuji Pokud je tvoii dokumenty s rliznymi skartacnimi znaky, pak se
ozna¢i skarta¢nimi znaky v potadi ,, A* ,,V“a ,S*

(5) Skartac¢ni lhuta se vyjadiuje Cislem doplnénym za skartaénim znakem. Pivodce
stanovi ve spisovém a skartaCnim planu okamzk rozhodny pro plynuti skarta¢ni lhiity
(spoustéci udalost). Skartaéni lhita se ur¢uje poctem celych roki poc¢itanych od 1. ledna
kalendairniho roku nasledujiciho po kalendafnim roce, v né mz nastal okamzik rozhodny
pro plynuti skarta¢ni lhiity.

Skartacni lhita se uvadi ve spisovém a skartaénim planu ptivodce a stanovi se podle povahy a
ucelu zpracovani dokumentu pivodcem; pii jejim stanoveni je nutné piihlédnout, zda jiny
pravni predpis nestanovi minimalni lhiitu, po kterou musi byt dany typ dokumentu u ptivodce
ulozen. Za¢ina plynout vZdy dnem 1. ledna roku nasledujiciho po okamZiku rozhodném pro
plynuti skarta¢ni lhity, tedy tzv. spoustéci udélosti Tato vyhlaSka pfitom ponechidva na
puvodci, aby spoustéci udalost stanovil ve spisovém a skartacnim planu s ptihlédnutim k
vlastni organizaci spisové sluzby a jejim podminkdm. Jeji stanoveni zavisi na dobé, kdy
skarta¢ni lhtta zacne skute¢né plynout, a to bez ohledu na dobu, kdy byl pfisluSny dokument
vyfizen nebo spis vyfizen a uzavien. Touto spoustéci udalosti proto miiZze byt napi. vyrizeni
dokumentu, uzavieni spisu, pozbyti platnosti dokumentu, uzavieni evidence, vyfazeni
dokumentu nebo spisu zevidence atp. (napi. ,,Skartacni lhita po¢ind plynout dnem 1. ledna
roku nasledujiciho po pozbyti platnosti dokumentu®). Urcuje se bud'to poctem celych rokd,
nebo rokem zatfazeni dokumentu do skartacniho fizeni. Evidencni pomicky (podaci deniky,
knihy faktur aj.) se zatfadi do skarta¢niho fizeni az po vyfazeni vSech dokumentt, které jsou v
nich evidovany. JelikoZz evidencni pomicky slouzi jako doklad o zaevidovanych
dokumentech, musi byt ulozeny u piivodce az do vyrazeni vSech zaevidovanych dokumenta.
Diive nemohou byt vyfazeny a pfedany k trvalému uloZeni do pfisluSného archivu nebo
zniceny.

(6) Dokument ma jednu skartacni lhutu. Spis se oznacuje skarta¢ni lhitou odpovidajici
skartacni lhiité toho dokumentu v tomto spisu, kterému byla pridélena nejdelSi
skarta¢ni Lhiita.

Ptistanoveni skartacni Ihlity dokumentu nebo spisu se postupuje vyse popsanym zpusobem.

§ 13
Vyhotovovani dokumentt

Souvisejici ustanoveni: § 11 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 64 zdkona
§ 69 zikona ¢. 500/2004 Sb.

25



(1) Dokument vytvoreny pivodcem a uréeny k odeslani obsahuje zihlavi, v né mz jsou
uvedeny nazev, sidlo nebo jina identifika¢ni adresa plivodce a Cislo jednaci dokumentu,
nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumenti. V odpovédi na doruceny
dokument se uvadi také Ccislo jednaci odesilatele, popripadé evidencni cislo ze
samostatné evidence dokumentii doru¢eného dokume ntu, pokud je obsahuje.

(2) DalSimi naleZitostmi dokumentu podle odstavce 1 jsou

a) datum podpisu dokumentu,

b) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé pocet priloh, pokud to povaha
dokumentu umoZziuje urcit,

¢) pocet listii, pocet listi priloh nebo pocet svazki priloh, jde-li o0 dokument
v analogové podobé,

d) jméno, popripadé jména, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho
podpisem; stanovi-li to jiny pravni piedpis'®, lze udaj o funkci fyzické osoby
povérené podpisem dokumentu nahradit je jim sluZebnim ¢isle m.

Citovanymi ustanovenimi jsou definovany formalni pozadavky na vyhotovovani dokumenti,
umoziujici jednozna¢nou identifikaci dokumentu a jeho pilivodce, uréeni data podpisu
dokumentu, nezaménitelné¢ a nepochybné zjisténi jména, ptijmeni a funkce podpisyjici osoby
(poptipadé vsouladu se spravnim fadem sluzebniho cisla osoby poveéfené podpisem
dokumentu) a bezproblémovou identifikaci struktury dokumentu (pocet listlh a charakter a
rozsah ptiloh).

Dokument se pied odeslanim musi zkontrolovat, zda obsahuje vzdy tdaje podle § 13
odst. 1 a 2 této vyhlasky. V zihlavi nebo u jména a pfijmeni vytizujici osoby se doporucuje
uvadét rovnéz adresu elektronické podatelny.

Dokument v digitdlni podobé se zkontroluje, zda je vyhotoven vpozadovaném
vystupnim formatu podle § 20 odst. 1 pism. a) této vyhlasky. Pojmem ,,dokument® se pro tyto
ucely rozumi rovné€z spis, ktery musi obsahovat také vySe uvedené nalezitosti.

§ 14
Podepisovani dokumentii a uzivani aiednich razitek

Souvisejici ustanoveni: § 13 a § 15 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 65 az§ 67 a § 69a zakona
§ 6 zakona ¢. 352/2001 Sb.

(1) Podminky podepisovani dokumenti v analogové podobé odesilanych piivodcem,
popripadé osoby opravnéné k jejich podepisovani, a podminky pouZivani uzniavaného
elektronického podpisu, uznivané elektronické znacky, kvalifikovaného c¢asového
razitka, datovych schranek a ufednich razitek'® stanovi spisovy ¥ad pivodce; pokud
pivodce nevydava spisovy iad>, stanovi skutenosti podle &asti véty pied stiednikem
v jiném vnitfnim predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

Citovanym ustanovenim je stanovena povinnost ptvodce urcit vnitinim pfedpisem (ve
spisovém fadu nebo jiném wvnitinim piedpisu, nevydava-li spisovy fad) podminky
podepisovani dokumentti vanalogové podob¢, které odesild, osoby opravnéné k jejich
podepisovani a podminky pouzivani wuzndvaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické znacky, kvalificovaného casového razitka (ve smyslu legislativnich zkratek,
zavedenych v § 4 odst. 1 této vyhlasky), datovych schranek a ufednich razitek, a to
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s ptihlédnutim k potfebam, vnitini organizaci a zajiSténi efektivnosti vykonu spisové sluzby
kazdého specifického pivodce.

(2) Puvodce vede evidenci urednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvede nim jmé na,
popripadé jmen, prijmeni a funkce osoby, ktera redni razitko prevzala a uziva, datum
prevzeti, datum vraceni ufedniho razitka, datum vyrazeni uredniho razitka z evidence,
podpis prebirajici osoby a udaj o datu, popripadé predpokladaném datu, ztraty
uredniho razitka.

Citovanym ustanovenim se puvodci se uklddd povinnost (shodné s pravni uUpravou
podrobnosti vykonu spisové sluzby platné do doby nabyti G¢innosti této vyhlasky), vést
evidenci Ufednich razitek, které uziva, véetné identifikace jejich uzivatelti a tdaji o Zivotnim
cyklu téchto ufednich razitek.

Evidence se vede vétSinou v sesit¢ nebo na kartach, do nichz se zapisuji ustanovenim
stanovené udaje. Udajem o ,datu ztraty* se rozumi datum, kdy byla ztrata ufedniho razitka
zjisténa. Udajem o ,piedpokladaném datu ztraty” se rozumi datum, po némz nebylo pouziti
tifedniho razitka prokazano. Ufedni razitko se vyfazuje z evidence ve skartaénim fizent.

(3) Piivodce oznami ztratu uredniho razitka neprodlené Ministerstvu vnitra. V
oznameni se uvede datum, od kdy je razitko postradano. Ministerstvo vnitra uvere jni
oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro orgiany kraji a organy obci, ve
Véstniku Ministerstva vnitra a dile zpisobem umoZziujicim dalkovy pristup.

Dojde-1li ke ztrat¢ Ufedniho razitka ptvodce, neprodlené to ozndmi Ministerstvu vnitra -
odboru dozoru a kontroly vefejné spravy (namesti Hrdinti 3, 140 21 Praha 4, tel. 974 816 411,
e-mail odborms@mvcr.cz), ktery je zvefejni ve Véstniku vlady pro organy krajii a organy
obci, ve Véstniku Ministerstva vnitra a dale zptsobem umozitujicim dalkovy piistup. Utedni
razitko soucasné vytadi z evidence podle § 14 odst. 2 této vyhlasky.

Pokud ptivodce oznami ztratu ufedniho razitka, ta je nasledné zvefejnéna, ale ptivodce
ufedni razitko v mezidobi nalezne, tuto skuteCnost musi Ministerstvu vnitra oznamit, aby
ndlez mohl byt opét zvefejnén ve Véstniku vlady pro organy kraji a organy obci, ve Véstniku
Ministerstva vnitra a dale zpisobem umoziujicim dalkovy ptistup. Dale musi opravit udaj
v evidenci ufednich razitek. Pokud tak neucini a fedni razitko i pfes ohldseni jeho ztraty dale
uziva, ufedni ukony, jejichZ povinnou formalni nélezitosti bylo ,,ztracené* Ufedni razitko, po
datu oznameni jeho ztraty jsou neplatné.

(4) Puavodce vede evidenci kvalifikovanych certifikiti vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifika¢nich sluzeb, jichz je drZitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim
uzivané uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatu, jichz
je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické znacky,
vydanych akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluZeb, a to v rozsahu udaju

a) Cislo certifikatu,

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

certifikat,

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a davod zneplatnéni ce rtifikatu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifika¢nich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uzivatele zaruceného elektronického podpisu.
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Citované ustanoveni stanovi pozadavky na spravu elektronickych podpist a kvalifikovanych
systtmovych certifikdtlh za uGCelem nerusen¢ho plnéni povinnosti vykonu spisové sluzby
v elektronické podobé. Pivodce je povinen vést evidenci o certifikdtech vydanych pro uzivani
zaruCen¢ho elektronického podpisu kazdého zaméstnance, kterému byl zaruceny nebo
uznavany elektronicky podpis (ve smyslu legislativni zkratky uvedené v § 4 odst. 1 této
vyhlasky) vydan. Tato evidence obsahuje také udaje o certifikdtu a jeho platnosti, avSak nesmi
obsahovat otisk privatniho kli¢e tohoto certifikatu. Elektronicky systém spisové sluzby by mél
byt schopen s touto evidenci komunikovat a ovéfit si tak platnost zejména oprdvnénosti
pouziti zarucené¢ho elektronického podpisu v daném case a danou osobou (drzitelem).
Pivodce vede tuto evidenci ta uCelem zajiSténi efektivni spravy vydanych elektronickych
podpist.

Piivodce stanovi ve spisovém fadu nebo jiném vnitinim predpisu, nevydava-li spisovy
fad, podrobnosti uzivani zaruc¢eného (uzndvaného)elektronického podpisu jednotlivymi
zameéstnanci, a to zejména opravnéni jeho uziti.

Pivodce ponechd v evidenci tdaje o vydanych kvalifikovanych certifikdtech i1 po
uplynuti doby jejich platnosti (tedy nelikviduje tdaje o kvalifikovaném certifikatu po uplynuti
doby 1 jeho platnosti), aby byl schopen prokdzat opravnénost pouziti zaruceného
elektronického podpisu ipo uplynuti doby jeho platnosti (viz napt. § 69a odst. 8 zadkona).

§ 15
Odesilani dokumenta

Souvisejici ustanoveni: § 13 a § 14 vyhlasky

Souvisejici predpis: § 67 zdkona
§ 3 vyhlasky €. 496/2004 Sb.
§ 19 az § 25 zakona ¢. 500/2004 Sb.
§ 17 az § 19 zakona ¢. 300/2008 Sb.

(1) Odesilani dokumenti zajiSt'uje pilvodce zejména prostiednictvim vypravny,
elektronické podatelny nebo datové schranky.

Citovanym ustanovenim jsou stanoveny organiza¢ni, vécné a technologické mozZnosti, které
jsou vyuzivany pro odesilani dokumenti vanalogové podobé a dokumentd v digitdlni
podob¢; vuvahu pro plvodce prichazi vyuziti vypravny, elektronické podatelny nebo
datovych schranek.Odesilani dokumenti zajistuje zejména vypravna puvodce. O zplsobu
odeslani dokumenti se rozhoduje podle povahy odesilaného dokumentu a moznosti adresata.
Ma-li adresat ziizenu datovou schranku a umozinuje-li to povaha dokumentu (srovnej § 17
zdkona €. 300/2008 Sb.), musi byt odeslan prostfednictvim datové schranky, pokud je
pluvodce orgdnem vetejné moci ve smyslu § 1 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 300/2008 Sb.

(2) Vypravna je misto, kde se odesilany dokument v analogové podobé opatruje
naleZitostmi k jeho odeslani.

Pavodce ziizuje k odesilani dokumenti vypravnu; vypravna je vétSinou soucasti podatelny,
milze vSak byt také soucésti jiné organizacni soucasti ptivodce.

(3) V prislusné evidenci dokume nti se zazname na datum odeslani dokumentu.

Udaj o odeslani dokumentu se musi poznamenat v ptislusné evidenci dokumentt; v evidenci
dokumentti v analogové podob¢ je tento udaj vétSinou zaznamenan ve sloupci ,,Odeslano®.
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§ 16
Ukladani dokumentu

Souvisejici ustanoveni: § 5, § 17, § 18 a § 22 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 68 a § 69 zikona
§ 3 vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.

(1) Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skarta¢niho plinu ve spisovné, nebo
v elektronickém systému spisové sluzby. Postup pii ukladani dokume nti stanovi spisovy
fad pivodce; pokud pivodce nevydava spisovy ¥ad”, stanovi tento postup v jiném
vnitinim predpise, upravujicim vykon s pisové sluzby.

Piivodce vyda spisovy a skarta¢ni plan a ve spisovém fadu nebo jiném vnitfnim piedpisu,
nevydava-1i spisovy fad, stanovi podrobnosti, jakym zptsobem budou ukladany vyfizené
dokumenty a uzaviené spisy ve spisovné¢ nebo v elektronickém systému spisové sluzby za
podminek podle § 16 odst. 6 této vyhlasky. Je opravnén spisovy plan novelizovat (tedy
napiiklad dopliovat o nové typy dokumentil), musi vSak soucasné¢ stanovit, od jakého data
bude novelizovany spisovy a skartacni plan pouzivan (nejlépe od prvniho dne kalendainiho
roku, od né¢hoz se vede evidence dokumentl, tedy napi. od 1. ledna kalendafniho roku
nasledujiciho po dni platnosti novelizace spisového planu).

Piivodce musi zabezpecit, Ze ulozené dokumenty a spisy budou po celou dobu uloZeni
autentické. U dokumenti a spistt ulozenych ve spisovné se tento pozadavek splni podrobnym
stanovenim zpisobu jejich spravy (rezim spisovny) vcetné nasledné¢ho vyuzivani. Modul
zabezpeCujici v elektronickém systému spisové sluzby uklddani dokumentli a spist se
vétSinou oznacuje jako elektronicka spisovna, kterd obdobné musi zabezpecit, ze elektronické
dokumenty a spisy v ni ulozené jsou autentické po celou dobu uloZzeni.

K uloZeni elektronickych dokumentti a spistt miize ptivodce pouzit tzv. ,,Garantovana
uloziste* krajskych elektronickych spisoven, byla-1li v ramci krajl ztizena.

Vyse uvedené¢ uklddani dokumentl se tykd dokumenti a spisi vyfizovanych
vsystétmu spisové sluzby. Samostatné se ukladaji doruCené a odeslané datové zpravy
a dokumenty prevadéné konverzi provadénou z moci Ufedni podle § 5 odst. 6 této vyhlasky.
Ulozi§té pro tyto dokumenty miiZe byt ziizeno podle § 5 odst. 6 této vyhlasky.

(2) Dokument nebo spis v analogové podobé, anebo dokument nebo spis v digitalni
podobé se pired uloZenim kontroluji, jsou-li Gplné.

Kontrola uplnosti je nezbytna predevsim u ukladanych spisi v digitdlni podob¢. Kontrola
uplnosti spisu by vS§ak méla probéhnout jesté pred jeho predanim do spisovny k uloZeni tou
organizacni soucasti ptivodce, z jejiz ¢innosti vznikl, resp. Gplnost spisu by meéla zkontrolovat
ta fyzickd osoba, kterd spis vytidila a uzaviela nebo z jejiz ¢innosti vznikl. Zpisob provadéni
kontroly Uplnosti dokumentii a spisti pfed jejich ptedanim do spisovny stanovi spisovy fad
puvodce.

(3) Dokument v analogové podobé, popripadé spis v analogové podobé, se povazuje za
uplny, obsahuje-li udaje stanovené v § 5 odst. 4 pism. a) a b), spisovy znak, skarta¢ni
znak a skarta¢ni lhiitu a v piipadé spisu také vSechny dokumenty uvedené v soupisu
dokumentii podle § 9 odst. 2 pism. a) nebo ve sbérném archu podle § 9 odst. 2 pism. c).
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Kontrola Uplnosti dokumenti nebo spist vanalogové podobé se provadi vySe popsanym
zpisobem.

(4) Dokument v digitalni podobé, popripadé spis v digitalni podobé, se povaZuje za
uplny, je-li opatfen metadaty stanovenymi v nidrodnim standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby. Pivodce, pokud je to moZné, netiplny dokument v digitalni
podobé doplni o metadata, nebo ho pievede do analogové podoby'? odpovidajici datu
jeho vyFizeni a opatii ho naleZitostmi stanovenymi v § 5 odst. 3 pism. a) a § 11 odst. 2 a
3, a to soucasné s vyrizenim dokumentu, nebo uzavienim spisu. Zaznam o prevodu do
analogové podoby vyzna¢i piivodce do evidence dokumentu.

Citované ustanoveni definuje Uplnost dokumentu, resp. spisu v digitdlni podobé, a to na
zaklad¢ existence metadat charakterizujici jejich ,,zivotni cyklus® tak, jak jsou stanovena
narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby, a jejich pfipojeni
k ptislusnémudokumentti. Kontrola uplnosti dokumentii nebo spist v digitdlni podobé se
provadi v ustanoveni stanovenym zplUsobem. Dokument se opatfuje metadaty povinné
v souvislosti s povinnosti vést spisovou sluzbu v elektronickych systémech spisové sluzby,
které¢ svymi parametry odpovidaji pozadavkim narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby, nejpozdéji od 1. Cervence 2012, miize vSak jimi byt opatifovan jiz dtive,
zabezpeCi-1i to stavajici elektronicky systém spisové sluzby ptivodce. Od okamziku, kdy je
puvodce schopen opatiit dokument metadaty (nejpozdéji tedy od 1. Cervence 2012), dokument
nemusi soucasné prevadét do analogové podoby. Pokud vsak dokument nebo spis v digitalni
podobé pievede do analogové podoby, nebot neni schopen opatfit ho pozadovanymi
metadaty, u€ini o tom zdznam v evidenci dokumentt, v niZ je dokument nebo spis evidovan.
Podle ustanoveni § 22 této vyhlasky vSak musi pfevadet jen dokumenty se skartacnimi znaky
»A“ a Ve dokumenty se skartaénim znakem ,,S“ se pfevedou jen tehdy, budou-li vybrany
piisluSnym archivem ve smyslu § 3 odst. 3 zdkona jako ,, A*.

Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich
spravu v pribéhu ¢asu, t. j. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manudlné
(GCastniky spisové sluzby), zCasti elektronickym systémem spisové sluzby.

Vyhlaska stanovi vsouladu sprincipy vedeni elektronické spisové sluzby
v elektronickych systémech spisové sluzby podminky doplnéni metadat k ukladanym
dokumentiim v digitdlni podobé&, nikoliv vSak konkrétni technické ukony a proces jejich
provadéni. V tomto se vyhlaska odkazuje na narodni standard pro elektronické systémy
spisové sluzby.

(5) Pivodce vede evidenci uloZenych dokumentu a spisii obsahujici zejména jejich
nazvy, spisové znaky, skartacni znaky a skarta¢ni lhity.

Pavodci vétsSinou eviduji dokumenty a spisy ve spisovnach pomoci piredavacich protokold,
jejichz prostifednictvim jsou spisovnam pieddvany. K evidenci uloZenych dokumenti ve
spisovné je mozno vyhodné pouzit také archivni knihu (napt. tiskopis SEVT — 02 498 0
»Archivni kniha®), obsahujici rubriky pro vedeni téchto udaji o ulozeném dokumentu:
pofadové Cislo, datum uloZeni, ndzev dokumentu nebo spisu, jeho spisovy znak, rok vzniku,
pocet listl, datum ukonceni uschovaci lhtty (tedy lhity, po jejimz uplynuti Ize ndsledujici rok
dokument zatadit do skarta¢niho fizeni), podrobnosti o vyfazeni dokumentu a poznadmky.

(6) O zapiijéovani a nahlizeni do dokumentii v analogové podobé vede spisovna evidenci,

u dokumenti v digitalni podobé je evidence pristupt vedena elektronickym systémem
spisové sluzby. Postup pri zaptijéovani a nahlizeni do dokumentii stanovi spisovy rad
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pivodce; pokud piivodce nevydava spisovy ¥ad”, uvede tento postup v jiném vnit¥nim
predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

Dokumenty a spisy vanalogové podobé ulozené ve spisovné mohou byt zapiijcovany nebo
predkladany k nahlizeni opravnénym Zadatelim. Témi jsou zejména zaméstnanci puvodce.
Zpusob zapujcovani dokumentti a vedeni zvIastni evidence o vypiijckach stanovi spisovy rad
puvodce nebo jiny vnitini predpis, nevydava-li spisovy fad. Spisovy fad nebo jiny vnitini
ptedpis, nevydava-li plivodce spisovy fad, by mél vymezit ptedev§im okruh osob, kterym je
mozno dokumenty nebo spisy zapUj¢it, maximalni dobu zapUjceni a zpisob evidence
zapuj¢enych dokumentt (napi. pomoci knihy vyptjcek ).

Dokumenty a spisy vanalogové podobé se predkladaji k nahlizeni opravnénym
zadatelim vétSinou vprostorach urenych k nahlizeni (mize jimi byt napf. kancelat
zaméstnance poveéieného vedenim spisovny nebo badatelna, ma-li ji ptivodce z'izenou).
Predkladat dokumenty nebo spisy pfimo ve spisovné, je-li ji samostatnd uzamykatelna
mistnost, se nedoporucuje.

Dokumenty nebo spisy v digitdlni podobé ulozené v elektronické spisovné se fyzicky
nezapijcuji; ptvodce musi zabezpeCit evidovany piistupu knim pomoci prostiedki
elektronického systému spisové sluzby. V praxi se postupuje tak, Ze opravnénému Zadateli se
zobrazi pozadovany dokument nebo spis na monitoru stanice. Pokud neni mozné ptedlozit
zadateli k nahlizeni cely dokument nebo spis, je mozné ho vytisknout (vytvoiit neovéfenou
kopii), zneCitelnit pasaze, s nimiz se nemize seznamit zZadatel, nebot’ k tomu nema opravnéni,
a poté ho predlozit.

(7) Dojde-li k nevratné mu po$kozeni nebo zni¢eni dokume ntu v digitalni podobé nebo
nelze-li dokument v digitalni podobé zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpisobem,
poznamena se tato skuteCnost do poznamky v evidenci dokumenti véetné Cdisla
jednaciho dokumentu, kterym bylo poSkozeni nebo zniCeni FeSeno. Dojde-li ke ztraté
nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, do evidence dokumentii se zapiSe slovo
»Ztrata“ a Cislo jednaci dokume ntu, kterym byla ztrata reSena.

Stanovi se povinnost zaznamenavat do evidence dokumentii kazdé nevratné poskozeni nebo
zni¢eni dokumentu v digitadlni podobé nebo nemoznost zobrazit ho v uzivatelsky vnimatelné
podobé. Do evidence dokumentli se zaznamenava rovnéz ztrata nebo zniceni dokumentu
v analogové podobé.

K zdznamu o poskozeni nebo ztrat¢ dokumentu, ucinénému v pfislusné evidenci
dokumenti, se piipoji vzdy ¢islo jednaci nového dokumentu, jimz je ztrata feSena. Postup pii
feSeni ztraty dokumentu obsahuje vzdy spisovy fdd plvodce nebo jiny vnitini pfedpis,
nevydava-li spisovy tad.

Postup pii vyfazovani dokumentti a podrobnosti skartacniho fizeni
Souvisejici ustanoveni: § 5 odst. 6, § 12, § 16 a § 20 vyhlasky
Souvisejicipredpis: § 3 az§ 15, § 52, § 53 a§ 79 zdkona
§ 2 zdkona ¢. 412/2005 Sb.
ptiloha €. 2 a 3 vyhlasky ¢. 385/2006 Sb.
§ 3 odst. 1 vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.

§17
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(1) Do skartaéniho Fizeni se zarazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni
lhiita, a Gredni razitka vyrazena z evidence.

Dokumenty vyrazuji ve skarta¢nim fizeni vSichni vefejnopravni ptavodci podle § 3 odst. 1
pism. a) aZ n) zdkona a zdravotnickd zatizeni vedouci zdravotnickou dokumentaci podle
vyhlasky €. 385/2006 Sb., o zdravotnické dokumentaci, ve znéni pozd¢jSich predpist, i kdyz
nejsou verejnopravnimi ptivodcipodle § 3 odst. 1 pism. a) az n) zakona.

Piivodce je povinen zafadit do skartacniho fizeni vS§echny dokumenty, jimz uplynuly
skartacni lhlty, a Gfedni razitka vyfazena z evidence. Skarta¢ni lhiity nelze zkracovat. Pokud
vsak plivodce zjisti, Ze vybrané dokumenty, jimz skarta¢ni lhlty uplynuly, potiebuje nadale
pro vykon tfedni ¢innosti, dohodne se s prislusnym archivem ve smyslu § 3 odst. 3 zdakona na
jejich prodlouzeni. Zaznam o prodlouzeni skarta¢nich lhtt se provede v evidenci dokumentti a
ve spisovné vevidenci dokumentl predanych do spisovny. Pokud se zjisti, ze prodlouzeni
skarta¢ni lhiity se netyka pouze jednoho konkrétniho dokumentu, ale skupiny dokumentt
stejného druhu, provede se zména skartacni lhlty také ve spisovém a skartacnim planu
puvodce (napft. ze lhity ,,S 5 na lhitu ,,S 10).

(2) Dokumenty, popripadé spisy, v digitalni podobé zarazené do skarta¢niho Fizeni se
ukladaji ve vystupnich datovych formatech stanovenych v § 20 a opatfuji se metadaty
stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Pokud
dokument, popripadé spis, v digitailni podobé neni uloZen ve stanoveném vystupnim
datovém formatu, ptuvodce ho, je-li to moZné, do pozadovaného datového formatu
pievede. Pokud dokument, popripadé spis, v digitilni podobé nelze opatrit metadaty
nebo prevést do poZzadovaného vystupniho datového formatu, postupuje ptivodce podle
§ 16 odst. 4 obdobné.

Pivodce je povinen ukladat dokumenty v digitalni podobé ve stanovenych datovych
formatech a s pozadovanymi metadaty. Pokud neni schopen ulozit dokument nebo spis
vpozadovanych datovych formatech a spozadovanymi metadaty, musi ho pievést do
analogové podoby s nalezitostmi stanovenymi v § 16 odst. 4 této vyhlasky.

(3) Dokumenty obsahujici utajované informace®”, které byly oznaleny skartaénim
znakem ,,S%, se zatazuji do skarta¢niho Fizeni bez zruSeni stupné utajeni; pokud je pro
ucely posouzeni dokumenti v ramci skarta¢niho Fizeni nutné seznamit se s jejich
obsahem, pivodce tyto dokumenty ze skarta¢niho Fizeni vyradi, zméni u nich skarta¢ni
lhiitu a zaradi je do skarta¢niho Fize ni poté, kdy diivod pro utaje ni informace pominul a
u téchto dokumenti tedy byl stupein utajeni zruSen. Dokumenty obsahujici utajované
informace, které byly oznacCeny skartacnim znakem ,,A“, u nichZ nelze zruSit stupen
utajeni, se po dobu trvani diivodu utajeni do skartaéniho Fizeni nezarazuji, pokud neni
Kk jejich vybéru opravnén prisluSny bezpecnostni archiv podle § 53 zikona.

Pti vyrazovani dokumentii s utajovanymi informacemi se postupuje vyse uvedenym
zpisobem. Pfipravuje se novy pravni piedpis, ktery stanovi podrobnosti pro vyfazovani
dokumentii s utajovanymi informacemi.

(4) Zpusob pripravy a pribéh skartaéniho Fizeni stanovi piivodce ve spisovém Fadu;
pokud pivodce nevydava spisovy ¥ad®, stanovi zpisob piipravy a pribéh skartaéniho
Fizeni v jiném vnitinim predpise, upravujicim vykon spisové sluzby. Pripravy
skarta¢niho Fizeni se vidy ucastni posuzovatel skartacni operace, kterym je osoba
odpovédna puvodci za provedeni procesu vybéru archivalii, popFipadé osoba povérena
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vedenim spisovny nebo spravniho archivu. Pokud se do skarta¢niho Fizeni zarazuji
dokumenty obsahujici utajované informace, u nichZ nelze zrusit stupen utajeni, jeho
pripravy a pribéhu se ucastni pouze fyzické osoby, které spliiuji podminky pristupu k
utajované informaci pro stupen utajeni, ktery maji dokumenty s nejvySSim stupném
utajeni zarazené do skarta¢niho Fizeni.

Pivodce stanovi podrobnosti ptipravy a pribéhu skartacniho fizeni ve spisovém fadu nebo
jiném vnitfnim pfedpisu, nevydava-li spisovy fad. K pfipravé a organizaci skarta¢niho tizeni
jmenuje skarta¢ni komisi. Do ni zafadi zaméstnance, ktefi jsou dobfe sezndmeni se zptisobem
vykonu spisové sluzby ptvodce a znaji typy dokumentl, které z jeho Cinnosti vznikaji.
Clenem komise je vzdy zaméstnanec povéieny vedenim spisovny nebo spravniho archivu,
nebot’ ma nejlepsi prehled o vSech dokumentech, jimz uplynuly skartaéni lhiity a ptipravuje je
ke skartacnimu fizeni. Souasné musi zajistit, aby dokumenty byly pfedloZeny ke skartacnimu
fizeni v pozadované podob¢, tzn. ze dokumenty se skartacnimi znaky ,,A*“ a ,,V* museji
spliovat zejména pozadavky § 16 této vyhlasky.

(5) Pavodce sestavi seznamy dokumenti urcenych k posouzeni ve skarta¢nim Fizeni. V
seznamech dokumentl, uspoiadanych podle spisovych znaki, uvede oddélené
dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ a dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S%.
Dokumenty se skartacnim znakem ,, V¢ se posoudi a zafadi k dokumentim se
skarta¢nim znake m ,,A“, nebo k dokumentim se skarta¢nim znake m,,S*.

Ptiptipravé skartacniho fizeni se nejprve vytiidi dokumenty se skartacnimi znaky ,,A“a ,S“a
zpracuji se jejich samostatné seznamy. Do seznamu se uvede vzdy potadové Cislo typu
dokumentu, jeho spisovy znak, ndzev typu dokumentu, rok jeho vzniku, skartaéni lhita a
pocet evidenénich jednotek dokumentd (krabic, balik®, svazkii apod.). Z dokumentd se
skartacnim znakem ,,V* se vyberou ty, které se navrhuji k trvalému ulozeni v ptisluSném
archivu, zpracuje se jejich seznam se stejnymi ndleZitostmi a pfipoji se k seznamim
dokumentil se skartatnim znakem ,,A*. Poté se zpracuje seznam zbylych dokumentii bez
trvalé hodnoty, které se navrhuji ke zniCeni, a pfipoji se k seznamu dokumentti se skartacnim
znakem ,,S% Ufedni razitka zafazena do skarta¢niho Fizeni se odepisi z evidence a jejich
soupis se piipoji ke skartaénimu navrhu.

§18

(1) Pivodce predloz skarta¢ni navrh na vyrazeni dokumenti, popripadé razitek, véetné
seznamu dokumentdi prisluSnému archivu. Predklada-li pivodce skartaéni navrh v
listinné podobé, pripoji k nému seznamy dokume ntii ve dvojim vyhotoveni.

Pivodce zaSle prislusnému archivu ve smyslu § 3 odst. 2 zdkona skartacni navrh, do jehoz
ptilohy zatadi samostatné seznamy dokumentli se skartaCnimi znaky ,,A“ a ,S* vCetné
rozd€leni dokumentii se skartacnim znakem ,,V* a seznamem ufednich razitek, byla-li
zatfazena do skartaCniho fizeni. Ve skartanim ndvrhu uvede ufedni nazev ptivodce, ziizuje-li
skarta¢ni komisi, pak jeji sloZeni, a pozada o posouzeni dokumentt, jimz uplynuly skartacni
lhity a které nejsou nadale potiebné pro jeho ¢innost. Skartaéni navrh zasle prislusnému
archivu ve smyslu § 3 odst. 3 zdakona v listinné podobé nebo v digitalni podobé opatifeny
zarucenym elektronickym podpisem.
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(2) Na zikladé predlozeného skarta¢niho navrhu provede povéreny zaméstnanec z
prisluSného archivu odbornou archivni prohlidku dokumentii, popripadé urednich
razitek, navrhovanych k vyrazeni. Pri odborné archivni prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A“ odpovidaji pozadavkim
stanovenym zikonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu
nemaji, prefadi je k dokumentiim navrZzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,,S* nemaji trvalou hodnotu;
pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, preradi je mezi dokume nty se skartaénim
znakem ,,A“,

¢) posoudi zarazeni dokumenti se skartatnim znakem ,,V¥ mezi dokumenty
urcené k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokume nty ur¢ené ke zniceni,

d) posoudi, zda uredni razitka zarazeni do skarta¢niho Fizeni maji trvalou
hodnotu,

e) stanovi v soucinnosti s piivodcem dobu a zpisob predani archivalii k uloZeni do
prislusného archivu.

Prislusny archiv ve smyslu § 3 odst. 3 zakona postupuje po obdrzeni skartatniho navrhu podle
vyse uvedené¢ho zplsobu.

(3) Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec prisluSného archivu protokol o
provedeném skarta¢nim Fizeni. V jeho priloze uvede seznam dokumentii, popiipadé
ufednich razitek, vybranych za archivilie a vyda souhlas se znienim dokumenti,

v rw

popripadé urednich razitek, oznacenych skartaénim znake m,,S¢.

Povéteny zaméstnanec prislusného archivu ve smyslu § 3 odst. 3 zakona sepiSe po provedeni
archivni prohlidky protokol o provedeném skartacnim tizeni podle § 10 odst. 2 zdkona. V
ném uvede vzdy, zdali byly dokumenty navrzeny ke skartaCnimu fizeni v souladu se
zdkonem a touto vyhlaSkou, a vysledek posouzeni piedlozenych dokumentl. V pfiiloze
protokolu uvede soupis dokumenti vybranych za archivalie, jejich zatazeni do ptislusné
kategorie a soupis dokumentt, které lze zniCit. V protokolu uvede také pouceni o pravu
puvodce podat namitku proti vysledku posouzeni dokumentt podle § 10 odst. 3 zdkona do
patnacti dnit ode dne doruceni protokolu o skartatnim fizeni. Podanim namitky je zahdjeno
spravni fizeni. Pokud plvodce uplatnil ndmitky proti protokolu o provedeném skartaCnim
fizeni, rozhodne o nich do tficeti dnli od doruceni piisluSny sprdvni Urfad na useku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby podle § 43 pism. b) a c) zdkona. V rozhodnuti o
vyporadani namitek uvede pouceni, ze plivodce md moznost podat do patnicti dnli od
doruceni rozhodnuti odvolani nebo rozklad. Pokud v prvni instanci rozhodl spravni trad
uvedeny v § 43 pism. b) zdkona, rozhoduje o odvolani ve druhé instanci Ministerstvo vnitra.
Pokud rozhodl v prvni instanci spravni ufad uvedeny v § 43 pism. c¢) zakona, provede rozklad
organ, ktery je k tomu piislusny.

Pokud zjisti povefeny zaméstnanec archivu béhem provadéni skartaéniho fizeni dalsi
zavady (pfedevS§im niCeni dokumentii mimo skartani fizeni, zjiSténé ztraty dokumentd,
zavady ve vedeni spisovny apod.), uvede je v samostatném zdznamu s navrzenim opatfeni k
odstranéni zjiSténych zavad a nedostatk.

Specializované archivy podle § 52 pism. i) zdkona a archivy mést podle § 79 odst. 2
pism. f) zdkona zaSlou protokoly o provedeném skartacnim ftizeni ke kontrole podle
ptislu§nosti Narodnimu archivu nebo piisluSnému statnimu oblastnimu archivu
(4) Pivodce pieda prisluSnému archivu dokumenty, 2popf'ipadé uredni razitka, vybrané
jako archivalie. O predani se sepiSe ufedni zaiznam’" o predini archivalii k trvalému
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uloZeni v archivu, ktery obsahuje zejména nazev, sidlo nebo jinou identifika¢ni adresu
puvodce, nazev prisluSného archivu, pocet a popis stavu predavanych archivalii, datum
predani archivalii, jméno, popfipadé jména, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené
podpisem ziznamu za piivodce a za prisluSny archiv a jeji podpis.

Pti pfedani archivalii k uloZzeni ptislusnému archivu se postupuje vyse uvedenym zpisobem.
Utedni zaznam zaeviduji plvodce a pfisluSny archiv vevidenci dokumenti, zalozi do
ptislusného spisu a ulozi ve spisovné. Do skarta¢niho fizeni je zafadipo uplynuti skartacnich
lhut.

(5) Puvodce na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokume nti oznacenych skartaénim znakem
»S“, popriipadé urednich razitek, zabezpeci jejich zni¢eni. Znitenim dokument,
popripadé urednich razitek, se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna
jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.

Po vydéani souhlasu ke zni¢eni dokumentti zabezpeci ptivodce zniceni dokumentii vyfazenych
ve skartatnim tizeni a urenych ke zniCeni. Ke zni¢eni dokumentii mize pfistoupit az po
uplynuti patnactidenni lhity, ur€ené k podani ndmitky proti obsahu protokolu o provedeném
skartacnim fizeni, pokud se ji nevzda. Znieni dokumentii provede tak, aby znemoznil
rekonstrukcia identifikacijejich obsahu a tim zabranil jejich moznému zneuziti.

Dokumenty uloZené v tloziStich dorucenych a odeslanych datovych zprav z‘izenych
podle § 2 odst. 3 a § 3 odst. 1 vyhlasky ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach, a
podle § 4 odst. 7 této vyhlasky se uchovavaji v uloziStich minimaln€¢ po tfi nasledujici
kalendarni roky. Poté se dale neuchovavaji. JelikoZ se jedna o duplicitni dokumenty, které
nepodléhaji oznacovani a evidenci, nevyfazuji se ve skartacnim fizeni ani mimo skartacni
fizeni. Doporucuje se ni¢it vzdy soucasné dokumenty ulozené béhem jednoho kalendainiho
roku.

Dokumenty ulozené v tlozistich pfevadénych dokumentt ziizenych podle § 5 odst. 6
této vyhlasky (konverze z moci Ufedni) se vyfazyji spole¢né s pfevedenymi dokumenty.

Razitka se ni¢i znehodnocenim plochy se znakem nebo textem, piipadné se znakem a
textem tak, aby nemohla byt po zni¢eni dale pouzivana.

§ 19
Spisova rozluka

Souvisejici ustanoveni: § 17, § 18 a § 20 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 68a zdkona

(1) Spisova rozluka se provadi pri zruSeni nebo reorganizaci pivodce. Jeji soucasti je
vZdy skartacni Fizeni, pFi né mZ se postupuje podle § 17. Ve skartaénim Fizeni se vyradi
dokumenty a spisy, jimZ uplynuly skarta¢ni lhity. Ostatni dokumenty a spisy se
predavaji nastupci plivodce podle predavacich seznami.

Ustanoveni ur€uje povinnosti provadéni spisové rozluky v kontextu povinnosti stanovenych
napiiklad pro zanik nebo zruseni obchodnich spole¢nosti likvidatorim nebo insolvenénim
spravciim v postaveni statutarnich organi téchto spolecnosti, stanovenych jinymi pravnimi
predpisy. Touto Upravou proto nemohou byt stanovovana pravidla vykonu kazdého
specifického typu pravnich vztaht, v jejichz disledku je spisova rozluka provadéna, tato
pravidla jsou ufelné stanovena jako obecny pravni rdmec podminek provadéni spisové
rozluky, a to s vazbou na povinnosti vyplyvajici zjinych pravnich pfedpisti anebo mezi
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prisluSnymi subjekty z uzavienych delimitaénich dohod, popfipadé podminek organizacniho
zabezpeceni reorganizace, stanovenych vnitfnimi pravnimi piedpisy ptivodce.

Ustanoveni stanovi povinnost provést spisovou rozluku véetné povinnosti v souvislosti
stim provést skartaCni fizeni, a postup pii pfedavani vytrizenych, nevytizenych nebo
uzavienych spist, jimZ neuplynula skarta¢ni lhiita. Plivodce provadi spisovou rozluku vyse
uvedenym zplUsobem. Neprovede-li ji, je povinen ji provést jeho nastupce nebo pravnicka
osoba povéfend ukonCenim ¢innosti ptivodce.

(2) Piredavané vyrizené dokume nty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartac¢ni lhiita,
se zapiSi do predavaciho seznamu. V predavacim seznamu se uvede poradové C(islo,
spisovy znak, druh dokumenti, popripadé spisu, doba jejich vzniku a mnoZstvi
(napriklad slova ,2 svazky*“), jméno, popfipadé jména, pfijmeni fyzickych osob
odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy. Piedavané nevyrizené
dokumenty a neuzaviené spisy se zapiSi do predavaciho seznamu, v némz se uvedou
jednotlivé dokumenty, popiipadé spisy, doba jejich vzniku, rozsah (pocet listii a priloh),
jméno, popripadé jména, prijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové
rozluky a jejich podpisy.

(3) Predané nevyrizené dokumenty a spisy nastupce ptvodce nebo nastupnicka ¢ast
puivodce, vznikla po reorganizaci, nové zaeviduje do své evidence dokumenti jako
dorucené.

Pti provadéni spisové rozluky se postupuje vySe uvedenym zplsobem. Po provedeni spisové
rozluky je nutné nové zaevidovat pfevzaté nevytizené dokumenty a neuzavirené spisy a poté je
vyridit, resp. uzaviit. Pro zajiténi jednotnych zpracovatelskych podminek piedavanych
dokumentt je nutné soucasné pouzit vystupni datové formaty stanovené v § 20 této vyhlasky,
resp. dalSich pozadavkd, stanovenych narodnim standardem pro elektronické systémy spisové
sluzby.

§ 20
Vystupni datové formaty

Souvisejici ustanoveni: § 16 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 69aa § 70 zdkona
ptiloha ¢. 3 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb.

(1) Vystupnim datovym formatem dokumenti uvedenych v odstavcich 2 aZ 5 se rozumi
formaty stanovené v téchto odstavcich pro
a) format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,
b) format dokumentu uklidaného v elektronické spisovné, ktera je soucasti
elektronického
systému spisové sluzby,
¢) format pro predavani do digitalniho archivu.

Timto ustanovenim se stanovi vystupni datové formaty (tedy formaty pro odeslani dokumentu
v digitdlni podobé nebo pro jeho odeslani) pro statické textové, statické obrazové a statické
kombinované textové a obrazové dokumenty, zvukové a audiovizudlni dokumenty.

Ad odst. 1 psim a) : Dokument se ptevede do vystupniho datového formatu v okamziku

vyhotoveni, pfed jeho opatfenim nalezitostmi originalu, naptiklad pouzitim elektronickych
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prostiedkl pro aprobaci dokumentli v digitalni podobé (obdobn¢ jako listinny dokument,
ktery se vyhotovuje vytiSt€énim na papir a naslednym podepsanim opravnénou osobou,
popiipadé opatienim otiskem ufedniho razitka).

Ad odst. 1 pism. b) : Po vyfizeni a uzavieni spisu, pfed jeho uloZzenim do elektronické
spisovny, se do vystupniho datového formatu pfevedou vsechny dokumenty ukladané
samostatné¢ nebo ve spisu, které do nc¢ho predtim nebyly pfevedeny. Po ulozeni do
elektronické spisovny se dokument ukladd v nezménéné podobé a neopatiuje se pro dolozeni
fikce pravni pravosti dal§imi elektronickymi prostfedky (opakované se nepodepisuje ani
neopatfuje dalSim razitkem).

Ad odst. 1 pism. ¢) : Vystupni datové formaty podle § 20 odst. 2 az 5 této vyhlasky jsou téz
povinnymi datovymi formaty pro pfedavani dokumentti do digitalniho archivu, které byly
vybrany ve skartaénim fizeni nebo mimo skarta¢niho tizeni k trvalému ulozeni.

(2) Format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005) se pouZije jako
vystupni datovy format statickych textovych dokumenti a statickych kombinovanych
textovych a obrazovych dokumentu.

Statickym obrazovym dokumentem je zdznam vytvotfeny grafickym editorem nebo vhodnym
technickym zatizenim (naptiklad digitdlni fotoaparat), ptipadn€¢ mize jit o vysledek pievodu
jakéhokoli dokumentu vanalogové podobé do digitdlni podoby (skenovani), pfi kterém
nedoslo k zaznamenani textové vrstvy pomoci technologie OCR. pokud je textova vrstva
zaznamenana, jednd se o staticky kombinovany dokument a je tfeba pouzit datovy format
PDF/A.

Datovy format PDF/A oznac¢uje formu ulozeni informaci vdaném souboru, nikoli
verzi specifikace PDF, jako je naptiklad PDF v. 1.4 nebo PDF v. 1.7. Datovy format PDF/A
je soubor uzplsobeny tomu, aby byl nezivisly na pouzit¢ém hardwaru a softwaru, takze lze
pfedpokladat znaény Casovy interval, po ktery bude moZzné k informacim nesenym v
dokumentu piistupovat. Je to datovy format specidlné vytvoreny pro potfeby dlouhodobého
uchovavani dokumentli. Specifikovan je normou ISO 19005-1 ,Document management —
Electronic document file format for long-term preservation, Use of PDF 1.4 (PDF/A-1)“
Datovy format je podmnozinou datového formatu PDF verze 1.4 firmy Adobe System Inc., ze
kterého je vypusténo vSe, co by mohlo ohrozit dlouhodobé ukladani (napiiklad audio a video,
skripty, spustitelny kéd, Sifrovani). Zasadni vyhodou datového formatu je, ze umoziuyje ulozit
textovou vrstvu dokumentu a Ze obsahuje vSechny informace potiebné pro spravnou
interpretaci a neni tieba externich odkazi. To se tykd zejména pouzitych fonti a specifikace
barevného prostoru. V celosvétovém metitku se jedna o datovy format nejvice pouZivany pro
dlouhodobé¢ ukladani dokumenti v digitalni podobé.

Povinnosti ptivodce plynouci z fady pravnich pfedpisti je 1 nutnost poskytnout takové
informace, aby se s nimi mohla opravnénd osoba sezndmit. Textové dokumenty v datovém
formatu PDF/A se proto vzdy museji opatfit textovou vrstvou s vytéZenym textem, kterd
slouzi pro informaci nejen pro osoby se zdravotnim postizenim jako pro piijemce téchto
dokumentd, ale napt. také pro fulltextové prohledavani dokumentu. Opatfovani dokumenta
vdigitdlni podob¢ textovymi informacemi, respektive opatiovani dokumentu v digitalni
podobé principy pristupnosti zajisti ve vétSin€ piipadit bez zisahu uzivatele elektronicky
systém spisové sluzby pfi generovani dokumenti v PDF/A, nebo prostiedky pro uloZeni a
vytvofeni PDF.

Vzhledem k vySe uvedenému se jevi jako vhodny pro ulozeni statickych textovych
dokumentii a dokument kombinujicich text a rastrovou grafiku.
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(3) Jako vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumentii se pouZiji
a) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 - nekomprimovany), nebo
¢) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

(4) Jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokume nta se pouZiji

a) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts
Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts
Group Phase 1 MPEG-1, ISO/IEC 11172), nebo

¢) format Graphics Interchange Format (GIF).

(5) Jako vystupni datové formaty zvukovych dokume ntii se pouZiji

a) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP2 (MPEG-1 Audio
Layer 2),

b) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP3 (MPEG-1 Audio
Layer 3), nebo

¢) format Waveform audio format (WAYV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

Ad odst. 3 pism. a): Datovy format PNG byl vyvinut vroce 1996 skupinou PNG
Development Group. Je standardizovan normou ISO/IEC 15948. Podporuje barevnou hloubku
od 1-bitové po 48-bitovou a vzdy ukladd obraz vkomprimované formé pouzitim
bezztratového algoritmu LZ77 (je zalozeny na Deflate kompresnim algoritmu, ktery neni
patentovan a je volné pfistupny k pouziti). Tento datovy format je jednim ze tfi datovych
formatt nejvice rozsitenych v prostredi Internetu. Vzhledem ke své rozsifenosti, otevirenosti a
standardizaci a dalSim vlastnostem (zejména kvalitni komprimaci) se format jevi jako
nejvhodnéj$i datovy format pro ulozeni statickych obrazovych dokumentt.

Ad odst. 3 pism. b): Datovy format TIFF je rozSifenym a Siroce pouzivanym datovym
formatem pro uloZeni rastrové grafiky. Trebaze neni standardizovan mezinarodni organizaci
ISO, jde o standard ,de facto“. Specifikace formatu je vefejna, pristupnia, a format je
podporovan fadou aplikaci a konverznich ndstroji. Nejednd se o format v plném slova
smyslu, ale spiSe o kontejner obsahyjici jednotlivé objekty rastrové grafiky. Graficka data
mohou byt kddovana podle mnoha schémat (nekomprimovana, LZW, JPEG, CCITT Group 4
apod.), z nichz néktera schémata jsou proprietarni. RozSifenost datového formatu a dostupnost
specifikace tfadi TIFF mezi datové formaty vhodné ukladani statickych obrazovych
dokumentii. Pro dlouhodobé uloZeni se nejvice jevi jeho nekomprimovand verze, kterd je
velmi prehledna. Nékteré komprimované verze jsou licencované, navic jsou vSechny méné
efektivni v komprimacidat nez preferovany datovy format PNG.

Ad odst. 3 pism. c): Datovy format JPEG/JFIF je nejvice rozSifenym a nejpouzivanéjSim
datovym formatem pro uloZeni rastrové grafiky. Jde o datovy format se ztratovou kompresi,
jez je standardizovana prostiednictvim ISO/IEC 10918. Tento datovy format je Siroce
pouzivan diky kvalitnimu kompresnimu mechanismu, ktery vyrazné snizuje datovou
naro¢nost obrazovych dokumentd. Jeho podpora je nativné integrovana v fadé aplikaci,
konverznich nastrojii a internetovych prohlizecich. Datovy format je rovnéz Siroce pouzivan
voblasti digitalni fotografie, a proto lze predpokladat, ze velké mnozstvi fotografické
dokumentace bude vznikat v tomto formatu. Pfevod téchto dokumentli do jiného formatu se
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vzhledem k vlastnostem formatu JPEG/JFIF (rozsifenost, dostupnost specifikace) jevi jako
nadbytecny a neefektivni.

Ad odst. 4: K dynamickym obrazovym dokumentiim fadime dokumenty ozna¢ované jako tzv.
videa a animace. V oblasti audiovizualnich dokumentt je otazka volby vhodného datového
formatu komplikovanj$i vzhledem k vysoké datové naroCnosti téchto dokumentli a
neustalému dynamickému vyvoji ve zptisobu ukladani dat. Pfehlednost snizuje skutecnost, ze
to, co je mnohdy oznac¢ovano jako datovy format, je ve skuteCnosti souborovy kontejner pro
ulozeni kédovanych (komprimovanych) dat nebo jen algoritmus pro zpusob kodovani
(komprimace) dat (,.kodek*).

Ad odst. 4 pism. a): Kodek MPEG-2 je vSeobecné rozsfireny pro kodovani pohyblivého obrazu
a pridruzeného zvuku. Zahrnuje pfenosové, obrazové a zvukové kodovaci standardy pro
vzduchem Sfiené televizni vysilani ATSC a DVB, digitalni satelitni TV pienos, digitalni
kabelovy TV signal a (s nékterymi zménami) disky DVD Video. Je definovan normou
ISO/IEC 13818. Pro dlouhodobé uchovavani byl zvolen vzhledem ke své rozsifenosti a
v§eobecnému pouziti.

Ad odst. 4 pism. b): Kodek MPEG-1 je rozsifeny piredchidce kodeku MPEG-2. Zahrnuje
pienosoveé, obrazové a zvukové kddovaci standardy pro vzduchem $itené televizni vysilani
ATSC a DVB, digitalni satelitni TV pienos, digitalni kabelovy TV signal a disky Video CD a
Super Video CD. Je definovan normou ISO/IEC 11172. Vzhledem k mozné existenci
audiovizudlnich dokumenti uloZenych v niz§im rozliSeni nebo dokumentidi jiz nativné
uloZenych za pomocitohoto kodeku je MPEG-1 navrZen pro dlouhodobé uchovavani.

Zvazovano bylo i pouziti nekomprimovaného zpisobu uloZeni dat, ale vzhledem ke
ziejmé neefektivité a k neexistenci vhodného standardu bylo od této moznosti upusténo. Dale
bylo zvazovano pouziti relativné nového kodeku MPEG-4. Tento kodek vSak zatim nebyl
piijat, nebot’ jeho implementace se u jednotlivych tviirc software li§i a nelze tedy zarucit
¢itelnost. Teoreticky by dokument uloZzeny v libovolné implementaci kodeku MPEG-4 m¢él
piehrat libovolny prehrava¢c MPEG-4, nicméné praktické zkuSenosti bud’ chybi ¢i jsou
negativni.

Ad odst. 4 pism. ¢): Datovy format GIF je rozSifenym a Siroce pouzivanym formatem pro
uloZenirastrovégrafikya jednoduchych animaci V piipadé rastrové grafiky je nahrazovan
datovym formatem PNG. Vzhledem k tomu, ze formaty s vySe uvedenymi kodeky pokryvaji
oblast jednoduchych animaci pfili§ komplikované, je Zddouci, aby bylo mozné pouzit datovy
format GIF pro zaznamenani jednoduchych animaci. Tento datovy format je podporovan
fadou aplikaci, konverznich nastrojli a internetovych prohlizec.

Ad odst. 5): Voblasti zvukovych dokumentli je otdzka volby vhodného datového formatu
stejnd jako vptipadé¢ dokumentl audiovizualnich. Vybér zvukovych kodekii vychdzi ze
zvukovych sloZek uvedenych audiovizualnich kodekt a je doplnén o variantu bezztratového
datového formatu. Nize uvedené zvukové kodeky umoziuji zachytit vSechny mozné typy
zvukovych zaznami ve standardizované podobé€, a proto se jevi volba jinych zvukovych
kodekt jako zbyte¢na. Z toho diivodu nebyl mezi kodeky zahrnut dosud malo rozsifeny O GG
Vorbis.

U bezztratovych zvukovych datovych format nebyl ze stejného divodu zahrnut naptiklad
FLAC (Free Lossless Audio Codec).
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Ad odst. 5 pism. a): Kodek MP2 je zvukovou slozkou rozsifenych a Siroce podporovanych
kodekit MPEG-1 a MPEG-2.

Ad odst. 5 pism. b): Kodek MP3 je zvukovou slozkou rozsitenych a Siroce podporovanych
kodekit MPEG-1 a MPEG-2.

Ad odst. 5 pism. c): Datovy format WAV je pravdépodobné nejjednodusSim zdatovych
formati pro ukladani zvuku. Na rozdil od ostatnich komprimovanych datovych formati
uklada WAV vzorkovany zvuk v surové podobé za pouziti pulzné kédované modulace. WAV
byl vytvofen ve spolupraci spole€¢nosti Microsoft a IBM. Datovy format WAV je Siroce
pouzivan v profesiondlnich programech pracujicich s digitalnim zvukem ve vinové forme.
Jako datovy format pro dlouhodobé uloZeni digitdlnitho zvuku zistava v soucasné dob¢ ,de
facto* standardem. Jedna se v zisad¢ o nejrozsitenéjsibezztratovy format pro ulozeni zvuku a
z tohoto diivodu byl vybran.

Zavérem lze shrnout, Ze vystupni datové formaty podle § 20 odst. 3 az 5 této
vyhlasky jsou vhodné pro riazné typy statickych obrazovych dokumentl, dynamickych
obrazovych dokumentli nebo zvukovych dokumentt. Jejich spole¢nou vlastnosti je jejich
vefejny popis a tudiz nezavislost na Case a platformé. Pokud se musi takovy dokument opattit
zaruCenym elektronickym podpisem, ucini se tak piilozenim oddéleného digitalniho podpisu v
samostatném souboru tak, aby nazev souboru byl shodny (mimo povinnou extenzi souboru).
Je to proto, Ze tyto datové formaty nemohou byt podepsany rovnou do souboru dokumentu,
nebot’ to neumoziiuje jejich technicka specifikace.

(6) Pro vystup z elektronického systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a) lze
soucasné pouzit také jiny datovy format.

Jelikoz vystup z elektronického systému spisové sluzby ptipouziti datového formatu PDF/A
podle § 20 odst. 1 pism. a) této vyhlasky nelze dale pouzit jako zdroj pro dalSi zpracovani
textovych dokumentti, je mozné souCasné s datovym formatem PDF/A pouzit 1 jiny datovy
format statického textového dokumentu nebo statického kombinovaného textového a
obrazového dokumentu (napt. datové formaty .doc, .rtf apod.; seznam povolenych datovych
formati obsahuje ptiloha ¢. 3 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb.). Tim se rozumi, ze v digitalni casti
dokumentu, po jeho kompletnim pfevodu do vystupniho datového formatu, mize ptvodce
ponechat pro dalsi vyuziti i ptivodni pracovni verzi dokumentu v jiném datovém formatu.
Tento dokument pak bude rovnéz zatfazen do skarta¢niho fizeni s dokumentem pievedenym
do vystupniho datového formatu.

Dalsim dtivodem, pro¢ je mozné pouzit pro vystup z elektronického systému spisové
sluzby souCasné jiny datovy format je fakt, Ze je zahodno uchovavat dokument v digitalni
podob¢ 1 v plivodnim datovém formatu, v némz vznikl (tedy uchovavat nejen vystup, ale i
vstup). Tim se soucasné naplni poZzadavek na zachovani vérohodnosti ptivodu dokumentu a
jeho neporusitelnosti podle § 69a odst. 3 zikona.

Je-1i vystup z elektronického systému spisové sluzby pii pouziti formatu PDF/A podle
odst. 1 pism. a) této vyhlaSky odesilan spolecné sjinym formatem statick¢ého textového
dokumentu prostiednictvim datové schranky, jiny format statického textového dokumentu
musi mit format uvedeny v ptiloze ¢. 3 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti
uzivani a provozovani informa¢niho systému datovych schranek (Pifpustné formaty datové
zpravy dodavané do datové schranky).
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(7) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiZ jsou podle vyhlaSky opatfovany
dokumenty, se rozumi format XML podle schématu XML, které je prilohou narodniho
standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

Metadaty se rozumi data (informace), popisyjici souvislosti, obsah a strukturu dokumentti a
spisti a jejich spravu v priibéhu ¢asu podle jednotlivych ustanoveni této vyhlasky a narodniho
standardu, t. j. soubor informaci o dokumentu, pofizovany zEasti manuadlné (UCastniky spisové
sluzby), z€4sti elektronickym systémem spisové sluzby. Povinna metadata jsou kodifikovana
v ptiloze narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

§ 21
Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

Souvisejici ustanoveni: § 6 az § 9 vyhlasky
Souvisejici predpis:

(1) V pripadé Zvelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo
v pripadé jiné mimoiadné situace, v jejichZz disledku je puvodci znemoZnéno po
omezené casové obdobi uZivani jim vykondvané spisové sluzby obvyklym zpusobem
(ddle jen ,,mimordadna situace*), vede ptuvodce spisovou sluzbu nihradnim zptusobem
v listinné podobé v podacim deniku (dale jen ,,nahradni evidence*). Podrobnosti vykonu
spisové sluzby v mimoradnych situacich podle véty prvni, zejména oznacovani a
evidenci dokumentii, zpusob jejich vyFizovani, odesilani a ukladani, upravi piivodce ve
spisovém Fdu; pokud piivodce nevydava spisovy ¥ad”, uvede tyto skute&nosti v jiném
vnitinim predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

V ramci podminek vykonu spisové sluzby se poprvé touto vyhlaSkou stanovi se pravidla pro
vedeni spisové sluzby, zejména jeji evidencni Casti, v piipadech zivelni pohromy, ekologické,
primyslové nebo jiné havarie, anebo v ptipadech jinych mimotadnych udélosti, které po
omezené ¢asové obdobi vylucuji standardni pouzivani spisové sluzby v rozsahu jeji zavedené
evidence. Plivodce je povinen uvést ve spisovém fadu nebo jiném wvnitinim piedpisu,
nevydava-li spisovy fad, postup pro zajisténi ndhradniho vykonu spisové sluzby. Nahradni
vykon se pouzije napi. vdisledku zivelni pohromy (povoden, pozéir, zemétreseni),
ekologické, primyslové nebo jiné havéarie (napf. zamoifeni ovzduSi preruSeni dodavky
elektrické energie) a v dalSich ptipadech, znemoznujicich organizovat vykon spisové sluzby
béznym zplisobem (politické udalosti). Stanovi zejména zpisob ndhradniho oznafovani
dokumentu, jejich evidence, zplsob vyfizovani, dorucovani a ukladani dokumenttd a déle
rovnéZ zpusob zptistupnéni diive vyrizenych, resp. uzavienych a ulozenych dokumentl a
spistl, zejména dokumentti a spist v digitalni podobé.

(2) Nahradni evidenci ptivodce uzavie neprodlené po ukonéeni mimoradné situace.

(3) Pokud jsou dokume nty evidovany v nahradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokume nty z nahradni evidence do Fadné evidence
puvodce,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zistavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany v
nahradni evidenci a do Fadné evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze
vyridit v nahradni evidenci.
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Citovanym ustanovenim jsou stanovena pravidla pro zachovani kontinuity, jednozna¢nosti a
prehlednosti vedeni spisové sluzby po ukonfeni mimoradné uddlosti, a to s ptihlédnutim
k dobé jejiho trvani a stavu zpracovani jednotlivych dokumentl. Néhradni evidence se
s prihlédnutim k jeho vSeobecné vyuzitelnosti, a to 1 pro piipady omezeni funkci
technologickych nastroji, vede vpodacim deniku v listinné podob&. Nahradni evidence se
uzavie podle § 7 odst. 3 této vyhlasky. Pro preevidovani dokumentl se pouzije ustanoveni § 7
odst. 1 této vyhlasky. Nahradni evidence se po vyfizeni, resp. preevidovani vSech dokumentti
v ni evidovanych uzavie podle § 7 odst. 3 této vyhlasky.

(4) Dokumenty evidované a vyrizené v niahradni evidenci se ukladaji ve spisovné
spole¢né s ostatnimi dokumenty puvodce.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy evidované v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné
puvodce podle platného spisového a skartacniho planu. Pro jejich ukladani se nepouzije
samostatny zplsob nebo systém ukladani.

§ 22
Pifechodné ustanoveni

Souvisejici ustanoveni: § 16 a § 17 vyhlasky
Souvisejici predpis: § 83 odst. 2 zdkona
¢L IT odst. 3 zakona ¢. 190/2009 Sb.
Ustanoveni § 16 odst. 4 se po dobu 3 let ode dne nabyti G¢innosti této vyhlasky pouzije
pouze pro ukladani dokume nti se skarta¢nimi znaky ,,A“ nebo ,,V*.

Stanovi se tfilet¢é prechodné obdobi pro povinné opatiovani digitalnich dokumentt
nalezitostmi podle pozadavkl narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby, a
to pouze ve vztahu k dokumenttim, které jsou pfed uloZenim opatieny skartacnimi znaky ,,A*
nebo V. Tyto netplné dokumenty v digitalni podobé se museji pfed zafazenim do
skarta¢niho fizeni doplnovat o metadata nebo prevadét do analogové podoby podle § 17 odst.
2 této vyhlaSky. Pro dokumenty se skartacnim znakem S se ustanoveni ¢1. II odst. 3 zikona €.
190/2009 Sb., kterym se méni zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢é a o
zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisty, a dalsi souvisejici zakony, nepouzije,
nebot’ opatiovat je stanovenymi naleZitostmi je neucelné.

§ 23
Zrusovaci ustanoveni

ZruSuje se vyhlaSka ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Tato vyhlaska ptejima podstatnou ¢ast struktury jednotlivych ustanoveni piedchozi vyhlasky
¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ktera jsou dopInéna s prihlédnutim
k pozadavklim praxe nebo zménéna na zdkladé¢ vyhodnoceni zkusenosti s aplikaci jejich
piisluSnych ustanoveni. Obsah je pak rozsiten o stanoveni pozadavki na vykon elektronické
spisové sluzby. Ustanoveni proto rusi dosavadni platnou vyhlasku ¢. 646/2004 Sb. bez
nahrady, nebot’ vSechna ustanoveni z nijsou touto vyhlaskou nahrazovana.

§ 24
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Uc¢innost

Souvisejici ustanoveni:
Souvisejici predpis: § 63 odst. 3 a4 a § 83 odst. 2 zdkona
¢l IT odst. 3 zdkona ¢. 190/2009 Sb.

Tato vyhla§ka nabyva ucinnosti dnem 1. ¢ervence 2009.

Vyhlaska nabyva G¢innosti dnem 1. ¢ervence 2009 hodné¢ s datem novely zdkona. Vyjimkou
jsou ustanoveni § 63 odst. 3 a 4 a § 83 odst. 2 zdkona, tykajicich se povinné elektronické
evidence dokumentii (od 1. ledna 2010), povinného zavedeni vykonu spisové sluzby
v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby (od 1. ervence 2010) a
uvedeni spisové sluzby v listinné podobé nebo v elektronickych systémech spisové sluzby a
spisovych tadt (nebo zisad pro vedeni spisové sluzby publikovanych v jiném vnitinim
predpisu, nevydava-li spisovy fad) do souladu se zdkonem a touto vyhlaskou nejpozdé€ji do 1.
cervence 2012. Davodem uvedenych vyjimek je nutnost piipravy pivodcl ke spInéni
stanovenych povinnosti.

Ministr:
Ing. Pecina, MBA v.r.

Citace poznamek pod carou:

D'§ 63 odst. 1 zdkona ¢ 499/2004 Shb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

zakonii, ve znéni zdakona ¢. 190/2009 Sb.

Y Napriklad § 11 odst. 3 zdkona ¢ 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné
nékterych dalsich zdakonu (zakon o elektronickém podpisu), § 2 odst. 1 vyhlasky ¢. 496/2004
Sb., o elektronickych podatelnach.

) § 66 zdkona ¢ 499/2004 Sb.

Y Napriklad zdkon ¢. 99/1963 Sb., obcansky soudni Fad, ve znéni pozdéjsich predpisii, zdkon

¢.141/1961 Sb., o trestnim Fizeni soudnim (trestni 7dad), ve znéni pozdéjsich predpisu, zakon ¢.

500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpisii.

7§ 2 pism. b) zdkona ¢ 227/2000 Sb., ve znéni zdkona & 440/2004 Sb.

9 § 2 pism. ¢) zdkona ¢ 227/2000 Sb., ve znéni zdkona ¢ 440/2004 Sh.

7§ 2 pism. r) zdkona ¢. 227/2000 Sb., v znéni zdkona ¢. 440/2004 Sb.

¥ § 2 odst. 6 pism. b) az e) vyhldsky ¢ 496/2004 Sb.

?) § 2 odst. 9 vyhldsky ¢ 496/2004 Sb.

19§ 22 zdkona & 300/2008 Sh., o elektronickych vkonech a autorizované konverzi dokumentil.

1D § 69a odst. 4 a 7 zdkona ¢& 499/2004 Sb., ve znéni zdkona ¢ 190/2009 Sh.

12 § 69a odst. 4 a 6 zdkona & 499/2004 Sb., ve znéni zdkona & 190/2009 Sh.

13§ 2 pism. e) zdkona ¢. 111/2009 Sh., o zdkladnich registrech.

' § 70 odst. 2 zdkona ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonul, ve zneni zakona ¢. 190/2009 Sb.

19§ 2 odst. 1 vyhldasky ¢ 496/2004 Sh.

19 § 17 odst. 3 zdkona ¢. 300/2008 Sb.

17§ 17 odst. 1 spravniho Fadu.

9 § 69 spravniho Fddu.

19°§ 6 zdkona ¢ 352/2001 Sb., o uzivdni statnich symbolii Ceské republiky a o zméné

nekterych zakonil.

43



20§ 2 pism. a) zdkona ¢ 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpiisobilosti.
2D § 15 odst. 1 zdkona ¢ 499/2004 Sh.
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