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VYHLASKA

ze dne 23¢ervna 2009

0 podrobnostech vykonu spisoveé sluzby

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zakanat99/2004 Sb., o archivnictvi a spisove
sluzkz a o zmn¢ nékterych zakof, ve zrni zakonac¢. 190/2009 Sb., (dale jen ,zakon*)
k provedeni § 9 odst. 2, 8§ 13 odst. 5 a § 70 ddsékona:

§1
Predmét Gpravy

Tato vyhlaSka stanovi podrobnosti vykonu spisdughbs/, které se vztahuji kigodaim
dokument, jimiz se pro dely vyhlasky rozumi weni pivodci, obce, které nejsou denymi
puvodci, organizéni slozky GUzemnich samospravnych dekk pravnické osobyizené nebo
zaloZzené Uzemnimi samospravnymi celky v rozsahjakém vykonavaji spisovou sluzbu podle
zakona (déle jen jvodce").

Prijem dokumenti

§2

(1) Dorwené dokumenty seijimaji v mist k tomu uteném jinym pravnimiedpiser?
nebo mivodcem (dale jen ,podatelna“). Dokumentegany fivodci mimo podatelnu nebo
li dale stanoveno jinak. Dokumenty podléhajici evici podle 8 3 odst. 3 se podateln
nepgedavaji.

(2) Dokumenty, které z hlediskannosti pivodce nemaji tedni charakter, nepodléhaji
evidenci. Charakteristiky takovych dokuménivede fivodce ve spisovérfadu; pokud pvodce
nevydava spisovyad®, uvede tyto charakteristiky v jiném viifm pedpise, upravujicim vykon
spisové sluzby.

1'g 63 odst. 1 zakona 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové stuabo zngne neékterych zakon, ve
zréni zakon&. .../2009 Sb.

2 Napriklad § 11 odst. 3 zakona 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a @mmakterych dalSich
zakon (zékon o elektronickém podpisu), § 2 odst. 1 §ky&e. 496/2004 Sh., o elektronickych
podatelnach.

®'§ 66 zakona. 499/2004 Sb.



§3

(1) Dorweny dokument v analogové podplpogipad jeho obéalku, op#t pavodce
v den dordeni otiskem podaciho razitka, pggact jinym technologickym progedkem, ktery
sphuje nalezitosti podaciho razitka podle § 5 odstP&kud jsou mu dokumenty v analogové
puvodce zpravidla v den dateni nebo vytvieni rovigz otiskem podaciho razitka, gipads
jinym technologickym progedkem.

(2) Obalka dokumentu v analogové po#&sk ponechava u dokumentu vzdy, pokud

a) je dokument v souladu s jinym pravnintegpiser? dorwovan mivodci do vlastnich
rukou,

b) je to nezbytné pro teni, kdy byl dokument podan k poStovriigpra¥ nebo kdy byl
puvodci dor@en jinym zmsobem, nebo

c) Udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveeswaddesilatele.

(3) Pokud je v adrese na doemé obdlce obsahujici dokument v analogové pbdob
uvedeno na prvnim mésfimeéno, popipact jména, a fijmeni fyzické osoby, i@da se obéalka
adresatovi, pdfpact jim urkené osob, neotevena. Zjisti-li adresat po ot&ni obalky
s dokumentem v analogové podplktera mu byla fedana, Ze obsahuje dokumedtedniho
charakteru, zabezpieneodklady jeho dodaténé ozné&eni a zaevidovani; obdobrpostupuje
rovneéZz adresat, na jehoz adresu elektronické posty biyhg dordéen dokument iedniho
charakteru v digitalni podéb

§4

(1) Je-li dokument v digitalni poddbopaten zardgenym elektronickym podpisem
zalozenym na kvalifikovaném certifikatu vydanémegktovanym poskytovatelem certifikaich
sluzel® (dale jen ,uzndvany elektronicky podpis‘), elektitckou zngkou zaloZenou na
kvalifikovaném systémovém certifikatu vydaném ak@dinym poskytovatelem certifikaich
sluzefy (dale jen ,uznavana elektronicka 2ka“) nebo kvalifikovanymcasovym razitker,
ovéii pavodce jejich platnost Zgobem stanovenym jinym pravnintedpisenty, pokud tyto
Gdaje jiz nelze vyuzit ze zaznamu podle odstavce 2.

Y Napiklad zakon & 99/1963 Sb., atansky soudnifad, ve z&ni pozajsich pedpisi, zékon
¢.141/1961 Sb., o trestnintizeni soudnim (trestniad), ve z#ni pozdjSich pedpidi, zakon
¢. 500/2004 Sb., spraviad, ve zani poz&jSich gedpidi.

%'§ 2 pism. b) zakona 227/2000 Sb., ve Zni zakonas. 440/2004 Sb.

®) § 2 pism.c) zakon& 227/2000 Sb., ve Zni zakona:. 440/2004 Sb.

)§ 2 pism. r) zakon& 227/2000 Sb., v 2mi zakonas. 440/2004 Sb.

8 § 2 odst. 6 pism. b) aZ e) vyhlagky196/2004 Sb.



(2) Pokud je Hjem dokument zaji¥ovan elektronickou podatelnou, Ize zaznam wdaj
o vysledku o¥iovani platnosti uznavaného elektronického podpisuznavané elektronické
znatky podle jiného pravniho ipdpis? vyuZit pro vykon spisové sluzby v elektronickém
systému spisove sluzby.

(3) Dorweny dokument v digitalni podébse vzdy zkontroluje, neobsahuje-li chybny
datovy format nebo pdtacovy program zpsobily pivodit Skodu na programovém vybaveni
pavodce, nebo na informacich zpracovavanyéhopcem, pofipact neni-li zpisobily poskodit
puavodce zneuzitim informaci (déle jen ,Skodlivy kodPokud je Skodlivy kéd zjish, dokument
v digitélni podob, ktery obsahuje chybny datovy format nebo ktergatiuje ¥cnou informaci,
jiz maze pivodce bezp@é vyuzit ve vztahu k dalSimu zpracovani dokumentpivaodce ho
muze bezpéné ulozit mimo elektronickou podatelnujiyodce ulozi do zvlastniho Glozist
Ostatni dokumenty, u kterych byl zjigtSkodlivy kod, fivodce neuklada, ale z1j v takovém
piipact se dokument v digitalni poddipovazuje za nedogany.

(4) Pokud je pvodce schopen zjistit z dokumentu v digitalni podaibsahujiciho
Skodlivy kod elektronickou adresu odesilatele, odlare ho vyrozumi o zjigni Skodlivého
kodu, popipact o znieni dokumentu, a stanovi dalSi postup pro zajistadného dorgeni
dokumentu; o fjeti dokumentu v digitalni podéb u kterého byl zjign Skodlivy kéd,
a 0 vyrozunmni odesilatele vedeigodce zvlastni evidenci.

(5) Vysledek owteni platnosti uznavaného elektronického podpisunauane
elektronické zn&y nebo kvalifikovanéhoc¢asoveho razitka gvodce pipoji k dokumentu
v digitélni podok, jehoz se odtovani tyka.

(6) Pokud ovteni podle odstavcl a 2 prokdze neplatnost uznavaneho elektronického
podpisu, uznavané elektronické &ky nebo kvalifikovanéhocasového razitka, vyrozumi
0 tom pivodce odesilatele ipack, Ze tato neplatnost ma pravristedky pro dalSi zpracovani
dokumentu.

(7) Doruweny dokument v digitalni podeb ktery neobsahuje Skodlivy kod, se
v nezménéné podol ulozi v ulozisti dorgenych datovych zprav, zavede se do elektronického
systému spisoveé sluzby a oZhae jednoznanym identifikatorem.

85
Oznafovani dokumenti

(1) Ozn&ovani dokumerit ve spisové sluzbpivodce zajisuje u dokumerit v digitalni
podolE elektronicky systém spisové sluzby, u dokumenanalogové podabpodatelna.

(2) Vede-li givodce spisovou sluzbu v elektronické podamize jeji sodasti byt rovisz
evidence dokumeaitv analogové podab

% § 2 odst. 9 vyhlasky. 496/2004 Sb.



(3) Pokud fivodce vede spisovou sluzbu v elektronické padob

a) dorweny nebo jim vytvieny dokument v digitalni podebopati jednoznanym
identifikatorem; jednoznmy identifikdtor obsahuje zejména o#eai pivodce,
popipact zkratku ozn&eni pivodce, a to ve forth ¢iselného nebo alfanumerického
Gdaje, aneboarového kodu,

b) dokument v digitélni podah ktery mu byl pedan na nosich dat, peda elektronické
podatel® k uloZeni do ulozigtdorwenych datovych zprav a zavedeni do elektronického
systému spisoveé sluzby,

c) dorieny dokument v analogové podohehoZz povaha to umadje, zpravidla pevede
prostedky autorizované konverZe jiné konverze nebo provedeepod dokumentu
v analogové podabdo podoby digitalif; vznikly dokument v digitalni podaébopati
jednoznénym identifikatorem.

(4) Pokud fivodce vede spisovou sluzbu v listinné pogjob

a) dorweny dokument v analogové podplpopipact jeho obéalku, opé#t v den dordeni
otiskem podaciho razitka, pdpads vyuZije jiny technologicky prostdek podle
8§ 3 odst.1; pokud je mu dokument v analogové peédwbdan mimo podatelnu, nebo
pokud je vytvden z podani dinéného Usta, postupuje fivodce podle § 2 odst.1;

b) jim vytvareny dokument v analogové podobpati ¢islem jednacim nebo evidarim
Cislem ze samostatné evidence dokurinent

c) dokument v digitalni podébprevede prosedky autorizované konverZenebo jiné
konverze do analogové podoby, anebo provedeqa dokumentu v digitalni pod®élklo
podoby analogové’; dokument v analogové podobopati ¢islem jednacim nebo
evidertnim cislem ze samostatné evidence dokurihentpodacim razitkem, ptipack
jinym technologickym progedkem podle § 3 odst. 1.

(5) Otisk podaciho razitka obsahuje polozky prpln§ni Gdaji o

a) nazvu fivodce,

b) datu dordgeni dokumentu, a stanovi-li tak jiny praviég@pis, roviz ¢asu jeho dor&eni,

c) ¢isle jednacim nebo evidamm ¢isle ze samostatné evidence dokurianent

d) pcitu listi dokumentu,

e) patu listinnych giloh dokumentu v analogové podola o pdtu listi téchto giloh,
pogipact poctu svazk listinnych giloh dokumentu v analogové podobu piloh
v nelistinné podobjejich paiet a druh;

technologicky prosedek podle § 3 odst. 1 obsahuje obdobny rozsalzg@bolpro vyplgni

adaj.

(6) i pievedeni dokumentu v analogové poglota dokument v digitalni podstd se
prevadny dokument oznd shodr s gevedenym dokumentem a zpravidla se ulozi v Glozisti
prevedenych dokumeint obdobrt se postupujeip prevedeni dokumentu v digitalni podoba
dokument v analogové podd® s tim, Ze vznikly dokument v analogové podcie oznai
shodrt s pevadnym dokumentem tak, aby byla zaisa jednoznénd vazba meziémito

108 22 zakona. 300/2008 Sb., o elektronickych konech a autuené konverzi dokumeint
1§ 69a odst. 4 a 7 zakotad99/2004 Sb., ve 2ni zakona:. .../2009 Sb.
128 69a odst. 4 a 6 zakona499/2004 Sh., ve #ni zakona:. .../2009 Sb.



dokumenty a aby bylo mozné jejichézpé dohledani;jfgvadny dokument v digitalni podaétse
ulozi v ulozisti pevedenych dokumeint Podrobnosti fevadni dokumeni upravi spisovyrad
pavodce; pokud fiwvodce nevydava spisoviad®, stanovi tyto podrobnosti v jiném virifm
predpise, upravujicim vykon spisoveé sluzby.

Evidence dokumenti

§6

(1) Pokud dortené dokumenty, které byly ozfemy jednoznénym identifikatorem
[8 5 odst. 3 pism. a)], a dokumenty, které bylyweyeny pivodcem, podléhaji evidenci, eviduji
se v evidencich dokumentZa tyto evidence se nepovazuji kniha doslé pddtiha odeslané
posty a jiné evidemi pomicky neodpovidajici poZadafmk stanovenym v 8§ 7 odst. 2 nebov § 7
odst. 4.

(2) Zakladni evidetmi pomickou spisové sluzby vedené v elektronické pédgd
elektronicky systém spisové sluzby. Zakladni evigérpomickou @i vedeni spisové sluzby
v listinné podob je podaci denik. VyZaduje-li to jiny pravnfeplpis, nebo pokud tak stanovi
puvodce, dokumenty se eviduji v samostatnych evidbndiokument; samostatné evidence
dokument vedené v elektronické poddlsou agendové inforndai systémy?). Pivodce uvede
ve spisovéntadu vyet vSech uzivanych samostatnych evidenci dokuimarto véleneni podle
jejich formy (elektronicka nebo listinnd); pokudvpdce nevydava spisowad®, uvede tento
vycet v jiném vnitnim predpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

(3) Pokud se ip zapisovani do evidence dokuménpouZzivaji zkratky, evidence
dokument obsahuje jejich seznam s vyHivkami.

(4) Elektronicky systém spisové sluzb§etn agendovych informaich systém, které
jsou jeho sotasti, a to v rozsahu jejich vyuziti pro g Gkoli elektronické spisové sluzby,
musi byt kompatibilni s poZzadavky stanovenymi nafgdstandardem pro elektronické systémy
spisové sluzby’.

(5) Evidence dokumentvedena v listinné podeéb zejména podaci denik, je kniha
vytvorend ze svazanych &islovanych lish tiskopidi, ozn&ena nazvem jvodce, pro 8hoz je
vedena, rokem, vdmz je uzivana, a gtem vSech list; evidence se zabezpge proti odcizeni,
ztrak, poznenovani, neoprawnému nebo nahodilémutiptupu, znteni nebo neopraénému
zpracovani uddj jakoz i proti jinému zneuziti. Zapisy v listine&idenci dokumetitse provadi

%)§ 2 pism. e) zakona 111/2009 Sb., o zakladnich registrech.
Y8 70 odst. 2 zdkona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové skuabo znéng nékterych zakon, ve
zreéni zdkona:. .../2009 Sb.



srozumiteld, prehledri, citelné a zpisobem zarkujicim jejich trvanlivost. Chybny zapis se
Skrtne zjisobem zar&ujicim citelnost zapisu i po provedeni Skrtu. Yigadt poteby se chybny
zapis doplni spravnym zapisem. K provedené apsavuvede datum, jméno, Fggac jména,
piijmeni a podpis fyzické osoby, ktera ji provedlaelktronickém systému spisové sluzby se
opravy a identifikace je provéjcich osob zpracovava automatickyiigpbem, ktery je stanoven
narodnim standardem pro elektronické systémy spistuzby.

§7

(1) Pokud je dokument zaevidovan v jednom typulevce dokumefita poté evideiné
pieveden do jiného typu evidence dokuniemprimarni evidetni zaznam se ukéhpoznamkou
o preevidovani dokumentugetné uvedeni nového evidénihocisla dokumentu.

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

a) pdadoveé ¢islo dokumentu, pod nimZ je evidovan v evidenci uloknti (dale jen
.poradovécislo®),

b) datum dorteni dokumentu jvodci nebo datum vytweni dokumentu jvodcem; datem
vytvoreni dokumentu ijvodcem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci
dokumenti. U dorieného dokumentu v digitalni podobe jako datum doteni vyznai
datum, kdy je dokument dostupny elektronické pddate, nebo kdy se do datové
schranky fyzické osoby nebo pravnické osobihlasi fyzickd osoba, kterd& ma
s ohledem na rozsah svého opiimpristup k dordenému dokument®, anebo kdy je
dokument dodéan do datoveé schranky orgarfejué moci,

c) adresa odesilatele; jde-li o dokument vigny pivodcem, uvede se slovo ,Vlastni®,

d) ¢islo jednaci odesilatele nebo evideitislo ze samostatné evidence dokuragjg-li jim
dokument oznéen,

e) paet listi dokumentu v analogové podfbpaiet listi nebo pdet svazk jeho giloh
v listinné podob; u @iloh v nelistinné podabjejich patet a druh,

f) stritny obsah dokumentu igdnet, vec),

g) ozn&eni Utvaru pvodce, kterému byl dokumentigélen k vytizeni; pokud je fvodcem
urcena kvyizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede se jeji jmémgipact jména,
a @ijment,

h) zpisob vyizeni, adresa adreséata, datum odeslanietplisti dokumentu v analogové
podolz, paset listi nebo pdet svazk jeho @iloh v listinné podo®; u @iloh v nelistinné
podolz jejich patet a druh, u dokumentu v digitalni podgindet piloh,

i) spisovy znak, skartai znak a skartai |hita dokumentu nebo rok, wmz dokument
bude z#&éazen do skartmihoftizeni,

j) jednozngny identifikator dokumentu v digitalni podébpokud se jednd o evidenci
dokument v digitalni podoB v elektronickém systému spisové sluzby.

19§ 2 odst. 1 vyhlasky. 496/2004 Sb.
16)§ 17 odst. 3 zakona 300/2008 Sb.



(3) Ciselnatrada v evidenci dokumehtzaiina pdadovyméislem 1 a je vzdy sloZena
z celych kladnychgisel nepetrZitt po sol jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho
kalend@niho dnec¢asového obdobi, kteréiyodce stanovi pro vedegiselnéiady v evidenci
dokument (dale jen ,utenécasove obdobi®), a toipd zahajenim denéhocasového obdobi.
Evidence dokumeitvedena v elektronické poddlneumozni, aby na koncidenéhocasového
obdobi byl proveden zapis dalSiho dokumentu &agmvym cislem, které jiz bylo fdéleno
v ramci tohoto ufenéhoc¢asového obdobi, nebo aby byl proveden zapis dokumégehoz
evidence nalezi do nasledujicih@eméhocasoveého obdobi. V listinné evidenci dokuntesé
prazdnéradky pod poslednim zapisem na konci stranky pro8kria doplni se zaznam o datu
provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitéadpeeémcisle; zaznam se form&lnuvede
ve tvaru ,Ukorgeno dne ... piadovym ¢islem ..."“. K zaznamu sefipoji jméno, popipac
jména, gijmeni a podpis fyzické osoby p&ené vedenim spisové sluzby.

(4) V samostatné evidenci dokumient listinné nebo elektronické podblse vedou
zejména Udaje stanovené v odstavci 2 pism. a}) k), i) a j).

§8
Cislo jednaci a evidedni &islo ze samostatné evidence dokument

(1) Dokument zaevidovany v evidenci dokuniese oznauje &islem jednacimCislo
jednaci obsahuje vzdy ozfemi nebo zkratku ozmtani pivodce, pdadovécislo a ozné&eni
uréenéhocasoveho obdobi, kterym je zpravidla kalemdd&ok, pogipacdt ozna&eni nebo zkratku
ozna&eni jeho organizmi jednotky, nebo jiné znaky, charakterizujici skobsti souvisejici
s dokumentem. Eviduje-li se dokument ve&raém archu podle § 9 odst. 2 pism. c), obsahuje
¢islo jednaci rovez pdaadové ¢islo zapisu dokumentu ve &hém archu, kterym je
chronologicky pehled dokumeritve spisu.

(2) Skerny arch obsahuje zejmérgslo jednaci dokumentu nebo spisovoucknaspisu
(8 9 odst. 3), kémuz je veden, &, pdadové ¢islo dokumentu ve spisu, datum deeni
dokumentu, ozni#eni nebo zkratku ozgani odesilatelegislo jednaci dokumentu odesilatele,
pokud jim byl dokument ozdan, p&et listi dokumentu v analogové podolpaset listh nebo
pocet svazk jeho giloh v listinné podo®; u @iloh v nelistinné podabjejich patet a druh.

(3) Dokument zaevidovany v samostatné evidencudwnfi se oznéuje evidegnim
¢islem ze samostatné evidence dokurineBvidereni ¢islo obsahuje vzdy nazev samostatnée
evidence dokumeata pdadovécislo.

§9
Tvorba spisu

(1) Spis je vytvéen spojovanim dokumehtebo pomoci sliného archu.
(2) Pokud je spis vyt¥én

a) spojovanim dokumeint potom se novy dokument zaeviduje v evidenci daodoin
a pidéli se mucislo jednaci nebo evidéni cislo ze samostatné evidence dokuraent



V evidenci dokumerit se u pedchazejiciho i nového dokumentu nebo spisu pozmajine
vzajemné odkazy. Seasti spisu je vzdy soupis vlozenych dokunerbo spis s jejich
¢isly jednacimi nebo evidénimi ¢isly ze samostatné evidence dokument

b) spojovanim dokumeintv digitdlni podob v elektronickém systému spisové sluzby,
potom je postup stanoveny v pismenu a) nahrazejovgpuom dokumerit v digitalni
podolE formou vytvaeni Kizovych odkat,

c) pomoci sbrného archu, potom jsou v evidenci dokunierzdiznamenany evidémi Gdaje
0 spisu a inicigni dokument je zaevidovan veésihém archu. V inicienim dokumentu se
za ¢islo jednaci doplni portka nebo lomitko &islo 1, v nasledujicich dokumentech
spisu se zayvodni¢islo jednaci doplni pordka nebo lomitko a nasledujici celé kladné
¢islo podle peadi dokumentu (gadovécislo zapisu dokumentu ve &hém archu), ve
kterém je zaevidovan ve &bém archu. Ve siném archu se vedou Udaje stanovené
v 8 8 odst. 2 a dalSi Udaje, které jsou obsaZepédacim razitku, pdfpad v jiném
technologickém prostdku podle § 5 odst. 5.

(3) Vyzaduije-li to jiny pravnijedpis”, je spis ozngen spisovou zrikou, pod niZ je také

evidovan. Spisovou zikou je zejména

a) ¢islo jednaci s&rného archu, inicimiho nebo jiného, jwodcem uteného dokumentu
vloZeného ve spisu, nebo

b) jiné oznaeni, které pvodce pro svédely obvykle uziva nebo je z jinychidodi povaZuje za
acelné.

(4) Souasti vyizeného spisu je vzdy vyhotoveni dokumentu, ktebyhspis vyizen,
nebo zaznam o jeho kigeni.

(5) Dokumenty v analogové podohsou ve spisu uspadany chronologicky, a to
vzestup® nebo sestugn V odivodnénych gipadech Ize dokumenty ve spisu usmtat podle
jejich logickych vazeb; pravidla pro takové ugfdani stanovi spisoviad pivodce, pokud
pivodce nevydava spisowad®, stanovi tato pravidla v jiném viriim predpise, upravujicim
vykon spisové sluzby.

810
Rozdélovani a okh dokumenti

(1) Rozalovani doréenych dokumerit provadi podatelna podle spisovéltadu
pavodce; pokud fvodce nevydava spisowad®, provadi se rozdlovani dorgenych dokumerit
podle jiného vniniho gredpisu, upravujiciho vykon spisové sluzby. Zaevadgvdokument se
predava k vyizeni gisluSnému Utvarutwodce, popipact osolE uréené k jeho viizeni.

(2) Favodce zajisti okh dokumeni zpisobem umoiujicim sledovat veSkeré ukony
s dokumenty, identifikovat osoby, které dkon prdyeda ucgit datum, kdy byly uUkony
provedeny.

g 17 odst. 1 spravnitiadu.



§11
Vy¥izovani dokumenti

(1) Dokument viizuje fyzicka osoba pa¥ena mvodcem.

(2) Vyridi-li osoba uvedena v odstavci 1 dokument vzetamwdomi, vyizenim i
osobnim kontaktu nebo telefonickygini o tom zdznam v evidenci dokuméntjde-li
o dokument v analogové podghgini o tom roviz zaznam na dokumentu nebo jeho obalu.

(3) Dokumentu se ffméli nejpozaji pii jeho vyizeni spisovy znak, skatta znak
a skartani Ihiata, pogfipad rok zaazeni dokumentu do skattdho fizeni, podle spisového
a skartaniho planu fivodce @inného v dob vyiizeni dokumentu.

(4) V piislusné evidenci dokumentse zaznamena uagob vyizeni dokumentu
a identifikace subjektu, ktery je adresatentizgni dokumentu. Byl-li dokument figen spolu
s jinym dokumentem, uvede se tato skntsst v evidenci dokumeint

§12
Spisovy znak, skart&ni znak a skartaéni Ihiata

(1) Fehled spisovych znéke uveden ve spisovém a skértam planu gvodce.

(2) Skartani znak vyjaduje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a @geazpisob
posouzeni dokumentu ve sk&rnantizeni.

(3) Skartéanim znakem , A" (archiv) se oztiaje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skart&nimiizeni navrzen k vybrani jako archivalie. Skanfan znakem ,S* (stoupa) se ozuige
dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skafta fizeni navrzen ke z&gni. Skarténim
znakem ,V* (vyker) se oznéuje dokument, ktery bude ve skarém tizeni posouzen a navrzen
k vybrani za archivalii, nebo ke zeni.

(4) Dokument se ozggje jednim skartamim znakem. Spis se oznge skartanim
znakem odpovidajicim skatt@mu znaku dokumentu v tomto spisu, ktery ma néjvi®dnotu;
pro ely ozn&eni spisu skartaim znakem ma skattai znak ,A"* vysSi hodnotu nez skattd
znak ,V* a skartani znak ,V* ma vyssi hodnotu nez skamaznak ,S*.

(5) Skartaéni Ihata se vyjaduje cislem dopldnym za skartenim znakem. ®vodce
stanovi ve spisovém a skaimém planu okamzik rozhodny pro plynuti skérgalhaty (spou&ici
udalost). Skartmi Ihita se wuje paitem celych rok patitanych od 1. ledna kaleniadho roku
nasledujiciho po kalentfdm roce, v 8mz nastal okamzik rozhodny pro plynuti skanidhuty.

(6) Dokument ma jednu skattd |hatu. Spis se ozriaje skarténi lhatou odpovidajici
skart&ni Ihaté toho dokumentu v tomto spisu, kterému byii@@ena nejdelSi skartai lhata.



§13
Vyhotovovani dokumenti

(1) Dokument vytvéeny pivodcem a ufeny k odeslani obsahuje z&hlavi, &mz jsou
uvedeny nazev, sidlo nebo jina identitikéd adresa fovodce acislo jednaci dokumentu, nebo
evidergni ¢islo ze samostatné evidence dokumekt odpowdi na dordeny dokument se uvadi
také ¢islo jednaci odesilatele, pdpact evidertni ¢islo ze samostatné evidence dokuraent
doruieného dokumentu, pokud je obsahuje.

(2) DalSimi nalezitostmi dokumentu podle odstal/¢gsou
a) datum podpisu dokumentu,
b) patet @iloh; u dokumentu v digitalni podsdtpotet @iloh, pokud to povaha dokumentu
umozuje ugit,
c) paet listi, paset listh priloh nebo poet svazk priloh, jde-li o dokument v analogové
podolz,
d) jméno, pofipad jména, pijmeni a funkce fyzické osoby p&ené jeho podpisem;
stanovi-li to jiny pravni fedpis?, Ize Gdaj o funkci fyzické osoby p&ené podpisem
dokumentu nahradit jejim sluZzebnéislem.

§14
Podepisovani dokumeni a uzivani G‘ednich razitek

(1) Podminky podepisovani dokumént analogové podab odesilanych jvodcem,
popfipadd osoby opravéné k jejich podepisovani, a podminky pouzivani wuaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické ckpa kvalifikovaného ¢casového razitka,
datovych schranek ai€dnich razitek) stanovi spisovytad pivodce; pokud fivodce nevydava
spisovytad®, stanovi skutnosti podlecasti Wty pred stednikem v jiném vninim predpise,
upravujicim vykon spisové sluzby.

(2) Favodce vede evidenciiédnich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedgnigna,
popipack jmen, gijmeni a funkce osoby, kter&etni razitko fevzala a uziva, datunigvzeti,
datum vraceni i@dniho razitka, datum fgzeni gedniho razitka z evidence, podpi®lprajici
osoby a Udaj o datu, pfipact predpokladaném datu, ztratyealniho razitka.

(3) Favodce oznami ztratuiédniho razitka neprodléMinisterstvu vnitra. V oznameni
se uvede datum, od kdy je razitko postrddano. Kdires/o vnitra uviejni ozndmeni o ztrét
razitka ve \éstniku vlady pro organy knaja organy obci, ve &tniku Ministerstva vnitra a dale
zpasobem umoiujicim dalkovy pistup.

18) § 69 spravniheadu. ]
19 § 6 zakona. 352/2001 Sb., o uzivani statnich synitidéské republiky a o zéng nekterych zakon.
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(4) Favodce vede evidenci kvalifikovanych certifikdtvydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikénich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichZz jsouozahy jim uZivané
uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanyclstégnovych certifikat, jichz je drzitelem
a na nichz jsou zalozeny jim uzivané uznavaneé relekkée znaky, vydanych akreditovanym
poskytovatelem certifikmich sluzeb, a to v rozsahu Uilaj

a) cislo certifikatu,

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

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatmi certifikatu,

e) datum a dvod zneplatani certifikatu,

f) Udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifik@ch sluzeb,

g) identifikace opravéného uzivatele zateného elektronického podpisu.

815
Odesilani dokumenti

(1) Odesilani dokumeint zaji¥uje pivodce zejména prdsdnictvim vypravny,
elektronické podatelny nebo datové schranky.

(2) Vypravna je misto, kde se odesilany dokumemtnalogové podab opatuje
nalezitostmi k jeho odeslani.

(3) V prislusné evidenci dokumense zaznamené datum odeslani dokumentu.

816
Ukladani dokumenta

(1) Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisowetls@artaniho planu ve spiso¥nnebo
v elektronickém systému spisové sluzby. Posttipugladani dokumeiit stanovi spisovyad
pavodce; pokud fwodce nevydava spisowgid®’, stanovi tento postup v jiném vimitm predpise,
upravujicim vykon spisové sluzby.

(2) Dokument nebo spis v analogové pagobnebo dokument nebo spis v digitalni
podolE se ged uloZzenim kontroluji, jsou-li Gplné.

(3) Dokument v analogové podylpopipad spis v analogové poddbse povazuje za
aplny, obsahuje-li Udaje stanovené v § 5 odst. simpia) a b), spisovy znak, sk&réa znak
a skartani Ihatu a v gfipadt spisu také vSechny dokumenty uvedené v soupisurdekfi podle
8 9 odst. 2 pism. a) nebo vessiEm archu podle § 9 odst. 2 pism. c).

(4) Dokument v digitalni pod@bh pogpipact spis v digitalni podah se povazuje za uplny,
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je-li opaten metadaty stanovenymi v narodnim standardu pktrehické systémy spisove
sluzby. Rivodce, pokud je to mozne, nelpiny dokument v digitpodolz doplni o metadata,
nebo ho pevededo analogové podob3) odpovidajici datu jeho vizeni a opaf ho naleZitostmi

stanovenymi v 8 5 odst. 3 pism. a) a 8 11 odst32aato sotasre s vyfizenim dokumentu, nebo
uzawenim spisu. Zaznam oigvodu do analogové podoby vyzhagpivodce do evidence
dokument.

(5) Fivodce vede evidenci uloZzenych dokunieatspisi obsahujici zejména jejich nazvy,
spisoveé znaky, skaitai znaky a skartai lhaty.

(6) O zajijcovani a nahlizeni do dokumént analogové podabvede spisovna evidenci,
u dokumeni v digitalni podob je evidence fistupi vedena elektronickym systémem spisové
sluzby. Postup i zapij¢covani a nahlizeni do dokuménstanovi spisovyad pivodce; pokud
pavodce nevydava spisoviad®, uvede tento postup v jiném vimifm predpise, upravujicim
vykon spisové sluzby.

(7) Dojde-li k nevratnému poSkozeni neboceni dokumentu v digitalni poddmebo
nelze-li dokument v digitalni podélzobrazit uZivatelsky vnimatelnym&gpobem, poznamena se
tato skuténost do poznamky v evidenci dokuméntetre ¢isla jednaciho dokumentu, kterym
bylo poSkozeni nebo zféni feSeno. Dojde-li ke ztr&tnebo znieni dokumentu v analogové
podolE, do evidence dokumense zapiSe slovo ,Ztrata“d@slo jednaci dokumentu, kterym byla
ztratareSena.

Postup pfi vyFazovani dokumenti a podrobnosti skartaéniho rizeni

§17

(1) Do skartaniho tizeni se z&mzuji vSechny dokumenty, kterym uplynula ské&rta
Ihtta, a dedni razitka viazené z evidence.

(2) Dokumenty, pofipact spisy, v digitalni podab zaazené do skartaiho fizeni se
ukladaji ve vystupnich datovych formatech stanogbny § 20 a opatji se metadaty
stanovenymi v narodnim standardu pro elektroniglgdésny spisoveé sluzby. Pokud dokument,
popripact spis, v digitalni podab neni uloZzen ve stanoveném vystupnim datovém farmat
puvodce ho, je-li to mozné, do pozadovaného datov@nmatu gevede. Pokud dokument,
popripact spis, v digitdlni podab nelze opdit metadaty nebo fpvést do pozadovaného
vystupniho datového formatu, postupujeqdce podle § 16 odst. 4 obd&bn

(3) Dokumenty obsahujici utajované informatekteré byly ozn&eny skartanim
znakem ,S*, se Zazuji do skart@niho fizeni bez zruSeni stuprutajeni; pokud je pro dely
posouzeni dokumeintv ramci skarténiho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahefwpgce

1978 2 pism. a) zakona 412/2005 Sb., o ochranitajovanych informaci a o bezp®stni zfisobilosti.
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tyto dokumenty ze skawaiho tizeni vyadi, znéni u nich skartéeni lhatu a zd#adi je do
skart&nihotizeni poté, kdyivod pro utajeni informace pominul adchto dokumerit tedy byl
stupa&r utajeni zruSen. Dokumenty obsahujici utajovanérinéce, které byly ozdany
skart&nim znakem ,A“, u nichz nelze zrusit stupetajeni, se po dobu trvaninvbddi utajeni do
skart&nihotizeni nez#azuji, pokud neni Kk jejich vgiu opravegn prislusny bezpenostni archiv
podle 8§ 53 zakona.

(4) Zpasob gipravy a pébéh skart&nihotizeni stanovijvodce ve spisovérradu; pokud
pivodce nevydava spisowad®, stanovi zpsob fipravy a pibsh skart&niho fizeni v jiném
vhitfnim predpise, upravujicim vykon spisové sluzbkipPavy skarténihoftizeni se vzdy &astni
posuzovatel skartai operace, kterym je osoba odpdra mivodci za provedeni procesu \&h
archivalii, popipad osoba postena vedenim spisovny nebo spravniho archivu. Pakudo
skart&niho tizeni z#azuji dokumenty obsahujici utajované informace,ichz nelze zrusit
stupea utajeni, jeho fipravy a piibéhu se dastni pouze fyzické osoby, kterémsgl podminky
pristupu k utajované informaci pro stupatajeni, ktery maji dokumenty s nejvySSim stupn
utajeni zéazené do skartaihofizeni.

(5) Rivodce sestavi seznamy dokumentéenych k posouzeni ve skaftém fizeni.
V seznamech dokumentuspdadanych podle spisovych zrigkuvede odédleré¢ dokumenty se
skart&nim znakem ,A“ a dokumenty se skamdm znakem ,S“. Dokumenty se skaimém
znakem ,V* se posoudi a tadi k dokumeriim se skart&nim znakem ,A", nebo k dokumeirh
se skart&nim znakem ,S*.

§18

(1) Ravodce pedlozi skartani navrh na viazeni dokumeiif pogipact razitek, vetns
seznamu dokumeint prislusSnému archivu. Bedklada-li givodce skarteni navrh v listinné
podolE, pripoji k emu seznamy dokumehnte dvojim vyhotoveni.

(2) Na zaklad predlozeného skaraiho navrhu provede p&keny zamistnanec
z piislusného archivu odbornou archivni prohlidku dokotin popipad Urednich razitek,
navrhovanych k viiazeni. B odborné archivni prohlidce
a) posoudi, zda dokumenty se sk&rten znakem ,,A” odpovidaji poZzadafk stanovenym
zadkonem k vybru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnatemaji, peradi je
k dokumenim navrzenym ke zteni,
b) posoudi, zda dokumenty se sk&nfan znakem ,S* nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti
Ze trvalou hodnotu majijfgadi je mezi dokumenty se skamém znakem , A",
c) posoudi zEzeni dokumelit se skarttnim znakem ,V* mezi dokumenty tgne
k prohlaSeni za archivalie nebo mezi dokumentgné ke zrieni,
d) posoudi, zdai@dni razitka Zazena do skardaihotizeni maji trvalou hodnotu,
e) stanovi v satinnosti s fivodcem dobu a #Zgob gedani archivalii k uloZzeni do
prislusného archivu.

(3) Po provedené archivni prohlidce sepiSeéztimanec fislusného archivu protokol
0 provedeném skaktaim tizeni. V jeho piloze uvede seznam dokum&npogipact Urednich

13



razitek, vybranych za archivalie a vyda souhlazrggenim dokumerit, pogipact UGrednich
razitek, ozné&enych skarténim znakem ,S*.

(4) Favodce peda pisluSnému archivu dokumenty, ggmd Uredni razitka, vybrané
jako archivalie. O fedani se sepideratini zaznah? o predani archivalii k trvalému uloZzeni
v archivu, ktery obsahuje zejména nazev, sidlo netow identifikasni adresu fivodce, nazev
piislusného archivu, get a popis stavurpdavanych archivalii, datuntg@ani archivalii, jméno,
popripack jména, pijmeni a funkce fyzické osoby pé&ené podpisem zaznamu zavpdce a za
piislusny archiv a jeji podpis.

(5) Faivodce na zakladsouhlasu ke ztéeni dokumenit ozna&enych skarténim znakem
»S", popripact Urednich razitek, zabezfiejejich znieni. Zntenim dokumerit, pogipac
Giednich razitek, se rozumi jejich znehodnoceni daaly, byla znemozma jejich rekonstrukce
a identifikace obsahu.

8§19
Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka se provadii gruseni nebo reorganizactiypdce. Jeji satasti je
vzdy skarténi fizeni, g némzZ se postupuje podle § 17. Ve skamien fizeni se viadi
dokumenty a spisy, jimz uplynuly skafta lhaty. Ostatni dokumenty a spisy séeg@avaji
nastupci gvodce podle fedavacich seznam

(2) Fredavané viizené dokumenty a uzéné spisy, kterym neuplynula sk&ra Ihita,
se zapiSi do ipdavaciho seznamu. \fgolavacim seznamu se uveddgoové cislo, spisovy
znak, druh dokumef} popipact spisu, doba jejich vzniku a mnozstvi (figfad slova
.2 Svazky“), jméno, pofipad jména, pijmeni fyzickych osob odp@dnych za provedeni
spisové rozluky a jejich podpisyidtlavané newyzené dokumenty a neuzawné spisy se zapiSi
do predavaciho seznamu, ¥mz se uvedou jednotlivé dokumenty, pipact spisy, doba jejich
vzniku, rozsah (p&et listi a @iloh), jméno, pofipact jména, pijmeni fyzickych osob
odpowdnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy

(3) Fedané neuyzené dokumenty a spisy nastupoivguce nebo nastupnické&ast
puvodce, vznikla po reorganizaci, noraeviduje do své evidence dokunigjatko dordené.

§ 20
Vystupni datové formaty

(1) Vystupnim datovym formatem dokuménivedenych v odstavcich 2 az 5 se rozumi
formaty stanovené ¥¢hto odstavcich pro
a) format vystupu z elektronického systému spisiuiby,

2Dg 15 odst. 1 zakona 499/2004 Sh.
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b) format dokumentu ukladaného v elektronické spispktera je sotasti elektronického
systému spisove sluzby,
c) format pro pedavani do digitalniho archivu.

(2) Format Portable Document Format/Archive (PDFIBO 19005) se pouzije jako
vystupni datovy formét statickych textovych dokumiea statickych kombinovanych textovych
a obrazovych dokumeint

(3) Jako vystupni datové formaty statickych obvgzb dokument se pouZiji
a) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEZ248),
b) forméat Tagged Image File Format (TIFF, revizem@komprimovany), nebo
c) forméat JPEG File Interchange Format (JPEG/JE6/IEC 10918).

(4) Jako vystupni datové formaty dynamickych obvgzh dokumerit se pouziji
a) video programovy nastroj pro komprimaci dat @ddMoving Picture Experts Group Phase
2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),
b) video programovy nastroj pro komprimaci dat @&kd Moving Picture Experts Group
Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172), nebo
c) format Graphics Interchange Format (GIF).

(5) Jako vystupni datové formaty zvukovych dokuthese pouZziji
a) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci datod&k) MP2 (MPEG-1 Audio
Layer 2),
b) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci datodgk) MP3 (MPEG-1 Audio
Layer 3), nebo
c) forméat Waveform audio format (WAV), modulace $&icode modulation (PCM).

(6) Pro vystup z elektronického systému spisowglst podle odstavce 1 pism. a) Ize
sowtasre pouzit take jiny datovy format.

(7) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jspodle vyhlasky op#ébvany
dokumenty, se rozumi format XML podle schématu XMiere je pilohou narodniho standardu
pro elektronické systémy spisove sluzby.

§21
Vedeni spisoveé sluzby v mim&dnych situacich

(1) V piipad Zzivelni pohromy, ekologické, famyslové nebo jiné havarie, anebo

v pripact jiné mimaadneé situace, v jejichzidledku je jivodci znemozéno po omezené&asove
obdobi uzivani jim vykonavané spisové sluzby obuyklzpisobem (dale jen ,mintddna
situace”), vede {vodce spisovou sluzbu nahradnimagpbem v listinné pod@bv podacim
deniku (dale jen ,nahradni evidence®). Podrobnegkonu spisové sluzby v minédnych
situacich podle &ty prvni, zejména ozavani a evidenci dokumentzpisob jejich vyizovani,
odesilani a ukladani, upraviypdce ve spisovérradu; pokud pivodce nevydava spisowad’,
uvede tyto skuiosti v jiném vniinim pgredpise, upravujicim vykon spisove sluzby.
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(2) Nahradni evidencigwodce uzaie neprodle& po ukorgeni mimdadné situace.
(3) Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evail
a) mér nez 48 hodin, ieeviduji se dokumenty z ndhradni evidencéadimé evidencetpodce,
b) déle nez 48 hodin, dokumentyistavaji pro dely vykonu spisové sluzby evidovany
v nahradni evidenci a dadné evidence ségeviduji pouze ty dokumenty, které nelzéidit
v ndhradni evidenci.
(4) Dokumenty evidované a ¥igené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovn
spole&né s ostatnimi dokumentyipodce.

8§22
Pifechodné ustanoveni

Ustanoveni 8§ 16 odst. 4 se po dobu 3 let ode dbgth(&innosti této vyhlasky pouzije
pouze pro ukladani dokumérge skartenimi znaky ,A" nebo ,V*.

823
ZruSovaci ustanoveni

ZruSuje se vyhlask&a 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovéogluz

) 8§24
U¢innost

Tato vyhlaSka nabyv&innosti dnem 1¢ervence 2009.

Ministr:

Ing. Pecina, MBA v.r.
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