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VYHLASKA

ze dne 20. ¢ervence 2012

o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi

a spisové sluzbé a o zméné nekterych zdkond, ve znéni zdkona ¢. 190/2009 Sb.

a zikona ¢. 167/2012 Sb., (ddle jen ,,zikon®) k provedeni § 9 odst. 2, § 15 odst. 1, §
19 pism. g), § 64 odst. 2, § 66 odst. 6, § 69a odst. 4a § 70 odst. 1 zikona:

§1

Predmét apravy

Tato vyhliska stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby vefejnoprivnimi ptivodci.

(1)

()

(3)

Ptijem dokumenta

§2

Vetejnopravni pavodce pfijimd doruéené dokumenty v podatelné. V ptipadé doruceného doku-
mentu ptedaného vefejnoprivnimu ptvodci mimo podatelnu a dokumentu vytvoteného z pod-
dnf nebo podnétu udinéného ustné, ktery se povazuje za dokument dorudeny, vetejnopravni pi-
vodce zajisti jeho pfeddni podatelné nebo provedeni tkont stanovenych touto vyhldskou v souvi-
slosti s ptijmem, oznacenim a evidenci dokumentt ptislusnou organizaéni soucdsti vefejnopravni-
ho ptivodce.

Vefejnopravni ptivodce vybavi podatelnu zafizenim umoziiujicim ptijem datovych zpriv!) doru-
¢ovanych na elektronické adresy podatelny zvetejnéné podle odstavee 3 pism. c), doru¢ovanych na
ptenosnych technickych nosic¢ich dat zvefejnénych podle odstavee 3 pism. g), dorucovanych pro-
stfednictvim datové schrinky podle odstavce 3 pism. d), mé-li ji vefejnoprdvni pavodce ziizenu
a zptistupnénu, a dorucovanych jinymi prostredky elektronické komunikace?), pokud je vetejno-
prévni puvodce pripousti. Pokud vetejnoprévni ptivodce vykondvd spisovou sluzbu v elektronické
podobé¢ v elektronickém systému spisové sluzby, je zafizeni umoznujici ptijem datovych zpriv
soudisti elektronického systému spisové sluzby nebo na néj md automatizovanou vazbu; to nepla-
ti pro vefejnopravniho ptivodce, u n¢hoz to neumoznuje zvlastni povaha jeho ptisobnosti.

Vetejnopravni ptivodce s vyjimkou vefejnoprévniho piivodce, u né¢hoz to neumoziiuje zvldstni po-
vaha jeho pusobnosti, zvefejni na své uredni desce, a neztizuje-li ji, na svych internetovych strin-
kéch, informace o provozu podatelny a o podminkéch ptijimédni dokumentu s tim, Ze alespori uve-

de
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g

h)

adresu pro dorucovini dokument v analogové podobé, kter je soucasné adresou pro do-
ruc¢ovini dokumentt v digitdlni podobé dorucovanych na prenosnych technickych nosi-
¢ich dat,
ufedn{ hodiny podatelny,
elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty,
identifikdtor datové schrinky, md-li ji vefejnoprdvni ptivodce ziizenu a zpiistupnénu, po-
ptipad¢ identifikdtory dalsich datovych schrinek, ma-li je vefejnoprdvni ptvodce ztizeny
a zptistupnény, spolu s informaci o organizaéni souddsti, agendé nebo ¢innosti ptvodce,
pro které jsou dal$f datové schrinky urceny,
jiné prostiedky elektronické komunikace, pokud je vefejnoprdvni puvodce ptipousti,
ptehled dalsich datovych formétt dokumentti obsazenych v datové zprave, ve kterych ve-
fejnoprévni ptivodcee ptijimd dokumenty v digitdlni podobé, véetné jejich technickych, po-
ptipadé jinych parametrt,
ptehled pfenosnych technickych nosic¢ii dat, na kterych vefejnoprévni ptivodce ptijimd do-
kumenty v digitdlni podobé, véetné jejich technickych parametra,

yVvag P )¢ ychp
zpusob nakldddni s datovymi zprdvami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového
formditu nebo poditacového programu, ktery je zptisobily pfivodit $kodu na informaénim

p prog yJezp yp

systému nebo na informacich zpracovévanych vefejnoprivnim ptivodcem (dile jen ,$ko-
dlivy k6d“),
dasledky vad dokumentt podle § 4 odst. 2 a 3.

§3

Vetejnoprévni ptivodce zaznamend datum dorudeni dokumentu. V ptipad¢ dokumentu v digitdl-
ni podobé s vyjimkou dokumentu v digitilni podob¢ doruc¢eného na prenosném technickém no-
si¢i dat vefejnopravni ptivodce zaznamend rovnéz ¢as doruceni dokumentu s presnosti na sekun-

dy.

Vetejnopravni ptivodce opatti doruéeny dokument v analogové podobé, poptipad¢ jeho obdlku
otiskem podaciho razitka, poptipadé¢ technologickym prostfedkem obdobného uréenti jako podaci

razitko.

Vyplnény otisk podaciho razitka nebo technologicky prostfedek obdobného urceni jako podaci
razitko obsahuje

a)
b)

c)

d)

e)

ndzev vefejnopravniho pavodce, kterému byl dokument doruéen,

datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni ptedpis povinnost zaznamenat ¢as do-
ruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho dorucent,

¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd, pod kterymi vetej-
nopravni ptvodce doruceny dokument eviduje, pokud vefejnoprévni ptivodce vykondvi
spisovou sluzbu v listinné podobé, nebo jednoznaény identifikdtor, pokud vetejnoprévni
pavodce vykondvd spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spiso-
vé sluzby,

pocet listt doru¢eného dokumentu, jde-li o dokument v listinné podobé; do poctu listt se
nezapocditajf listy ptiloh doruc¢eného dokumentu,

pocet ptiloh doru¢eného dokumentu, které jsou v listinné podobé, a
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(1)

(6)

f) pocet ptiloh doru¢eného dokumentu, které nejsou v listinné podobé, a jejich popis.

§ 4

Vetejnopravni puvodce zjisti, zda je doruceny dokument v analogové podobé tplny, ¢itelny a spl-
nuje podminky ptijimani dokumenti zvefejnéné vefejnoprivnim ptavodcem na jeho tredni desce
nebo internetovych strinkdch. Vetejnoprdvni puvodce zjistf, zda je doruceny dokument v digitdln{
podob¢ véetné datové zprvy, v niZ je obsaZen, Gplny, lze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpi-
sobem, neobsahuje skodlivy kéd, je v datovém formdtu, ve kterém vefejnoprvni ptivodce ptijimé
dokumenty v digitdlni podobé, je uloZen na prenosném technickém nosici dat, na kterém vetejno-
prévni ptivodce piijimd dokumenty v digitdlni podobg, je-li k doruceni dokumentu uZito ptenos-
ného technického nosice dat, a spliiuje podminky ptijimédni dokumenti zvefejnéné vefejnoprav-
nim piivodcem na jeho tfedni desce nebo internetovych strankach.

Pokud vefejnoprivni ptivodce zjisti, Ze doruceny dokument v analogové podobé je netplny, nedi-
telny nebo nespliiuje podminky ptijimdni dokumentii zvefejnéné vetejnoprdvnim ptvodcem na
jeho uredni desce nebo internetovych strinkdch, a je schopen ur¢it odesilatele tohoto dokumentu
a kontaktn{ udaje odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjisténé vad¢ dokumentu a stanovi dalsi po-
stup pro jeji odstranéni. Nepodati-li se vefejnopravnimu ptivodci vadu doruc¢eného dokumentu
ve spoluprici s jeho odesilatelem odstranit, vefejnopravni pavodce dokument déle nezpracovavd.
Neni-li vefejnopravni ptivodce schopen urcit odesilatele doru¢eného dokumentu, ktery je neu-
plny, necitelny nebo nespliiuje podminky ptijimédni dokumentt zvefejnéné vefejnoprivnim pu-
vodcem na jeho tfedni desce nebo internetovych strinkdch, a kontaktni ddaje odesilatele, doku-
ment ddle nezpracovivi.

Vetejnopravni puvodce postupuje podle odstavece 2 obdobné, pokud zjisti, Ze doruceny dokument
v digitdlni podobé¢ véetné datové zprdvy, v niZ je obsaZen, je netplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zptsobem, obsahuje skodlivy kéd, neni v datovém formdru, ve kterém vefejnoprav-
ni puvodce pfijimd dokumenty v digitdlni podob¢, neni uloZen na ptenosném technickém nosici
dat, na kterém vetejnoprévni ptivodce ptijimd dokumenty v digitdlni podobg, je-li k dorudeni do-
kumentu uZito pfenosného technického nosice dat, nebo nespliiuje podminky ptijimani doku-
mentu zvefejnéné vefejnoprdvnim ptvodcem na jeho dfedni desce nebo internetovych strinkdch.

Vetejnopravni puvodce zjisti, zda je doruc¢eny dokument v digitilni podobé¢ véetné datové zprévy,

v ni? je obsaZen, podepsdn uzndvanym elektronickym podpisem?®), zapedetén uzndvanou elektro-
nickou peleti*’), oznaden uzndvanou elektronickou znatkou?®) nebo opatten kvalifikovanym

elektronickym ¢asovym razitkem?’).
Vetejnopravni ptivodce ovéii platnost
a) uzndvaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikdtu pro elektronicky podpis,
na kterém je uzndvany elektronicky podpis zaloZen,

b) uzndvané elektronické pecete a kvalifikovaného certifikdtu pro elektronickou pecet, na kte-
rém je uzndvand elektronickd pecet zaloZena,

c) uzndvané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikitu, na kterém je
uzndvani elektronickd znacka zalozena, a

d) kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka.

Pokud vetejnoprdvni ptvodce vykondvd spisovou sluzbu v elektronické podobé¢ v elektronickém
systému spisové sluzby, zaznamend tdaje o vysledcich zjisténi podle odstavce 1 véty druhé a od-
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(8)

stavce 4 a vysledku ovéteni podle odstavce 5 v elektronickém systému spisové sluzby. Pokud veftej-
noprivni puvodce vykondvi spisovou sluzbu v listinné podobé, zaznamen4 tyto tidaje zptisobem
stanovenym ve spisovém fddu na dokument v analogové podob¢ vznikly prevedenim doruceného
dokumentu v digitdlni podobg, jehoz se provedend zjisténi tykaji.

Zaznamenanymi udaji o vysledku zjisténi podle odstavce 4 a vysledku ovéreni podle odstavce 5
jsou alespori

a) ndzev nebo obchodni firma kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvitejicich davéru ne-
bo akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb,

b) tdaj o dob¢, na kterou byl certifikdt vydin, poptipadé, pokud jsou znimy, datum a cas
jeho zneplatnéni,

7 Y7

c) identifika¢ni ¢islo certifikdeu,

d) jméno, poptipadé jména, a ptijmeni, nizev nebo obchodni firma podepisujici, oznacujici
nebo pecetici osoby, poptipadé pseudonym, byl-li pouzit,

e) udaj o tom, zda se jednd o kvalifikovany elektronicky podpis nebo zaruéeny elektronicky
podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikitu pro elektronicky podpis nebo kvalifikova-
nou elektronickou pecet nebo zaruc¢enou elektronickou pecet zaloZenou na kvalifikova-
ném certifikdtu pro elektronickou pecet,

f) datum a ¢as rozhodné pro ovéteni platnosti uzndvaného elektronického podpisu nebo
uzndvané elektronické peceté, a certifikdti, na nichz jsou zalozeny,

g) vysledek, datum a cas ovéfeni platnosti uzndvaného elektronického podpisu, uzndvané
elektronické peceté, uzndvané elektronické znacky, kvalifikovaného elektronického casové-
ho razitka a certifikitd, na nichZ jsou zaloZeny, a

h) ¢islo seznamu zneplatnénych certifikdtd, viréi kterému byla platnost certifikitu ovérovina,
nebo zpusob, jakym byla platnost certifikitu ovérovina, nebylo-li seznamu zneplatnénych
certifikitt k ovéfeni platnosti certifikdtu uZito.

Pokud je vefejnopravni ptivodce schopen z dokumentu v digitdlni podobé¢ véetné datové zprévy,
v niZ je obsazen, doru¢eného na elektronickou adresu podatelny podle § 2 odst. 3 pism. c) zjistit
adresu elektronické posty odesilatele, potvrdi na zdkladé vysledku zjisténi podle odstavee 1 véty
druhé odesilateli na tuto adresu, Ze dokument byl dorucen. Soudisti zprdvy o potvrzeni dorucen{
je alespon

a) datum a ¢as dorudeni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, poptipadé¢ sekundy a

b) charakteristika datové zprévy, v nfz byl dokument obsazen, umoznujicf jeji identifikaci.

Pokud vefejnoprivni ptivodce pripousti ptijem datovych zprdv dorucovanych jinymi prosttedky
elektronické komunikace a umoznuje-li to povaha jiného prosttedku elektronické komunikace,
vefejnoprdvni puvodce potvrdi na zdklad¢ vysledka zjisténi podle odstavce 1 véty druhé odesilateli
timto prostfedkem, Ze dokument byl dorucen. Ustanoveni odstavce 8 véty posledni tykajici se
zprdvy o potvrzen{ dorudent se pouZije obdobné.

§5

Pokud je v adrese na obdlce dorudené vefejnoprivnimu ptavodci uvedeno nad nizvem vetejno-
préavniho ptivodce jméno, poptipadé jména, a piijment fyzické osoby, pfedd vefejnoprivni ptivod-
ce obdlku adresdtovi, poptipadé jim urcené fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-li adresit po otevie-
ni obilky, kterd mu byla pteddna, Ze obsahuje dokument tfedniho charakteru, zabezpedi, aby bylo
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ve vztahu k tomuto dokumentu déle postupovino podle této vyhlasky. Pokud je v adrese na obdl-
ce dorudené vefejnoprdvnimu puvodci uvedeno jméno, poptipadé jména, a pifjmeni fyzické oso-
by pod ndzvem vetejnoprévniho ptivodce nebo vedle néj, vefejnopravni ptivodce postupuje, jako
by tdaje o fyzické osob¢ nebyly na obdlce uvedeny. Pokud byl dokument v digitilni podob¢ tied-
niho charakteru zaslin na adresu elektronické posty ztfzenou vefejnoprivnim ptvodcem, kterd
nebyla vefejnoprivnim ptivodcem zvefejnéna podle § 2 odst. 3 pism. c) jako elektronickd adresa

podatelny, postupuje adresit obdobné podle véty druhé.

Vetejnoprévni pivodce ponechd obdlku dokumentu v analogové podobé jako jeho ¢dst, pokud

a) je dokument v souladu s jinym privnim pfedpisems) dorucovin ptvodci do vlastnich ru-
kou,

b) je to nezbytné pro urcenti, kdy byl dokument podin k postovni ptepravé nebo kdy byl ve-
fejnoprévnimu ptivodci dorucen jinym zptsobem,
c) uddaje na nf uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatfena otiskem podactho razitka, poptipadé technologickym prostfedkem obdobné-
ho uréenti jako podaci razitko, nebo jednoznaénym identifikdtorem.

§6

Pokud vefejnoprdvni ptivodce vykondvd spisovou sluzbu v listinné podobé, ptevede doruceny do-
kument v digitdlni podobé autorizovanou konverzi dokumenti**) nebo jinym zptisobem prevede-
ni podle § 69a zikona do dokumentu v analogové podobé. Vefejnoprivni paivodce opatif otiskem
podaciho razitka, poptipadé¢ jinym technologickym prostfedkem obdobného uréent jako podaci
razitko dokument v analogové podobé vznikly prevedenim doruceného dokumentu v digitdlni

podobé.

Pokud vefejnoprévni pivodce vykondvd spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, zpravidla pfevede doruc¢eny dokument v analogové podobé autorizovanou
konverz{ dokumentt nebo jinym zptsobem pievedeni podle § 69a zékona do dokumentu v digi-
télni podobé.

Vetejnoprivni ptivodce mize doruceny dokument, ktery byl preveden podle odstavce 1 nebo 2,
znicit bez vybéru archivalii.
Vetejnoprévni puvodce, kterému byl doruc¢en dokument v digitdlni podobé¢ nebo digitdlni ptiloha

dokumentu v analogové podob¢ na pienosném technickém nosici dat, zajisti vlozeni dokumentu
nebo piilohy do elektronického systému spisové sluzby, je-li to technicky mozné.

§7

Oznacoviani dokumenta

Pokud vefejnoprévni ptivodce vykondvd spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, jednoznaény identifikitor obsahuje alespori oznadeni vefejnopravniho pi-
vodce, poptipadé zkratku oznaceni vefejnoprivniho ptvodce, a numericky nebo alfanumericky
kéd. Jednozna¢ny identifikitor musi byt neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery oznacuje.

Pokud vetejnoprévni pavodce vykondvd spisovou sluzbu v listinné podobé, jednoznaénym identi-
fikitorem je u

a) doruc¢eného dokumentu vyplnény otisk podaciho razitka, poptipad¢ jiny technologicky
prostiedek obdobného uréenti jako podaci razitko, kterym je dokument opatfen,
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b) u dokumentu vytvofeného vefejnoprévnim ptivodcem ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo
ze samostatné evidence dokumentt ptidélené tomuto dokumentu.

Vetejnopravni ptivodce neoznacuje jednoznaénym identifikitorem dorudeny dokument v digital-

ni podobg¢, ktery byl preveden podle § 6 odst. 1.

Vetejnopravni ptivodce opatii doruceny dokument v digitdlni podobé¢ a dokument v digitdlni
podobé vyhotoveny vefejnoprivnim piivodcem jednozna¢nym identifikitorem, ktery je s doku-
mentem spojen prostiedky elektronického systému spisové sluzby.

Vetejnopravni ptivodce zachovd pii prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu
v digitdlni podobé¢ podle § 6 odst. 2, pfi zméné datového formitu dokumentu v digitdlni podobé
nebo pfi prevedeni dokumentu v digitilni podobé¢ do dokumentu v analogové podobé s vyjimkou
ptevedeni podle § 6 odst. 1 jednozna¢ny identifikdtor, kterym byl opatien ptevidény dokument,
i pro dokument vznikly prevedenim.

Pokud vetejnopravni pavodce vykondvd spisovou sluzbu v listinné podob¢, oznacovéni a evidence
dokumentil se provad{ soucasné.

Evidence dokumentt

§8

Vetejnoprvni pavodce eviduje dokumenty v zdkladni evidenéni pomtcce. Zékladni evidenéni
pomuckou spisové sluzby vykondvané v elektronické podobé¢ v elektronickém systému spisové
sluzby je elektronicky systém spisové sluzby. Zakladni evidenéni pomtickou spisové sluzby vyko-
ndvané v listinné podobé je podaci denik; podaci denik se vede jako kniha vytvorend ze svizanych
a o¢islovanych listr tiskopist, oznadend ndzvem vefejnopravniho ptvodce, pro n¢ho? je vedena,
¢asovym obdobim, v némz je uzivdna, a po¢tem vsech listt.

Stanovi-li tak jiny prdvn{ pfedpis'®) nebo vefejnoprdvni ptivodce ve spisovém tddu, vetejnoprévni
pavodce eviduje dokumenty stanovené jinym pravnim ptedpisem nebo spisovym fddem v samo-
statné eviden¢n{ pomiicce, kterou je samostatnd evidence dokumentt; dokumenty evidované v sa-
mostatné evidenci dokumentl vefejnoprvni ptivodce neeviduje v zédkladni evidenéni pomucce.
Samostatnd evidence dokumentti vedend v elektronické podobé musi byt v souladu s pozadavky
stanovenymi nirodnim standardem. Samostatnd evidence dokumentt v listinné podob¢ se vede
jako kniha vytvorend ze svizanych a oéislovanych listt tiskopist, oznacend ndzvem vefejnoprévni-
ho ptvodce, pro n¢hoz je vedena, typem dokumentd, které jsou v nf evidovdny, ¢asovym obdo-
bim, v némz je uzivina, a po¢tem vech lista.

Vetejnoprévni ptivodce uvede ve spisovém tddu vycet uzivanych evidenénich pomiicek podle od-
stavcl 1 a 2, a to v ¢lenéni podle jejich formy na evidenéni pomiicky vedené v listinné podobé
a eviden¢ni pomucky vedené v elektronické podobg.

Vetejnopravni ptivodce zabezpedi evidenéni pomucku proti odcizent, ztrité, pozménovini, ne-
oprdvnénému nebo nahodilému piistupu, zni¢eni nebo neoprdvnénému zpracovini ddaju, jakoz
i proti jinému zneuZit{.

Vetejnopravni pivodce provede zdpis v eviden¢ni pomucce srozumitelné a piehledné a v evidend-
ni pomticce vedené v listinné podobé také itelné a zptisobem zarucujicim trvanlivost zdpisu. Je-li
evidenéni pomticka vedena v listinné podobé, vefejnopravni piivodce skrtne chybny zdpis zpuso-
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bem zarucujicim citelnost zdpisu i po provedeni skrtu a v ptipadé potieby jej doplni spravnym
zépisem; u provedené opravy vetejnoprivni pivodce zabezpeci uvedeni data opravy, jména, popti-
padé¢ jmen, ptfjmeni a podpisu fyzické osoby, kterd opravu provedla.

§9

Pokud je dokument zaevidovin vefejnoprévnim ptuvodcem v jedné evidenéni pomiicce a poté evi-
denéné preveden do jiné evidenéni pomucky, vetejnoprévni ptivodce ptivodni evidenéni zdznam
ukondf pozndmkou o preevidovini dokumentu véetné uvedeni nového ¢isla jednactho nebo evi-
denéniho ¢isla dokumentu ze samostatné evidence dokumentda.

Dojde-li ke ztrété nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému poskozeni nebo ke
znic¢eni dokumentu v digitdlni podobé anebo nelze-li dokument v digitdlni podobé¢ zobrazit uZiva-
telsky vnimatelnym zptisobem, poznamend vefejnoprévni ptvodce tuto skute¢nost do evidenéni
pomucky véetné ¢isla jednactho dokumentu nebo eviden¢niho ¢isla dokumentu ze samostatné
evidenéni pomiicky, kterym byla ztrita, poskozeni nebo zni¢en{ feSena.

Dokumenty, které nemaji ufedni charakter, nepodléhaji evidenci dokumentt.

§ 10

Vetejnoprivni ptivodce vede o dokumentu v podacim deniku alespon tyto tdaje:
a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovdn v podacim deniku,
b) datum doruceni dokumentu vefejnopravnimu ptvodci, a stanovi-li jiny pravn{ ptedpis po-
vinnost zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo datum vy-

tvofeni dokumentu vefejnoprévnim ptivodcem; datem vytvoteni dokumentu vefejnoprév-
nim ptvodcem se rozumi datum jeho zaevidovini v podacim dentku,

c) uddaje o odesilateli v rozsahu tidajt stanoveném pro vedeni tidajii o odesilateli dokumentu
ve jmenném rejstifku; jde-li o dokument vytvoteny vefejnoprévnim ptaivodcem, uvede se
slovo ,,Vlastn{“,

Q.
~—

identifikaci dokumentu z evidence dokumentt odesilatele, je-li j{ dokument oznacen,

(¢}
~

stru¢ny obsah dokumentu,

Ny

oznaceni organiza¢ni soucdsti vefejnoprivniho puvodce, které byl dokument ptidélen
k vytizeni nebo kterd dokument vytvotila; pokud je vefejnopravnim ptivodcem uréena
k vytizeni nebo vytvoteni dokumentu fyzickd osoba, uvede vetejnoprivni ptvodce soudas-
né jeji jméno, poptipad¢ jména, a ptijment,

g) identifikaci adresdta a datum odesldni a

h) spisovy znak a skarta¢ni rezim, ktery vyplyvd z ptidéleného skartaéniho znaku, skartaéni
lhuty, poptipadé z roku zatazeni dokumentu do skarta¢niho fizenf a jiné skute¢nosti, kte-
rou vefejnopravni ptivodce stanovi jako spoustéci uddlost.

Vetejnopravni pavodce vede o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby poradové ¢islo
dokumentu, pod nimz je evidovdn v elektronickém systému spisové sluzby, udaje stanovené v od-
stavci 1 pism. b) az e) a ddle alesponi

a) jednoznaény identifikdtor,

b) informaci o tom, zda jde o dokument v digitdlni podob¢ nebo dokument v analogové pod-
obé,
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c¢) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivilif a zda byl dokument vy-
brdn jako archivilie,

d) identifikdtor, ktery dokumentu, ktery byl vybrdn jako archivélie, ptidélil Nérodni archiv
nebo digitdln{ archiv,

e) poradové ¢islo dokumentu ve spisu,

f) odkaz na adresita ve jmenném rejstitku,

g) datum odesldni a

h) pocet komponent; komponentou se rozumi dile nedélitelnd ¢dst dokumentu, kterd je
v digitdlni podob¢, pri¢emz dokument, ktery je v digitdlni podobg, je tvofen alespon jed-
nou komponentou.

Vetejnopravni puvodce vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumentt vedené v listinné
podob¢ alespori tdaje stanovené v odstavci 1 pism. b), c), €) a h). Vefejnoprivni ptvodce vede
o dokumentu v samostatné evidenci dokument vedené v elektronické podobé alespon tdaje sta-
novené v odstavci 1 pism. b), ¢), e) a h) a v odstavci 2 pism. a). Nezatadi-li vefejnoprvni ptivodce
dokument do spisu, vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumenttr vedené v elektronické
podob¢ rovnéz datum jeho vytizeni.

Y/ Y7

Potadovi ¢isla v zdkladni evidenéni pomiicce tvori ¢iselnou fadu, kterd zadind ¢islem 1 a je slozena
z celych kladnych ¢isel nepfetrzité po sobé jdoucich. Ciseln4 fada je vedena od prvniho kalenddt-
niho dne ¢asového obdobi, které vefejnoprévni ptvodce stanovi pro vedeni ¢iselné fady (dle jen
»uréené ¢asové obdobi®), a to pted zahdjenim uréeného ¢asového obdobi.

V podacim deniku vefejnopravni ptivodce po uplynuti urc¢eného ¢asového obdobi prizdné fadky
pod poslednim zdpisem na konci strinky proskrtne a doplni zdznam o datu provedeni posledniho
zépisu a poslednim pouzitém potadovém ¢isle v podacim deniku; zdznam se uvede ve tvaru
»Ukonceno dne ..... poradovym ¢islem .....“. Vefejnopravni ptivodce ddle zabezpedi pripojeni jmé-
na, popiipad¢ jmen, piijmeni a podpisu fyzické osoby povéfené vedenim podaciho deniku k zi-
znamu.

§11

Cislo jednaci a eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokumenta

Vetejnopravni puvodce pridéli dokumentu evidovanému v zdkladni evidenéni pomiicce ¢islo jed-
naci.

Cislo jednacf obsahuje oznadenf nebo zkratku oznadenf vetejnopravntho ptvodce, potadové ¢islo
zépisu dokumentu v zdkladn{ evidenéni pomiicce a oznaceni urceného ¢asového obdobi, kterym
je zpravidla kalenddini rok, poptipadé¢ dile oznaceni nebo zkratku oznadeni organizaéni soucdsti
vefejnoprivniho ptivodce nebo jiné znaky charakterizujici skute¢nosti souvisejici s dokumentem.
Cislo jednaci muze byt rovnéz odvozeno ze spisové znacky s uvedenim potradového ¢isla doku-
mentu ve spisu nebo ¢isla listu dokumentu ve spisu.

Vetejnopravni pavodce pridéli dokumentu evidovanému v samostatné evidenci dokumenta evi-
denéni ¢islo ze samostatné evidence dokumenttl. Evidendni &islo ze samostatné evidence doku-
mentd musf spliovat alespont podminky stanovené pro jednozna¢ny identifikdtor.
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(6)

§12
Spis
Vetejnoprdvni ptivodce zatadi dokument evidovany v zdkladni evidenéni pomticce nejpozdéii
jnop p y p p
pred zahdjenim vytizovini do spisu. Véta prvni se nepouzije v ptipad¢ vefejnoprdvniho piivodce,
jehoz zvldstni povaha ptsobnosti umoziuje vykon spisové sluzby v elektronické podobé v elektro-
nickych systémech spisové sluzby podle § 63 odst. 4 zdkona.

Vetejnopravni ptivodce zatadi spisy do
a) vécné skupiny, nebo
b) typového spisu; vnitini strukturu typového spisu tvoii souddsti typového spisu stanovené

vefejnopravnim puvodcem a dily typového spisu tvorené podle ¢asového obdobi stanove-
ného vefejnopravnim ptivodcem.

Vetejnopravni pavodce pridéli spisu pfi jeho zaloZeni spisovy znak a skarta¢ni rezim piislusné vé-
cné skupiny nebo soudisti typového spisu podle spisového a skartaéniho planu. Preradi-li vetejno-
prévni ptivodce spis do jiné vécné skupiny nebo souddsti typového spisu, prideli spisu a véem do-
kumentiim zatazenym do spisu spisovy znak a skarta¢ni rezim této vécné skupiny nebo soucisti
typového spisu.
Vetejnoprévni ptivodce pridéli dokumentu spisovy znak a skartaéni rezim spisu, do kterého je za-
tazen. Preradi-li vefejnoprévni ptivodce dokument do jiného spisu, prideli dokumentu spisovy
znak a skarta¢nf rezim tohoto jiného spisu.
Vetejnoprivni puvodce opatii dokumenty v analogové podobg¢, které jsou obsahem spisu, spole¢-
nym obalem, na kterém uvede alespori

a) stru¢ny obsah spisu,

b) spisovou znacku,

c) spisovy znak,

(oW

) skartaéni rezim a
e) identifikdtor spisu v ptipadé vykonu spisové sluzby v elektronické podobé; identifikdtor
spisu musf byt ¢itelny technickym prostfedkem pro automatizovany sbér dat.

Vetejnoprivni ptivodce vede v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci
dokumentt vedené v elektronické podobé tidaje o spisu, kterymi jsou alespon

a) identifikdtor, ktery je jednozna¢ny v rimci elektronického systému spisové sluzby nebo sa-
mostatné evidence dokumentt,

o
~

stru¢ny obsah,

(g}
~

spisovd znacka,

datum zaloZent,

Q.
~—

e) datum vyfizeni,

f) datum uzavieni,

g) spisovy znak,

h) skartaéni rezim,

i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podob¢ a jejich fyzické umi-
sténi,
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j) informace o tom, zda byl spis zatazen do vybéru archivilif a zda byl spis vybran jako archi-
vilie, a

k) identifikdtor, ktery spisu, ktery byl vybran jako archivélie, pridélil Ndrodni archiv nebo di-
gitdlni archiv.

Vetejnopravni ptivodce zaznamend daje o vytizeni a uzavieni spisu v evidenéni pomucce.

Vetejnoprévni ptivodce uvede zptisob tvorby spisové znacky a strukturu spisové znacky ve spiso-
vém ridu.

§13

Rozdélovini a obéh dokumenti

odatelna provede rozdéleni dokumentt mezi organizaéni soudldsti verejnopravniho ptvodce, po-

Podatel d déleni dok t g t h d

ptipadé fyzické osoby uréené k jejich vyfizenf; v ptipadé vykonu spisové sluzby v listinné podobé

provede rozdéleni dokumentt po jejich zaevidovini. Vefejnoprivni piivodce stanovi zptisob roz-
¢lovani dorucenych dokumenti ve spisovém rddu.

del d ych dok t d

Vetejnoprévni ptivodce zajisti obé¢h dokumentt a spisti zptisobem umoznujicim sledovat veskeré
tkony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby nebo technické prostredky, které tkon
provedly, a ur¢it datum, kdy byly tkony provedeny.

§ 14
Vytizovini dokumenta a spist
Vetejnopravni puvodce zajisti vytizeni dokumentu, poptipadé spisu jim povétenou fyzickou oso-
bou nebo, umoziiuje-li to povaha véci, automatizované.
Vetejnopravni ptivodce vytidi dokument, poptipadé spis
a) dokumentem,
b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

Q.

) zédznamem na dokumentu nebo do jeho metadat,

(@)
~

dal$imi zptsoby, které stanovi vefejnopravni ptvodce ve spisovém tidu.

§ 15

Podrobnosti zpracovini a struktura spisového a skarta¢niho plinu

Vetejnopravni paivodce stanovi podle vécnych charakteristik zpracovivanych dokumenti a spist
jednotlivé vécné skupiny, a uzivi-li typové spisy, rovnéz vécné skupiny uréené pro typové spisy
a v nich obsazené soucdsti typovych spist. Vefejnopravni ptivodce usporidd vécné skupiny hierar-
chicky, a to tak, aby vécné skupiny na nejnizsi trovni hierarchie obsahovaly spisy nebo typové spi-
sy; vefejnopravn{ ptivodce muze usporddat hierarchicky i souddsti typového spisu. Pokud vetejno-
prévni ptivodce nezatazuje dokumenty evidované v samostatné evidenci dokumentt do spist ne-
bo typovych spisti, zatazuje dokumenty do vécné skupiny na nejnizsi trovni hierarchie. Vefejno-
prévni ptivodce oznadi vécné skupiny a souddsti typového spisu spisovym znakem a u vécnych sku-
pin a soucdsti typového spisu uvedenych na nejnizsi trovni hierarchie uvede skartaéni rezim.
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Vetejnopravni ptvodce oznaéi vécnou skupinu nebo soucdst typového spisu obsahujici spisy
ptedpoklidané trvalé hodnoty, které se do vybéru archivdlif zatazuji s ndvrhem k vybrdni za archi-
valii, skarta¢nim znakem ,,A“ (archiv). Vefejnoprivni ptivodce ozna¢i vécnou skupinu nebo sou-
¢ast typového spisu obsahujici spisy bez predpoklddané trvalé hodnoty, které se do vybéru archivi-
lif zatazuji s ndvrhem na znicent, skarta¢nim znakem ,,S“ (stoupa).

Skartaéni Ihuta se vyjadiuje ¢islem doplnénym za skarta¢nim znakem. Vefejnoprdvni ptivodce sta-
novi ve spisovém a skartaénim pldnu spoustéci uddlost, kterou je okamzik rozhodny pro pocitek
plynuti skarta¢n{ lhiity. Skarta¢ni lhirta se uréuje poctem celych roka pocitanych od 1. ledna ka-
lenddtniho roku nésledujiciho po kalenddfnim roce, v némz nastala spoustéci uddlost.

Vetejnopravni ptivodce, ktery vykondvé spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, zpracovévi spisovy a skarta¢ni plin v elektronické podobé ve struktute
uréené pro zasldni podle schématu XML pro export a import spisového a skarta¢niho plinu sta-
noveného ndrodnim standardem.

§ 16

Vyhotovovini dokumenta

Dokument vyhotoveny vefejnopravnim ptivodcem a urceny k odesldni obsahuje oznadeni ptivod-
ce, které zpravidla tvori ndzev nebo obchodni firma a adresa sidla nebo jind adresa vefejnoprédvniho
puvodce.

Vetejnopravni ptivodce na jim vyhotoveném dokumentu uréeném k odesldn{ ddle vyzna¢i alespon

a) Cislo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt pridélené dokumen-
tu a spisovou znacku, neni-li ¢islo jednaci odvozeno ze spisové znacky,

b) identifikaci dokumentu z evidence dokumentti odesilatele, je-li vyhotovovany dokument
odpovédi na doruceny dokument, a pokud je v doruc¢eném dokumentu tento ddaj uveden,

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

d) jméno, poptipadé jména, ptijmeni a funkce fyzické osoby povétené jeho podpisem; stano-
vi-li to jiny pravni ptedpis'?), lze tdaj o funkci fyzické osoby povéiené podpisem doku-
mentu nahradit jejim sluZzebnim ¢islem.

Vetejnoprévni ptivodce si zpravidla ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného do-
kumentu, poptipadé jeden ze stejnopisii prvopisu vyhotoveného dokumentu. Vetejnoprévni pt-
vodce vyhotovi dokument podle véty prvni v podobé, v jaké vykonavd spisovou sluzbu, ledaze po-
vaha dokumentu takové vyhotoveni vylucuje. Prvopisem je origindlni dokument zaznamendvajici
projev vile osoby, ktery je osvédcen jejim vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizac-
nim prvkem stanovenym jinym prdvnim pfedpisem!?). Stejnopisem je jedno ze shodnych ndsob-
nych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentiza¢ni prvky; za shodné
ndsobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyho-
toveni dokumentu v digitdlni podobé¢ a naopak, pokud autentiza¢ni prvky k nim pfipojila tatdz
osoba; za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis“). Druho-
pisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avsak projev vile osoby
obsazeny v druhopisu neni osvéd¢en podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim podpisem nebo ob-
dobnym autentiza¢nim prvkem osoby stanovené jinym prdvnim piedpisem!®)
16
).

, popiipadé zvldst-
nim autentizaénim prostfedkem stanovenym jinym prévnim pfedpisem
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Vetejnopravni ptuvodce odesild adresitu vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis prvopisu
tohoto dokumentu, nebo druhopis, ptipadné stejnopis druhopisu tohoto dokumentu.

§17

Podepisovini dokumentt a uzivini drednich razitek
Vetejnopravni ptivodee urdi fyzické osoby oprévnéné k podepisovini jim vyhotovovanych doku-
mentd, fyzické osoby opravnéné k uzivdn{ afednich razitek!”) a technické prostiedky pro vytvdfe-
ni elektronickych peceti. Vetejnoprévni ptivodce stanovi podminky podepisovéni jim odesilanych
dokumentil v analogové podobé ve spisovém fédu.

Vetejnoprivni puvodce vede evidenci tfednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
popiipad¢ jmen, ptijmeni a funkce fyzické osoby, kterd tfedni razitko prevzala a uzivd, datum pte-
vzeti, podpis prebirajici fyzické osoby, datum vricen{ tfedniho razitka, datum vyfazeni uredntho
razitka z evidence; v ptipad¢ ztrity dfedniho razitka vefejnoprévni ptivodce vede v evidenci rovnéz
zdznam o ztrité obsahujici datum ztrdty, poptipadé¢ predpoklidané datum ztrity Gfedniho razitka.

Vetejnoprvni ptvodce ozndmi ztritu Gfedniho razitka Ministerstvu vnitra. V ozndmeni uvede
datum, od kdy je razitko postriddno, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra vede a na svych
internetovych strankdch zvefejiiuje seznam ztracenych dfednich razitek, ktery obsahuje tdaje
o ztracenych tfednich razitkich uvedenych v oznimenich.

§18

Odesilini dokumentt

Vetejnopravni ptivodce odesild dokumenty prostfednictvim vypravny, kterd opatii odesilany do-
kument ndleZitostmi potfebnymi k jeho odesldni.

Vetejnoprévni ptivodce vybavi vypravnu zafizenim umoznujicim odesildni datovych zprév z elek-
tronickych adres podatelny zvetejnénych podle § 2 odst. 3 pism. c), odesildni datovych zprév pro-
sttednictvim datové schrinky podle § 2 odst. 3 pism. d), ma-li ji vefejnoprévni ptivodce ztizenu
a zptistupnénu, a odesildni datovych zprév jinymi prostfedky elektronické komunikace, pokud je
vefejnoprvni puvodce pripousti.

Vykondvi-li vefejnopravni ptivodce spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systé-
mu spisové sluzby, je zafizeni umoznujici odesilini datovych zpriv souddsti elektronického systé-
mu spisové sluzby nebo na né¢j md automatizovanou vazbu; to neplati pro vefejnoprévntho pi-
vodce, u néhoZ to neumoziiuje zvlistni povaha jeho ptisobnosti.

§19

Uklidini dokumenta a spist
Vetejnoprévni ptivodce uklddd uzaviené spisy a vytizené dokumenty podle vécnych skupin a spi-
sovych znaka zptsobem stanovenym ve spisovém a skartaénim plinu ve spisovné. Vefejnopravni
puvodce stanovi ve spisovém fddu podrobnosti postupu ukldddni dokumenta.

Vetejnoprivni pivodce zkontroluje pred uzavienim spisu, zda je vyfizeny spis Gplny, zda jsou
v eviden¢ni pomucce uvedeny povinné tdaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu. Verej-
nopravni ptivodce dile zkontroluje, zda obaly dokumentt a spisti v analogové podobé zarucuji
jejich neporusitelnost a zachovini ¢itelnosti.
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Vetejnoprivni pivodce vede ve spisovné evidenci uloZzenych dokumentil a spisti obsahujici zejmé-
na jejich stru¢ny obsah (pfedmét, véc), oznadeni ptislusného spisového a skartaéniho plinu, spiso-
vé znaky, skarta¢ni rezim a daj o fyzickém umisténi analogovych ¢dsti spisti. Pokud vefejnopravni
pavodce vykondvé spisovou sluzbu v elektronické podobé¢ v elektronickém systému spisové sluz-
by, je evidence ulozenych dokumentii a spisti jeho souddsti.

Spisovna vede evidenci o zapuj¢ovini a nahlizeni do dokument a spisti. Pokud vefejnopravni pu-
vodce vykondvi spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby,
vede evidenci v tomto systému. Vefejnoprdvni ptivodce stanovi postup pti zaptijcovani a nahlizeni
do dokumentt a spisti a podrobnosti vedeni evidence ve spisovém rddu.

/7

Postup pfi skartaénim rizeni

§ 20

Vetejnopravni ptivodce zaradi do skartaéniho fizeni dokumenty a spisy, kterym uplynula skartaénf
lhtta. Vefejnoprivni ptivodce do skartaéniho fizeni zafadi také dredni razitka vyrazend z evidence.

Vetejnoprévni ptivodce zatadi do skartaéniho fizeni dokumenty a spisy obsahujici utajované infor-
mace!?), které byly oznaceny skarta¢nim znakem ,,S%, bez zruseni stupné utajenf; pokud je pro
Ucely posouzeni dokumentt a spisti v rimci skarta¢niho fizeni nutné sezndmit se s jejich obsahem
a k jejich vybéru nenf oprivnén ptislusny bezpe¢nostni archiv, vefejnoprévni ptivodce tyto doku-
menty ze skartaéniho fizeni vyradi, zméni u nich skartaéni lhtitu a zatadi je do skarta¢niho fizeni
po zruseni stupné utajeni a pominuti davodu pro utajen{ informace. Vetejnoprévni ptivodce neza-
tadi do skarta¢niho fizeni dokumenty a spisy obsahujici utajované informace, které byly oznaceny
skarta¢nim znakem ,,A%, u nichZ nelze zrusit stupen utajeni, po dobu trvini davodu utajeni, po-

kud neni k jejich vybéru oprivnén ptislusny bezpe¢nostni archiv.

Vetejnopravni puvodce stanovi zpusob piipravy a priub¢h skarta¢ntho fizeni ve spisovém tidu.
Ptipravy skartaéniho fizeni se vidy Géastni fyzickd osoba odpovédnd vefejnoprivnimu ptivodci za
provedeni skarta¢niho tizeni, poptipadé fyzickd osoba povétend vedenim spisovny nebo spravniho
archivu. Pokud vefejnoprivni ptvodce zatadi do skartaéniho fizeni dokumenty a spisy obsahujici
utajované informace, u nichZ nelze zrusit stuperi utajent, jeho ptipravy a prub¢hu se tcastni pouze
fyzické osoby, které splnuji podminky piistupu k utajované informaci pro stuperi utajent, ktery
maji dokumenty s nejvy$$im stupném utajeni zatazené do skarta¢ntho fizeni.

Vetejnoprévni ptivodce sestavi zpravidla z evidence dokumentti vedené v listinné podobé¢ seznam
dokumentt uréenych k posouzeni ve skarta¢nim fizeni. V seznamu dokumentt a spist, které
usporddd podle spisovych znakd, vefejnoprivni ptivodce uvede oddélené dokumenty a spisy se
skarta¢nim znakem ,,A“ a dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem ,,S¢. V seznamu vefejnopravni
puvodce dile uvede zejména celkovy rozsah zatazenych dokumentt a spist, charakteristiku obsa-
hu dokumenti a spisti, obdobi, z né¢hoz pochizeji (rozsah let), jejich skarta¢ni rezim a odkaz na
oznaceni jejich uloZeni pti skarta¢nim rizeni.

Vetejnopravni puvodce sestavi z elektronického systému spisové sluzby nebo ze samostatné evi-
dence dokumentii vedené v elektronické podob¢ seznam dokumenti a spisti uréenych k posouze-
ni ve skarta¢nim fizeni. Tento seznam je tvofen podle schématu XML pro vytvoteni datového ba-
licku SIP stanoveného ndrodnim standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro za-
znamendni popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku SIP stanoveného ndrodnim standardem.
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§21

Vetejnoprévni puvodce predlozi skarta¢ni ndvrh na vyrazeni dokumentd, spisti a ufednich razitek,
véetné seznam sestavenych podle § 20 odst. 4 nebo § 20 odst. S ptislusnému archivu.

Ptislusny archiv provede na zdklad¢ predlozeného skarta¢ntho ndvrhu odbornou archivni prohlid-
ku dokumentt, spist1 a tfednich razitek navrhovanych k vytazeni. Pti odborné archivni prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaénim znakem ,,A“ odpovidaji poZzadavktim stano-
venym zdkonem k vybéru za archivilie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, pretadi je
k dokumentiim a spisim navrZenym ke znicent,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu; pokud
zjist, Ze trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty a spisy navrzené k vybéru za
archivilie,

c) posoudi, zda Gfedni razitka zatazend do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu,

d) stanovi v soucinnosti s vefejnoprdvnim ptivodcem dobu a zptisob predani archivalif k ulo-
zeni do ptislusného archivu.

Ptislusny archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skarta¢nim ti-
zeni.

Vetejnopravni paivodce predd ptislusnému archivu do péée dokumenty a spisy v analogové pod-
ob¢ a ufednf razitka vybrané jako archivdlie; jedné-li se o dokumenty a spisy v analogové podobé¢
evidované v elektronickém systému spisové sluzby, vefejnoprévni ptivodce piedd rovnéz metadata
k nim néleZejici. V ptipadg, Ze jsou jako archivdlie vybriny dokumenty nebo spisy v digitdlni pod-
ob¢, vefejnoprdvn{ ptivodce predd piislusnému archivu jejich repliky a k nim néleZejici metadata.
Tyto repliky a metadata vefejnopravni ptivodce predd piislusnému archivu zpracované podle sché-
matu XML pro vytvoren{ datového balicku SIP stanoveného nirodnim standardem a schématu
XML pro zaznamendn{ popisnych metadat uvnitt datového balitku SIP stanoveného ndrodnim
standardem.

Ptislusny archiv vyhotovi o preddni dfedni zdznam, ktery obsahuje alespori
a) nizev nebo obchodni firmu, adresu sidla a identifika¢ni ¢islo osoby vetejnoprévniho pu-
vodce, bylo-li ptidé¢leno, a dalsi udaje uprestiujici identifikaci vefejnoprivniho puvodce,
popiipadé¢ jeho organizaéni souddsti, u které byla odborn4 archivni prohlidka provedena,
b) ndzev archivu, kterému budou dokumenty, spisy a tfedni razitka vybrané jako archivilie

svéfeny do péce, adresu sidla archivu a kontakeni tdaje fyzické osoby povérené archivem
provedenim odborné archivni prohlidky,

c) mnozstvi a popis stavu pieddvanych dokumentt a spisti v analogové podobé¢ a trednich
razitek vybranych jako archivélie a replik pfeddvanych dokumenta a spisti v digitdlni pod-
ob¢ vybranych jako archivilie,

d) datum predini,

e) jméno, popiipad¢ jména, ptijmeni a funkci fyzické osoby povétené prislusnym archivem
k podpisu tfedniho zéznamu a jeji podpis.

Pokud piislusny archiv pfi zpracovini dfedniho zdznamu zjisti, Ze stav preddvanych replik doku-
mentd nebo spist1 v digitdlni podobé vybranych jako archivilie neodpovidd pozadavkiim na jejich
pfeddni stanovenym v ndrodnim standardu nebo Ze tyto repliky obsahuji skodlivy kéd, vyzve ve-
fejnoprévniho pivodce k odstranéni zjisténych nedostatki.
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(7)

Soudisti tfedniho zdznamu je soupis preddvanych dokumentd, spisti a fednich razitek vybranych
jako archivilie zpracovany vefejnoprivnim ptvodcem v rozsahu tidaju stanovenych v § 20 odst. 4
s vjjimkou uvedent skarta¢ntho znaku a skarta¢ni lhuty. Jestlize jsou dokumenty evidované v elek-
tronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentt vedené v elektronické
podobé¢, vetejnoprévni pavodce predd dokumenty, spisy a tredni razitka vybrané jako archivilie
na zdklad¢ seznamu vytvoteného archivem podle schématu XML pro zasildni ddaji o rozhodnuti
ve skarta¢nim fizeni a potvrzeni piejimky s identifikdtory digitdlntho archivu pivodci stanovené-
ho ndrodnim standardem. Ptislusny archiv sepiSe tfedni zdznam po predini dokumentt a spistt
v analogové podob¢ a urednich razitek vybranych jako archivilie do ptislusného archivu a po po-
tvrzeni uspé$ného prenosu dokumentt a spist v digitdlni podob¢ vybranych jako archivilie do
digitdlntho archivu.

Vetejnoprivni puvodce postupuje pti zni¢eni dokumentd, které nebyly vybrdny za archivilie,
a Gfednich razitek, kterd nebyla vybrdna za archivilie, tak, Ze dokumenty a spisy v analogové pod-
ob¢ nebo uredni razitka znehodnoti do podoby znemoziiujic jejich rekonstrukci a identifikaci ob-
sahu. V ptipad¢ dokumenta a spisti v digitdlni podob¢ vetejnoprévni pavodce provede jejich zni-
¢eni smazdnim z elektronického systému spisové sluzby a dalsich tlozist. Obdobn¢ vefejnopravni
puvodce postupuje pti zni¢eni dokumentt a spist v digitdlni podobé, které byly vybrény jako ar-
chivilie a jejichz repliky predal vefejnoprdvni ptivodce do digitdlniho archivu.

§ 22

Spisovd rozluka
Predévaci seznam v ptipad¢ pieddvanych dokumenti a spisti obsahuje alesponi poradové &islo, spi-
sovy znak, typ dokumentt, popiipad¢ spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi (naptiklad slova ,,2
svazky“), jméno, poptipadé jména, a ptijmeni fyzické osoby odpoveédné za provedeni spisové roz-
luky a jeji podpis.
Ten, na koho ptesla pusobnost k vytizeni preddvanych nevytizenych dokumentt a neuzavienych
spist, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidenéni pomuicky jako dorucené.

Pokud ti, ktef{ mezi sebou providéji spisovou rozluku, vykondvaji spisovou sluzbu v elektronické
podob¢ v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou rozluku a pteddni dokumen-
ta v digitdlni podob¢ prostredky elektronického systému spisové sluzby.

§23

Vystupni datové formdty
Vystupnim datovym formdtem komponent se rozumi{
a) datovy formét vystupu z elektronického systému spisové sluzby,
b) datovy formit komponenty uklddané ve spisovné, kterd je souddsti elektronického systému
spisové sluzby,

c) datovy formit pro predavini do digitilniho archivu.
vy prop g

Vystupnim datovym formdtem statickych textovych komponent a statickych kombinovanych tex-
tovych a obrazovych komponent je datovy formdt Portable Document Format for the Long-term
Archiving (PDF/A, ISO 19005). Verze PDEF/A-3 a vys$ii je vystupnim datovym formdtem static-
kych textovych komponent a statickych kombinovanych textovych a obrazovych komponent, ne-
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obsahuje-li komponentu v datovém formdtu, ktery neni vystupnim datovym formdtem, a kompo-
nentu obsahujici dal$i komponenty.

Vystupnim datovym formdtem statickych obrazovych komponent je
a) datovy formdt Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),
b) datovy formdt Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 — nekomprimovany),

c) datovy formit Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF,
ISO/IEC 10918).

Vystupnim datovym formdtem dynamickych obrazovych komponent je
a) datovy formdt Graphics Interchange Format (GIF),

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

c) datovy formdt umoziujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

d) datovy formdt umoziujici uloZeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 4 (MPEG-4, ISO/IEC 14496).

Vystupnim datovym formdtem zvukovych komponent je

a) datovy formdt umoziujici uloZzeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer II nebo MPEG-2 Audio Layer II (MP2),

b) datovy formdt umoznujici uloZeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio Layer III (MP3),

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

Vystupnim datovym formdtem pro databdze a datové véty je datovy formdt Extensible Markup
Language Document (XML), kde sou¢dsti pfeddvané komponenty v datovém formdtu XML je
popis jeji struktury pomoci schématu XML nebo Document Type Definition (DTD), o kterém
vefejnopravni puvodce vede dokumentaci.

Vystupnim datovym formitem pro udetni zdznamy v elektronické podobé, jejichz obsahem je
elektronickd faktura, je datovy formdt Information System Document (ISDOC) verze 5.2 a vyssi
nebo datovy formdt, ktery je v souladu s evropskou normou pro sémanticky datovy model zéklad-
nich prvka elektronické faktury a syntaxi podle smérnice Evropského parlamentu a Rady ¢.
2014/55/EU ze dne 16. dubna 2014 o elektronické fakturaci pti zaddvini vefejnych zakdzek.

Vystupnim datovym formdtem metadat, jimiz jsou opatfoviny dokumenty v elektronickém systé-
mu spisové sluzby, je datovy formdt Extensible Markup Language Document (XML) podle sché-
matu XML pro vyménu dokumentt a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové sluz-
by stanoveného nirodnim standardem nebo datovy formit Extensible Markup Language Docu-
ment (XML) podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného ndrodnim
standardem, ktery obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamendn{ popisnych metadat
uvnitt datového balicku SIP stanoveného nirodnim standardem.

Vetejnopravni ptivodce muze pro vystup z elektronického systému spisové sluzby podle odstavce
1 pism. a) soucasné pouzit také jiny datovy formdt komponenty.
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§ 24

Udaje tykajici se prevedeni
dokumentu nebo zmény datového formétu
(1) Udaje tykajici se ptevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitilni podobé
jsou
a) ndzev nebo obchodni firma vefejnoprivniho ptivodce, ktery prevedeni provedl,
b) pocet listt, z nichz se sklddd previdény dokument,

c) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prenést na dokument v digitélni

podobg,
d) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

e) jméno, popiipadé jména, a ptijment fyzické osoby, kterd ptevedeni provedla.

(2) Udaje tykajici se prevedeni dokumentu v digitilni podobé do dokumentu v analogové podobé
jsou
a) ndzev nebo obchodni firma vefejnopravniho ptvodce, ktery pfevedeni provedl,
b) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prenést na dokument v analogo-
vé podobé,
c¢) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

d) jméno, poptipad¢ jména, a ptijment fyzické osoby, kterd prevedeni provedla.

(3) Udaje tykajici se zmény datového formitu jsou
a) ndzev nebo obchodni firma vetejnoprivniho ptvodce, ktery zménu datového formétu
provedl,
b) ptvodni datovy formadt,
¢) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

d) jméno, poptipadé jména, a piijmeni fyzické osoby, kterd zménu datového formditu prove-

dla.

§ 25
Jmenny rejstrik
(1) Vefejnoprévni ptvodce ovéif u ptijatého dokumentu existenci zdznamu o osobé odesilatele ve

jmenném rejstitku a zaznamend ve jmenném rejstitku vazbu na dokument nebo spis k ptislusné-
mu zdznamu ve jmenném rejstfiku.

(2) Vetejnoprévni puivodce vybere pfi odeslini dokumentu adresita ze zdznami ve jmenném rejstfi-

ku.

(3) 'V pripadg, Ze vefejnoprévni ptavodce shledd pottebu vedeni idajii ve jmenném rejstriku o jiné oso-
b¢, jiz se dokument tykd a kterd nenf osobou uvedenou v odstavci 1 nebo 2, ovéri existenci zdzna-
mu o této osob¢ ve jmenném rejstifku a zaznamend ve jmenném rejstttku vazbu na dokument ne-
bo spis k ptislusnému zdznamu ve jmenném rejstriku.

(4) Vetejnoprévni ptuvodce vytvoti ve jmenném rejstitku novy zéznam v piipade¢, Ze ve jmenném rej-
sttfku nenf obsazen zdznam o odesilateli, adresdtovi nebo jiné osobé podle odstavct 1 az 3.
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(5) Vetejnoprévni ptivodce oveti spravnost a aktudlnost idaji ve jmenném rejstitku ze zdroju souvise-
jicich s plnénim tkolt v jeho ptisobnosti, poptipadé tidaje z téchto zdroji dopliuje vzdy nejméné
pti zaznamendn{ vazby na dokument nebo spis k prislusnému zdznamu ve jmenném rejstitku a pfi
odeslini dokumentu.

§ 26
Vedeni spisové sluzby v mimorddnych situacich

(1) Vefejnoprévni ptvodce v ptipadé Zivelni pohromy, ekologické, prumyslové nebo jiné havdrie ane-
bo jiné mimoridné situace, v jejichz dusledku je vefejnoprdvnimu ptvodci znemoznéno po ome-
zené ¢asové obdobi vykondvat spisovou sluzbu zpiisobem podle § 2 az 25, vede spisovou sluzbu
ndhradnim zptsobem a eviduje dokumenty nebo spisy ve zvld$tni evidenéni pomiicce, kterou je
ndhradni evidence dokumentu (ddle jen ,ndhradni evidence®), a to v rozsahu podle § 10 odst. 1.
Vetejnoprivni pavodce stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimotddné situaci, zejména
oznacovini a evidenci dokumenti nebo spist, zpusob jejich vytizovini, odesilini a ukldddni ve
spisovém ridu.

(2) Vetejnoprévni puvodce uzavie ndhradni evidenci po ukondeni mimoridné situace.

(3) Pokud jsou dokumenty nebo spisy evidoviny v ndhradni evidenci, vefejnopravni puvodce

a) eviden¢né prevede dokumenty nebo spisy evidované v ndhradni evidenci do evidenéni po-
miicky, ve které obvykle dokumenty nebo spisy eviduje, nebo

b) ponechd dokumenty nebo spisy zaevidované v néhradni evidenci a ty dokumenty nebo
spisy, které nelze vytidit v ndhradni evidenci, eviduje v eviden¢ni pomiicce, ve které obvy-
kle dokumenty nebo spisy eviduje.

(4) Vefejnoprévni puvodce ulozi dokumenty evidované a vytizené v nihradni evidenci ve spisovné
spole¢né s ostatnimi dokumenty vefejnopravniho ptvodce.

§ 26a

Pouziti pravidel tykajicich se dokumentt na spis

Nestanovi-li § 2 az 11, § 13 az 16 a § 18 az 26 pravidla pro spis, jejich ustanoveni tykajici se dokumentu
se pouZiji na spis obdobn¢, ledaZe to vylucuje jeho povaha.
§27

Zrudovaci ustanoveni
Vyhldska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, se zrusuje.

§ 28
Utinnost
Tato vyhldska nabyvd tc¢innosti dnem 1. srpna 2012.
Ministr:

Kubice v. r.
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1) § 2 pism. d) zédkona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zdkont (zékon o elektronic-
kém podpisu), ve znéni zdkona ¢. 440/2004 Sb. a zdkona ¢. 167/2012 Sb.

2) § 2 pism. i) zdkona ¢. 127/2005 Sb., o elektronickych komunikacich a o zméné nékterych souvisejicich zikont (zdkon
o elektronickych komunikacich).

%) Naptiklad § 40 zdkona ¢. 280/2009 Sb., datiovy fdd, § 334 odst. 1 a 2 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zékonik price, § 113 odst. 3
zékona ¢. 183/2006 Sb., o izemnim plénovini a stavebnim fddu (stavebni zdkon), § 19 az 21 zdkona ¢. 500/2004 Sb.

10) Napiiklad § 69 zdkona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakdzkich, ve znéni zdkona ¢. 179/2010 Sb. a zékona ¢. 55/2012 Sb.,
§ 16 zdkona ¢. 21/2006 Sb., o ovéfovini shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovédni pravosti podpisu a 0 zméné
nékterych zikont (zdkon o ovéfovini), ve znéni zdkona ¢. 301/2008 Sb.

11) Napiiklad § 17 zdkona ¢. 500/2004 Sb., ve znéni zdkona ¢. 413/2005 Sb., § 64 zdkona ¢. 280/2009 Sb., § 23 zikona ¢.
328/1999 Sb., o obcanskych prikazech, ve znéni zdkona ¢. 559/2004 Sb. a zikona ¢. 136/2006 Sb.

12) § 69 odst. 1 véta prvni zdkona ¢. 500/2004 Sb.

13) Napiiklad § 18 odst. 2 zdkona ¢. 300/2008 Sb.

14) Zikon ¢. 500/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist.
15) § 69 odst. 1 véta druhd zdkona ¢. 500/2004 Sb.

16) Naptiklad § 8 zékona ¢. 21/2006 Sb., ve znéni zékona ¢. 301/2008 Sb., § 25 zdkona ¢. 300/2008 Sb., ve znéni zdkona ¢&.

190/2009 Sb.
17) Napiiklad § 6 zdkona ¢. 352/2001 Sb., o uZivini stitnich symbolt Ceské republiky a 0 zméné nékterych zdkonda.

)

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

19) § 2 pism. a) zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostn{ zptsobilosti.
)

24) § 22 zékona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni zikona ¢&.
190/2009 Sb.
26) § 6 zdkona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbich vytvitejicich davéru pro elektronické transakce.
27y § 9 zdkona ¢. 297/2016 Sb.
28) § 19 odst. 9 zdkona ¢. 297/2016 Sb.
)

29) CL. 3 odst. 34 natizen{ Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. Eervence 2014 o elektronické identifi-
kaci a sluzbdch vytvitejicich davéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES.
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