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§ 64

Pfijem, oznacovani, evidence a rozdélovani dokument(

(1) Uréeni pavodci zajisti prijem dokumentt. Doru¢ené dokumenty i dokumenty vytvorené uréenym plvodcem,
s vyjimkou dokumentd obsahujicich chybny format nebo pocitacovy program, které jsou zpGsobilé pfivodit
Skodu na vypocetni technice uréeného plivodce, a dokumentd podléhajicich zvlastni evidenci nebo
nepodléhajicich evidenci, které urceny plvodce uvede ve svém spisovém fadu, se v den, kdy byly urcenému
pavodci doruceny nebo uréenym plvodcem vytvoreny, opatfi

(2) Jednoznaény identifikator podle odstavce 1 je ozna¢eni dokumentu zajistujici jeho nezamenltelnost
Jednoznacny identifikdtor musi byt s dokumentem spojen.

(6) Zluzavieného spisti nesmeji by Wjimany jednotiivé dokumentyl Uzavreny spis je mozno pfipojit k jinému

spisu, pokud neuplynula jeho skartacni Ih(ta.

§ 69a
Zvlastni ustanoveni o dokumentech v digitalni podobé
(1

(2) Je-li doruceny dokument v digitalni podobé opatfen uznavanym elektronickym podpisem, elektronickou
znackou nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem, urceny pivodce

a) ovéri platnost uznavaného elektronického podpisu, elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového
razitka a platnost kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

b)

(3) Uchovavani dokumentu v digitalni podobé provadi uréeny plvodce postupem zarucujicim vérohodnost
plvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a itelnost dokumentu, a to véetné Gdaji prokazujicich
existenci dokumentu v digitalni podobé v ¢ase. Tyto vlastnosti musi byt zachovany po dobu skartaéni InGty
dokumentu. Je-li potfeba zachovani vérohodnosti

pdvodu dokumentu kratsi nez skartacni lhdita dokumentu, uvede to uréeny plvodce ve svém spisovém a
skartacnim planu.

(4) Prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitdIni podobé a naopak a zménu formatu
dokumentu v digitaIni podobé provadi uréeny plvodce postupem zarucujicim vérohodnost plvodu dokumentu,
neporusitelnost jeho obsahu, Citelnost dokumentu a bezpecnost procesu prevadéni nebo zmény formatu.

(5) Ptipojeni udajt, které vznikly pti pfipravé dokumentu k uchovani podle odstavce 3 nebo pfi pfevedeni ¢i
zméné formatu dokumentu podle odstavce 4 a které jsou pro uchovani dokumentu nebo prevedeni ¢i zménu
formatu dokumentu nezbytné, se nepovaZuje za poruseni obsahu dokumentu.

(6) Pfed prevedenim dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové podobé nebo zménou

formatu dokumentu v digitalni podobé ovéri urceny plvodce platnost uznavaného elektronického podpisu,
elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka, je-li jimi dokument v digitalni podobé opatren.
Udaje o vysledku ovéfeni a datum prevedeni dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé
nebo datum zmény formatu dokumentu v digitaini podobé urceny plvodce zaznamena a uchova je spolu s
dokumentem vzniklym pfevedenim nebo zménou

formatu.



(7) Dokument v digitalni podobé vznikly pfevedenim z dokumentu v analogové podobé nebo zménou

formatu dokumentu v digitalni podobé doplnény o datum prevedeni opatfi uréeny plvodce uznavanym
elektronickym podpisem osoby odpovédné za prevedeni z dokumentu v analogové podobé nebo zménu
formatu dokumentu v digitalni podobé, nebo svoji elektronickou znackou a kvalifikovanym ¢asovym razitkem.
(8) Neprokaze-li se opak, dokument v digitdlni podobé se povazuje za pravy, byl-li podepséan platnym
uzndvanym elektronickym podpisem nebo oznacen platnou elektronickou znackou osoby, ktera k tomu byla v
okamziku podepsani nebo oznaceni opravnéna, osoby odpovédné za prevedeni z dokumentu v analogové
podobé nebo zménu formatu dokumentu v digitalni podobé nebo osoby odpovédné za provedeni autorizované
konverze dokument( a opatren kvalifikovanym ¢asovym razitkem.



VYHLASKA
ze dne 23. ¢ervna 2009
o podrobnostech vykonu spisové sluzby
Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zdkona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni zdkona ¢. 190/
/2009 Sb., (dale jen ,zakon“) k provedeni § 9 odst. 2,
§ 13 odst. 5 a § 70 odst. 1 zdkona:
§1
Pfedmét Upravy
Tato vyhlaska stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby, které se vztahuji k plvodclim dokumentd,
jimiz se pro ucely vyhlasky rozumi urceni plvodcil), obce, které nejsou uréenymi plvodci, organizacéni slozky
uzemnich samospravnych celkl a pravnické osoby zfizené nebo zaloZené izemnimi samospravnymi celky v
rozsahu, v jakém vykonavaji spisovou sluzbu podle zakona, (dale jen ,plvodce”).
Pfrijem dokument(
§2
(1) Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté k tomu ur¢eném jinym pravnim pfedpisem2) nebo plvodcem
(dale jen ,,podatelna“). Dokument pfedany plvodci mimo podatelnu nebo dokument vytvofeny z podani
ucinéného Ustné se preda bez zbyte¢ného odkladu podatelné, neni-li ddle stanoveno jinak. Dokumenty
podléhajici evidenci podle § 3 odst. 3 se podatelné nepredavaji.
(2) Dokumenty, které z hlediska ¢innosti plivodce nemaji Ufedni charakter, nepodléhaji evidenci.
Charakteristiky takovych dokumenttd uvede plvodce ve spisovém fadu; pokud plivodce nevydava spisovy rad
3)uvede tyto charakteristiky v jiném vnitinim predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.
§3
(1) Doruceny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho obalku, opatfi plvodce v den doruceni
otiskem podaciho razitka, popfipadé jinym technologickym prostfedkem, ktery splfiuje naleZitosti podaciho
razitka podle § 5 odst. 5. Pokud jsou mu dokumenty v analogové podobé preddny mimo podatelnu nebo pokud
jsou vytvoreny z podani uc¢inénych Ustné, opatfi je plvodce zpravidla v den doruceni nebo vytvoreni rovnéz
otiskem podaciho razitka, popfipadé jinym technologickym prostfedkem.
(2) Obdlka dokumentu v analogové podobé se ponechava u dokumentu vzdy, pokud
a) je dokument v souladu s jinym pravnim predpisem dorucovan plivodci do vlastnich rukou,
b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni prepravé nebo kdy byl plivodci
doruéen jinym zplsobem, nebo
c) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni
adresy odesilatele.
(3) Pokud je v adrese na dorucené obdlce obsahujici dokument v analogové podobé uvedeno na prvnim misté
jméno, popripadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, pfeda se obalka adresatovi, popfipadé jim uréené osobé,
neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni obdlky s dokumentem v analogové podobé, ktera mu byla predana, ze
obsahuje dokument Uredniho charakteru,
zabezpeci neodkladné jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani; obdobné postupuje rovnéz adresat, na jehoz
adresu elektronické posty byl pfimo doru¢en dokument Uredniho charakteru v digitalni podobé.
§4
(1) Je-li dokument v digitalni podobé opatrfen zaru¢enym elektronickym podpisem zaloZzenym na
kvallifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb5) (ddle jen ,uznavany
elektronicky podpis”), elektronickou znackou zalozenou na kvalifikovaném systémovém certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb6) (dale jen ,,uznavana elektronicka znacka“) nebo
kvalifikovanym ¢asovym razitkem7), ovéfi plvodce jejich platnost zplsobem stanovenym jinym pravnim
predpisem8), pokud tyto udaje jiz nelze vyuzit
ze zaznamu podle odstavce 2.
(2) Pokud je pfijem dokumentd zajistovan elektronickou podatelnou, Ize zaznam ddaji o vysledku
ovérovani platnosti uznavaného elektronického podpisu a uzndvané elektronické znacky podle jiného pravniho
predpisu9) vyuzit pro vykon spisové sluzby v elektronickém systému spisové sluzby.
(3) Doruceny dokument v digitalni podobé se vzdy zkontroluje, neobsahuje-li chybny datovy format
nebo pocitatovy program zplsobily pfivodit Skodu na programovém vybaveni plivodce, nebo na informacich
zpracovavanych pdvodcem, popfipadé neni-li zpUsobily poskodit plivodce zneuZitim informaci (déle jen
,Skodlivy kod“). Pokud je Skodlivy kod zjistén, dokument v digitalni podobé, ktery obsahuje chybny datovy



format nebo ktery obsahuje vécnou informaci, jiz miZe plvodce bezpecné vyuZit ve vztahu k dalSimu
zpracovani dokumentu, a plvodce ho mUze bezpecné uloZit

mimo elektronickou podatelnu, plvodce uloZi do zvlastniho UloZisté. Ostatni dokumenty, u kterych byl zjistén
Skodlivy kod, plvodce neuklada, ale znici; v takovém pfipadé se dokument v digitalni podobé povaZuje za
nedoruceny.

(4) Pokud je ptvodce schopen zjistit z dokumentu v digitalni podobé obsahujiciho skodlivy kéd elektronickou
adresu odesilatele, neprodlené ho vyrozumi o zjisténi Skodlivého kédu, poptipadé o zni¢eni dokumentu, a
stanovi dalsi postup pro zajisténi radného doruceni dokumentu; o pfijeti dokumentu v digitalni podobé, u
kterého byl zjistén skodlivy kdd, a o vyrozuméni odesilatele vede plvodce zvlastni evidenci.

(5) Vysledek ovéreni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky

nebo kvalifikovaného ¢asového razitka ptvodce pfipoji k dokumentu v digitalni podobé, jehoZ se ovéfovani
tyka.

(6) Pokud ovéreni podle odstavct 1 a 2 prokazZe neplatnost uznavaného elektronického podpisu, uzndvané
elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka, vyrozumi o tom plvodce odesilatele v ptipadég, ze
tato neplatnost ma pravni dlsledky pro dalsi zpracovani dokumentu.

(7) Doruceny dokument v digitalni podobé, ktery neobsahuje skodlivy kdd, se v nezménéné podobé ulozi v
ulozisti dorucenych datovych zprav, zavede se do elektronického systému spisové sluzby a oznaci se
jednoznacnym identifikatorem.

§5

Oznacovani dokument

(1) Oznadovani dokument( ve spisové sluzbé plvodce zajistuje u dokument( v digitalni podobé elektronicky
systém spisové sluzby, u dokumentl v analogové podobé podatelna.

(2) Vede-li pGvodce spisovou sluzbu v elektronické podobé, mize jeji soucasti byt rovnéz evidence
dokumentd v analogové podobé.

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

a) doruceny nebo jim vytvoreny dokument v digitalni podobé opatfi jednoznaénym identifikdtorem;
jednoznacny identifikator obsahuje zejména oznaceni plivodce, popfipadé zkratku oznaceni plvodce,

a to ve formé ciselného nebo alfanumerického tdaje, anebo carového kédu,

b) dokument v digitalni podobé, ktery mu byl pfedan na nosicich dat, preda elektronické podatelné k uloZeni do
ulozisté dorucenych datovych zprav a zavedeni do elektronického systému spisové sluzby,

c) doruceny dokument v analogové podobé, jehoz povaha to umoznuje, zpravidla prevede prostiedky
autorizované konverze, jiné konverze nebo provede prevod dokumentu v analogové podobé

do podoby digitalni; vznikly dokument v digitalni podobé opatii jednoznacnym identifikatorem.

(4) Pokud plvodce vede spisovou sluzbu v listinné podobg,

a) doruceny dokument v analogové podobé, popripadé jeho obalku, opatti v den doruéeni otiskem

podaciho razitka, popfipadé vyuzije jiny technologicky prostifedek podle § 3 odst. 1; pokud je mu

dokument v analogové podobé predan mimo podatelnu, nebo pokud je vytvofen z podani uc¢inéného

Ustné, postupuje plivodce podle § 2 odst. 1,

b) jim vytvoreny dokument v analogové podobé opatfi Cislem jednacim nebo evidencnim Cislem ze
samostatné evidence dokumentd,

c) dokument v digitalni podobé prevede prostfedky autorizované konverze nebo jiné konverze do

analogové podoby, anebo provede prevod dokumentu v digitalni podobé do podoby analogové;

dokument v analogové podobé opatti Cislem jednacim nebo evidenénim ¢islem ze samostatné evidence
dokument( a podacim razitkem, popfipadé jinym technologickym prostfedkem podle § 3

odst. 1.

(5) Otisk podaciho razitka obsahuje polozky pro vyplnéni idajd o

a) nazvu plvodce,

b) datu doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz ¢asu jeho doruceni,

c) cisle jednacim nebo evidenénim Cisle ze samostatné evidence dokumentd,

d) poctu listd dokumentu,

e) poctu listinnych priloh dokumentu v analogové podobé a o poctu listl téchto priloh, popfipadé

poctu svazkd listinnych pfiloh dokumentu v analogové podobé; u pfiloh v nelistinné podobé jejich

pocet a druh; technologicky prostfedek podle § 3 odst. 1 obsahuje obdobny rozsah poloZek pro vyplnéni idaja.
(6) Pri prevedeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé se prevadény dokument
oznadi shodné s prevedenym dokumentem a zpravidla se uloZi v UloZisti pfevedenych dokumentt; obdobné se
postupuje pfi pfevedeni dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové podobé s tim, Ze vznikly
dokument v analogové podobé se oznaci shodné s prevadénym dokumentem tak, aby byla zajisténa



jednoznacna vazba mezi témito dokumenty a aby bylo mozné jejich zpétné dohledani; prevadény dokument v
digitalni podobé se ulozi v ulozisti prevedenych

dokumentd. Podrobnosti prevadéni dokument( upravi spisovy rad plvodce; pokud plvodce nevydava spisovy
rad, stanovi tyto podrobnosti v jiném vnitinim predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

Evidence dokument

§6

(1) Pokud doruéené dokumenty, které byly oznaceny jednoznacnym identifikdtorem [§ 5 odst. 3

pism. a)], a dokumenty, které byly vytvoreny plivodcem, podléhaji evidenci, eviduji se v evidencich dokument(.
Za tyto evidence se nepovazuji kniha doslé posty, kniha odeslané posty a jiné evidenéni pomucky
neodpovidajici poZzadavkiim stanovenym v § 7 odst. 2 nebo v § 7 odst. 4.

(2) Zakladni evidencni pomuckou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je elektronicky systém

spisové sluzby. Zakladni evidencéni pomUckou pti vedeni spisové sluzby v listinné podobé je podaci denik.
VyzZaduje-li to jiny pravni predpis, nebo pokud tak stanovi plivodce, dokumenty se eviduji v samostatnych
evidencich dokument(; samostatné evidence dokumentl vedené v elektronické podobé jsou agendové
informacni systémy13). Plivodce uvede ve spisovém radu vycet viech uZivanych samostatnych evidenci
dokumentd, a to v ¢lenéni podle jejich formy (elektronicka

nebo listinnd); pokud plvodce nevydava spisovy rad3), uvede tento vycet v jiném vnitfnim predpise,
upravujicim vykon spisové sluzby.

(3) Pokud se pfi zapisovani do evidence dokumentll pouzivaji zkratky, evidence dokumenti obsahuje

jejich seznam s vysvétlivkami.

(4) Elektronicky systém spisové sluzby véetné agendovych informacnich systémd, které jsou jeho soucasti, a to
v rozsahu jejich vyuZiti pro pInéni ikol( elektronické spisové sluzby, musi byt kompatibilni s poZadavky
stanovenymi narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby14).

(5) Evidence dokument(l vedend v listinné podobé, zejména podaci denik, je kniha vytvorena ze svazanych a
ocislovanych listl tiskopist, oznaéena nazvem plvodce, pro néhoz je vedena, rokem, v ném? je uzivana, a
pocétem vsech list(; evidence se zabezpecuje proti odcizeni, ztraté, pozmérovani, neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani

udaju, jakoz i proti jinému zneuZiti. Zapisy v listinné evidenci dokumentt se provadi srozumitelné,

prehledng, Citelné a zplsobem zarucujicim jejich trvanlivost. Chybny zéapis se Skrtne zplsobem zarudujicim
Citelnost zapisu i po provedeni skrtu. V pripadé potieby se chybny zapis doplni spravnym zapisem. K provedené
opraveé se uvede datum, jméno, popfipadé 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 narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.

§7

(1) Pokud je dokument zaevidovan v jednom typu evidence dokument( a poté evidencné preveden do jiného
typu evidence dokumentd, primarni evidencni zaznam se ukonc¢i poznamkou o preevidovani dokumentu,
véetné uvedeni nového evidencniho Cisla dokumentu.

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

a) poradové cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumenta (déle jen ,pofadové Cislo®),

b) datum doruceni dokumentu plvodci nebo datum vytvoreni dokumentu plvodcem; datem vytvoreni
dokumentu plvodcem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokument(. U doruc¢eného dokumentu v
digitalni podobé se jako datum doruceni vyznaci datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné,
nebo kdy se do datové schranky fyzické osoby nebo pravnické osoby pfihlasi fyzickd osoba, kterd ma s ohledem
na rozsah svého opravnéni pristup k doru¢enému dokumentu, anebo kdy je dokument dodan do datové
schranky organu verejné moci,

c) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvofeny plvodcem, uvede se slovo ,Vlastni“,

d) ¢islo jednaci odesilatele nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd, je-li jim dokument
oznacen,

e) pocet listl dokumentu v analogové podobé, pocet listl nebo pocet svazk( jeho pfiloh v listinné podobé; u
pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

f) strucny obsah dokumentu (predmét, véc),

g) oznaceni Utvaru plvodce, kterému byl dokument pridélen k vytizeni; pokud je pivodcem urcena

k vyrizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, poptipadé jména, a prijmeni,

h) zplsob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet listl
nebo pocet svazku jeho pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet

a druh, u dokumentu v digitalni podobé pocet pftiloh,

i) spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lh(ita dokumentu nebo rok, v némz dokument bude zafazen



do skartacniho fizeni,

j) jednoznacny identifikator dokumentu v digitdIni podobé, pokud se jedna o evidenci dokument

v digitdIni podobé v elektronickém systému spisové sluzby.

(3) Ciselna rada v evidenci dokumentti za¢ina poradovym ¢islem 1 a je vidy slozena z celych kladnych

¢isel nepretrzité po sobé jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho kalendainiho dne ¢asového obdobi, které
plGvodce stanovi pro vedeni Ciselné fady v evidenci dokumentd (dale jen ,uréené casové obdobi“), a to pred
zahajenim urceného ¢asového obdobi. Evidence dokument( vedena v elektronické podobé neumozni, aby na
konci urceného ¢asového obdobi byl proveden zapis dalsiho dokumentu s porfadovym cislem, které jiz bylo
pridéleno v rdmci tohoto urceného ¢asového obdobi,

nebo aby byl proveden zapis dokumentu, jehozZ evidence nalezi do nasledujiciho uréeného casového obdobi. V
listinné evidenci dokument( se prazdné radky pod poslednim zdpisem na konci stranky proskrtnou a doplni se
zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitém poradovém Cisle; zdznam se formdlné uvede
ve tvaru ,Ukonceno dne ... pofadovym

¢islem ...“. K zdznamu se pfipoji jméno, poptipadé jména, ptijmeni a podpis fyzické osoby povérené vedenim
spisové sluzby.

(4) V samostatné evidenci dokumentd v listinné nebo elektronické podobé se vedou zejména Udaje stanovené
v odstavci 2 pism. a), b), c), f), i) a j).

§8

Cislo jednaci a evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentt

(1) Dokument zaevidovany v evidenci dokument( se oznacuje ¢islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje vidy
oznaceni nebo zkratku oznaceni plvodce, poradové Cislo a oznadeni urceného ¢asového obdobi, kterym je
zpravidla kalendarni rok, poptipadé oznaceni nebo zkratku oznacéeni jeho organiza¢ni jednotky, nebo jiné znaky,
charakterizujici skute¢nosti souvisejici s dokumentem.

Eviduje-li se dokument ve sbérném archu podle § 9 odst. 2 pism. c), obsahuje Cislo jednaci rovnéz

poradové Cislo zapisu dokumentu ve shérném archu, kterym je chronologicky prehled dokumentd ve spisu.

(2) Sbérny arch obsahuje zejména Cislo jednaci dokumentu nebo spisovou znacku spisu (§ 9 odst. 3), k némuz je
veden, véc, pofadové ¢islo dokumentu ve spisu, datum doruéeni dokumentu, oznaéeni nebo zkratku oznaceni
odesilatele, Cislo jednaci dokumentu odesilatele, pokud jim byl dokument oznacen, pocet listd dokumentu v
analogové podobé, pocet listll nebo pocet svazki jeho pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé
jejich pocet a druh.

(3) Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentd se oznacduje eviden¢nim Cislem ze samostatné
evidence dokumentd. Evidencni ¢islo obsahuje vidy ndzev samostatné evidence dokumentt a pofadové Cislo.
§9

Tvorba spisu

(1) Spis je vytvaren spojovanim dokumentll nebo pomoci sbérného archu.

(2) Pokud je spis vytvaren

a) spojovanim dokument(, potom se novy dokument zaeviduje v evidenci dokument( a pridéli se mu

Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokument(. V evidenci dokumentd se

u predchazejiciho i nového dokumentu nebo spisu poznamenaji vzajemné odkazy. Soucasti spisu je

vzdy soupis vloZzenych dokumentl nebo spist s jejich Cisly jednacimi nebo evidenénimi Cisly ze

samostatné evidence dokumentd,

b) spojovanim dokument( v digitalni podobé v elektronickém systému spisové sluzby, potom je postup
stanoveny v pismenu a) nahrazen spojovanim dokumenta v digitalni podobé formou vytvoreni kfizovych
odkaz(,

c) pomoci shérného archu, potom jsou v evidenci dokument( zaznamenany eviden¢ni Gdaje o spisu

a iniciatni dokument je zaevidovan ve sbérném archu. V iniciacnim dokumentu se za Cislo jednaci

doplni pomlicka nebo lomitko a ¢islo 1, v nasledujicich dokumentech spisu se za plvodni ¢islo jednaci

doplni pomlcka nebo lomitko a nasledujici celé kladné Cislo podle poradi dokumentu (poradové

Cislo zapisu dokumentu ve sbérném archu), ve kterém je zaevidovan ve sbérném archu. Ve

sbérném archu se vedou udaje stanovené v § 8 odst. 2 a dalsi udaje, které jsou obsazené v podacim

razitku, popfipadé v jiném technologickém prostfedku podle § 5 odst. 5.

(3) Vyzaduje-li to jiny pravni predpis17), je spis oznacen spisovou znackou, pod niz je také evidovan.

Spisovou znackou je zejména a) Cislo jednaci shérného archu, iniciaéniho nebo jiného, plvodcem uréeného
dokumentu vlozeného ve spisu, nebo

b) jiné oznaceni, které plvodce pro své ucely obvykle uZiva nebo je z jinych dlvodl povaZuje za ucelné.

(4) Soucasti vyrizeného spisu je vidy vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam

o jeho vyfizeni.



(5) Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu usporadany chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné. V
odlvodnénych pripadech lze dokumenty ve spisu usporadat podle jejich logickych vazeb; pravidla pro takové
usporadani stanovi spisovy rad plivodce, pokud plivodce nevydava spisovy fad3), stanovi tato pravidla v jiném
vnitinim predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

§10

Rozdélovani a obéh dokument

(1) Rozdélovani dorucenych dokument(ll provadi podatelna podle spisového fadu plvodce; pokud plvodce
nevydava spisovy rad3), provadi se rozdélovani doru¢enych dokumenti podle jiného vnitfniho predpisu,
upravujiciho vykon spisové sluzby. Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni pfislusnému Utvaru plvodce,
popfipadé osobé urcené k jeho vyfizeni.

(2) PGvodce zajisti obéh dokumentl zplsobem umozniujicim sledovat veskeré Gkony s dokumenty,
identifikovat osoby, které ukon provedly, a urcit datum, kdy byly tkony provedeny.

§11

Vyfizovani dokumentt

(1) Dokument vyrizuje fyzickd osoba povérena plvodcem.

(2) Vyridi-li osoba uvedena v odstavci 1 dokument vzetim na védomi, vyfizenim pfi osobnim kontaktu

nebo telefonicky, ucini o tom zdznam v evidenci dokumentd; jde-li o dokument v analogové podobé, ucini o
tom rovnéz zaznam na dokumentu nebo jeho obalu.

(3) Dokumentu se pridéli nejpozdéji pfi jeho vytizeni spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ih(ta,

popfripadé rok zarazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a skartacniho planu plvodce
ucinného v dobé vyfizeni dokumentu.

(4) V prislusné evidenci dokumentl se zaznamena zpUsob vyfizeni dokumentu a identifikace subjektu, ktery je
adresatem vytizeni dokumentu. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, uvede se tato skutecnost v
evidenci dokumentd.

§12

Spisovy znak, skartac¢ni znak a skartaéni Ihdta

(1) Pfehled spisovych znakl je uveden ve spisovém a skarta¢nim planu pdvodce.

(2) Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpUsob posouzeni dokumentu
ve skartacnim fizeni.

(3) Skartacnim znakem ,,A” (archiv) se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim

fizeni navrzen k vybrani jako archivalie. Skartacnim znakem ,,S“ (stoupa) se oznacuje dokument bez trvalé
hodnoty, jenz bude ve skartacnim fizeni navrzen ke zniceni. Skartaénim znakem ,,V“ (vybér) se oznacuje
dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a navrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zniceni.

(5) Skartacni In(ta se vyjadfuje Cislem doplnénym za skartacnim znakem. Plivodce stanovi ve spisovém a
skarta¢nim planu okam?Zik rozhodny pro plynuti skartaéni Ihity (spoustéci udalost). Skartaéni Ihdta se urcuje
pocétem celych rokd pocéitanych od 1. ledna kalendarniho

roku nasledujiciho po kalendafnim roce, v némz nastal okamzik rozhodny pro plynuti skarta¢ni

IhGty.

§13

Vyhotovovani dokumentd

(1) Dokument vytvoreny plvodcem a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz jsou uvedeny nazev,

sidlo nebo jind identifikaéni adresa plvodce a Cislo jednaci dokumentu, nebo evidencni ¢islo ze samostatné
evidence dokumentd. V odpovédi na doru¢eny dokument se uvadi také Cislo jednaci odesilatele, popfipadé
evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentl doruceného

dokumentu, pokud je obsahuje.

(2) DalSimi nalezitostmi dokumentu podle odstavce 1 jsou

a) datum podpisu dokumentu,

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

c) pocet listQ, pocet listl priloh nebo pocet svazkd pfiloh, jde-li o dokument v analogové podobé,

d) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem; stanovi-li to jiny



pravni predpis18), Ize udaj o funkci fyzické osoby povérené podpisem dokumentu nahradit jejim sluzebnim
Cislem.

§14

Podepisovani dokument( a uZivani Grednich razitek

(1) Podminky podepisovani dokumentt v analogové podobé odesilanych plivodcem, popfipadé osoby
opravnéné k jejich podepisovani, a podminky pouzivani uzndvaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické znacky, kvalifikovaného ¢asového razitka, datovych schranek a Utednich razitek stanovi spisovy fad
plvodce; pokud plvodce nevydava spisovy rad3), stanovi skuteénosti podle ¢asti véty pred stfednikem v jiném
vnitinim predpise, upravujicim vykon spisové

sluzby.

(2) PGvodce vede evidenci Urednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popfipadé jmen,
prijmeni a funkce osoby, kterd Uredni razitko prevzala a uziva, datum prevzeti, datum vraceni Gredniho razitka,
datum vyrazeni Uredniho razitka z evidence, podpis prebirajici osoby a Udaj o datu, popfipadé predpokladaném
datu, ztraty uredniho razitka.

(3) PGvodce oznami ztratu uredniho razitka neprodlené Ministerstvu vnitra. V ozndmeni se uvede datum, od
kdy je razitko postradano. Ministerstvo vnitra uverejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy
krajd a organy obci, ve Véstniku Ministerstva vnitra a dale zplisobem umoznujicim dalkovy pFistup.

(4) PGvodce vede evidenci kvalifikovanych certifikatl vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich
sluzeb, jichz je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych
systémovych certifikatd, jichzZ je drZitelem a na nichzZ jsou zaloZeny jim uzZivané uznavané elektronické znacky,
vydanych akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb, a to v rozsahu udajl

a) Cislo certifikatu,

b) specifikace, zda se jednd o kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany systémovy certifikat,

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a dlvod zneplatnéni certifikatu,

f) idaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uZivatele zaruceného elektronického podpisu.

§ 15

Odesilani dokument

(1) Odesilani dokumentu zajistuje pivodce zejména prostiednictvim vypravny, elektronické podatelny nebo
datové schranky.

(2) Vypravna je misto, kde se odesilany dokument v analogové podobé opatfuje nalezitostmi k jeho odeslani.
(3) V prislusné evidenci dokument( se zaznamend datum odeslani dokumentu.

§16

Ukladani dokumentt

(1) Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartaéniho planu ve spisovné, nebo v elektronickém
systému spisové sluzby. Postup pti ukladani dokumentd stanovi spisovy rad plivodce; pokud plvodce nevydava
spisovy rad3), stanovi tento postup v jiném vnitfnim predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

(2) Dokument nebo spis v analogové podobé, anebo dokument nebo spis v digitalni podobé se pred

ulozenim kontroluji, jsou-li Uplné.

(3) Dokument v analogové podobé, popfipadé spis v analogové podobé, se povazZuje za Uplny, obsahuje-li Gdaje
stanovené v § 5 odst. 4 pism. a) a b), spisovy znak, skartacni znak a skartacni IhGtu a v pfipadé spisu také
vSechny dokumenty uvedené v soupisu dokumentl podle § 9 odst. 2 pism. a) nebo ve sbérném archu podle § 9
odst. 2 pism. c).

(4) Dokument v digitalni podobé, poptipadé spis v digitalni podobé, se povazuje za Uplny, je-li opatien
metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Pavodce, pokud je to
mozné, nelplny dokument v digitdlni podobé doplni o metadata, nebo ho prevede do analogové podoby
odpovidajici datu jeho vyfizeni a opatfi ho nalezitostmi

stanovenymi v § 5 odst. 3 pism. a) a § 11 odst. 2 a 3, a to soucasné s vyfizenim dokumentu, nebo uzavienim
spisu. Zaznam o prevodu do analogové podoby vyznaci pivodce do evidence dokumentd.

(5) PGvodce vede evidenci uloZzenych dokument( a spist obsahujici zejména jejich nazvy, spisové znaky,
skartacni znaky a skartacni [h(ty.

(6) O zapUljéovani a nahlizeni do dokument( v analogové podobé vede spisovna evidenci, u dokument( v
digitalni podobé je evidence pristupl vedena elektronickym systémem spisové sluzby. Postup pfi zapujcovani a
nahlizeni do dokument( stanovi spisovy rad plvodce; pokud plvodce nevydava spisovy fad, uvede tento
postup v jiném vnitfnim predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.



(7) Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitdlni podobé nebo nelze-li dokument v
digitalni podobé zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplisobem, poznamena se tato skute¢nost do pozndmky v
evidenci dokumentd véetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zniceni feSeno. Dojde-li ke
ztraté nebo zniceni dokumentu v analogové

podobé, do evidence dokument( se zapisSe slovo ,Ztrata” a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata fesena.
Postup pfti vyrazovani dokumentl a podrobnosti skartacniho Fizeni

§17

(1) Do skartacéniho Fizeni se zafazuji vsechny dokumenty, kterym uplynula skartaéni Ihdta, a Gfedni razitka
vyfazena z evidence.

(2) Dokumenty, popfipadé spisy, v digitdlni podobé zarazené do skartacniho 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, popfipadé spis, v digitdlni podobé neni ulozen ve
stanoveném vystupnim datovém formatu, plvodce ho, je-li to mozné, do poZzadovaného datového formatu
prevede. Pokud dokument, popfipadé spis, v digitalni

podobé nelze opatfit metadaty nebo pfevést do pozadovaného vystupniho datového formatu, postupuje
plvodce podle § 16 odst. 4 obdobné.

(3) Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaceny skarta¢nim znakem ,,S“, se zarazuji do
skartacniho fizeni bez zruseni stupné utajeni; pokud je pro Uéely posouzeni dokument( v ramci skartacniho
fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem, plvodcetyto dokumenty ze skartacniho fizeni vyradi, zméni u nich
skartaéni lh(tu a zaradi je do skartaéniho fizeni poté, kdy dlivod pro utajeni informace pominul a u téchto
dokument( tedy byl stupen utajeni zrusen.

Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaceny skarta¢nim znakem ,, A“, u nichzZ nelze zrusit
stupen utajeni, se po dobu trvani divod( utajeni do skartacniho fizeni nezarazuji, pokud neni k jejich vybéru
opravnén prislusny bezpecnostni archiv podle § 53 zakona.

(4) ZpGsob pripravy a pribéh skartacniho fizeni stanovi plivodce ve spisovém fadu; pokud plvodce nevydava
spisovy rad3), stanovi zplsob ptipravy a prlibéh skartacniho fizeni v jiném vnitfnim predpise, upravujicim vykon
spisové sluzby. Pripravy skartacniho fizeni se vidy Ucastni posuzovatel skartaéni operace, kterym je osoba
odpovédna plvodci za provedeni procesu vybéru

archivalii, popfipadé osoba povéfend vedenim spisovny nebo spravniho archivu. Pokud se do skarta¢niho fizeni
zarazuji dokumenty obsahujici utajované informace, u nichZ nelze zrusit stupen utajeni, jeho pfipravy a
pribéhu se Ucastni pouze fyzické osoby, které spliiuji podminky pFistupu k utajované informaci pro stupen
utajeni, ktery maji dokumenty s nejvyssim stupném utajeni zarazené do skartacniho fizeni.

(5) PGvodce sestavi seznamy dokumentU uréenych k posouzeni ve skartac¢nim fizeni. V seznamech dokument,
uspofadanych podle spisovych znakd, uvede oddélené dokumenty se skartacnim znakem ,A”“ a dokumenty se
skarta¢nim znakem ,,S“. Dokumenty se skartacnim znakem ,,V“ se posoudi a zafadi k dokumentiim se
skartacnim znakem ,,A“, nebo k dokumentim

se skartacnim znakem ,,S”“.

§18

(1) PGvodce predloZi skartacni navrh na vyfazeni dokumentd, poptipadé razitek, véetné seznamu dokumentd
pfislusnému archivu. Pfedklada-li plvodce skartacni navrh v listinné podobé, pfipoji k nému seznamy
dokumentd ve dvojim vyhotoveni.

(2) Na zakladé predlozeného skartacniho navrhu provede povéreny zaméstnanec z prislusného archivu
odbornou archivni prohlidku dokument(, poptipadé Grednich razitek, navrhovanych k vyrazeni. Pfi odborné
archivni prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,A“ odpovidaji pozadavkidim stanovenym zakonem

k vybéru za archivélie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, prefadi je k dokumentim navrZzenym

ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti, ze

trvalou hodnotu maji, preradi je mezi dokumenty se skarta¢nim znakem , A“,

c) posoudi zafazeni dokumenta se skartacnim znakem ,,V“ mezi dokumenty uréené k prohlaseni

za archivdlie nebo mezi dokumenty urcené ke zniceni,

d) posoudi, zda Uredni razitka zarfazena do skartacniho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi v soucinnosti s plvodcem dobu a zplsob pfedani archivalii k uloZeni do pfislusného archivu.

(3) Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec prislusného archivu protokol o provedeném
skartac¢nim fizeni. V jeho pFiloze uvede seznam dokument(, popfipadé Ufednich razitek, vybranych za archivalie
a vyda souhlas se zni¢enim dokument(, popfipadé urednich razitek, oznacenych skarta¢nim znakem ,S“.

(4) PGvodce preda prislusnému archivu dokumenty, poptipadé uredni razitka, vybrané jako archivalie.



O predani se sepiSe Uredni zaznam21) o predani archivalii k trvalému uloZeni v archivu, ktery obsahuje zejména
nazev, sidlo nebo jinou identifikacni adresu plvodce, nazev pfislusného archivu, pocet a popis stavu
preddvanych archivalii, datum predani archivalii, jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby
povérené podpisem zaznamu za plivodce a za pfislusny

archiv a jeji podpis.

(5) PGvodce na zakladé souhlasu ke znic¢eni dokumentl oznacenych skartacnim znakem ,,S“, popripadé
Urednich razitek, zabezpedi jejich znic¢eni. Znicenim dokumentd, popripadé Urednich razitek, se rozumi jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce

a identifikace obsahu.

§19

Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka se provadi pfi zruseni nebo reorganizaci plvodce. Jeji soucasti je vzidy skartacni

fizeni, pfi némz se postupuje podle § 17. Ve skartacnim fizeni se vyfadi dokumenty a spisy, jimz uplynuly
skartaéni lh(ty. Ostatni dokumenty a spisy se predavaji nastupci pavodce podle predavacich seznamd.

(2) Predavané vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartacéni Ih(ita, se zapisi do
predavaciho seznamu. V preddvacim seznamu se uvede poradové Cislo, spisovy znak, druh dokumentd,
popfipadeé spisu, doba jejich vzniku a mnozstvi (naptiklad slova ,,2 svazky“), jméno, poptipadé jména, prijmeni
fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy. Pfedavané nevyfizené dokumenty a
neuzaviené spisy se zapisi do predavaciho seznamu,

v némz se uvedou jednotlivé dokumenty, poptripadé spisy, doba jejich vzniku, rozsah (pocet listd

a pfiloh), jméno, popfipadé jména, pfijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich
podpisy.

(3) Pfedané nevyfizené dokumenty a spisy nastupce pivodce nebo nastupnicka ¢ast plvodce, vznikla

po reorganizaci, nové zaeviduje do své evidence dokumentu jako dorucené.

§20

Vystupni datové formaty

(1) Vystupnim datovym formatem dokumentl uvedenych v odstavcich 2 aZz 5 se rozumi formaty stanovené v
téchto odstavcich pro

a) format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

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

spisové sluzby,

c) format pro predavani do digitalniho archivu.

(2) Format Portable Document Format/Archive (PDF/A, 1ISO 19005) se pouZije jako vystupni datovy

format statickych textovych dokumentd a statickych kombinovanych textovych a obrazovych dokumentu.

(3) Jako vystupni datové formaty statickych obrazovych dokument( se poufZiji

a) format Portable Network Graphics (PNG, 1SO/ /IEC 15948),

b) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 — nekomprimovany), nebo

c) format JPEG File Interchange Format (JPEG/ /JFIF, ISO/IEC 10918).

(4) Jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumentl 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

c) format Graphics Interchange Format (GIF).

(5) Jako vystupni datové formaty zvukovych dokument( 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

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

(6) Pro vystup z elektronického systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a) Ize souc¢asné pouzit

také jiny datovy format.

(7) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou podle vyhlasky opatfovany dokumenty, se rozumi format
XML podle schématu XML, které je pfilohou narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.
§21

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich (1) V pfipadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo
jiné havarie, anebo v pfipadé jiné mimoradné situace, v jejichZ disledku je plvodci znemoznéno po omezené
Casové obdobi uzivani jim vykondavané spisové sluzby obvyklym zplsobem (dale jen ,,mimoradna situace”),
vede plvodce spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podobé v podacim deniku (dale jen ,,ndhradni



evidence”). Podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimoradnych situacich podle véty prvni, zejména oznacovani
a evidenci dokumentd,

zpUsob jejich vyfizovani, odesilani a ukladani, upravi plvodce ve spisovém fadu; pokud plvodce nevydava
spisovy rad, uvede tyto skutecnosti v jiném vnitfnim predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

(2) Nahradni evidenci plivodce uzavie neprodlené po ukonceni mimoradné situace.

(3) Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci
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a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z ndhradni evidence do fadné evidence plvodce,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zlstavaji pro Géely vykonu spisové sluzby evidovany v ndhradni evidenci a do
radné evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vytidit v nahradni evidenci.

(4) Dokumenty evidované a vyrizené v ndhradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné s ostatnimi
dokumenty pUvodce.

§22

Pfechodné ustanoveni

Ustanoveni § 16 odst. 4 se po dobu 3 let ode dne nabyti Ucinnosti této vyhlasky pouZije pouze pro ukladani
dokumentd se skartacnimi znaky ,,A“ nebo ,,V*“.

§23

ZruSovaci ustanoveni

Zrusuje se vyhlaska €. 646/2004 Sbh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

§24

Uginnost

Tato vyhlaska nabyva Ucinnosti dnem 1. ¢ervence

20009.

Ministr:

Ing. Pecina, MBA v. r.

Elektronicky podepsano
15.11.2016
Iveta Flegrova
feditelka
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