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NARIZENI
Ministerstva vnitra
ze dne 25. ledna 2008,

kterym se vydava spisovy a skartacni rad

Podle § 66 odst. 2 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
0 zmeéné nékterych zakon(, a v souladu s vyhlaskou &. 646/2004 Sb., o podrobnos-
tech vykonu spisové sluzby, Ministerstvo vnitra (dale jen ,ministerstvo®) stanovi:

CAST PRVNI
HLAVA |
UVODNIi USTANOVENI
Cl. 1

Toto nafizeni upravuje €innost spojenou se vznikem, pfijmem, pfidélovanim,
evidovanim, obéhem, vyfizovanim, podepisovanim, pfepravou, odesilanim, uklada-
nim, ochranou a vyfazovanim dokumentt (dale jen ,spisova sluzba”) v€etné kontroly
této Cinnosti. Podle tohoto nafizeni se postupuje u utvard ministerstva (dale jen
,utvar ministerstva”).")

Cl. 2
Metodicke fizeni, kontrola a odpovédnost

(1) Za dodrzovani ustanoveni tohoto nafizeni v ramci Utvard ministerstva od-
povidaji jejich vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zejména povinni

a) zabezpedit fadny vykon spisové sluzby,
b) kontrolovat pravidelné stav a uroven spisové sluzby a pfijimat opatifeni k odstra-
néni zjisténych nedostatka.
(2) Metodickeé Fizeni a kontrolu ukolu vyplyvajicich z tohoto nafizeni dale pro-
vadeji
a) zaméstnanci uréeni pfislusnym vedoucim zaméstnancem,
b) odbor archivni spravy a spisové sluzby u vSech utvart ministerstva podle interni-
ho aktu Fizeni.?)
Cl. 3
Vymezeni zakladnich pojm
(1) Pro ucely tohoto nafizeni se rozumi:
a) archivem zafizeni slouzici k ukladani archivalii a péci o né,

Y &l 3 odst. 1 az 3 nafizeni Ministerstva vnitra &. 39/2007, kterym se vydava organizacni fad
Ministerstva vnitra.

2 Nafizeni Ministerstva vnitra &. 55/2003 o obecné kontrole a supervizni €innosti, ve znéni nafizeni
Ministerstva vnitra ¢. 1/2006.
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b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

centralni podatelnou zafizeni k prejimani doru¢enych dokumentl a jejich preda-
vani pfislusnym utvarim ministerstva,

Cislem jednacim oznaceni zaevidovaného dokumentu s jednozna¢né definova-
nou strukturou, ktera umoznuje vyhledavani a spravu dokumentu,

dokumentem kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam,
at jiz v podobé& analogové (materialni) & digitaini (datové),® ktery vznikl z ginnosti
utvar ministerstva nebo jim byl dorucen,

doru€ovaci knihou administrativni pomucka slouzici k potvrzeni o pfedani doku-
mentu,

elektronickou podatelnou zafizeni slouzici pro pfijem, evidenci a odesilani dato-
vych zprav,

jednacim protokolem (podacim denikem)® zakladni administrativni pom(icka pro
evidenci dokumentu, vedena v listinné nebo elektronické podobé,

podatelnou zafizeni utvard ministerstva slouzici pro pfijem a evidenci doru¢enych
dokumentl a dokumentl vzniklych z vlastni ¢innosti utvart ministerstva v listinné
i digitalni podobé,

protokolem o provedeném skartaCnim fizeni seznam dokumentl urCenych
k pfedani do archivu a dokumentt uréenych ke zniceni,

prvotnim identifikatorem dokumentu jednozna¢né oznaceni dokumentu pridélo-
vané automaticky elektronickou podatelnou, centralni podatelnou nebo podatel-
nou,

referatnikem tiskopis nebo Sablona v elektronickém systému, do niz se zazna-

menavaji zakladni udaje o dokumentu s navrhem zpusobu jeho vyfizeni a uloze-

ni,

sbérnym archem

1. tiskopis pro evidenci dokumentl vzniklych pfi vyfizovani jedné véci,

2. tiskopis pro evidenci hromadnych podani nebo hromadnych odpovédi v jedné
véci,

skartac¢ni lhatou doba, pfed jejimz uplynutim nesmi byt dokument zafazen do

skartac¢niho fizeni nebo znicen,

skartaCnim navrhem zadost o provedeni skartacniho fizeni se seznamem doku-

mentd navrzenych k posouzeni ve skartaCnim Fizeni, podana spravnimu
5)
vu”,

skarta¢nim znakem oznaceni hodnoty dokumentl pro jejich posuzovani ve skar-
tacénim fizeni,

spisovnou zafizeni k ulozeni dokument(, jimz neuplynuly skartacni Ihaty,
spisovou znackou oznaceni spisu v Ciselné, slovni nebo kombinované podobé,

spisovym a skartaénim planem ukladaci systém jednotlivych typd dokumentt
s jejich spisovymi znaky, skartanimi znaky a skartacnimi Ih(tami,

spisovym znakem oznaceni jednotlivych typu dokumentu, podle nichz jsou ukla-

9§ 2 pism. d) zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu.
K § 2 odst. 1 vyhlasky €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
% § 69 zakona &. 499/2004 Sb.
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dany ve spisovné a ve spravnim archivu,

t) spravnim archivem zafizeni slouzici k ukladani dokumentt s dlouhymi skartac-
nimi Ihatami,

u) vedoucim zaméstnancem vedouci zaméstnanec uvedeny v ¢l. 5 az 10 nafizeni

Ministerstva vnitra €. 39/2007, kterym se vydava organizacni fad Ministerstva vni-
tra, ve znéni pozdéjSich predpisu

v) zaméstnancem fyzicka osoba v pracovnim nebo pfislusnik v sluzebnim poméru
k Ceskeé republice se zafazenim v ministerstvu,

w) znackou utvaru ministerstva kombinace znaku jednoznacné jej urcujicich.
(2) Vymezeni dalSich pojmU je obsazeno v pfiloze €. 1 tohoto nafizeni.

CAST DRUHA
SPISOVY RAD
HLAVA |
PRIJEM A EVIDENCE DOKUMENTU
Cl. 4
PFijem dokument

(1) Dokumenty jsou ministerstvu doruCovany v digitalni nebo listinné podobé,
ato

a) drzitelem posStovni licence,
b) kuryrni sluzbou ministerstva,
C) osobné,

d) telefaxem,

e) pomoci prostfedku informacnich a komunikacnich technologii (napf. e-mail).

. L we ., + ; vy ;. 6) P .
Pokud je podani ucinéno ustné, zhotovi se o ném ufedni zaznam, = s nimz se poté
naklada jako s dokumentem.

(2) Ministerstvo zfizuje k pfijmu dokumentu elektronické podatelny, centralni
podatelnu, podatelny a datové schranky (skupinové nebo na individualni adresu).
Evidenci elektronickych podatelen, podatelen a skupinovych datovych schranek vede
odbor archivni spravy a spisové sluzby. Bez jeho védomi nesmi byt ruSeny zfizené a
zfizovany nové podatelny a skupinové datoveé schranky.

(3) Dokumenty v digitalni podobé se pfijimaji na technickych nosi¢ich dat nebo
pomoci prostfedkl informacnich a komunikacnich technologii (napf. e-mail).

(4) Je-li dokument dorucen centralni podatelné nebo podatelné na technickém
nosici dat, je evidovan jako pfiloha (napf. CD ROM, disketa) pravodniho dopisu. Jest-
lize pfiloha obsahuje dokument, ktery neni opatfen zaru¢enym elektronickym podpi-
sem, elektronickou znaékou, pfip. kvalifikovanym ¢asovym razitkem,” je predan ad-
resatovi. Pokud pfiloha obsahuje dokument, ktery je opatfen zaruCenym elektronic-

6 Napfiklad § 18 a 37 odst. 4 zdkona &. 500/2004 Sb., spravni fad, § 42 zakona ¢. 99/1963 Sb.,
ob&ansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.

) Zakon &.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0o zméné nékterych dalSich zakonu (zakon
o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjSich predpisu.



NMV €. 5/2008 Strana 4

kym podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem, je
predan elektronické podatelné k dalSimu opatfeni.

(5) Je-li dokument doru¢en pomoci prostfedkd informacnich a komunika¢nich
technologii elektronické podatelné ministerstva, povazuje se za doruceny tehdy, je-li
dostupny elektronické podatelnés). Pokud je elektronicky dokument opatifen zaruce-
nym elektronickym podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym casovym
razitkem, elektronicka podatelna ovéfi jeho platnost.

(6) Je-li dokument doru¢en pomoci prostfedkd informacnich a komunikaénich
technologii na skupinovou adresu nebo individualni adresu a neni opatfen zarucCe-
nym elektronickym podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym casovym
razitkem, jsou uzivatelé schranky povinni pfedat ho pfislusné podatelné k zaevido-
vani (a to i tehdy, nemaji-li €islo jednaci odesilatele). Pokud je jednaci protokol veden
v listinné podobé, pfeda se podatelné k zaevidovani privodni dopis dokumentu; byl-li
dokument dorucen v pfiloze bez pravodniho dopisu, vytiskne se hlavicka e-mailu,
ktera nahrazuje privodni dopis. Pokud je jednaci protokol veden v elektronické po-
dobé, pfeda se podatelné doruceny elektronicky dokument.

(7) Je-li dokument doru€en pomoci prostfedkl informacnich a komunikacnich
technologii na skupinovou adresu nebo individualni adresu a je opatfen zaruCenym
elektronickym podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym ¢asovym razit-
kem, jsou uzivatelé schranky povinni zaslat takovyto dokument pfislusné elektronic-
ké podatelné.

(8) Pokud zjisti elektronicka podatelna neplatnost zaru€eného elektronického
podpisu nebo elektronické znacky, ovéfi, zda bylo pfipojeno kvalifikované ¢asové ra-
zitko. Pokud kvalifikované ¢asové razitko bylo pfipojeno, oznami tuto skute¢nost ne-
prodlené odesilateli sou€asné s potvrzenim o pfijeti dokumentu. Jsou-li k elektronic-
kému dokumentu pfipojeny pfilohy, zkontroluje se, zda odpovidaji provoznim pravi-
dlim ministerstva zvefejnénym na ufedni desce. Pokud jim odpovidaiji, pfeda se do-
kument centralni podatelné nebo pfislusné podatelné k zaevidovani. Pokud jim ne-
odpovidaji, vyrozumi se odesilatel o této skuteCnosti souCasné s potvrzenim o pfijeti
dokumentu. Pokud doru¢eny dokument obsahuje Skodlivy kéd nebo nevyzadané
sdéleni, bude odstranén (vymazan). Odesilatel takovéhoto dokumentu nebude o jeho
odstranéni (vymazani) vyrozumén.

(9) Pokud elektronicka podatelna obdrzi elektronicky dokument opatfeny ne-
platnym zaru€enym elektronickym podpisem, vyrozumi odesilatele o této skuteCnosti.
Elektronicky dokument pak nepfeda k evidenci v protokolu centralni podatelny, ale
ulozi v ulozisti doru€enych datovych zprav.

(10) Uzivatelé datovych schranek jsou povinni sledovat prubézné jejich stav,
zejména pfijem nové dorucenych elektronickych dokumentd. V dobé nepfitomnosti
jsou povinni nastavit zasilani automatické odpovédi o nepfitomnosti.

(11) Dokumenty pfebira zaméstnanec centralni podatelny nebo podatelny od
subjektl uvedenych v €l. 4 odst. 1 tohoto nafizeni. Jestlize je pfevezme jiny zamést-
nanec (napf. osobné od fyzické nebo pravnické osoby, béhem sluzebni cesty), je po-
vinen predat je neprodlené zaméstnanci centralni podatelny nebo podatelny k zaevi-
dovani.

8 Vyhlaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach
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(12) Pokud je dokument zaslan telefaxem a tiskovy vystup nezarucuje jeho tr-
vanlivost, zhotovi se jeho kopie. PFi tisku dokumentt se preferuje oboustranny tisk.
Jestlize se puvodni dokument nepfipoji k jeho kopii, je mozno jej znicit jako nadpo-
Cetny, pokud pfislusny vedouci zaméstnanec nestanovi jinak. Pfi zni€eni ptvodniho
dokumentu se na kopii uvede zaznam ,Original zni¢en dne ... jako nadpocetny, kopie
souhlasi s originalem”, pfipoji se datum zniCeni, pfijmeni a vlastnoru¢ni podpis za-
meéstnance, ktery jej znicil.

(13) Dokumenty, s vyjimkou dokumentt doru€enych elektronickym podatel-
nam, prejima centralni podatelna nebo podatelna. Je-li to pozadovano, potvrdi za-
méstnanec centralni podatelny nebo podatelny prevzeti doruCeného dokumentu
v doru€ovaci knize, na soupisce nebo na kopii dokumentu. Kopii potvrzené soupisky
vraci odesilateli, original ulozi v centralni podatelné nebo v podatelné. Pfevzeti do-
kumentu Ize potvrdit také na prapise dokumentu nebo vystavenim samostatného po-
tvrzeni v listinné podobé. Pokud nema zaméstnanec centralni podatelny nebo poda-
telny moznost presvédcit se, Ze doru€eny dokument je totozny s jeho kopii (doru¢eny
dokument je napf. v obalce na jméno a pfijmeni zaméstnance), nepotvrdi pfevzeti na
kopii, ale vystavi jen potvrzeni o prfevzeti dokumentu.

(14) Potvrzeni o pfevzeti dokumentu v listinné podobé obsahuje vzdy datum
prevzeti, zapis pfijmeni a vlastnoru¢ni podpis pfebirajiciho, pfipadné otisk kulatého
razitka bez statniho znaku nebo razitka utvaru. Potvrzeni musi byt provedeno Citelné
trvalym zplsobem (napf. perem, kulickovou tuzkou).

(15) Centralni podatelna opatfi dokumenty nebo jejich obalky prezentaénim
razitkem, v némz se uvede datum, kdy byl dokument centralni podatelnou prevzat
(viz pFiloha €. 2). Poté je pfedava ur€enym zameéstnanclim utvar( ministerstva. Pri-
kazny doklad o prfedani dokumentu zabezpecluje pouzivany systém pro vedeni spi-
soveé sluzby v elektronické podobé.

(16) Je-li evidence centralni podatelny nebo podatelny vedena v listinné podo-
bé, dokumenty se pFfedavaji proti podpisu v doru€ovaci knize nebo na soupisce.
V doruCovaci knize (viz pfiloha €. 3) se uvede datum doruceni, Cislo jednaci odesila-
tele dokumentu nebo Cislo dokumentu doru¢eného doporucené a jméno a pfijmeni
adresata dokumentu, nazev nebo znacka utvaru ministerstva, jemuz je dokument
predavan, a vlastnoru€ni podpis pfebirajiciho zaméstnance. Obdobné se postupuje
pfi vypInéni udaju v soupisce (viz pfiloha €. 4).

(17) Pokud nelze z udaji na obalce adresované ministerstvu zjistit, kterému
utvaru ministerstva je urCena, otevre ji zameéstnanec centralni podatelny nebo poda-
telny a podle obsahu urCi pfislusny utvar ministerstva. Dokument se vlozi zpét do
obalky, obalka se pFelepi paskou, opatfi prezentacnim razitkem s dennim datem, pfi-
jmenim a vlastnoru¢nim podpisem toho, kdo ji otevrel, a pfidéli se pfisluSnému utva-
ru ministerstva.

(18) Podatelna prejima dokumenty doru¢ené z centralni podatelny nebo jed-
nim ze zpusobu uvedenych v &l. 4 odst. 1. Elektronické dokumenty se oznaci elek-
tronickym podacim razitkem se vSemi nalezitostmi. Na dokumentu v listinné podobé,
pfipadné na jeho obalce, se vyznaci nalezitosti podle zplsobu dal$iho nakladani.
Dokument podléhajici evidenci se oznacCi na prvni strané otiskem podaciho razitka
(viz pfiloha €. 5). V otisku podaciho razitka se uvede datum, kdy byl dokument pre-
vzat, pofadové Cislo pfidélené z jednaciho protokolu pfislusné evidence, pocet pfiloh
a pocet listu pfiloh.
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(19) Pokud je na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a prijme-
ni zaméstnance, obalka se neotevira.? Centralni podatelna nebo podatelna ji opatfi
otiskem prezentacniho razitka a prfeda utvaru ministerstva, kde je zaméstnanec za-
fazen. Utvar ministerstva potvrdi jeji pfevzeti podpisem v dorudovaci knize nebo
v systému elektronické spisoveé sluzby. Zjisti-li adresat, ze doru€eny dokument ma
ufedni charakter, pfeda ho neprodlené pfislusné podatelné k zaevidovani.

(20) Obalka se ponechava u dokumentu v téchto pfipadech

a) je-li dokument dorucovan v souladu s jinymi pravnimi pfedpisy s dodejkou nebo
do vlastnich rukou,

b) je-li nezbytna pro urceni, kdy byl dokument podan k pfepravé nebo kdy byl doru-
cen,

c) neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se vyrazné datum doku-
mentu s datovym razitkem drzitele postovni licence na obalce,

d) neni-li dokument podepsan,

e) je-lirozhodna pro zjisténi adresy odesilatele,

f) je-li prezentacni razitko otiSténo pouze na obalce.

V ostatnich pfipadech se obalka zni¢i mimo skartacni fizeni.

(21) Zjisti-li se pfi doru€eni u dokumentu zavada (dokument neni uplny apod.),
centralni podatelna nebo podatelna dokument nepfevezme a zajisti jeho zpétné ode-
slani odesilateli.

Cl.5
Evidence dokumentl

(1) Doru¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni €innosti utvard minis-
terstva se eviduji v centralni podatelné v protokolu centralni podatelny a v podatel-
nach v jednacich protokolech. Evidenci protokolu centralni podatelny a jednacich
protokolu vede odbor archivni spravy a spisové sluzby.

(2) Odpovéd na doru¢eny dokument se neeviduje samostatné, ale vyfizuje se
pod tymz Cislem jednacim.

(3) Dokumenty, na jejichZ pfijem a manipulaci s nimi se vztahuji jiné pravni
predpisy, se eviduji oddélené v samostatnych evidencich. Jsou to zejména

a) dokumenty souvisejici s krizovym Fizenim,*”
b) dokumenty vzniklé v ramci zdravotni péce,'V
c) evidence osob podle zakona o azyIu,lZ)

d) evidence podle stavebniho zakona,™®

9 &1.13 Listiny zakladnich prav a svobod.

10) § 27 zakona €. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a 0 zméné nékterych zakonu (krizovy zakon).

1 &I. 48 nafizeni Ministerstva vnitra &. 48/2007 o péci o zdravi pfislusniki a zaméstnancl Policie
Ceské republiky, Hasiéského zachranného sboru Ceské republiky a zaméstnancd Ministerstva
vhitra.

12) § 71 zékona &. 325/1999 Sb., 0 azylu a 0 zmé&né zakona &. 283/1991 Sb., o Policii Ceské republiky,
ve znéni pozdéjsich predpisl (zakon o azylu), ve znéni pozdéjSich predpis(.

13) § 167 odst. 1 a 4 zakona €. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni
zakon).
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e) evidence vefejnych sbirek,'”

f) ugetni doklady,*

g) vytisky internich aktl fizeni,

h) Zadosti, navrhy a stiznosti (dale jen ,petice*),®

) prestupky,’”

) statoob&anské spisy,*®
K) oznameni o &innostech, oznameni o majetku a oznameni o pfijmech a darech a
zavazcich,®

) dokumenty s utajovanymi informacemi,”

M) vefejné zakazky,?V

n) dokumenty EU,

0) dokumenty NATO,

P) dokumenty o socialnim zabezpeéeni,??

gq) dokumenty souvisejici s kryptografickou ochranou,

r dokumenty souvisejici s vydavanim krycich dokladd a zabezpe€ovanim evidenc-
ni ochrany,*®

s) dokumenty souvisejici s vydavanim lustraénich osvédéeni,?*)
t) spisy a dokumenty tykajici se ovéFovani pfistupu k utajovanym informacim.?)
(4) Evidenci nepodléhaji pomocné materialy, osobni poznamky z jednani, po-
znamky, dokumenty s vyskytem Skodliveho koédu (napf. pocitacovych vird), nevyza-
dana obchodni sdéleni (tzv. spamy), prospekty, reklamy a jiny propagacni material,
pozvanky neufedniho charakteru, dalSi tiskoviny (napf. noviny a ¢asopisy, sbirky za-
kond, véstniky nevydavané ministerstvem, vybéry z tisku, informace zasilané v ramci
predplacenych sluzeb), knihy apod.

19 § 26 odst. 2 zakona €. 117/2001 Sb., o vefejnych sbirkach a o zméné nékterych zakonl (zakon
o vefejnych sbirkach).

19) § 11 zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.
§ 27 odst. 1 zakona &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty.

16) § 7 zakona ¢. 85/1990 Sb., o pravu petiénim.

) Zakon &. 200/1990 Sb., o prestupcich, ve znéni pozdéjsich predpisu.

18 § 23 odst. 1 zakona &. 40/1993 Sb., 0 nabyvani a pozbyvani statniho ob&anstvi Ceské republiky,
ve znéni pozdéjsich predpisu.

19 & 13 a 14 zakona &. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu.

20) § 21 odst. 5 zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpusobilosti.
§ 3 vyhlasky 529/2005 Sb., o administrativni bezpe€nosti a registrech utajovanych informaci.

21) § 69 odst. 6 zakona &. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.

22) § 9 zakona &. 582/1991 Sh., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpe&eni, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

%) Napt. zakon &. 283/1991 Sh., zakon &. 153/1994 Sb., o zpravodajskych sluzbach Ceské republiky,
ve znéni pozdéjSich predpisl, zakon €. 13/1993 Sb., celni zakon, ve znéni pozdé&jSich predpist.

24) § 19 zdkona ¢&. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dalSi pfedpoklady pro vykon nékterych
funkci ve statnich organech a organizacich Ceské a Slovenské Federativni Republiky, Ceské
republiky a Slovenskeé republiky, ve znéni pozdéjSich predpisu.

?%) Zakon ¢&. 412/2005 Sb.
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(5) V centralni podatelné se dokumenty eviduji v protokolu centralni podatelny.
Zapis dokumentu obsahuje vzdy prvotni identifikator dokumentu, datum jeho prevze-
ti, Cislo jednaci odesilatele dokumentu, je-li uvedeno, identifikaci odesilatele a nazev
utvaru ministerstva, kterému byl dokument predan.

Cl.6
Jednaci protokol

(1) V podatelné se eviduji dokumenty v jednacim protokolu (viz pfiloha €. 6).
Jednaci protokol je zakladni evidenni pomucka, ktera poskytuje o evidovaném do-
kumentu nezbytné udaje. Eviduji se v ném dokumenty vlastni a dokumenty doruce-
né, pokud se na né nevztahuje ustanoveni ¢l. 5 odst. 3.

(2) Jednaci protokol se vede v elektronické podobé. Vede se samostatny elek-
tronicky jednaci protokol pro ministerstvo a samostatny elektronicky jednaci protokol
pro inspekci ministra vnitra. Oznacuje se nazvem a ro¢nikem. Jeho podoba a auten-
tizace obsahu je zajiSténa prostiedky systému pro vedeni spisové sluzby v elektro-
nické podobé.

(3) Prehled zkratek pouzivanych v jednacim protokolu vedeném v elektronické
podobé vcéetné jejich vysvétlivek se vede ve zvlastnim datovém souboru pfipojeném
k jednacimu protokolu. Pfehled zkratek pouzivanych v jednacim protokolu vedeném
v listinné podobé vcetné jejich vysveétlivek se uvede na prvni strané jednaciho proto-
kolu.

(4) Dokumenty se zapisuji do jednaciho protokolu v den, kdy byly doruceny,
v poradi, v jakém byly doru¢eny nebo, u dokumentu vlastnich, ihned po jejich vzniku.

(5) O kazdém dokumentu se pfi evidenci v jednacim protokolu uvadéji vzdy ty-
to udaje
a) poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan, v elektronickém jednacim pro-
tokolu také prvotni identifikator dokumentu,

b) datum, pfipadné hodina doru¢eni dokumentu; pokud se jedna o dokument vznikly
z vlastni ¢innosti, pak datum jeho vzniku,

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako
Llastni”,

d) Ccislo jednaci odesilatele,

e) pocet listd doru¢eného nebo vlastniho dokumentu, pocet pfiloh a pocet listu pFi-
loh nebo pocet svazkl pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich poc€et a druh,
f) nazev avéc,

g) znacka utvaru ministerstva, kteremu byl dokument pfidélen nebo z jehoz €innosti
vznikl, datum pfidéleni, popfipadé datum, jméno a pfijmeni zaméstnance urce-
ného k jeho vyfizeni.

(6) Ciselna fada v jednacim protokolu za&ina poradovym &islem 1 dnem 1.
ledna a konCi dnem 31. prosince.

(7) Chybné zapisy v jednacim protokolu vedeném v elektronické podobe se
opravi prostfedky systému elektronické spisové sluzby. Udaj o opravé se zaznamena
automaticky v historii dokumentu.

(8) Jednaci protokol v listinné podobé se vede jen tehdy, nejsou-li spinény
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technické podminky pro jeho vedeni v elektronické podobé. Pokud se pro utvar mi-
nisterstva vede vice jednacich protokold v listinné podobé, rozlisi se pofadovymi Cis-
ly protokolll. Pozadavek na zavedeni dalSich jednacich protokoll v listinné podobé
se zasila pisemné odboru archivni spravy a spisové sluzby.

(9) Na titulnim listu jednaciho protokolu v listinné podobé se uvede nazev a
znacCka uUtvaru ministerstva, pfipadné soupis utvaru, pro néz je veden.

(10) Pokud se nazev nebo znacka utvaru ministerstva v pribéhu vedeni jed-
naciho protokolu v listinné podobé& zméni, jednaci protokol se uzavie podle ¢l. 10.
Tim se ukonci evidence dokumentu a jejich oznaCovani Cisly jednacimi a znackou
utvaru v pavodnim tvaru. Obdobné se postupuje pfi zruSeni Utvaru ministerstva (viz
¢l. 54).

(11) Pokud je pro utvar ministerstva vedeno vice jednacich protokolu v listinné
podobé, tvar Cisla jednaciho se upravi tak, aby nedoslo k pfidéleni shodnych Cisel
jednacich nékolika riznym dokumentim (viz €l. 7 odst. 2).

(12) Jednaci protokol vedeny v listinné podobé je kniha vytvofena z pfedem
svazanych a ocislovanych tiskopist. Musi byt zabezpec€en proti neopravnénému pfi-
stupu, vyméné listd, pozménéni udaju a ztraté a autorizovan podpisem prislusného
vedouciho zaméstnance. Na pfedsadce jednaciho protokolu vedeného v listinné po-
dobeé (ij. na vnitfni strané jeho desek) se vyznacuje

a) celkovy pocet listd a datum zacatku jeho uzivani zaznamem: ,Jednaci protokol
obsahuje ... listd a byl dan do uzivani dne ...”. Zaznam ovéfi vlastnoru¢nim pod-
pisem a otiskem kulatého razitka bez statniho znaku vedouci zaméstnanec utva-
ru ministerstva, u néhoz je jednaci protokol veden,

b) jméno a pfijmeni zaméstnance povéfeného vedenim jednaciho protokolu a za-
méstnance, ktery ho zastupuje v€etné jejich vlastnorucnich podpist. Pokud dojde
ke zméné, vyznaci se nové udaje a datum, kdy ke zméné doslo.

(13) Zapisy v jednacim protokolu vedeném v listinné podobé se provadéji Ci-
telné, dokumentnim inkoustem, ktery zajistuje trvanlivost pisma. Pfi zapisu opakuiji-
cich se udajui Ize pouzit zkratek, jejichz pfehled a vyznam se vede podle ¢l. 6 odst. 8.

(14) Ciselna fada v jednacim protokolu vedeném v listinné podobé& za&ina po-
fadovym Cislem 1 dnem 1. ledna a konCi dnem 31. prosince nebo dnem, kdy byla
ukonc€ena cinnost utvaru ministerstva, ktery vede jednaci protokol v listinné podobé.
V Ciselné fadé neni mozné ponechavat prazdné radky.

(15) Chybné zapisy v jednacim protokolu vedeném v listinné podobé se ne-
prepisuji. Chybny udaj se presSkrtne tak, aby zustal Citelny, a nahradi se zapisem
spravnym a opatfi datem a vlastnoru¢nim podpisem zaméstnance, ktery opravu pro-
vedl. Pokud je nutné opravit cely zapis jednoho dokumentu, preskrtne se pfislusny
fadek na obou stranach jednaciho protokolu a opatfi datem a vlastnoru¢nim podpi-
sem zaméstnance, ktery opravu provedl, a divodem opravy (,Zapsano omylem”,
,Cislo jednaci nebylo pouzito” apod.) ve sloupci 11 jednaciho protokolu.

(16) Dokument zaevidovany v jednacim protokolu vedeném v listinné podobé
se zapiSe do rejstiiku vedeného podatelnou. Rejstfik je evidenéni pomucka slouzici
k vyhledavani dokumentu v jednacim protokolu. Vede se tehdy, pfesahne-li primérny
pocet dokumentl evidovanych v jednacim protokolu a ve sbérnych arSich za posled-
nich pét let 1000 dokumentt v kazdém roce. Zaklada se vzdy rejstfik vécny a jmen-
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ny.?® Rejstiik se vede v podobé& vazané knihy, ve formé kartotéky nebo v digitalni
podobé s moznosti tisku. Ve jmenném rejstfiku se uvadéji udaje o fyzické nebo prav-
nické osobé, ve vécném rejstiiku jednotliva zvolena hesla (napf. véc) a dale Cislo
jednaci, podle néhoz se vyhleda pfislusny zapis v jednacim protokolu. DalSi druhy
rejstfiki mohou byt zaloZzeny podle charakteru, obsahu a Cetnosti evidovanych typu
dokumentu. Rejstfiky se ukladaji s jednacimi protokoly, k nimz jsou vedeny.

Cl.7
Cislo jednaci

(1) Cislo jednaci pfidéluje zaméstnanec povéfeny vedenim jednaciho protoko-
lu pfi zapisu dokumentu do jednaciho protokolu.

(2) Cislo jednaci (znacka ,¢&. j.“)obsahuje
a) oznaceni ministerstva (,MV*),
b) spojovnik,

c) poradové Cislo zapisu dokumentu v jednacim protokolu; v pfipadé zafazeni do-
kumentu do spisu a jeho evidovani ve sbérném archu doplnéné za spojovnikem
0 poradové Cislo dokumentu ve sbérném archu (spisu),

d) lomitko,
e) blizSi oznacCeni Utvaru ministerstva (maximalné 4 alfanumerické znaky),
f) spojovnik,

g) bliz8i oznacCeni dalSiho eviden¢niho mista utvaru (napf. na urovni oddéleni, ma-
ximalné jeden alfanumericky znak),

h) spojovnik,
i) oznaceni roku, v némz je dokument evidovan, ve ¢tyfmistné podobé (XXXX).

Pokud nema uatvar ministerstva nékolik evidenénich mist (podatelen), udaj podle
pism. f) a g) se neuvede. Pokud se jednaci protokol v listinné podobé vede pro utvar
ministerstva bez bliz§iho oznaceni, udaje podle pism. f) a g) se neuvedou (pfiklady:
utvar ministerstva nema vice eviden¢nich mist, tvar €. j. je MV-128/AS-2007; utvar
ministerstva eviduje dokument ve sbérném archu spisu, tvar €. j. je MV-128-1/AS-
2007; utvar ministerstva ma vice eviden¢nich mist, tvar €. j. je MV-128-1/AS-1-2007).

(3) Pfehled znacek utvard ministerstva vede odbor archivni spravy a spisové
sluzby.
Cl. 8
Spis a jeho tvorba

(1) Spis je soubor dokumentl tykajicich se téze véci a v téze véci vyfizova-
nych. Obsahuje zejména jednotlivé dokumenty a sbérny arch s evidenci v8ech do-
kumentl zafazenych do spisu. Dokumenty jsou ve spisu sefazeny chronologicky, jak
byly doru€eny nebo vznikly, pficemz v jeho spodni ¢asti je uloZen iniciacni dokument
a zcela nahofe nejmladsi dokument, jimz je spis zpravidla vyfizen.

(2) Spis se vytvori vzdy, vyfizuje-li se véc ve spravnim fizeni.?”) Vytvori se také

26) & 2 odst. 8 vyhlasky ¢. 646/2004 Sb.
21 § 17 odst. 1 zakona &. 500/2004 Sb.
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tehdy, jestlize se po doru€eni nového dokumentu zjisti, Ze nové doru¢eny dokument
souvisi s jiz dfive zaevidovanym dokumentem, nebo kdyZ vznikne k jiz zaevidova-
nému dokumentu dalSi souvisejici dokument. SouCasné se zalozZi sbérny arch (viz
ptiloha &. 7),% ktery se vede k &islu jednacimu prvniho (nejstarsiho, tzv. iniciaéniho)
dokumentu. Ve sloupci 11 jednaciho protokolu se u iniciaéniho dokumentu zapiSe
»SA". Iniciatni dokument se do sbérného archu nezapisuje. Dokumenty evidované
ve sbérném archu maji zaklad Cisla jednaciho totozny, doplnény pro odliSeni o pora-
dové Cislo dokumentu ve sbérném archu.

ClL9
Sbérny arch

(1) Sbérny arch je veden budto zaméstnancem povéfenym vyfizenim spisu
(zejména v pfipadé spravniho fizeni) nebo zaméstnancem povéfenym vedenim jed-
naciho protokolu do doby uzavfeni spisu (zejména v ramci vnitroresortniho pfipomin-
kového Fizeni). Zapisuji se do ného udaje shodné s udaji vedenymi v jednacim pro-
tokolu /viz €l. 6 odst. 5 pism. a) az f)/. Je-li veden v listinné podobé, rozhoduje o mis-
té jeho ulozeni vedouci zaméstnanec utvaru ministerstva.

(2) Prehled sbérnych archu je vytvaren prostfedky systému elektronické spi-
sove sluzby. Je soucasti jednaciho protokolu.

(3) Sbérny arch se pouzije rovnéz tehdy, je-li zfejmé, Ze k témuz Cislu jedna-
cimu bude doru€en nebo vytvoren vétsi poCet dokumentu (napf. dotaz odeslany né-
kolika adresatiim, od nichz se oCekava odpovéd). Pfi evidenci prvniho dokumentu se
zfidi sbérny arch. Pfi jeho vyplhovani se postupuje shodné jako pfi vyplhovani sbér-
ného archu tvoficiho pfilohu spisu (€l. 8 odst. 2).

(4) Sbérny arch neni uren k evidenci dokumentl ulozenych pod jednim spi-
sovym znakem (nenahrazuje evidence dokumentu jedné agendy), ale k evidenci do-
kumentu souvisejicich s vyfizenim jedné véci.

Cl. 10
Uzavieni jednaciho protokolu a sbérného archu

(1) Jednaci protokol se uzavie na konci kalendarniho roku, z organizac¢nich
ddvodd nebo pfi zméné znacky utvaru.

(2) Uzavfeni jednaciho protokolu na konci kalendarniho roku nebo v jeho pru-
béhu z organizacnich divodu se provede tak, ze se

a) jednaci protokol vedeny v elektronické podobé uzavie prostfedky systému elek-
tronické spisové sluzby,

b) v jednacim protokolu vedeném v listinné podobé se posledni zapis podtrhne a
zbyvajici prazdné fadky pod poslednim zapisem se proskrtnou, ¢imz je ukonceno
zapisovani dalSich dokumentt. Pod podtrzenim se uvede ,V roce ... bylo pouzi-
to celkem ... Cisel jednacich ...”, podpis vedouciho zaméstnance utvaru minister-
stva, pro ktery byl jednaci protokol veden, a soupis nevyfizenych Cisel jednacich.

(3) Uzavfeni jednaciho protokolu vedeného v listinné podobé v prubéhu ka-
lendarniho roku pfi zméné znacky utvaru se provede tak, Zze se posledni zapis pod-
trhne a zbyvajici prazdné fadky pod poslednim zapisem se proskrtnou, ¢imz je ukon-
¢eno zapisovani dalSich dokument(. Pod podtrzenim se uvede ,V roce ... bylo pouzi-

%8 § 2 odst. 11 vyhlasky &. 646/2004 Sb.
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to celkem ... Cisel jednacich ...”, podpis vedouciho zaméstnance utvaru ministerstva,
pro ktery byl jednaci protokol veden, a soupis nevyfizenych Ccisel jednacich.
V evidenci dokumentt se pokracuje na nasledujicim volném dvojlistu jednaciho pro-
tokolu od poradového Cisla 1.

(4) Uzavieni sbérného archu se provede tak, ze

a) sbérny arch vedeny v elektronické podobé se uzavie prostfedky systému elektro-
nické spisové sluzby,

b) posledni zapis ve sbérném archu vedeném v listinné podobé se podtrhne a zby-
vajici prazdné radky pod poslednim zapisem se proskrtnou. Pod podtrzenim se
uvede ,Ve sbérném archu bylo evidovano celkem ... dokumentd” a podpis za-
méstnance odpovédného za vedeni sbérného archu.

HLAVA I
ROZDELOVANI, PREDAVANIi A OBEH DOKUMENTU
Cl. 11
Rozdélovani dokument

(1) Rozdélovani dokumentu je €innost pfi rozhodovani o jejich pfidéleni pfi-
slusnému utvaru ministerstva k dalSimu opatfeni. Provadi se tak, aby doru¢ené do-
kumenty byly co nejdfive pfedany pfislusnému utvaru ministerstva, jemuz byly pfidé-
leny k dalSimu opatfeni.

(2) Zaevidovany dokument vlozi zaméstnanec podatelny do referatniku (viz
pfiloha €. 8) ve tvaru dvojlistu formatu A 4 (MV €. skl. 12/A3). Do referatniku vyplini
zaméstnanec podatelny nazev utvaru ministerstva, oznacCeni stupné naléhavosti,
v Cisle jednacim znacku utvaru, pofadove Cislo pfidélené z jednaciho protokolu a rok,
véc a lhatu k vyfizeni, pokud je v dokumentu uvedena. Do pokynd pro manipulaci
vyplni ,Pfedat XY*“. Zaméstnanec podatelny pfeda referatnik s dokumentem vedou-
cimu zaméstnanci utvaru ministerstva, do jehoZz pravomoci podatelna patfi, nebo
v pfipadé jeho nepfitomnosti nebo zaneprazdnéni jeho zastupci nebo povéfenému
zaméstnanci k rozdéleni. Ten, kdo dokumenty rozdéluje k vyfizeni, doplni do referat-
niku oznaceni utvaru ministerstva, jméno a pfijmeni referenta, datum pfidéleni, do
Cisla jednaciho udaje za lomitkem, Ihatu k vyfizeni, neni-li uvedena v dokumentu, a
do pokynu pro manipulaci napiSe ,Zalozit sbérny arch®, pokud bude dokument vyfi-
zovan ve spravnim fizeni nebo pokud existuje jiny divod pro zalozeni sbérného ar-
chu. Referatniky s dokumenty se vrati do podatelny, kde zaméstnanec podatelny
provede pokyny pro manipulaci a udaje o referentovi, Cisle jednacim a pfipadné
sbérném archu doplni do jednaciho protokolu.

(3) Po rozdéleni se dokumenty pfedaji bez odkladu k dalSimu opatfeni. Pfed-
nostné se predaji dokumenty oznacené jako ,Doporucené®, ,Pilné“ nebo ,Blesk”.
Zaméstnanec podatelny vyrozumi bezprostfedné po zaevidovani takto oznaceného
dokumentu (napf. telefonem, e-mailem) odpovédného zaméstnance utvaru minister-
stva, jemuz byl dokument pfidélen k dalSimu opatfeni, k neprodlenému prevzeti do-

kumentu.

(4) Pokud Ihiity pro vyFizeni nékterych dokumentt stanovi pravni predpis,®®
postupuje se podle tohoto pravniho pfedpisu. Na vyfizovani dokumentu se nesmi

29 Napfiklad zakon &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni zakona &. 413/2005 Sb.
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podilet zaméstnanec podjaty.>® Zaméstnanec, ktery se dozvi o okolnostech nasvéd-
Cujicich tomu, Ze lze pochybovat o nepodjatosti, je povinen oznamit to nadfizenému
vedoucimu zaméstnanci, ktery rozhodne, kdo dokument pfevezme k dalSimu opatre-
ni.

(5) Jedna-li se o dokument vznikly z vlastni €innosti, poZzada se zaméstnanec
podatelny o pfidéleni Cisla jednaciho a nahlasi se mu nazev utvaru ministerstva,
oznaceni odboru nebo oddéleni, oznaceni naléhavosti, jméno a pfijmeni zaméstnan-
ce, z jehoz €innosti dokument vznikl, pfipadné predchozi dokumenty a oznaceni véci.
Zameéstnanec podatelny vyplni tyto udaje do jednaciho protokolu (sloupce 2, 6,7 a 8
jednaciho protokolu v listinné podobé) a do referatniku, ktery pfeda prazdny pfimo
referentovi.

Cl. 12
Predavani dokumentl v elektronické podobé

(1) Zaevidovany elektronicky dokument opatfeny prvotnim identifikatorem,
elektronickym podacim razitkem, referatnikem (Sablona ze systému elektronické spi-
sové sluzby) se ode$le prfislusnému Utvaru ministerstva k dal$imu opatieni. Udaj
o odeslani dokumentu se poznamena v jednacim protokolu.

(2) Zjisti-li se, ze dokument nepatfi utvaru ministerstva, kterému byl odeslan,
odeSle se prislusnému utvaru ministerstva a skute¢nost o chybném pfidéleni se po-
znamena v historii dokumentu.

Cl. 13
Pfedavani dokumentu v listinné podobé

(1) Zaevidované dokumenty s referatniky a opatfené prezentacnim razitkem
se predavaji uréenym zameéstnancim utvaru ministerstva k dalSimu opatfeni. Je-li to
potfebné, dokumenty se pfedavaji prostfednictvim dorucovacich knih nebo soupisky
dokumentl proti podpisu. Pokud to organiza¢ni struktura utvaru ministerstva, ktery
ma zfizenou podatelnu a vede jednaci protokol, umozfuje, dokument se pfeda pfimo
zaméstnanci, jemuz byl pfidélen k dalSimu opatfeni. Pfedani dokumentu poznamena
zaméstnanec podatelny v jednacim protokolu (ve sloupci 8 jednaciho protokolu ve-
deného v listinné podobé).

(2) Dokumenty doruc¢ené ministrovi vnitra nebo naméstkiim ministra vnitra se
pFidéluji k vyfizeni vrchnim fediteldm sekce nebo feditelim odborl ukolovym listkem
(viz pfiloha €. 9). V ukolovém listku se vyznaci zpusob vyfizeni, datum pfidéleni a
IhGta k vyfizeni.

(3) Zjisti-li se, Ze dokument nepatfi utvaru ministerstva, ktery ho pfevzal, na
dokument se otiskne prezentacni razitko utvaru, pod nim se poznamena ,Doruc¢eno
omylem” a vyznaci se pfijmeni a vlastnoru¢ni podpis zaméstnance, ktery zjistil chyb-
né pfidéleni dokumentu. Dokument se vrati podatelné ke spravnému pfidéleni.

(4) Vyskytne-li se u doruc¢eného dokumentu zavada (nesouhlasi-li pocet listu
nebo pfiloh apod.), u€ini opatfeni k jejimu odstranéni ten, kdo zavadu zjistil.

(5) Pokud se pfedava v listinné podobé zaevidovany elektronicky dokument,
vytiskne se jeho pravodni dopis bez pfiloh, doplni se o prvotni identifikator dokumen-
tu, nazvy pfipojenych soubort v elektronické podobé a opatfi podacim razitkem, do

%) Napfiklad § 14 zakona &. 500/2004 Sb.



NMV €. 5/2008 Strana 14

néhoz se vyplini Cislo jednaci a pocet pfiloh. Vytistény privodni dopis s referatnikem
a dolozkou o ovéfeni zaruCeného elektronického podpisu, elektronické znacky nebo
kvalifikovaného €asového razitka, byly-li pouzity, se pfeda shodné jako je uvedeno
vySe s tim, Ze pfiloha v elektronické podobé je pfipojena na pamétovém mediu nebo
je odeslana prostfedky informacnich a komunikacnich technologii.

Cl. 14
Obéh dokumentt

(1) Obéhem dokumentl se oznacuje pohyb dokumentd uvnitf dtvard minister-
stva od jejich pfedani pfisluSnym utvarGm ministerstva k dalSimu opatfeni az po je-
jich vyfizeni, odeslani a ulozeni ve spisovné nebo spravnim archivu.

(2) Obéh dokumentu v utvaru ministerstva, jemuz byl pfedan k dalSimu opat-
feni, a obéh dokumentu mezi jednotlivymi utvary ministerstva musi byt zaznamenan
v tzv. historii dokumentu nebo spisu, ktera je vedena ve zvlastnim datovém souboru,
pfipojeném k jednacimu protokolu v elektronické podobé. Pokud vede utvar minister-
stva jednaci protokol v listinné podobé&, musi byt udaje o obéhu dokumentu zapsany
ve sloupcich 9 az 12 (,Vyfizeno-odeslano”).

(3) Pfedavani nebo prebirani dokumentl bez zaznamu v pfislusné evidenci je
nepfipustné.

HLAVA 11l
VYRIZOVANi DOKUMENTU
Cl. 15
Vyfizovani dokumentu

(1) Vyfizenim dokumentu se pro ucely tohoto nafizeni rozumi vyfizeni véci
prostfedky informacnich a komunikacnich technologii nebo listinnou formou ¢i ustné.
Je realizovano odeslanim prvopisu dokumentu, vyfizenim véci ustné (telefonicky),
vzetim véci na védomi nebo postoupenim véci prislusnému utvaru ministerstva.

Dokumenty se vyfizuji prabézné bez zbyte€nych pratahd. Pokud jsou oznace-
ny jako ,Blesk”, vyfizuji se ihned po pfevzeti od podatelny. V dalSim poradi se vyfizuji
dokumenty oznacCené jako ,Pilné” nebo dokumenty se stanovenym terminem vyfize-
ni. Ostatni dokumenty se vyfizuji pribézné v co nejkratSi Ihité, nejpozdéji vSak do
jednoho mésice, nestanovi-li vedouci zaméstnanec utvaru ministerstva jinak.

Pokud se na vyfizeni dokumentu podili nékolik zaméstnancu postupné podle
rozdélovniku, lhata k vyfizeni musi byt kazdému zaméstnanci pfislusné zkracena.
Pokud se na vyfizeni dokumentu podili nékolik zaméstnanctu souc€asné, lhita byt
kracena nemusi.

Pokud nelze stanoveny termin dodrzet, je tfeba o tom bezodkladné vyrozumét
toho, kdo termin stanovil, se zddvodnénim a novym terminem vyfizeni dokumentu.
Pokud je dokument pfidélen zaméstnanci k vyfizeni az po uplynuti stanoveného ter-
minu, je tfeba ho vyfidit jako dokument oznageny ,Blesk” a v pravodnim dopisu vy-
svétlit, pro€ nebyl termin vyfizeni dodrzen.

Jestlize navrh vyfizeni zpracovava zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen
k vyfizeni, a vyfizeni neschvaluje jeho bezprostfedni vedouci zaméstnanec, ktery by
jinak byl ke schvaleni opravnény, ale vySe postaveny vedouci zaméstnanec, termin
vyfizeni musi byt pro zaméstnance poveéfeného zpracovanim navrhu pfiméfené
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zkracen. Tato skuteCnost se uvede na referatniku pfi pfidéleni zaméstnanci
k vyfizeni.

(2) Stanovi-li Inatu k vyfizeni dokumentu jiny pravni pfedpis, postupuje se pod-
le tohoto pravniho prfedpisu. Nestanovi-li Ihtdtu k vyfizeni dokumentu pravni predpis,
postupuje se podle tohoto nafizeni.

(3) Za dodrzeni terminu odpovida zaméstnanec, jemuz byl dokument pridélen
k vyfizeni. Vedouci zaméstnanec utvaru ministerstva nebo jim povéfeny zaméstna-
nec je povinen kontrolovat stav prubéhu vyfizovani dokumentu, zejména dokumentu
se stanovenymi Ihatami k vyfizeni.

(4) Vyfizeni dokumentu v listinné podobé se zhotovi tehdy, pokud to vyZaduje
povaha véci nebo zada-li to odesilatel vyfizovaného dokumentu. Prvopis vyfizeni je
po schvaleni odeslan pfislusSnému adresatovi, prupis vyfizeni s navrhem vyfizeni se
pfipoji k puvodnimu dokumentu a ulozi se. O vyfizeni se ufini zaznam v jednacim
protokolu. Pokud se stejné vyfizeni rozesila v listinné podobé na vice adres, vyhotovi
se potfebny pocet prvopisl a zalozi se rozdélovnik. V odesilaném dokumentu se
misto adresata uvede ,Podle rozdélovniku”, v rozdélovniku se vyznaci adresati, jimz
jsou prislusné exemplare vyfizeni expedovany, a rozdélovnik se pfilozi k dokumentu.

Cl. 16
Vzeti dokumentu na védomi

Obsah pfijatého dokumentu mize byt vzat na védomi, pokud pfijaté podani
nevyzZaduje vydani rozhodnuti nebo zaslani stanoviska ¢i odpovédi a je zaslano pou-
ze pro informaci. Zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni, o tom ucini
v referatniku zaznam ve tvaru ,Vzato na védomi, zaloZ” s datem a vlastnoru¢nim
podpisem. Referatnik schvali nadfizeny zaméstnance, jemuz byl dokument pfidélen
k vyfizeni, majici k tomu opravnéni a dokument s referatnikem se ulozi. Udaje o vy-
fizeni dokumentu a jeho ulozeni se poznamenaiji v jednacim protokolu (ve sloupcich

9, 11 a 13 az 15 jednaciho protokolu vedeného v listinné podobé).

Cl. 17
Postoupeni dokumentu k vyfizeni jinému utvaru ministerstva

(1) Je-li dokument postoupen k vyfizeni jinému utvaru ministerstva, odeSle se
v pfiloze privodniho dopisu. Kopie pfedavaného dokumentu s pripisem pravodniho
dopisu a referatnikem se ulozi. Do jednaciho protokolu se o tom ucini zaznam. Sou-
C¢asné se vyrozumi odesilatel dokumentu o jeho postoupeni k vyfizeni jinému utvaru
ministerstva.

(2) Je-li predavany dokument v elektronické podobé, odesle se s plvodnim
privodnim dopisem (pfedavacim e-mailem) v pfiloze.
Cl. 18
Postup pfi vyfizovani dokumentu

(1) Pfed zahajenim zpracovani navrhu vyfizeni zaméstnanec, jemuz byl do-
kument pfidélen k vyfizeni, zjisti (nebylo-li tak jiz u€inéno podatelnou), zda nebyl
v téze véci vyfizovan jiny souvisejici dokument. V kladném pfipadé zalozi spis podle
¢l. 8 a novy dokument k nému pfipoji.

(2) Pokud to povaha véci umozriuje, je mozné vyfidit dokument ustné (osobni
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jednani, telefonické sdéleni). O vysledku vyfizeni se na referatnik pofidi zaznam
s datem vyfizeni a podpisem vyfizujiciho zaméstnance. Referatnik schvali nadfizeny
zaméstnance, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni, majici k tomu opravnéni a do-
kument s referatnikem se uloZzi.

(3) P¥i vyfizovani dokumentu v listinné podobé se zpracuje navrh rozhodnuti,
stanoviska nebo odpovédi na doru¢eny dokument nebo navrh obsahu vlastniho do-
kumentu. Navrh musi byt vécny, stru€ny a srozumitelny, dolozeny dalSi dokumentaci,
je-li to potfebné.

(4) Schvaluje-li navrh vyfizeni vedouci zaméstnanec utvaru ministerstva, ktery
dokument vyfizuje, zaméstnanec odpovédny za vyfizeni dokumentu zpracuje navrh
vyfizeni a vlozi ho do referatniku. Na prvni stranu referatniku uvede do sloupce ,po-
kyny pro manipulaci”: ,Po schvaleni vrat referentovi.” Do sloupce ,pfed schvalenim”
uvede jméno, pfijmeni a funkci svého vedouciho oddéleni, pfipadné jinych referentu
a vedoucich oddéleni, ktefi se maji k navrhu vyfizeni vyjadfit, a do rubriky ,schvali”
uvede jméno, pfijmeni a funkci vedouciho zaméstnance utvaru ministerstva, ktery
bude podepisovat vyfizeni. Pokud potfebuje osobam uvedenym na prvni strané refe-
ratniku cokoliv sdélit, co neni patrné z textu navrhu vyfizeni, pouzije k tomu druhou a
pripadné dalsi strany referatniku. Své sdéleni uvede slovy ,,Pro domo”. Pokud osoby
uvedené na prvni strané referatniku povazuji za nutné vyjadfit k navrhu vyfizeni své
stanovisko, napisi ho na zvlastni list a vlozi do referatniku. Pokud se pro spis vede
sbérny arch, bude kazdé stanovisko oznaCeno samostatnym poradovym Cislem ve
sbérném archu. Pokud se spis tvofi priorovanim, nadepiSe se stanovisko jako ,Sta-
novisko k ¢.j. ...”, kde se uvede Cislo jednaci navrhu vyfizeni. Referatnik se predava
vzdy prostfednictvim podatelny, ktera pohyb spisu zaznamenava do jednaciho proto-
kolu. Po schvaleni se referatnik s navrhem vyfizeni vrati referentovi, ktery pofidi pr-
vopis a stejnopis, vlozi ho do referatniku a do pokynl pro manipulaci uvede: ,Vyprav
a zaloz” nebo ,Vyprav a vrat referentovi’. Dale referent vypini spisovy znak, skartacni
znak a skarta¢ni Ihutu a referatnik postoupi prostfednictvim podatelny k podpisu ve-
doucimu zaméstnanci utvaru ministerstva. Pokud je navrh vyfizeni jednoduchy nebo
stereotypni, je mozno misto navrhu vyfizeni pfedlozit ke schvaleni pfimo prvopis a
stejnopis a vyfizeni dokumentu tak zjednodusit a urychlit.

(5) Pokud vyfizeni schvaluje feditel odboru, vrchni feditel sekce, naméstek
ministra vnitra nebo ministr vnitra, zaméstnanec odpovédny za vyfizeni dokumentu
vyplIni do pokynl pro manipulaci, jak se se spisem nalozi po schvaleni (napf. ,po
schvaleni vrat odboru XY”, ,po schvaleni predej oddéleni XY”). Do rubriky ,pfed
schvalenim” uvede jména a funkce vSech vedoucich zaméstnancl utvard minister-
stva, ktefi se maji k navrhu vyfizeni vyslovit, pfiCemz na prvnim misté je vzdy vedou-
ci zaméstnanec toho utvaru ministerstva, ktery navrh vyfizeni pfipravil. Do rubriky
,schvali” se uvede jméno, pfijmeni a funkce ministra vnitra nebo nameéstka ministra
vnitra nebo vrchniho feditele sekce, ktery ma vyfizeni podepsat. Pokud je obsahem
dokumentu informace pro ministra vnitra nebo pro naméstka ministra vnitra, prvni
dvé strany informace se zkopiruji na druhou a tfeti stranu referatniku, aby nemohly
byt vymeénény a teprve pfipadné dalSi strany informace se vlozi do referatniku. Kazdy
utvar ministerstva, ktery obdrzi navrh vyfizeni, si pofidi ve své podatelné kopii prvni
strany referatniku, otiskne na ni prezentacni razitko a zaeviduje podle ¢l. 6. Pokud
k navrhu vyfizeni zpracovava své stanovisko, okopiruje si i navrh vyfizeni a spolu se
stejnopisem svého stanoviska je uloZi ve své spisovné a prvopis stanoviska vlozi do
pavodniho referatniku, ktery pfeda dalSimu utvaru ministerstva. Pokud je soucasti
navrhu vyfizeni dopis ministra vnitra nebo naméstka ministra vnitra, vrati se po pod-
pisu ministrem vnitra nebo naméstkem ministra vnitra tomu utvaru ministerstva, ktery
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zpracoval navrh vyfizeni, k vypraveni. Utvar ministerstva, v némz spis ukoné&i obéh,
vyplni spisovou znacku, spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni [h{tu.

(6) Pokud je k vyfizeni dokumentu potfebné stanovisko jiného utvaru minister-
stva nebo je tfeba dat mu dokument na védomi, postupuje se obdobné jako u od-
stavce 4, Zadosti o stanovisko se pfidéli nové Cislo jednaci v pfipadé priorovani nebo
nove pofadové Cislo ve sbérném archu.

(7) Pokud je k vyfizeni dokumentu potfebné stanovisko nékterych nebo vsech
utvard ministerstva sou¢asné (napf. pfipominkoveé fizeni k navrhm pravnich pfedpi-
su nebo internich aktl Fizeni), postupuje se obdobné jako u odstavce 4 a soucasné
se zalozi sbérny arch, do néhoz budou zaznamenana stanoviska v poradi, v némz
budou doruCena. Po zapracovani stanovisek bude navrh vyfizeni pfedlozen podle
postupu v odstavci 5. Utvar ministerstva, v némz spis ukonéi ob&h, vyplni spisovou
znacku, spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhitu.

(8) P¥i vyfizovani dokumentu v elektronické podobé je postup jako u odstavcl
4 az 7 s tim rozdilem, Ze navrh vyfizeni se opatfi referatnikem (Sablona ze systému
elektronické spisové sluzby) a elektronickym podacim razitkem, utvar ministerstva
nemusi zhotovovat kopie referatniku (privodniho dopisu) a tzv. historie dokumentu
(viz €l. 14 odst. 2).

(9) Zpracovany navrh vyfizeni se pfeda vedoucimu zaméstnanci nebo jim po-
véfenému zaméstnanci ke schvaleni. Schvaleny navrh pfevezme zpravidla zamést-
nanec povéreny vyfizenim dokumentu, vedouci zaméstnanec vSak muze urcit jiného
zaméstnance. Po pfevzeti vyhotovi prvopis vyfizeni a jeho kopii a pfeda je k podpisu.

(10) Pokud je vyfizovan dokument v elektronické podobé, jeho pfedavani se
provadi pomoci prostfedkl informacénich a komunikaénich technologii. Evidence po-
stupu vyfizovani dokumentu v jednacim protokolu vedeném v elektronické podobé se
provadi obdobné jako u dokumentu v listinné podobé s tim rozdilem, Ze prostfedky
informacnich a komunikacnich technologii umoznuji vedeni tzv. historie dokumentu
(viz €l. 14 odst. 2).

HLAVA IV
UPRAVA A PODEPISOVANiI DOKUMENTU
Cl. 19

(1) Po schvaleni navrhu vyfizeni se vypracuje prvopis dokumentu. Vzdy obsa-
huje nalezitosti stanovené vzorem pro jednotlivé typy dokumenta (viz pfiloha €. 10).
Nalezitostmi jsou

na prvni strané dopisu

a) nazev utvaru ministerstva odpovédného za vyfizeni dokumentu. Uvede se vlevo
nahore;

b) misto a datum. Uvede se vpravo nahofe. Nazev mista je vzdy v prvnim padeé,
v datu se vypiSe slovné mésic ve druhém padé (napf. ,Praha 1. ¢ervna 2007”);

c) Ccislo jednaci nebo jiny identifikator pfidéleny dokumentu po zaevidovani v jiné
evidenéni pomucce. Uvede se vlevo nahofe pod zahlavim (napf. MV-146/AS-2-
2007);

d) pocet listd dokumentu, pocet pfiloh a pocet listd pfiloh. Uvede se vpravo nahofe
pod mistem a datem. Ma-li dokument pfilohu ¢&i pfilohy, celkovy pocet jejich listl
se vyznaCuje ve formé zlomku, kde Citatel znamena celkovy pocet pfiloh a jme-
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novatel celkovy pocet listd vSech pfiloh. Pocet listl pfilohy se uvadi samostatné
(nezahrnuje se do poctu listd dokumentu). Pfiloha se Cisluje samostatné, opét
bez oznaceni Cisla prvni strany. Pokud nema pfiloha listinnou podobu, uvede se
jeji vystizny nazev (,1/socha”, ,8/ obdélnych razitek” apod.);

e) adresat dokumentu. Uvede se vlevo. Adresa fyzické osoby obsahuje zpravidla
hodnostni oznaceni nebo sluzebni hodnost, titul, jméno a pfijmeni adresata,
funkci adresata a jeho adresu. Adresa pravnické osoby obsahuje zpravidla nazev
nebo obchodni firmu pravnické osoby a adresu jejiho sidla, pfipadné Cislo po$-
tovni pfihradky a dalSi udaje pro doru¢ovani. Rozesila-li se dokument podle roz-
délovniku, je mozné namisto adresata uvést vyraz ,Podle rozdélovniku”. Rozdé-
lovnik se pfipoji k odesilanému dokumentu jako pfiloha a konkrétni adresat se na
ném zvyrazni;

f) pfFijmeni zaméstnance, ktery dokument vyfizuje, a spojeni (telefon, e-mailova ad-
resa). Umisti se na posledni stranu dokumentu;

g) oznacCeni véci, které se dokument tyka. Uvede se pod adresou a text se podtrhne
(napk. ,Posouzeni skartaéniho navrhu AS”);

h) cislo jednaci (znacka) odesilatele, na které se vyfizenim reaguje. Uvede se pod
oznaceni véci ve tvaru ,K €. j. ...ze dne ...”;

i) vlastni text dokumentu;

j) podpisova dolozka. Uvede se za vlastni text dokumentu a obsahuje hodnostni
oznaceni, popf. hodnost, titul, jméno, pfijmeni a funkci schvalujiciho zaméstnan-
ce a dalSi udaje pro identifikaci utvaru ministerstva, pokud nejsou uvedeny v jeho
nazvu. Nad tyto udaje se schvalujici zaméstnanec vlastnoru¢né podepise.

Ma-li dokument vice stran, musi byt jeho strany pribézné ocislovany, pficemz
prvni stranka zdstane bez oznadeni &isla strany. Cislo strany se vyznaduje arabskou
Cislici v jejim pravém dolnim rohu. Pfiloha se oznacCuje Cislem jednacim dokumentu,
ke kterému je pfipojena, pofadovym Cislem pfilohy (ma-li dokument vice pfiloh), po-
¢tem list, poCtem stran, pfipadné i Cislem vytisku. Tyto Udaje se uvedou v pravé
horni ¢asti prvni stranky pfilohy.

Opravnéni podepisovat dokumenty podle jejich obsahu mize vedouci za-
meéstnanec prenést na dalSi podfizené. Podepisuje-li se za schvalujiciho zaméstnan-
ce jeho zastupce, pfipoji pfed svuj podpis zkratku ,v z.” (v zastoupeni).

Pokud schvalujici zaméstnanec nepodepisuje vSechny vytisky dokumentu
vlastnoruéné, na nepodepsanych vytiscich se uvede vlevo pod textem na drovni
podpisové dolozky ovérovaci dolozka ,Za spravnost” obsahujici hodnostni oznaceni,
popf. hodnost, titul, jméno, pfijmeni a funkci schvalujiciho zaméstnance a dalSi udaje
pro identifikaci utvaru ministerstva, pokud nejsou uvedeny v jeho nazvu. Ovéfovaci
doloZzku podepiSe zaméstnanec povérfeny vyhotovenim prvopisu.

(2) Dokument v elektronické podobé se opatfi zaruCenym elektronickym pod-
pisem a kvalifikovanym €asovym razitkem nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem a
elektronickou znackou. Podrobnosti stanovi interni akt fizeni.

(3) Je-li to potfebné, uvede se pod nazev mista a datum také Cislo vytisku. Je
to nepovinny udaj, na dokumentu se vyznaci na zakladé rozhodnuti zaméstnance,
jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni.
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(4) Jestlize dokument obsahuje skuteénosti, které se nezvefejiuji* nebo se
na né vztahuje povinnost miéenlivosti,®® uvede se vpravo nahofe na prvni strance
dokumentu pod udajem o poctu stran a pfiloh dokumentu také oznaceni ,Pro vnitini
potfebu”.

(5) U zdvofilostnich dopist se adresat uvadi v levé dolni ¢asti za textem do-
kumentu a neuvede se oznaceni véci, jméno a pfijmeni zaméstnance, jemuz byl do-
kument pfidélen k vyfizeni, a podpisova dolozka. Dokument dale obsahuje misto a
datum, Cislo jednaci, pocCet listli, osloveni, pozdrav a podpis zaméstnance, ktery
zdvofilostni dopis odesila. Vzor zdvofilostniho dopisu je v pfiloze €. 10.

HLAVA V
POUZIVANI RAZITEK, PECETIDEL A PECETITEK
Cl. 20
Razitka

(1) V ramci utvart ministerstva se pouzivaji tato razitka, pecetidla a pecetitka
(dale jen ,razitko®)

a) kulaté razitko s malym statnim znakem,
b) kulaté razitko bez statniho znaku,
c) kombinované razitko,
d) razitko utvaru ministerstva,
e) prezentacni razitko centralni podatelny,
f) podaci razitko,
g) pomocné razitko,
h) kulaté prutlakové razidlo s malym statnim znakem,
i) kulaté pecetidlo s malym statnim znakem,
j) kulaté pecetidlo a pecetitko bez statniho znaku,
k) plombovaci klesté.
(2) Zaméstnanci, ktefi razitka pouzivaji, jsou povinni posoudit dokument a
podle toho zvolit odpovidajici razitko.
Cl. 21
Kulaté razitko se statnim znakem

(1) Kulaté razitko s malym statnim znakem ma pramér 20 nebo 36 mm. V opi-
su ma text ,Ministerstvo vnitra” nebo ,Ministerstvo vnitra Ceské republiky”, pfipadné
nazev utvaru ministerstva, dale obsahuje ve svém stfedu maly statni znak a pod nim
evidencni Cislo.

(2) Kulaté razitko se statnim znakem mohou pouzivat jen ur€eni zaméstnan-

31) Napfiklad § 7, § 8a, § 9 aZz § 11 zdkona ¢. 106/1999 Sbh., o svobodném pfistupu k informacim,
ve znéni pozdéjsich predpisu.

%2 Napfiklad § 52 zakona &. 283/1991 Sb., o Policii Ceské republiky, § 276 zakona &. 262/2006 Sb.,
zakonik prace.



NMV €. 5/2008 Strana 20

ci®®. Odpovidaji za fadné pouzivani razitka v souladu s pravnimi predpisy*”? a jeho
zabezpeceni proti ztraté nebo zneuZiti.
Cl. 22
Kulaté razitko bez statniho znaku

(1) Kulaté razitko bez statniho znaku ma primér 25 mm. V opisu ma text ,Mi-
nisterstvo vnitra” nebo ,Ministerstvo vnitra Ceské republiky”, pfipadné nazev utvaru
ministerstva, a uprostfed evidencni Cislo.

(2) Kulaté razitko bez statniho znaku se pouziva tehdy, neni-li nutné pouzit ku-
laté razitko se statnim znakem.

Cl. 23
Kombinované razitko

(1) Kombinované razitko je tvofeno kombinacemi, napf. textu, razitka
s dennim datem, kulatého razitka se statnim znakem, kulatého razitka bez statniho
znaku a pfipadné i dalSich grafickych symbold.

(2) Kombinovanym razitkem zpravidla Ize v odlvodnénych pfipadech nahradit
pouziti nékolika razitek sou¢asné.

Cl. 24
Razitko utvaru ministerstva

Razitko udtvaru ministerstva je obdélnikového tvaru s textem ,Minister-
stvo vnitra Ceské republiky” nebo mize obsahovat nazev a adresu Gtvaru minister-
stva. Je ur€eno k vyznaCovani nazvu utvaru ministerstva na dokumentech, odesilate-
le na obalkach nebo tam, kde je to vyzadovano (napf. na dokumentech o zdravotni
péci). Nelze je pouzivat k ovéfovani dokumentu.

Cl. 25

Prezentadni razitko

Prezentacni razitko centralni podatelny obsahuje text ,Ministerstvo vnitra” ne-
bo ,Ministerstvo vnitra Ceské republiky”, nazev podaciho mista a denni datum (napf.
,Ministerstvo vnitra, centralni podatelna Letna”). Pouziva se k oznaceni dokumentu
prevzatych centralni podatelnou.

Cl. 26

Podaci razitko

Podaci razitko obsahuje text ,Ministerstvo vnitra” nebo ,Ministerstvo vni-
tra Ceské republiky”, nazev Utvaru ministerstva, a dale obsahuje predtisk pro dopiné-
ni data, Cisla jednaciho a poctu pfiloh dokumentu. PouZiva se k oznaceni doruce-
nych dokumentu.

%) § 2 zakona &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolt Ceské republiky a 0 zmé&né nékterych
zakonu, ve znéni zakona ¢. 213/2006 Sb.
) § 5 zakona &. 352/2001 Sb., ve znéni zakona &. 213/2006 Sb.
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Cl. 27
Pomocna razitka

Pomocna razitka se vyhotovuji podle individualnich pozadavkl utvard minis-
terstva. Pouzivaji se k vyznaCovani zejména Casto se opakujicich udaju na doku-
mentech, pomulckach apod. (napf. pokynu pro manipulaci na referatniku, k vyznaceni
zpUsobu vyfizeni v jednacim protokolu).

Cl. 28
Kulaté prutlakové razidlo se statnim znakem

Kulaté prutlakové razidlo se statnim znakem ma primér 20 nebo 36 mm.
V opisu ma text ,Ministerstvo vnitra” nebo ,Ministerstvo vnitra Ceské republiky”, pfi-
padné nazev utvaru ministerstva, dale obsahuje ve svém stfedu maly statni znak a
pod nim evidencni Cislo. Pouziva se k oznacCovani zvlasté urCenych nebo vyznam-
nych dokumentu, napf. fotografii na dokladech a osvédc&enich, smluv.

Cl. 29

Kulaté pecetidlo se statnim znakem

Kulaté pecetidlo se statnim znakem ma priimér a nalezitosti jako kulaté pratla-
kové razidlo se statnim znakem (viz €l. 28). Pouziva se k peceténi pfenosnych
schranek® a uschovnych objektl z dlivodu zabezpeceni proti neopravnéné manipu-
laci s jejich obsahem bez védomi majitele. V provedeni z kovu se pouziva k peceténi
do pecetniho vosku na vyznamnych dokumentech nebo zasilkach.

Cl. 30

Kulaté pecetidlo a pecetitko bez statniho znaku

Kulaté pecetidlo a pecetitko bez statniho znaku obsahuje evidenéni Cislo nebo
znacku, pfipadné jejich kombinaci, a je ur€eno k peceténi do formely nebo jiné plas-
tické hmoty za studena. Pouziva se k peceténi pfenosnych schranek a uschovnych
objektl proti neopravnéné manipulaci s jejich obsahem bez védomi majitele.

Cl. 31
Plombovaci klesté

Plombovaci klesté jsou opatfeny na cCelistech evidencnim Cislem nebo zna-
kem, pfipadné jejich kombinaci. PouZivaji se k plombovani pfenosnych schranek a
uschovnych objektl proti neopravnéné manipulaci s jejich obsahem bez védomi ma-
jitele.

Cl. 32
Evidence, vyroba a distribuce razitek

(1) Razitka se eviduji

a) v centralni evidenci ministerstva,

b) v evidencich utvard ministerstva.

%) § 9 odst. 2 vyhlasky &. 529/2005 Sb.
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(2) Centralni evidenci vede odbor archivni spravy a spisové sluzby. Eviduji se
v ni

a) kulata razitka se statnim znakem,

b) kulata razitka bez statniho znaku (pouze pokud byla pfidélena odborem archivni
spravy a spisove sluzby),

c) kombinovana razitka,
d) kulata pecetidla se statnim znakem,
(dale jen ,centralné evidovana razitka”).

(3) V evidencich utvard ministerstva se eviduji vesSkera pridélena razitka a da-
le razitka jimi zhotovena. Pomocna razitka této evidenci nepodléhaji.

(4) Vzor vedeni evidence razitek je v pfiloze &. 11.

(5) Evidenci vede zaméstnanec uréeny vedoucim zaméstnancem utvaru mi-
nisterstva. Evidence musi byt zabezpe&ena obdobnym zplsobem jako jednaci proto-
kol (viz €l. 6 odst. 7 a 8) a oznaCena nazvem utvaru ministerstva. Rozsahlejsi evi-
denci je mozné vést formou kartotéky nebo systémem vyménnych karet a Clenit ji
podle jednotlivych typl razitek, rozmérd (priméru) a texta.

(6) Vyrobu a distribuci centralné evidovanych razitek zajistuje odbor archivni
spravy a spisové sluzby, ktery provadi rovnéz koordinaci textll na centralné evidova-
nych razitkach. Ve spornych pfipadech podava navrh na feSeni kabinetu ministra vni-
tra a fidi se jeho rozhodnutim. Vyrobu a distribuci ostatnich razitek si zajistuji utvary
ministerstva samy.

(7) Pozadavek na zhotoveni centralné evidovaného razitka obsahuje jeho na-
zev a prumér podle tohoto nafizeni, pfesné znéni textu a evidenéni Cislo.

(8) Utvary ministerstva provadéji nejméné jednou za rok fyzickou kontrolu evi-
dovanych razitek. Zpravu o jejim vysledku projedna vedouci zaméstnanec utvaru mi-
nisterstva, ve kterém probéhla kontrola, s odborem archivni spravy a spisové sluzby.

Cl. 33
Zasilani, ztraty a vyfazovani razitek

(1) Centralné evidovana razitka se zasilaji i s otisky (popisem), a to bud drzite-
lem poStovni licence jako cenné psani, nebo kuryrem. VSechny spoje obalu zasilky
se prelepi papirovou lepici paskou a opatfi otiskem kulatého razitka bez statniho
znaku a vlastnoruénim podpisem zaméstnance, ktery zasilku zabezpecoval, tak, aby
Casti podpist a otisku razitka pfesahovaly na obal zasilky. Pokud se pouzije prahled-
na lepici paska, podpisy a otisky razitka se provedou tak, aby pfesahovaly mimo le-
pici pasku.

(2) Ztrata centralné evidovaného razitka se neprodlené hlasi odboru archivni
spravy a spisove sluzby vc€etné vysledku Setfeni a sdéleni data, od néhoz jsou do-
kumenty ovéfené timto razitkem neplatné. Odbor archivni spravy a spisové sluzby
poté poda odboru legislativy a koordinace predpist navrh na zverejnéni ztraty cen-
tralné evidovaného razitka, které obsahuje statni znak, pfipadné i jiného centralné
evidovaného razitka, ve Véstniku Ministerstva vnitra.

(3) Neplatna, nadbyteCna a opotfebena centralné evidovana razitka se vraceji
kompletni bezprostfedné po ukonceni jejich pouzivani nebo po prevzeti nového ra-
zitka odboru archivni spravy a spisové sluzby. Necitelna a poSkozena centralné evi-



NMV €. 5/2008 Strana 23

dovana razitka se vraceji se zaznamem, ve kterém se uvede jejich popis a zdlvod-
néni stavu.

(4) Centralné evidovana razitka se ni¢i komisionalné na odboru archivni spra-
vy a spisove sluzby. Po zni€eni centralné evidovaného razitka ucini zaméstnanec
odboru archivni spravy a spisové sluzby zaznam do centralni evidence, ktery spolu
se svym nadfizenym (vedoucim zaméstnancem utvaru ministerstva) potvrdi podpi-
sem.

Cl. 34
Elektronicka razitka, elektronické znacky, elektronicky podpis

Pouziti kvalifikovaného Casového razitka, elektronické znacky a zaru€eného
elektronického podpisu stanovi interni akt fizeni.

HLAVA VI
ODESILANi DOKUMENTU
Cl. 35

Odesilani dokumentd v elektronické podobé zajistuji elektronické podatelny
ministerstva nebo se dokumenty odesilaji ze skupinovych nebo individualnich adres.
Odesilani prvopist dokumentu v listinné podobé zajistuje centralni podatelna a poda-
telny. O zplUsobu odeslani rozhoduje zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen
k vyfizeni, podle zavaznosti odesilaného dokumentu a podle pozadavku jeho odesi-
latele.

Cl. 36
Odesilani dokumentu v elektronické podobé

(1) Dokumenty v elektronické podobé museji byt pfed odeslanim vyhotoveny
se vSemi nalezitostmi podle tohoto nafizeni. Odesilany jsou prostfednictvim datovych
siti nebo na datovych nosi€ich, kuryrem nebo drzitelem poStovni licence (zpravidla
jako pfilohy k listinnému dokumentu).

(2) Dokumenty v elektronické podobé se predavaji k odeslani elektronické po-
datelné na vhodném médiu a ve formatu stanoveném internim aktem fizeni. Pfi ode-
slani dokumentu se postupuje tak, ze

a) do pfedmétu zpravy se zapiSe Cislo jednaci dokumentu pfidélené pfi jeho eviden-
ci,

b) do téla zpravy se umisti odesilany dokument, pfipadné pruvodni dopis, ma-li
odesilany dokument pfilohu,

c) pokud ma odesilany dokument pfilohu, pfipoji se ke zprave,

d) v pfipadé nutnosti se doplni do téla zpravy informace o neplatnosti zaru¢eného
elektronického podpisu, elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového ra-
zitka, pfipadné o chybném datovém formatu doru¢eného dokumentu nebo jeho
pfilohy,

e) zprava se podepiSe zaruCenym elektronickym podpisem nebo elektronickou
znacCkou a odesle se,

f) odeslany dokument se uloZi. Pokud je k nému pfipojen zaru€eny elektronicky
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podpis, elektronicka znaCka nebo kvalifikované casové razitko, ulozi se
s dokumentem,

g) odeslani elektronickeho dokumentu se poznamena v jednacim protokolu (sloupce
9 az 12 ,Vyfizeno-odeslano®) a do referatniku. Cas odeslani elektronického do-
kumentu se poznamena s presnosti na sekundy.

(3) Pokud jsou elektronické dokumenty odesilany na datovych nosicich jako
priloha dokumentu, museji byt umistény ve vhodném obalu, aby nedoslo k jejich me-
chanickému poskozeni. Pfi jejich odeslani se postupuje jako pfi odesilani dokumentu
v listinné podobé.

Cl. 37
Odesilani dokumentu v listinné podobé

(1) Zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni, pfipravi prvopis do-
kumentu k odeslani bezprostfedné po schvaleni jeho navrhu. Vzdy zkontroluje, byl-li
vyhotoven nalezity pocet prvopist dokumentu se vSemi pfilohami a jsou-li prvopisy
dokumentu odesilany vice adresatim podle rozdélovniku. Zjisti-li zavady, odstrani je.
Prvopis dokumentu s pfilohou viozi do obalky s pfesnou adresou pfijemce a odesila-
tele. Uvedené administrativni €innosti vykonava zaméstnanec, jemuz byl dokument
pridélen k vyfizeni, jen tehdy, nerozhodne-li vedouci zaméstnanec utvaru jinak.

V odlvodnénych pfipadech se prvopis dokumentu odesila jako doporuceny.
Je-li prvopis dokumentu opatfen oznacenim ,BLESK”, uvede se shodné oznaceni
v pravé horni Casti obalky.

(2) Prvopis dokumentu pfipraveny k odeslani se pfeda centralni podatelné ne-
bo podatelné, ktera vykonava funkci vypravny.

(3) Podatelna prebira prvopisy dokumentl k odeslani od utvaru ministerstva,
pro néjz byla zfizena a vede evidenci dokumentd vzniklych z jeho &innosti. Jestlize
prvopis dokumentu k odeslani nebude mit potfebné nalezitosti, vrati ho zaméstnanci,
jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni. Jako soucast pfipravy prvopisu k odeslani
doplIni nalezité udaje o dokumentu do jednaciho protokolu (sloupce 9 az 12 ,Vyfize-
no-odeslano®) a do referatniku.

(4) Centralni podatelna prebira prvopisy dokumentld k odeslani od utvari mi-
nisterstva podle seznamu nebo soupisu v doru€ovaci knize. Jestlize prvopis doku-
mentu k odeslani nebude mit potfebné nalezitosti, vrati ho zaméstnanci, jemuz byl
dokument pfidélen k vyfizeni. Utvar ministerstva pfedavajici prvopis dokumentu
k odeslani zajisti doplnéni nalezitych udaji o dokumentu do jednaciho protokolu
(sloupce 9 az 12 ,Vyfizeno-odeslano*) a do referatniku.

(5) Vypraveni prvopisu dokumentu zabezpecCuje zaméstnanec centralni poda-
telny nebo podatelny. Zasilky urCené k pfepravé drzitelem posStovni licence se poda-
vaji na pfislusném postovnim uradé zapsané v postovnim podacim archu. Pfi odesi-
lani dokumentu v ramci spravniho fizeni se postupuje podle ustanoveni jiného prav-
niho predpisu.®® Pro odesilani matriénich doklad(i do ciziny se postupuje podle jiné-
ho pravniho predpisu.”

(6) Pfi odesilani prvopisu dokumentu kuryrni sluzbou ministerstva se v levé

36) § 19 a2 26 zakona &. 500/2004 Sb.

87) § 26 vyhlasky €. 207/2001 Sb., kterou se provadi zakon €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a
pfijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakon(, ve znéni zakona €. 566/2002 Sb.
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spodni &asti obalky uvede oznageni ,KURYREM”. Zaméstnanec podatelny nebo cen-
tralni podatelny pfeda prvopis dokumentu v zalepené obalce se vSemi nalezitostmi
kuryrovi. O pfedani ucini zaznam v systému elektronické sluzby nebo prvopis doku-
mentu pfeda proti podpisu v doru¢ovaci knize.

HLAVA VI
UKLADANIi A PUJCOVANiI DOKUMENTU
ZTRATA DOKUMENTU
Cl. 38
Ukladani dokumentt

(1) Zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni, mu po schvaleni
navrhu a vyhotoveni prvopisu pfidéli vzdy spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni
IhGtu podle spisového a skartadniho planu (pfiloha &. 12) a vyznadi poéet listd. Udaje
zapiSe do referatniku, prvopis dokumentu preda k odeslani a prupis k zalozeni.

(2) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy Vv elektronické podobé se ukladaji
v elektronické spisovné, a to v€etné potvrzeni o jejich dorueni a zaru¢eného elek-
tronického podpisu nebo elektronické znacky, byly-li jimi opatfeny. Museji byt zabez-
peceny proti zméné a zniceni az do doby jejich zafazeni do skartacniho fizeni.

(3) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v listinné podobé se ukladaji ve spi-
sovné utvaru ministerstva. Spisovna je umisténa v samostatné uzamykatelné mist-
nosti, spliujici pozadavky pro ukladani dokumentl v listinné podobé,38) nebo
v uzamykatelnych skfinich, neni-li mozno vy€lenit pro spisovhu samostatnou mist-
nost.

(4) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v listinné podobé se pfedavaji k ulo-
Zeni ve spisovné zpravidla ihned po jejich vyfizeni, resp. uzavieni, pokud povaha vé-
ci nevyzaduje, aby zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni, mél vyfi-
zeny dokument, pfip. uzavieny spis déle. O jejich ulozeni se uclini zaznam
v jednacim protokolu (sloupce 13 az 15). Ukladaji se podle vécnych hledisek uvede-
nych ve spisovém a skartacnim planu podle ro€nik a v nich podle spisovych znaku.
Ukladaci jednotkou jsou svazek, balik, pofada¢, desky nebo archivni krabice, ozna-
c¢ené vzdy spisovymi znaky a rokem, v némz uplynou skartacni lhaty.

(5) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy jsou uloZeny ve spisovné do té do-
by, nez jim uplynou skartacni lhaty a budou vyfazeny ve skartaénim Fizeni. Pokud
maiji skartacni lhaty delSi nez 5 let, pfedaji se po péti letech k dalSimu ulozeni do
spravniho archivu ministerstva, z néhoz budou vyfazeny po uplynuti skartacnich lhit
ve skartacnim fizeni.

(6) Spravni archiv je zafizeni ministerstva, v némz jsou ukladany vyfizené do-
kumenty a uzaviené spisy se skartacnimi |hatami delSimi nez 5 let a dokumenty a
spisy s neuplynulymi skartanimi lhatami, vzniklé z €innosti reorganizovanych nebo
zruSenych utvarl ministerstva, které nejsou nadale potfebné k zajisténi uredni &in-
nosti. Dokumenty vybrané k uloZeni ve spravnim archivu se pfedavaji vzdy souhrnné
za utvar ministerstva, u néhoz probéhlo skartacni fizeni. Zplsob manipulace s nimi
v dobé od provedeni odborné archivni prohlidky do jejich fyzického pfedani spravni-
mu archivu stanovi vedouci zaméstnanec utvaru ministerstva tak, aby dokumenty by-
ly zabezpecCeny proti poSkozeni, znehodnoceni, ztraté nebo zneuziti. Souc€asti pre-

%) § 68 odst. 4 zakona &. 499/2004 Sb.
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dani je vzdy protokol o pfedani dokumentl do spravniho archivu. Dokumenty se
usporadaji podle spisovych znakl v pofadi daném pfedavacim protokolem a ulozi se
do ukladacich jednotek. Ty se prubézné odisluji a oznaci jako pfiloha k pfedavacimu
protokolu. Dokumenty nelistinné povahy se pfedavaji v plvodnich obalech (napf. fil-
my). Na deskach eviden¢nich pomucek pfedavanych do spravniho archivu museji
byt Citelné vyznaCeny udaje o utvaru ministerstva, druhu, rocniku a oznaceni evido-
vanych dokumentu. Zjisti-li se nedostatky v uplnosti nebo uspofadani dokumentu,
ve vyznaceni Udaju na evidencnich pomuckach, pfipadné ve vyhotoveni pfedavaciho
seznamu, je povinnosti pfedavajiciho tyto nedostatky odstranit.

(7) Evidence uloZzenych dokumentl a spisi ve spravnim archivu se vede
v archivni knize. Archivni kniha obsahuje vzdy

a) poradove €islo zaznamu,

b) datum pfedani dokumentu (spist) do spravniho archivu,
c) druh (nazev) pfedanych dokumentl (spisu),

d) spisovy znak spisu,

e) rok vzniku dokumentu (spisu),

f) skartacni znak dokumentu (spisu),

g) rok zafazeni do skartacniho fizeni,

h) udaj o vyfazeni dokumentu (spist) ze spravniho archivu.

(8) Spravni archiv dale vede lokacni pfehled o ulozenych dokumentech a spi-
sech. V ném se uvadi oznaceni skfiné, regalu, paprsku a police, v némz jsou doku-
menty a spisy ulozeny. Lokaéni prehled slouzi jako doplnék archivni knihy
k snazSimu vyhledavani dokumentl a spisu.

Cl. 39
Nahlizeni do dokumentd a zaptjéovani dokumentd

(1) Dokumenty a spisy ulozené v elektronické spisovné se predkladaji
k nahlizeni v misté jejich uloZeni. Pokud se zasilaji k nahlizeni prostfedky informac-
nich a komunikacnich technologii, museji byt opatfeny funkci ,Jen ke ¢teni” zarucuji-
ci jejich neménnost a zabranuijici pofizeni jejich kopii.

(2) Kopie dokumentl a spist v elektronické podobé se zasilaji prostredky in-
formacnich a komunikacnich technologii pouze opravnénym osobam podle odstavce
3 pism. a) a b).

(3) Dokumenty uloZené ve spisovné nebo ve spravnim archivu se predkladaji
k nahlizeni. Nahlizet do nich mohou

a) zameéstnanci utvaru ministerstva, z jehoz €innosti dokumenty vznikly,

b) zaméstnanci jiného utvaru ministerstva jen se souhlasem toho utvaru minister-
stva, z jehoz Cinnosti dokumenty vznikly,
c) dal$i opravnéné fyzické a pravnické osoby.?
(4) Soucasti zadosti o pfedloZzeni dokumentu uloZzeného ve spravnim archivu
k nahlizeni je vyplnény vypujcni listek. Obsahuje vzdy datum podani zadosti, jméno
a pfijmeni zadatele, nazev utvaru ministerstva, v némz je zadatel zarazen, pfipadné

%) § 38 odst. 5 zakona &. 499/2004 Sb.
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udaje identifikujici jednoznacné jinou opravnénou fyzickou nebo pravnickou osobu,
nazev dokumentu pozadovaného k pfedlozeni, jeho Cislo jednaci, pfipadné spisovou
znacku, rok vyfizeni (jsou-li tyto udaje Zadateli znamy) a vlastnoru¢ni podpis Zadate-
le. Po vraceni predlozeného dokumentu k nahlizeni se vypujcni listek ulozi s doku-
mentem a vyradi se s nim ve skartacnim Fizeni.

(5) Pokud se zada o zapujceni dokumentu nebo spisu mimo prostor spravniho
archivu, vyplni se vzdy zapujcni listek. Obsahuje vzdy datum podani zadosti, jméno
a pfijmeni zadatele, nazev utvaru ministerstva, v némz je zafazen, pfipadné udaje
identifikujici jednoznacné jinou opravnénou fyzickou nebo pravnickou osobu, nazev
predloZzeného dokumentu, pfipadné spisovou znacku, rok vyfizeni (jsou-li tyto udaje
Zadateli znamy) a vlastnorucni podpis Zadatele.

Shodnym zplUsobem se postupuje v pfipadé, Ze zaméstnanec potiebuje ulo-
Zzeny vyfizeny dokument nebo uzavieny spis k zajisténi vykonu plsobnosti.

(6) Evidence zapujcek se vede v knize zapujcek. V ni se uvadi vzdy
a) Cislo zapujcky,
b) datum zapujcky,

c) jméno a pfijmeni fyzické osoby ¢i nazev nebo obchodni firma pravnické osoby, jiz
je dokument nebo spis zapUjcovan,

d) spisovy znak a Cislo jednaci zapUj¢ovaného dokumentu nebo spisova znacka
spisu,

e) doba, po kterou je dokument nebo spis zapujcovan,
f) datum vraceni zapUj¢eného dokumentu nebo spisu.
Vzor knihy zapujcek je uveden v pfiloze €. 13.

Cl. 40
Ztrata dokumentt

(1) O ztraté dokumentu se sepiSe zaznam. Ztrati-li se dokument doruceny
utvarim ministerstva pfislusny utvar ministerstva se obrati na jeho odesilatele se za-
dosti o jeho opétovné zaslani. Ztrati-li se dokument vznikly z vlastni ¢innosti utvarl
ministerstva, pouzije se jeho stejnopis Ci kopie. Pokud nelze uvedeny postup pouZit,
uvede se v zaznamu o ztraté dokumentu feSeni jeho ztraty.

(2) PFi ztraté dokumentu s utajovanou informaci se postupuje podle pravniho
predpisu.*”
HLAVA VIII
PORIZOVANI KOPIi, VYPISU, OPISU A PREKLADU DOKUMENTU
Cl. 41

(1) Kopii, vypisem, opisem nebo piekladem se rozumi pofizeni urc€itého poctu
vytiskl (pfekladu) z jiz ulozenych (vyfizenych) nebo doru¢enych dokumentl, a to
pouze pro ucely plnéni sluzebnich (pracovnich) ukold.

(2) Opis se musi po strance obsahové shodovat s originalem. Kazdy takto po-
fizeny dokument se oznaci vpravo nahofe nad textem formulaci ,Opis”. Vlevo pod

40 Zakon &. 412/2005 Sb.
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textem opisu se uvede ,Pocet listl opisu: ...” a ovéfovaci dolozka ,Za spravnost:”,
jméno, pfijmeni, vlastnoru¢ni podpis a datum. K opsanému podpisu se pfipoji vzdy
zkratka ,v. r.” (vlastni rukou) a neda-li se podpis precist, uvede se ,Podpis necitelny”.

(3) Kopie se oznaci vpravo nahofe nad textem formulaci ,Kopie”, vlevo pod
textem se uvede ,Pocet listd kopie: ...” a ovéfovaci dolozka ,Za spravnost:”, jméno,
prijmeni, vlastnoru¢ni podpis a datum.

(4) Vypis nebo pfeklad se oznaci vpravo nahofe nad textem formulaci ,Vypis”

nebo ,Pfeklad”, vlevo pod textem se uvede ,Pocet listl vypisu: ...” nebo ,Pocet listl
prekladu: ...” a ovéfovaci doloZka ,Za spravnost:”, jméno, pfijmeni, vlastnoru¢ni pod-
pis a datum.

(5) Ovérovaci dolozku podepisuje vzdy ten zaméstnanec, ktery kopii, vypis
nebo opis pofidil; ovéfovaci doloZka pfekladu je vZzdy podepsana pfekladatelem.

CAST TRETI
SKARTACNI RAD
HLAVA |
UVODNi USTANOVENI
Cl. 42
Vymezeni pojmu skartacni fizeni

(1) Skartac¢ni fad upravuje postup pfi vyfazovani dokumentd a evidencnich
pomucek (dale jen ,dokumenty”) a stanovi podrobnosti skartaéniho Fizeni.

(2) Pro ugely tohoto nafizeni se skartaénim Fizenim*Y rozumi souhrn tkonu
provadénych pfi vyfazovani dokumentd, které se po uplynuti skartacnich Iht posou-
di z hlediska souladu vyznacenych skartacnich znakd s hodnotou dokumentt podle
jejich obsahu, doby vzniku, vyznamu puvodce a rozdéli se na dokumenty, které bu-
dou zniceny, a na dokumenty, které jako archivalie budou prfedany k trvalému ulozZeni
do archivu.

(3) Skartacni fizeni je ukonCeno vyhotovenim protokolu o provedeném skar-
taénim Fizeni,*? v pfipadé podani namitky proti protokolu o provedeném skartadnim
fizeni ukoncenim spravniho tizeni.*®

Cl. 43

Metodicke fizeni, kontrola a odpovédnost

(1) Za metodické fizeni a kontrolu pfipravy skartacniho fizeni odpovida odbor
archivni spravy a spisové sluzby.

(2) Za pfipravu a provedeni skartacniho fizeni podle tohoto nafizeni odpovida
vedouci zaméstnanec utvaru ministerstva, z jehoz Cinnosti vyfazované dokumenty
vznikly, a vedouci spravniho archivu.

D § 7 odst. 2 zakona &. 499/2004 Sb., § 9 vyhlasky &. 646/2004 Sb.
2 & 10 odst. 1 a 2 zakona ¢&. 499/2004 Sb.
3 § 10 odst. 3 zakona &. 499/2004 Sb.
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Cl. 44
Spisovy a skartacni plan

Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typu dokumentu roztfidénych do
vécnych skupin s vyznaCenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi
IhGtami (viz pFiloha €. 12).

Cl. 45
Skartacni znak a skartacni Ihata

(1) Skarta¢ni znak se stanovi podle hodnoty dokumentu, skarta¢ni Ihuta na
zakladé doby praktické potfeby dokumentu pro utvary ministerstva. Oboji musi byt
v souladu s jinymi pravnimi predpisy.*?

Skartacni znak vyjadfuje pfedpokladanou hodnotu dokumentu podle jeho ob-
sahu. Vyznacuje se pismeny ,A”, ,S” nebo ,V” a stanovi zpusob, jakym se s doku-
mentem nalozi ve skartacnim fizeni.

Skartaéni znak ,A” (archiv) se vyznaci na dokument, ktery bude po uplynuti
skarta¢ni Ihuty pro jeho trvalou hodnotu navrzen k vybrani za archivalii a trvalému
ulozeni v archivu.

Skartaéni znak ,S” (stoupa) se vyznaci na dokument, ktery bude po uplynuti
skartacni Ihaty navrzen jako nadale ufedné nepotiebny ke zniceni.

Skartaéni znak ,V” (vybér) se vyznaci na dokument, jehoz hodnotu Ize urcit az
po uplynuti skartacni Ihuty.

(2) Skarta¢ni Ihata je doba, po kterou se vyfizeny dokument, resp. uzavieny
spis, uklada ve spisovné, pfipadné ve spravnim archivu.*® Stanovi se na celé roky;
teprve po jejim uplynuti maze byt dokument zafazen do skarta¢niho Fizeni.

(3) U dokumentl oznagenych skartatnim znakem ,V” se zpravidla stanovi
skarta€ni Ihuta v délce nejméné tfi roky a u dokumentlt oznacenych skartaCnim zna-
kem ,A” nejméné pét roku.

(4) U dokumentt oznaCenych skartaénim znakem ,S” se stanovi skartacni Iha-
ta v délce nejméné jeden rok. Dokumenty, jejichz provozni potfeba vSak zanikla bez-
prostfedné po vyfizeni (napf. interni sdéleni, ¢asové omezena sdéleni, materialy
k pfipominkovému Fizeni, které nesouviseji s pusobnosti utvaru), mohou byt zaraze-
ny do skartaCniho Fizeni jiz v nasledujicim kalendafnim roce.

(5) Skarta¢ni lhita poc€ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho kalendarniho
roku po aktualnim roce, tj. po roce, kdy doslo

a) u béznych dokumentl k jejich vyfizeni nebo k uzavfeni spisl, u administrativnich
pomucek k ukon&eni jejich vyuzivani,

b) u dohod, smluy, internich akt( fizeni a jinych organizacnich norem, dokladl a
podobnych dokumentl nebo spist k pozbyti jejich platnosti,

c) u evidenci a eviden¢nich pomucek k vyfazeni vSech material( v nich evidova-
nych,

d) a u dalSich typu dokumentt podle spisového a skartacniho planu.

“) Napfiklad zakon €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni zakona &. 110/2007 Sb., zakon
€. 563/1991 Sb.
9 § 68 odst. 1 zakona &. 499/2004 Sb.
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Skartac¢ni Ihita koné&i poslednim dnem toho kalendarniho roku, jehoz letopocet
se rovna souctu letopoctu aktualniho roku a délky této skartacni lhaty v rocich. Po-
stup pro stanoveni zaCatku nebo konce skartacni Ihity je pro nékteré typy dokumen-
tu upraven odliSnym zplsobem uvedenym ve spisovém a skartacnim planu. Skartac-
ni IhGtu nelze zkracovat;*® vyjimecné muze byt po dohodé s odborem archivni spra-
vy a spisové sluzby prodlouzena, pokud je dokument nadale potfebny pro €innost
utvard ministerstva.

(6) Skarta¢ni znak a skarta¢ni |hata se vyznaci s vyuzitim spisového a skar-
tacniho planu. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, je povinen vyznacit na doku-
mentu skartani znak a rok, kdy dokument bude zafazen do skartacniho fizeni. Vy-
skytnou-li se typy dokumentu, které spisovy a skartacni plan neuvadi, oznami se tato
skuteCnost odboru archivni spravy a spisové sluzby.

(7) Obsahuje-li spis jednotlivé dokumenty s riznymi skartaénimi znaky a skar-
taCnimi Ihatami, posuzuje se vzdy podle nejdelSi skartaéni Ihaty a skartacniho znaku
S nejvysSi prioritou v poradi A-V-S.

HLAVA I
SKARTACNI RiZENi

Cl. 46
Pfiprava skartacniho fizeni

(1) Skarta¢ni fizeni se provadi v kazdém roce, pokud existuji dokumenty nebo
spisy, jimz uplynuly skartacni Ihuty.

(2) Vedouci zaméstnanci utvard ministerstva nebo jimi povéfeni zaméstnanci
pozadaji nejpozdéji do 31. ledna kalendarniho roku odbor archivni spravy a spisove
sluzby o stanoveni terminu k provedeni skartacniho fizeni.

(3) Pfed zahdjenim skartaéniho fizeni pfekontroluje zaméstnanec povéreny
vedenim jednaciho protokolu uplnost dokumentl, které maji v daném kalendarnim
roce byt zafazeny do skartaéniho fizeni, a pfedloZi je, roztfidéné do skupin podle
skartaCnich znaku, k posouzeni skartacni komisi. Tato povinnost se vztahuje obdob-
né i na zaméstnance povérené vedenim jiné evidencni pomucky (viz ¢l. 5 odst. 3).
Obdobnym zplsobem postupuje zaméstnanec spisovny. Dokumenty, resp. spisy ulo-
Zené ve spravnim archivu pfipravuje k zafazeni do skartaCniho fizeni zaméstnanec
spravniho archivu.

Cl. 47
Skartaéni komise

(1) Posouzeni dokumentl predloZzenych ke skartacnimu Fizeni provadi nejmé-
né tficlenna skartacni komise, kterou zfizuje pisemnou formou vedouci zaméstnanec
utvaru ministerstva, z jehoz €innosti posuzované dokumenty vznikly, nebo jim pové-
feny zaméstnanec. Pocet skartaCnich komisi nebo jejich ¢lenu se stanovi tak, aby
s prihlédnutim k mnozstvi dokumentl bylo skartac¢ni Fizeni ukonéeno v témz kalen-
dafnim roce. Souc€asné vedouci zaméstnanec utvaru ministerstva nebo jim povéreny
zaméstnanec urCi predsedu, ktery skartacni komisi fidi a odpovida za jeji €innost.
Clenem skartaéni komise je vzdy zaméstnanec povéfeny vedenim jednaciho proto-

9 § 9 odst. 3 vyhlasky ¢&. 646/2004 Sb.
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kolu (jiné evidencni pomucky), v némz jsou evidovany dokumenty, které ma skartacni
komise posuzovat, nebo zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny, nesmi vSak byt
jmenovan predsedou komise.

(2) Skarta¢ni komise posoudi, zda vyznacené skartaCni znaky ,A” a ,S” a rok
zafazeni do skartacniho Fizeni byly stanoveny v souladu s €l. 45 tohoto nafizeni, a
v pfipadé nutnosti provede jejich zménu. U dokumentd oznacenych skartaCnim zna-
kem ,V” navrhne jejich rozdéleni na dokumenty se skartanim znakem ,A” nebo do-
kumenty se skartaénim znakem ,S”, pfipadné zda u nich dojde k prodlouzeni skar-
tacni Ihuty.

(3) Po posouzeni skartacni komise rozdéli dokumenty na ty, které budou navr-
Zzeny k ulozeni do Narodniho archivu (dale jen ,archiv”), a na ty, které budou navrze-
ny ke znieni. Poté zpracuje skartaCni navrh podle pfilohy €. 14, k némuz pfipoji pFi-
lohu se seznamy dokumentu navrZzenych k pfedani do archivu a dokumentt navrze-
nych ke zniceni.

(4) Skarta¢ni navrh se zpracuje ve dvou vyhotovenich. Jeden vytisk si pone-
cha utvar ministerstva,z jehoz ¢innosti dokumenty navrzené k vyfazeni ve skartacnim
fizeni vznikly, druhy obdrzi odbor archivni spravy a spisové sluzby provadéjici kon-
trolu skartacniho navrhu.

Cl. 48
Kontrola skartacniho navrhu

(1) Kontrolu skartacniho navrhu provadéji zaméstnanci odboru archivni spravy
a spisové sluzby. Podléhaji ji vSechny dokumenty zafazené do skartacniho fizeni.
Bez jejiho provedeni nelze zaslat skartacni navrh archivu.

(2) Zaméstnanec odboru archivni spravy a spisové sluzby provadéjici kontrolu
skartacniho navrhu je opravnén vyzadat si spolupraci ¢lent skartacni komise. Na je-
jim prubéhu je povinen na pozadani spolupracovat utvar ministerstva, z jehoz ¢innos-
ti dokument vznikl; pokud jiz neexistuje, jeho nastupce, a neni-li, tak utvar jemu kom-
petencné nejbliZsi.

(3) Zaméstnanec odboru archivni spravy a spisové sluzby provadéjici kontrolu
skartacniho navrhu je opravnén nahlizet do vSech dokumentl zafazenych do skar-
tacniho fizeni a do pfislusnych pomucek, v odlvodnénych pfipadech i do dokumentu
souvisejicich, navrhnout zménu skartaéniho znaku nebo prodlouzeni skartacni Ihuty.

(4) Skartacni navrh se po skoncCeni jeho kontroly zasle archivu; pokud je to
nutné, provedou se v ném opravy podle pokynu zaméstnance, ktery ji provedlI.

Cl. 49
Skartacni fizeni

(1) Na zakladé skartacniho navrhu provede archiv odbornou archivni prohlidku
dokumentl navrzenych k vyfazeni. Posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem
,A” odpovidaji pozadavkim na jejich prohlaseni za archivalie, zda dokumenty se
skartacnim znakem ,S” jsou nadale nepotfebné pro ufedni ¢innost a trvalou hodnotu
nemaji a zda dokumenty se skartacnim znakem ,V” byly spravné rozdéleny a zara-
zeny do skupin ,A” a,S”.

(2) Po provedeni odborné archivni prohlidky zpracuje skartani komise se-
znam dokumentu uréenych k pfedani do archivu a seznam dokumentt uréenych ke
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znic¢eni. Archiv dohodne se skartaéni komisi dobu a zplUsob pfedani archivalii, zpra-
cuje protokol o provedeném skartaCnim fizeni (dale jen ,protokol”) a pfilozi k nému
seznamy. SoucCasné vyda souhlas ke zni€eni dokumentu, ktery mize byt soucasti
protokolu. Jeden vytisk protokolu si ponecha, druhy zasle pfislusSnému utvaru minis-
terstva. Utvar ministerstva miZze do patnacti dnG od doruéeni protokolu proti nému
podat namitku. Podanim namitky se zahajuje spravni Fizeni.*”

(38) Pokud se utvar ministerstva pfi pfedani protokolu vzda prava na podani
namitky nebo jestlize nepoda proti nému namitku ve stanoveném terminu, protokol
nabude ucinnosti a utvar ministerstva nalozi s dokumenty podle ustanoveni protoko-
lu. Jestlize utvar ministerstva poda proti protokolu namitku, nalozi se s dokumenty
podle rozhodnuti ve spravnim fizeni po nabyti jeho u€innosti. Skartacni komise zpra-
cuje protokol o pfedani dokumentd vybranych jako archivalie do archivu (viz pfiloha
¢. 15), dokumenty pfeda a ostatni dokumenty znic¢i na zakladé souhlasu vydaného
archivem.

(4) Dokument, jimz byla zfizena skartaéni komise, skarta¢ni navrh, protokol
o provedeném skartaCnim fizeni, spis o rozhodnuti o namitkach ve spravnim Fizeni,
protokol o pfedani dokumentd archivu a souhlas ke zniCeni dokumentl se spoiji.
Uklada se u utvaru ministerstva, ktery skartacni komisi zfidil.

(5) V prislusné eviden¢ni pomucce se vyznaci slovo ,ARCHIV” u dokument
uréenych k uloZeni do archivu nebo ,ZNICENO” u dokument( uréenych ke znigeni.
V jednacim protokolu se tyto udaje vyznaci ve sloupci 16. Zaznam se doplni datem
ukonceni skartaCniho fizeni a podpisem zaméstnance povéfeného vedenim jednaci-
ho protokolu.

(6) Pokud byly dokumentim zménény skartacni znaky nebo skartacni Ihity,
zmény se vyznaci na dokumentu a v evidenénich pomuckach (v jednacim protokolu
ve sloupci 15).

Cl. 50
Vyfazovani dokumentu ze spravniho archivu

(1) Dokumenty uloZzené ve spravnim archivu se vyfazuji ve skartacnim fizeni
po uplynuti skartacnich Ihit. Skartacni fizeni se provadi v kazdém roce, pokud exis-
tuji dokumenty, jimz uplynuly skartani Ihtty a maji byt zafazeny do skarta¢niho fize-
ni.

(2) Povéfeny zaméstnanec spravniho archivu roztfidi dokumenty, resp. spisy,
jimz uplynuly skartaéni lhity, do skupin podle skartanich znaku a zpracuje skartacni

navrh s pfilohami obsahujicimi seznamy dokument(. Vedouci spravniho archivu poté
zaSle skartaCni navrh odboru archivni spravy a spisové sluzby.

(3) Odbor archivni spravy a spisové sluzby posoudi skartaéni navrh a po jeho
schvaleni ho za$le archivu. Dale se postupuje shodné podle ¢l. 49 tohoto nafizeni.
Cl. 51
Ni¢eni dokument(

(1) Ni¢enim dokumentd se pro ucely tohoto nafizeni rozumi takové znehod-
noceni dokumentu, které znemoznuje jakoukoliv rekonstrukci a identifikaci jejich pu-
vodniho obsahu, napfiklad rozméInéni, rozdrceni, spaleni, vymazani magnetickych

" § 10 odst. 3 zakona &. 499/2004 Sb.
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nosicu dat.

(2) Znicit ihned po vyfizeni, bez provedeni odborné archivni prohlidky, je moz-
né pouze nadpocetné vytisky dokumentu, pfi€emz zaznam o jejich znieni, podepsa-
ny zaméstnancem, ktery zniCeni provedl, se vyznacCi na vytisku ureném k ulozeni
nebo‘u\gg rozdélovniku, a dale ty dokumenty, na které archiv vydal trvaly skartacni sou-
hlas.

(3) Za nalezité zni€eni dokumentl odpovidaji vedouci zaméstnanci utvart mi-
nisterstva, ktefi stanovi zejména zpisob manipulace s dokumenty uréenymi ke zni-
ceni v dobé od provedeni odborné archivni prohlidky do jejich zniCeni tak, aby doku-
menty byly zabezpeceny proti ztraté nebo zneuZiti.

(4) Datum zni¢eni dokumentl spolu s podpisem zaméstnance, ktery je proved|
nebo mu byl pfitomen, se vyznaci na seznamu dokumentl uréenych ke zniceni.

(5) ZniCeni dokumentu je nutné zabezpecit ihned po nabyti ucinnosti protoko-
lu, nejpozdéji vSak do konce kalendarniho roku, ve kterém bylo zahajeno pfislusné
skartacni fizeni.

Cl. 52
Vyfazovani dokumentu v elektronické podobé

Dokumenty a spisy v elektronické podobé, jimz uplynuly skartacni lhity, se vy-
fazuji ve skartacnim Fizeni obdobné jako dokumenty a spisy v listinné podobé, pfi-
¢emz dokumenty a spisy se skartacnimi znaky ,A” a ,V’ musi byt do skartaéniho fi-
zeni zarazeny ve tvaru formatu zaruc€ujicim jejich neménnost a umoZzniujicim jejich
nasledné Cteni. Tvar a format pfredavanych dokumentl a spisu stanovi archiv. Doku-
menty a spisy se skartacnim znakem ,S” mohou byt zafazeny do skartacniho fizeni
v elektronické podobé.

Cl. 53
Vyfazovani dokumentd s utajovanymi informacemi

(1) Dokumenty s utajovanymi informacemi se vyfazuji ve skartaCnim fizeni
podle tohoto nafizeni. Do skartacniho fizeni se zafrazuji ty dokumenty, jimz uplynuly
skartacni lhaty.

(2) Dokumenty vybrané ve skartaCnim fizeni jako archivalie, jimZ nelze zruSit
stupen utajeni, se ukladaji u utvaru ministerstva, z jehoz €innosti vznikly a neni-li jej,
v bezpecnostnim archivu ministerstva (dale jen ,bezpecnostni archiv®).

(3) Skarta¢ni komise sestavena vedoucim zaméstnancem pfislusného utvaru
ministerstva podle €l. 47 odst. 1 zaradi do skartaéniho fizeni vSechny dokumenty
s utajovanymi informacemi, jimz uplynuly skartaéni Ihaty. U dokumentl se skartacnim
znakem ,A“ a se skartacnim znakem ,V*“ musi byt pfed zafazenim do skartacniho fi-
zeni zruden stupen utajeni.*® Stupen utajeni rusi ptivodce dokumentu, neni-li jej, na-
stupnicky utvar ministerstva. Dokumenty se skartaCnim znakem ,S“ |ze zaradit do
skartatniho Fizeni bez zruSeni stupné utajeni. Pokud byly dokumentim
s utajovanymi informacemi prodlouzeny skartaéni Ihity, vyznaci se tyto zmény na
dokumentu a ve sloupci 15 jednaciho protokolu pro evidenci dokumentd
s utajovanymi informacemi.

8 & 15 odst. 3 zakona &. 499/2004 Sb.
9§ 13 odst. 1 zakona &. 499/2004 Sb., ve znéni zakona &. 413/2005 Sb.
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(4) Skartaéni komise navrhne u dokumentu oznacenych skartacnim znakem
,V” jejich rozdéleni na dokumenty se skartaCnim znakem ,A” nebo dokumenty se
skartacnim znakem ,S”, pfipadné zda u nich dojde k prodlouzeni skartaéni lhaty. Po-
té zpracuje skarta¢ni navrh podle €l. 47 odst. 3.

(5) Skarta¢ni navrh neni oznacen stupném utajeni. Zpracuje se ve dvou vyho-
tovenich. Po schvaleni vedoucim zaméstnancem pfislusného utvaru ministerstva,
z jehoz cinnosti vznikly dokumenty zarfazené do skartaCniho navrhu, si tento utvar
ministerstva jeden vytisk ponecha a druhy pfeda odboru archivni spravy a spisové
sluzby provadeéjicimu kontrolu skartacniho navrhu.

(6) Pokud jsou do skartacniho navrhu zafazeny dokumenty s utajovanymi in-
formacemi, jimz nelze zruSit stupen utajeni ani po uplynuti jejich skartacnich Ihut,
skartacni navrh se predklada bezpecnostnimu archivu.

(7) Kontrolu skartacniho navrhu obsahujiciho dokumenty s utajovanymi infor-
macemi, jimz uplynuly skarta¢ni Ihaty, byly oznadeny skartaénim znakem ,A“ a ,V*“ a
byl jim zruSen stupen utajeni, provadéji zameéstnanci odboru archivni spravy a spiso-
vé sluzby. Kontrolu skartacniho navrhu obsahujiciho dokumenty s uplynulymi skar-
tacnimi lhatami, jimz nelze zruSit stupen utajeni, provadi bezpecnostni archiv. Kontro-
le podléhaji vSechny dokumenty zafazené do skartacniho fizeni. Pfi jejim provadéni
jsou povinny spolupracovat utvary ministerstva, z jejichz €innosti dokumenty vznikly;
pokud jiZ neexistuji, jejich nastupci, a neni-li, tak bezpeénostni odbor.

(8) Po provedeni odborné archivni prohlidky zpracuje skartacni komise se-
znam dokumentl uréenych k predani do archivu nebo do bezpecnostniho archivu a
seznam dokumentUd ur€enych ke zni€eni. Archiv nebo bezpecnostni archiv dohodne
se skartacni komisi dobu a zplsob pfredani archivalii, zpracuje protokol a pfilozi
k nému seznamy. SouCasné vyda souhlas ke zniCeni dokumentl, ktery maze byt
soucasti protokolu. Jeden vytisk protokolu si ponecha, druhy zasle utvaru minister-
stva, z jehoz ¢&innosti dokumenty s utajovanymi informacemi vznikly. Utvar minister-
stva muze do patnacti dnt od doruéeni protokolu proti nému podat namitku. Podanim
namitky se zahajuje spravni tizeni.>® Dalsi postup je shodny podle ¢l. 49 odst. 3.

(9) Dokumenty s utajovanymi informacemi vyfazené ve skartacnim fizeni jako
nadale nepotifebné pro ufedni Cinnost ministerstva se zniCi tak, aby byla znemoznéna
jejich rekonstrukce a identifikace jejich pivodniho obsahu. Provadi se na zafizeni fy-
zického niceni certifikovaném pro pfislusny stupen utajeni nebo spalenim pfipadné
roztavenim podle jiného pravniho predpisu®® za pfitomnosti nejméné dvou &lend
skartacni komise. Za zpusob manipulace s dokumenty v dobé od provedeni odborné
archivni prohlidky do jejich fyzického pfedani bezpe&nostnimu archivu nebo do doby
jejich predani k fyzickému ni¢eni odpovida vedouci zaméstnanec utvaru ministerstva
tak, aby dokumenty byly zabezpeceny proti poSkozeni, znehodnoceni, ztraté nebo
zneuziti.

(10) Znicit ihned po vyfizeni, bez provedeni odborné archivni prohlidky, je
mozné pouze nadpodetné vytisky dokumenttl s utajovanymi informacemi,®® priéemz
zaznam o jejich zni€eni, podepsany zaméstnancem, ktery zniCeni provedl, se vyzna-
¢i na vytisku ureném k uloZeni nebo v rozdélovniku a obsahuje datum, Cislo vytisku
a podpis potvrzujici zniCeni, a dale ty dokumenty s utajovanymi informacemi, pro je-

%9 & 10 odst. 3 zakona ¢&. 499/2004 Sb.
D 7akon &. 412/2005 Sb.
52 § 24 odst. 3 vyhlasky &. 529/2005 Sb.
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jichz znieni vydal archiv trvaly skartaéni souhlas.®®

(11) Datum zni€eni dokumentl s utajovanymi informacemi s podpisem za-
méstnance, ktery je provedl a dvou ¢lenl skartacni komise, ktefi byli ni€eni pfitomni,
se vyznali na seznamu utajovanych dokumentl uréenych ke zniceni.

CAST CTVRTA
USTANOVENi PRECHODNA A ZAVERECNA
HLAVA |
OPATRENI PRI ORGANIZACNICH A PERSONALNICH ZMENACH
Cl. 54
Organiza¢ni zmény

(1) Ma-li dojit ke zruSeni nebo reorganizaci utvaru ministerstva, zfidi jeho ve-
douci zaméstnanec s dostateénym &asovym predstihem pfislusnou komisi. Ukolem
komise je zjisténi stavu dokumentu vzniklych z €innosti ruSeného nebo reorganizo-
vaného utvaru ministerstva a mista jejich ulozeni. Clenem komise je vzdy zastupce
ruseného nebo reorganizovaného utvaru ministerstva, zastupce odboru archivni
spravy a spisové sluzby a zastupce utvaru ministerstva prebirajiciho plsobnost ru-
Seného nebo reorganizovaného utvaru ministerstva nebo jeho €ast (dale jen ,na-
stupnicky utvar”).

(2) Nevyfizené dokumenty, resp. neuzaviené spisy komise zapiSe do podrob-
nych seznamu podle &isel jednacich, original seznamu pfeda nastupnickému utvaru
ministerstva a jeho kopii spravnimu archivu. Pokud bude nastupnickych utvart néko-
lik, vyhotovi se pfislusny pocet seznaml s dokumenty prfedavanymi jednotlivym na-
stupnickym atvarim ministerstva.

Nastupnicky utvar ministerstva neprodlené zapiSe pfevzaté dokumenty do
vlastniho jednaciho protokolu, ¢imz nové zaevidované dokumenty obdrzi nové Cislo
jednaci. Komise poté obdrzi od nastupnického utvaru ministerstva seznam s novymi
jednacimi Cisly dokumentu, pod nimiz byly zaevidovany v nastupnickém utvaru minis-
terstva. V jednacim protokolu ruSeného nebo reorganizovaného utvaru ministerstva
se poznamena ve sloupci 9 datum, kdy byl dokument pfedan, ve sloupci 10 utvar mi-
nisterstva, jemuz byl dokument pfedan, ve sloupci 11 zpUsob vyfizeni (,Prvopisem”)
a noveé pridélené Cislo jednaci dokumentu a ve sloupci 12 celkovy pocet listu preda-
ného dokumentu. Sloupce 13 az 16 v témze fadku se proskrtnou.

(8) Vyrizené dokumenty, resp. uzaviené spisy, jimz uplynuly skartacni Ihity,
komise zafadi do skartacniho fizeni. Skartacni navrh, v jehoz pfiloze se uvede sou-
pis dokumentl zafazenych do skartacniho fizeni, se zaSle odboru archivni spravy a
spisové sluzby. V soupisu se uvede nazev typu dokumentu (napf. zapisy z porad,
faktury, ro¢ni ucetni vykazy, kniha jizd), asové rozpéti, v némz dokumenty vznikly
nebo byly evidovany (napf. 1960-1962) a mnozstvi dokumentt kazdého typu (napf. 2
archivni krabice). Po vydani protokolu o provedeném skartacnim fizeni se dokumen-
ty posouzené jako archivalie pfedaji spravnimu archivu, popfipadé bezpecnostnimu
archivu, ostatni dokumenty se zni¢i pfedepsanym zpusobem. O jejich vyfazeni u€ini
komise zaznam v jednacim protokolu. Jednaci protokol poté preda k ulozeni
ve spravnim archivu.

59 § 15 odst. 3 zakona &. 499/2004 Sb.



NMV €. 5/2008 Strana 36

(4) Vyfizené dokumenty, resp. uzaviené spisy, jimz jesté neuplynuly skartacni
lhaty, komise rozdéli do dvou skupin tak, ze

a) dokumenty, resp. spisy, které nejsou dale potfebné k zajisténi ufedni Cinnosti
utvard ministerstva, se sepisi v podrobnych seznamech a podle nich se pfedaji
k ulozeni spravnimu archivu, popfipadé bezpeénostnimu archivu. Seznamy se
pfiloZi k jednacimu protokolu. Spravni archiv, pfipadné bezpecCnostni archiv, je
pfevezme do péce po dobu, nez uplynou skartacni Ihuty a zajistuje v nich na-
hlédaci agendu;

b) dokumenty, resp. spisy, které jsou i po vyfizeni nadale potiebné k zajisténi uredni
¢innosti utvard ministerstva, se zapiSi do podrobnych seznam, podle nichz se
predaji nastupnickému utvaru ministerstva. Poté, co dokumenty nebudou nadale
potfebné k zajisténi ufedni Cinnosti ministerstva, zafadi se po uplynuti jejich skar-
taCnich Ihat do skartaCniho fizeni a jejich vyfazeni poznamena spravni archiv,
pfipadné bezpecnostni archiv v jednacim protokolu zruSeného utvaru minister-
stva. Pokud jim skarta¢ni |hity neuplynou, dokumenty se pfedaji podle seznamu
k ulozeni spravnimu archivu, pfipadné bezpecnostnimu archivu. Jejich vyfazeni
ve skartaCnim fizeni zajisti spravni archiv, pfipadné bezpecnostni archiv.

(5) Bude-li utvar ministerstva zruSen bez ur€eni nastupnického utvaru minis-
terstva a obor jeho plsobnosti zanikne, pfipravi pfislusny vedouci zaméstnanec ru-
Seného (v pfipadé, Ze s nim byl rozvazan pracovni pomér, pfechazi tato povinnost na
jeho pfimého nadfizeného) pfedani vSech nevyfizenych dokumentu, resp. neuzavre-
nych spisl, k vyfizeni, resp. uzavieni. Ostatni vyfizené dokumenty, resp. uzaviené
spisy, jimz jesté neuplynuly skartac¢ni Ihuty, se pfedaji spravnimu archivu, pfipadné
bezpecnostnimu archivu.

(6) Pokud se zruSi nebo reorganizuje utvar ministerstva a pro obor jeho pu-
sobnosti nebude sou€asné urcen nastupnicky utvar, musi odpovédny zaméstnanec
ministerstva v poradi feditel odboru — vrchni feditel sekce — naméstek ministra — mi-
nistr zajistit vyfizovani dokumenti béhem doby, nez bude nastupnicky utvar urcen.

(7) Bude-li potfebné pfipojit vyfizeny dokument, resp. uzavieny spis podle od-
stavce 2 pism. b) a c¢) ke spisu zaloZenému nastupnickym utvarem ministerstva, musi
oznamit spravnimu archivu puavodni Cislo jednaci dokumentu nebo sbérného archu a
Cislo jednaci spisu, k némuz je vyfizeny dokument, resp. uzavieny spis pripojovan.
Spravni archiv poznamena tuto skute¢nost do jednaciho protokolu.

(8) Centralné evidovana razitka se protokolarné pfedaji odboru archivni spra-
vy a spisove sluzby.

(9) Pfi zruSeni nebo reorganizaci utvaru ministerstva se v pfipadé dokumentu
obsahujicich utajované informace postupuje podle tohoto ¢lanku, pokud neni jinym
pravnim predpisem®” stanoveno jinak.

Cl. 55

Personalni zmény

(1) Pfi zméné v osobé zaméstnance povéfeného vedenim jednaciho protokolu
se provede komisionalni kontrola. Kontrola zjisti uplnost jednaciho protokolu a po-
mucek. O provedeni kontroly a predani jednaciho protokolu a pomucek se sepiSe
predavaci protokol.

) § 29 vyhlagky &. 529/2005 Sb.
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(2) P¥i personalni zméné ve funkci, k jejiz naplni patfi prace s dokumenty, urci
vedouci zaméstnanec utvaru ministerstva zaméstnance, ktery zpracuje predavaci
protokol se sepsanymi dokumenty. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se ulozi do
spisovny, nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se pfedaji uréenym zaméstnan-
cum. Souc€asné se provede namatkova kontrola uplnosti pfedavanych dokumentd a
spisll. Pfedani probiha za ucasti zaméstnance povéfeného vedenim jednaciho pro-
tokolu, ktery v ném poznamena vSechny zmeény.

(3) P¥i personalnich zménach se v pfipadé dokumentl obsahujicich utajované
informace postupuje podle jiného pravniho predpisu.>®

HLAVA I
USTANOVENi PRECHODNA A ZAVERECNA
Cl. 56

(1) Skarta¢ni znaky a skartacni Ih(ty stanovené pro dokumenty uloZené pred
nabytim uc¢innosti tohoto nafizeni zUstavaji nadale v platnosti.

(2) Vedouci zaméstnanec utvaru ministerstva mdze v ramci své pusobnosti a
tohoto nafizeni stanovit dalSi podrobnosti pro manipulaci s dokumenty v jim Ffizeném
utvaru ministerstva.

(3) Reditel odboru archivni spravy a spisové sluzby se zmoctiuje k oznamova-
ni zmeén spisového a skartacniho planu ve Véstniku Ministerstva vnitra.

(4) Reditel odboru archivni spravy a spisové sluzby se zmoctiuje k vydavani
internich aktu Fizeni, kterymi se stanovi znacky utvard ministerstva a podrobnosti vy-
konu spisové sluzby podle tohoto nafizeni. Interni akty Ffizeni budou publikovany
ve druhé ¢asti Véstniku Ministerstva vnitra.

(5) Reditel odboru archivni spravy a spisové sluzby a vrchni feditel sekce spo-
jeni a komunikaci se zmocrfiuji k vydavani spole¢nych internich aktd fizeni, jimiz se
stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby pomoci prostfedkd informaénich a komu-
nikacnich technologii. Interni akty fizeni budou publikovany ve druhé ¢asti Véstniku
Ministerstva vnitra.

(6) Policejni prezident se zmocriuje k vydani spisového a skartacniho fadu,
kterym upravi podrobnosti vykonu spisové sluzby u Policie Ceské republiky tak, aby
byl v souladu s timto nafizenim.

Cl. 57

ZruSuje se

a) nafizeni Ministerstva vnitra ¢. 95/2000, kterym se vydava spisovy fad Minister-
stva vnitra a Policie Ceské republiky,

b) nafizeni Ministerstva vnitra €. 65/2002, kterym se vydava skartacni rad.

%% § 28 vyhlasky &. 529/2005 Sb.
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Cl. 58
Toto nafizeni nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2008.
C. j. AS-1192/2-2007
Ministr vnitra
MUDr. Mgr. lvan LANGER wv.r.

Obdrzi:
M, N, utvary ministerstva

Zaznam
S nafizenim byli seznameni (dne - kym):
Opatfeni u€inéna k provedeni nafizeni:

Kontrolou povéfen:
Datum: Podpis:

Doporuéena hesla pro dokumentaci:
— skartadéni rad

— skartaéni fizeni

— spisova sluzba

— spisovy fad




