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Clanek I.

Spolec¢na ustanoveni

Spisovy fad a Skartacni fad Ministerstva prace a socialnich véci (dale jen MPSV)
upravuji postup pfi zajiStovani odborné spravy dokumentl pfijatych MPSV a
vzeslych z jeho Cinnosti.

Spisovy fad se nevztahuje:

a) na utajované informace ve smyslu zdkona €. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

b) na dokumenty zpracovavané v aplikaci elektronicky ob&h dokumentl a
dokumenty nepodléhajici evidenci ve spisové sluzbé& uvedené v pfiloze €.
3 tohoto Spisového a Skarta¢niho Fadu.

¢) na dokumenty odborové organizace MPSV

Cilem Spisového a Skartacniho fadu je sjednoceni manipulace s dokumenty,
vzniklymi nebo vyfizenymi na MPSV, a to s ohledem na zajisténi efektivniho
fungovani resortu. MPSV vede spisovou sluzbu v elektronické podobé
umoziujici odbornou spravu dokumentu v digitalni i analogové podobé.

Odbornou spravou dokumentd se rozumi jejich Fadny pfijem, oznacovani,
evidence, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani, zapuj¢ovani a vyfazovani ve skartacnim fizeni.

Nedilnou soucasti Spisového a Skartacniho fadu je SkartaCni plan uvedeny

v pfiloze €. 1 tohoto Spisového a Skartacniho fadu a dalsi pfilohy, vydané
garantem spisoveé sluzby.

Garantem spisové sluzby je utvar, ktery je dle platného Organizacniho fadu
zodpovédny za stanovovani pravidel vykonu spisové sluzby.



Clanek II.

Legislativni ramec

Zakladni pravni predpisy

o zakon &. 500/2004 Sb., spravni fad’, ve znéni pozdéjsich predpisti

. zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu

o vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

. zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentu, ve znéni pozdéjSich predpisu

DalSi pravni predpisy:

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

o zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaji a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjSich predpisu
o zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl

v

o zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpelnostni
zpusobilosti, ve znéni pozdéjSich predpisu

o zakon €. 587/2004 Sb., o zruSeni civilni sluzby a o zméné a zruSeni nékterych
souvisejicich zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu

o zakon ¢&. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu

o zakon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjSich predpisl

. vyhlaska €. 212/2012 Sb., o ovéfovani platnosti zaru¢eného elektronického
podpisu

v

o vyhlaska &. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich pfedpist

1 . . . v
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vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokument

vyhladka €. 64/2008 Sb., o formé uvefejiiovani informaci souvisejicich s vykonem
vefejné spravy prostiednictvim webovych stranek pro osoby se zdravotnim
postizenim (vyhlaska o pfistupnosti)

vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe€nosti a o registrech
utajovanych informaci, ve znéni pozdéjSich predpisu

nafizeni vliady ¢. 594/2006 Sb., o pfepisu znakl do podoby, ve které se zobrazuiji
v informacnich systémech verejné spravy, ve znéni pozdéjSich predpisu



Clanek lll.

Zakladni pojmy

adresat je ten, na koho je adresovana zasilka pfi expedici mimo MPSV,

adresni Stitek nahrazuje tiSténou adresu pfi expedici a obsahuje Carovy kod, ve kterém
je zahrnut kéd adresy, utvar a Cislo jednaci (je tak zajiSténo, Ze v systému je skute¢né
zapsana stejna adresa jako na odesilané obalce, pfi pfipadné reklamaci je tato informace
ddlezita),

analogovy dokument je dokument, jehoz nosi¢em je fyzické médium. Dokument
zaznamenany v analogové podobé je pevné svazan s nosiCem a se zanikem nosi¢e zanika i
konkrétni dokument. Takovym nosi¢em je nejCastgji papir, ovéem za analogovy dokument
Ize povazovat i nelistinny pfedmét,

archivalie je zaznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjSim znakum
a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat
do evidence archivalii [viz § 2 pism. f) zdkona €. 499/2004 Sb.] vramci MPSV se vybér
archivalii Fidi skartaénim planem,

autenticita je vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni pravost a hodnovérnost.
Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkoumana jeho dlvéryhodnost,
(napf. ustanoveni § 69a zakona €. 499/2004 Sb., tykajici se tzv. fikce pravosti dokumentu
v digitalni podobé),

autorizovana konverze dokumentt je Uplné prevedeni dokumentd z analogové podoby
do podoby digitalni a naopak, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovéfovaci
dolozky (autorizace)?,

casové razitko je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikacnich
sluzeb a ktera duvéryhodnym zpusobem spojuje data v elektronické podobé s ¢asovym
okamzikem a zaruCuje, Ze uvedena data v elektronické podobé existovala pfed danym
Casovym okamzikem,

Cislo jednaci je evidencni znak (oznaceni) dokumentu v ramci evidence dokumentu,

’Podrobné vysvétleni pojmu autorizovana konverze je uvedeno v zdkonu ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokument(, ve znéni pozdéjsich predpist.



datova schranka je elektronické uloZité, které je ur€eno k doru€ovani organy verejné moci
a provadéni ukond vaci organim vefejné moci a k dodavani dokumentu fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych a pravnickych osob, umozniuje-li to povaha dokumentu,

datova zprava jsou elektronicka data, ktera lze prfenasSet prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat
elektronickou formou; dokumenty organ( vefejné moci doru€ované prostfednictvim datové
schranky, ukony provadéné vici organum vefejné moci prostfednictvim datové schranky
a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych a pravnickych osob dodavané
prostfednictvim datové schranky, maji formu datové zpravy. Obdobné formu datové zpravy
maji dokumenty doru€ované e-mailem. V ramci spisové sluzby je datova zprava majici
libovolny pocet elektronickych pfiloh povaZzovana za jeden dokument, jemuz bude pfifazeno
pouze jedno Cislo jednaci. Pro uc€ely tohoto Spisového fadu se za datovou zpravu povazuji ta
data, ktera pfechazi pfes Informacni systém datovych schranek,

detasovana spisovna je misto vyhrazené pro ukladani specializovanych agend. Za provoz
odpovida utvar, kterému tato agenda pfislusi. Metodicky je fizena z centralni spisovny
a prostory musi vyhovovat pravnim predpistim,

dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti puvodce, & mu byl doruéen,

doruéovani na misté - je spojeno s provadénim konkrétniho Ukonu — napf. doruceni
usneseni o pfedvedeni pfedvadéné osobé (§ 60 odst. 1 spravniho fadu), vydani pfikazu na
misté (§ 150 odst. 5 spravniho fadu), pfedani v ramci ustniho jednani vedeného podle § 49
spravniho fadu. K doru€eni na misté dochazi zpravidla v mistnostech spravniho organu, ale
muze k nému dojit i na jakémkoliv misté, na kterém je provadén ufedni ukon,

druhopis je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak projev
vule osoby obsaZeny v druhopisu neni osvédCen podpisem této osoby, ale vlastnoruénim
podpisem nebo obdobnym autentizatnim prvkem osoby stanovené jinym pravnim
predpisem, popfipadé zvlastnim autentizacnim prostfedkem stanovenym jinym pravnim
pfedpisem,

elektronicky obéh dokumentt je aplikace na MPSV umoziujici schvalovani konkrétnich
zadosti, které jsou blize specifikovany v pfikazu ministra €. 20/2012, Pokyny pro pouzivani
aplikace elektronicky obéh dokument,

elektronicka podatelna je pracovisté pro pfijem, vyhledavani, predavani a odesilani
dokumentu v digitalni podobé i listinné podobé. V pfipadé, Ze je dokument pfijat v listinné
podobé pfevede se pomoci autorizované konverze do digitalni podoby. Pracovisté podatelny
je vybavené potfebnymi zafizenimi umozfiujicimi pouzivani zaru¢eného elektronického
podpisu zaloZzeného na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikaCnich sluzeb. Je soucasti podatelny. Adresy elektronickych podatelen MPSV jsou
uvedeny na webovych strankach MPSV,

elektronicky podpis jsou udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené k dokumentu
v digitalni podobé nebo jsou s nim logicky spojené, a které slouzi k jednoznacnému ovéreni
identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobg,



evidenéni €islo jednoznacné Cislo dokumentu, které dokument ziskava v okamziku vilozeni
do systému evidence dokumentl, tvofi jednotnou fadu vramci organizace a v ramci
kalendarniho roku,

garant spisové sluzby je utvar, ktery je dle platného Organiza¢niho fadu zodpovédny za
stanovovani pravidel vykonu spisové sluzby,

identifikator datové schranky je oznaceni (adresa) datové schranky, slouzi k jednoznacné
identifikaci datové schranky, adresy datovych schranek MPSV jsou uvefejnény na webovych
strankach MPSV,

informacni systém datovych schranek (ISDS) je informacni systém verfejné spravy, ktery
obsahuje informace o datovych schrankach a o jejich uzivatelich. Jeho soucasti je systém
webovych sluzeb zajistujici funkce zasilani, vybirani, vkladani, autentizaci datovych zprav
atd.,

jednoznaény identifikator je oznaCeni dokumentu v ramci elektronické spisové sluzby
zajistujici jeho nezaménitelnost. Jednoznacny identifikator je s dokumentem neoddélitelné
spojen,

konvertovany dokument je listinny dokument pfevedeny do elektronické podoby a naopak
prostfednictvim autorizované konverze dokumentu,

kvalifikovany certifikat je certifikat, ktery ma nalezitosti podle § 12 zakona ¢&. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpisu,
a ktery byl vydan kvalifikovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb,

metadata jsou strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu
a jejich spravu v prubéhu €asu,

obecny referatnik je jednim z procest v aplikaci elektronicky ob&h dokumentd. Obecny
referatnik sam o sobé slouZi jako Zadost a muze byt pouzit i pro dalSi typy Zadosti, kromé
procesu:

- individualné jiz upravenych v aplikaci Elektronicky obéh dokumentt (napf. dovolenka)
- vyzadujicich papirovy obéh samotného referatniku nebo jeho pfiloh (napf. smlouvy)
- podléhajicich evidenci ve spisové sluzbé

Obecny referatnik umoznuje flexibilni nastaveni schvalovatell dle typu Zadosti. Seznam
zadosti, pro které Ize obecny referatnik vyuzit je uveden v pfiloze €. 3 tohoto Spisového a
Skartaniho fadu. Spisovy a Skarta¢ni fad se nevztahuje na Zadosti zpracované v tomto
procesu,

podaci denik je prostfedek evidence, do néhoz jsou v Ciselném a Casovém poradi
zapisovany doslé dokumenty, popfipadé ustné uc€inéna podani a dokumenty vzniklé u
puvodce. Na MPSV je veden v elektronické podobé,

podatelna (primarni, centralni) je pracovisté¢ v hlavni budové MPSV, které pfijima
doru¢enou postu (v€etné zasilek na jméno); nedilnou soucasti podatelny je i elektronicka



podatelna. Informace o provozu podatelny jsou dostupné na internetovych strankach MPSV
pod zalozkou ,Kontakt®,

Roli sekundarni podatelny plni obvykle sekretariaty utvard, které mohou zastoupit
podatelnu primarni (napf. doru€eni na sekretariat ttvaru, osobni podani pfimo zaméstnanci).
V odlvodnénych pfipadech mlze vramci specifické &asti agendy daného utvaru roli
sekundarni podatelny plnit i odborny referent. Tato vyjimka podléha schvaleni garanta
spisové sluzby,

povérené osoby jsou osoby povéfené praktickymi ukony vkladanim a vybérem zprav
z datové schranky,

prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédc€en jejim
vlastnoru€nim podpisem nebo obdobnym autentizaCnim prvkem stanovenym jinym pravnim
predpisem,

prvozpracovatel je zaméstnanec, ktery dostal jako prvni pfidélen dosly dokument k vyfizeni
nebo vytvofil a zaevidoval vlastni dokument, ktery bude tvofit zaklad pro dalSi jednani.
Prvozpracovatel je pak zodpovédny za vyfizeni zaleZitosti, kterou takovy dokument iniciuje,
v€etné zadani skartaéniho znaku a nastaveni skartacni lhGty. Terminem prvozpracovatel
neni minéna asistentka, ktera mize s dokumentem rovnéz manipulovat,

pfiloha je samostatnou sou€asti dokumentu, miaze byt i v jiném formatu, ale ma stejné Cislo
jednaci nebo evidenéni Cislo popf. Cislo ze samostatné evidence dokumentd,

pFiruéni registratura je ulozné misto pro vyfizované, pfipadné €asto uzivané dokumenty
v jednotlivych utvarech (tzv. zivé dokumenty, které teprve po vyfizeni a v dobé, kdy jiz
nebudou uzivany k praci pfislusného utvaru, budou pfedavany do centralni spisovny). Musi
byt vedena pfehledné, bezpecné a musi byt vzdy pfistupna pro vyhledavani,

puavodce je pro tento Spisovy fad a Skartaéni fad MPSV,

referatnik je formulaf se zpravou o projednavané véci. Obsahuje zaznam o schvaleni,
pfidéleni k vyfizeni a terminy vyfizeni. Referatnik slouzi pro vnitini obéh MPSV,

samostatna evidence dokumentl je evidence dokumentl mimo systém elektronické
spisové sluzby. Takovému typu dokumentl je pfidéleno evidencni Cislo ze samostatné
evidence dokumentl. Prehled téchto agend je uveden v pfiloze & 3 Spisového a
Skarta¢niho fadu,

skartaéni plan je hierarchické usporadani pro ukladani vyfizenych dokumentt a uzavienych
spist podle spisovych znakl, doplnéné o skartacni znaky a skartacni Ihity, na MPSV je
veden v abecednim usporfadani a je pfilohou &. 1 Spisového a Skartacniho fadu,

7 wr

skarta€ni fizeni (skartace) je postup tfidéni dokumentd na archivalie, a ostatni dokumenty,
které se likviduji podle skartacniho znaku a lhuty,

skartacni znaky a lhata:

A. skartacni znaky vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentld a udavaji, jak se
s dokumenty po uplynuti skartacnich Ihut nalozi:
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a) skarta¢ni znak ,,A*“ (archiv) oznacuje dokumenty trvalé hodnoty (archivalie) a
znamena, Ze po uplynuti skartacnich Ihat budou tyto navrZzeny k odevzdani do
Narodniho archivu,

b) skartatni znak ,8“ (stoupa) oznaluje dokumenty, které nemaji trvalou
hodnotu a po uplynuti skartaénich lhat se navrhnou ke zniéeni,

c) skartaéni znak ,,V“ (vybér) oznaCuje dokumenty, jejichZ trvalou hodnotu nelze
v okamziku vzniku ur€it a znamena, ze dokumenty budou po uplynuti
skarta¢nich lhat znovu posouzeny a pak teprve oznaéeny skartaénim znakem
,A“ nebo ,S*

d) skartaCni znak spisu je dan nejvy8Sim znakem ve spisu obsazenych
dokumentd,

B. skartacni lhata uréuje dobu, po kterou je nutné dokumenty na MPSV uchovavat
z divodl spravnich a provoznich. Vyjadfuje se pocétem let, pocitanych od 1. ledna
roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu (v pfipadé spisu po uzavieni posledniho
dokumentu ve spisu), ¢i po skon&eni jeho spravni a provozni platnosti pro Cinnost
MPSV,

spis je usporadany soubor dokumentl o téZze véci. Spis se zaklada kmenovym dokumentem
a tvofi se spojovanim dokumentl - tzv. priorizace. Soucasti spisu je soupis vlozenych
dokumentd s jejich Cisly jednacimi nebo evidenCnimi Cisly ze samostatné evidence
dokumentd,

spisovna je pracovisté, kam se predavaji vyfizené dokumenty a spisy jednotlivych utvaru.
Dokumenty zde zlstavaji ulozeny do provedeni skartaniho Fizeni. Spisovna je centralni
nebo pro detaSovana pracovisté. Povinnosti spisovny MPSV je soustfedovat, ukladat a
evidovat dokumenty tak, aby je zaméstnanci MPSV mohli kdykoli vyuzit,

spisovy (ukladaci) znak je Ciselné oznaceni dokumentu podle jejich obsahu, zafazujici je
do vécnych skupin spisového a skartaéniho planu, slouzici k jejich ukladani, vyhledavani a
vyfazovani,

spravni archiv je pracovisté MPSV, které prebira ze spisovny dokumenty majici skartacni
Ihatu delSi nez 5 let. Na navrh spisovny pfipravuje skartacni fizeni,

stejnopis je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizaCni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v
analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobé a naopak, pokud autentizaCni prostfedky k nim pfipojila tataz osoba; za stejnopis se
povaZzuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis,

Skodlivy koéd je chybny datovy format nebo pocitaCovy program zpusobily pfivodit Skodu na
programovém a dalSim vybaveni pocCitace, tj. malware jako napfiklad viry, trojské koné, atd.,

uredni deska je vefejné pfistupna deska urCena ke zvefejhiovani, rozhodnuti a jinych
dokumentu spravnich organ(, v elektronické podobé je dostupna na adrese www.mpsv.cz,
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ustni podani je podani, které osoba pfedava ustné vécné pfislusnému zaméstnanci MPSV.
Za ustni podani se povazuje pouze ten pozadavek, kterym se MPSV bude dale zabyvat a o
vysledku takového podani bude osoba nasledné informovana, nebo jestlize jde o
komunikaci, jejiz zaznamenani mulze mit vliv na prabéh néjaké konkrétni kauzy (napf.
dichodoveé),

vedouci zaméstnanec pro ucely tohoto Spisového a Skartatniho Fadu je jakykoliv
zameéstnanec na urovni vedouciho oddéleni, feditele odboru, vrchniho feditele a naméstka
ministra,

vlastni dokument je dokument, ktery vznikl z innosti plvodce,

vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z
¢innosti MPSV, popfipadé z c&innosti jeho pravnich predchidcu, tedy celkovy obéh
dokumentd a manipulace s nimi az do uplynuti skartaCnich Ihut a vykonani skartaéniho
fizeni,

vypravnou se rozumi misto, kde se shromazduji dokumenty urcené k odeslani z MPSV a

zaméstnanci vypravny zajistuji jejich odeslani jak prostfednictvim analogové poSsty, tak i
elektronickou cestou.
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Clanek IV.

Spisovy rad

Spisovy fad upravuje ukony spojené s pfijmem a rozdélovanim doslych dokumentu, s jejich
zapisovanim, obé&hem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim a
ukladanim dokumentd, s vyjimkou téch dokumentd, které se fidi jinymi pravnimi pfedpisy.
Obéh dokumenti na MPSV probiha pomoci systému elektronické spisové sluzby.
Podrobnosti prace se systémem elektronické spisové sluzby stanovuje manual, dostupny
z vnitfniho portalu MPSV, ktery je pro véechny zaméstnance MPSV zavazny®.

1. PFijem dokumenti

Centralni podatelna MPSV je ur€ena pro pfijem pisemnych dokumentl, doru¢enych
postou (v€etné zasilek na jméno), kuryrem nebo osobné a dokumentl v elektronické
podobé. Prevzal-li analogovy dokument jiny zaméstnanec, je povinen zabezpedit jeho
zaevidovani na sekundarni podatelné (napf. osobni podani, pfijeti na sekretariat
utvaru, dosly fax)*. Dokumenty pfijaté elektronickou cestou jsou evidovany vyhradné na
urovni centralni podatelny.

1.1 Zpusoby prevzeti, otevirani a kontrola
111 Dokumenty prijaté elektronickou cestou

Dokument v digitalni podobé se povazuje za doru¢eny MPSV, je-li dostupny
centralni podatelné.

Dokument v digitalni podobé je dostupny tehdy, kdyz je Citelny, je v pfipustnych
datovych formatech, jejichz seznam je uveden na webovych strankach MPSV, a
neobsahuje chybny datovy format nebo pocitaCovy program zpusobily pfivodit
Skodu na programovém a dalSim vybaveni pocitace.

Je-li mozné z doruCeného dokumentu v digitalni podobé, ktery obsahuje
Skodlivy kod, zjistit elektronickou adresu odesilatele, zaméstnanec podatelny
neprodlené na tuto adresu ode$le vyrozuméni o jeho zjisténi, popfipadé o
zni¢eni dokumentu.

Pokud je v digitalni podobé dodan dokument, ktery neni dostupny podatelné, a
Ize-li z n&j urcit odesilatele a jeho kontaktni udaje nebo elektronickou adresu
odesilatele, vyrozumi zaméstnanec podatelny odesilatele o zjisténé vadé

* Manual k systému elektronické spisové sluzby je umistén na Sharepointu: Dokumentaéni baze/Pracovni
zéleZitosti/UZivatelské prirucky/Arsys
* Dokumenty s citlivymi daty, vyjmenované v kapitole 1.2, se neeviduji na podatelné v hlavni budové MPSV.
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dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ve
spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, zaméstnanec podatelny
dokument nezpracovava.

a. E-mail a dokumenty prijimané na nosic¢ich (napr. CD)

Soucasti centralni podatelny MPSV je elektronicka podatelna, umoznujici
pfijem dokumentl v digitalni podobé. E-mailova adresa elektronické
podatelny je uvefejnéna na webovych strankach MPSV, kde jsou téz
uvefejnény informace potfebné k doruCovani dokumentt v digitalni
podobé v¢etné povolenych formata.

E-mailové zpravy doru¢ené pfimo zaméstnanci, které podléhaji evidenci
ve spisové sluzbé, odeSle zaméstnanec ze své e-mailové schranky na
adresu posta@mpsv.cz. Systém elektronické spisové sluzby pfidéli e-
mailu Cislo jednaci a puvodnimu odesilateli automaticky poSle prvotni
reakci.

Pro podani doru€ovana na protikorupéni e-mail MPSV na adresu
korupce@mpsv.cz se neuplatiiuje postup dle bodu 1.1.1 a), odstavec 2.
Tato podani jsou evidovana na urovni sekundarni podatelny odboru, ktery
ma v gesci interni audit a kontrolu.

Zaméstnanci nejsou povinni se zabyvat poStou s obsahem, z néhoz nelze
dovodit, ¢eho chce odesilatel dosahnout (resp. neni uveden konkrétni
pozadavek €i dotaz k feSeni) nebo pokud se jedna o tzv. spamovou
postu, nebo o zadost o pravni vyklad redakci novin a ¢asopisu, advokatu,
komercnich pravnikl, riznych zprostfedkovateld a informaénich firem.
V téchto pfipadech jsou zaméstnanci opravnéni se takovou poStou
nezabyvat.” Zaméstnanec musi ale vzdy, s vyjimkou posty obsahujici
Cisté jen vulgarismy a spamové posty, poslat odesilateli zdlvodnéni, pro¢
na dany dokument nemuze odpovédét.

Je-li fyzickou osobou doru€en na centralni podatelnu MPSV digitalni
dokument na pfenosném médiu (napf. CD, DVD, flash disk), pak
zaméstnanec centralni podatelny pfevede dokument z pfenosného média
na elektronickou podatelnu.

b. Dokumenty prijimané prostrednictvim datové schranky

K doru€ovani dokumentl prostfednictvim datové schranky je uréeno
samostatné pracovisté podatelny.

> Ue-maild spadajicich do spravniho fizeni, zaslanych MPSV bez zaruceného elektronického podpisu, se pfi
jejich vyfizovani postupuje dle § 37 odst. 4 Spravniho radu. Zaméstnanec, kterému byl takovy e-mail pridélen
k vyfizeni, se podle svého uvazeni rozhodne, jestli vyzve odesilatele k odstranéni procesni vady nebo zda se
dokumentem nebude zabyvat.
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1.1.2

1.1.3

V elektronické spisové sluzbé se uklada kompletni datova zprava ve
tvaru, ve kterém byla doru¢ena. Kompletni datova zprava je uchovana po
dobu nejméné tfi let od doru€eni, pokud obsah dokumentu v ni obsazeny
neni spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi
jiny pravni pfedpis dobu delsi.

Zaméstnanci podatelny nejsou opravnéni Cist datové zpravy uréené do
vlastnich rukou ministra ani s nimi manipulovat. S takovymi zpravami
manipuluji pouze zaméstnanci odboru kabinet ministra.

Zaméstnanec podatelny dokumenty pfijaté skrz ISDS vytiskne a oznaci
razitkem ,Pfijato pfes datovou schranku MPSV.“ Dale postupuje dle bodu
1.6.2.

Analogové dokumenty

Dokument v analogové podobé se povazuje za doru¢eny MPSV, je-li dostupny
centralni nebo sekundarni podatelné.

Zasilky urcené do vlastnich rukou podatelna zapiSe do knihy doSlé posty a
prislusného zaméstnance vyzve K jejich pfevzeti.

Pokud pfijme podatelna pisemny dokument, ktery je neuplny nebo poskozeny,
zaméstnanec podatelny ve spolupraci s doru€ovatelem zajisti napravu.

Pokud je v adrese na obalce doru¢ené podatelné uvedeno nad nazvem MPSV
jméno (popfipadé jména) a pfijmeni fyzické osoby, podatelna takové zasilky
zapiSe do knihy doSlé posty a pfeda je neoteviené pfislusnému utvaru spolu
s ostatnimi dokumenty.

Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera& mu byla pfedana, ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpe€i bezodkladné jeho dodatecné
oznadeni a zaevidovani na trovni podatelny®.

Ustni podani

Osobu pozadujici sdélit véc ustné pfijima vzdy vécné pfislusny zaméstnanec
MPSV, ktery o sdélené véci pofidi pisemny zaznam. Ustni podani zaznamena
zaméstnanec dle jeho charakteru do formulafe uvedeného v pfiloze €. 7 nebo
v pfiloze &. 8 tohoto Spisového a Skartaéniho Fadu’. Zaméstnanec, ktery
zaznam poridil, je povinen zabezpedit jeho zaevidovani na urovni sekundarni

Y, pfipadé, ze dokument vécné spada do utvaru, ve kterém se nachazi zaméstnanec, na kterého byl dokument
adresovan, muzZe zabezpelit jeho oznaceni a zaevidovani na urovni sekundarni podatelny. V ostatnich
pfipadech musi zabezpecit dodatecné oznaceni a zaevidovani na Urovni centralni podatelny.

7 Formuldf uvedeny v p¥iloze & 8 tohoto Spisového fadu a Skartaéniho fadu MPSV se poutzije pro viechny
pripady, které jsou uvedeny v § 18 Sprdvniho radu. V ostatnich pripadech Ustniho podani a téz pfi sepisovani
zaznamu o Ustné podané stiznosti se pouziva formular uvedeny v priloze ¢. 7 tohoto Spisového fadu a
Skartacniho fadu MPSV.
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podatelny. Okamzikem doru€eni pro dokumenty vzniklé z dstniho jednani je
datum uvedené na pfislusném formulafi. Petice se povazuje za doru€enou
v den, kdy ji pfijal zaméstnanec pfislusného Utvaru.

Zaméstnanec podatelny otevira doslé zasilky urCené k evidenci. Evidenci
zasilek, které se neoteviraji v podatelné (viz nize), je pfislusny zaméstnanec
povinen zabezpeéit na urovni sekundarni podatelny nebo zaevidovat v
samostatné evidenci dokumentl, popf. pfevzit bez zaevidovani. Dokumenty,
které zaméstnanec prebira a eviduje v samostatné evidenci dokumentd, jsou
uvedeny v priloze €. 3 tohoto Spisového a Skartaéniho fadu.

1.2 Zasilky, které zaméstnanec podatelny neotevira, jsou:

a. dokumenty oznadené na obalce napisem ,NABIDKA — NEOTEVIRAT" a
nazvem vefejné zakazky. Obalka dokumentu se opatfi podacim razitkem
MPSV s vyznaCenim data a Casu doruCeni a zapiSe se do seznamu
podanych nabidek, ktery zpravidla do podatelny MPSV piedlozi oddéleni,
vjehoZ gesci je realizace vefejnych zakazek, v dostateCném Casovém
pfedstihu. Do seznamu podanych nabidek musi byt zaznamenano
poradové &islo dokumentu (nabidky), datum a €as jeho doruceni,

b. dokumenty adresované odborové organizaci. Nepodléhaji oznadovani a
evidenci, pfedavaji se pfimo pfislusnému zaméstnanci, ktery ma
odborovou ¢innost v gesci,

c. dokumenty, na jejichZ obalce je v adrese uvedeno jméno a pfijmeni fyzické
osoby na prvnim misté pfed oznaCenim MPSV. Takové dokumenty se
nezapisuji s vyjimkou téch, které jsou poslany doporucené. Zjisti-li adresat
po otevieni obalky, Ze dokument ma ufedni charakter, neprodlené ho pfeda
k zaevidovani na sekundarni podatelnu dokumenty oznaCené na obalce
napisem ,CPSZ". Obalka dokumentu se opatfi podacim razitkem MPSV
s vyznaCenim data doruCeni a pfedava se zaméstnanci povéfeného
vedenim Registru oznameni,

d. dokumenty oznadené na obélce stupném utajeni VYHRAZENE;
DUVERNE; TAJNE; PRISNE TAJNE. Dokumenty se predavaji pfimo
pFislusnému zaméstnanci povéfenému vedenim jednaciho protokolu.

e. Dokumenty oznadené heslem ,NEOTEVIRAT* ® jsou predavany
zaméstnanci pfislusného odboru nebo oddéleni, ktery provede jejich
registraci v systému elektronické spisové sluzby.

1.2.1 Za soukromé se nepovazuji zasilky adresované na MPSV, které jsou opatfeny
doloZkou “do rukou” urcitého zaméstnance.

1.2.2 Podatelna nepfebira soukromeé baliky.

¥ Mimo vyjmenované v kapitole 1.2 a)
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1.2.3 Zaméstnanec podatelny u doslého dokumentu vzdy ponechava obalku, nebot

je jeho nedilnou soucasti.

1.3 Povinnosti zaméstnance pfi prejimani dokumentu

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

1.3.6

Zaméstnanec podatelny je povinen prezkoumat, zda doSly vSechny
doporucené zasilky uvedené v souhrnném dodacim listu a zda vSechny doslé
zasilky jsou adresované MPSV. Omylem doruéené dokumenty vrati
dorucovateli co nejdfive.

Zaméstnanec podatelny je povinen prezkoumat, zda nejsou obaly zasilek
poSkozeny. Poskozené zasilky reklamuje pfFejimajici zaméstnanec u
dorucovatele.

U doruCeného dokumentu v digitalni podobé& zaméstnanec podatelny zjiStuje
zda:

a. odpovida technickym parametrim, které MPSV stanovilo jako pfipustné a

zvetejnilo je na svych webovych strankach,

b. k dokumentu je pfipojen zaru€eny elektronicky podpis nebo elektronicka

znacka, pfipadné zda je pfipojeno kvalifikované ¢asové razitko,

c. zarucCeny elektronicky podpis je platny a jeho kvalifikovany certifikat nebyl

zneplatnén nebo uznavana elektronicka znacka je platna a jeji kvalifikovany
systémovy certifikat nebyl zneplatnén, pfipadné, zda je platné kvalifikované
Casoveé razitko,

d. je pfipojen kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,

nebo zda je uveden akreditovany poskytovatel certifikaCnich sluzeb, ktery
certifikat vydal a vede jeho evidenci,

e. kvalifikovany certifikat obsahuje udaje, na jejichZ zékladé je mozné osobu,

ktera podepsala datovou zpravu, jednoznacné identifikovat.

Kazda zjisténa zavada (napf. nespravny udaj o poctu pfiloh) se vyznaci
v elektronické spisové sluzbé. Pfipadné reklamace (napf. chybéjici pfilohy)
provadi prvozpracovatel u odesilatele a postup =zapiSe do systému
elektronické spisoveé sluzby.

Reklamace u analogové posty dodané drzitelem postovni licence, se kterym
ma MPSV uzavienou smlouvu, vyfizuje zaméstnanec podatelny na zadost
prvozpracovatele.

Nedoru€ené zasilky, které byly MPSV vraceny zpét, musi byt uchovany ve

stavu, v jakém byly vraceny, obalka se nerozlepuje. Tyto zasilky se vraci zpét
utvaru, ktery provedl expedici. Této povinnosti nepodléhaji zasilky, kterymi
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1.4

1.3.7

1.4.1

1.4.2

1.4.3

1.4.4

1.4.5

1.4.6

1.4.7

byly expedovany dokumenty uvedené v Priloze €. 3 (Seznam typu dokument
nepodléhajicich evidenci nebo podléhajicich evidenci v jinych systémech).

Pokud je na dokumentu uvedena nespravna adresa, zaméstnanci podatelny
reklamuji dokument u doruCovatele a neeviduji ho v systému elektronické
spisové sluzby. Pokud je dokument adresovan MPSV a obsahové nepfislusi
MPSV, ani zadné jiné organizaci v resortu, zaméstnanec podatelny dokument
zaeviduje a pfeda ho do oddéleni, které ma v gesci komunikaci s vefejnosti
k pfedani spravnému adresatovi. Zaméstnanec tohoto oddéleni takovy
dokument v systému elektronické spisové sluzby oznadi jako — zdznam bez
dokumentu a pfidéli mu skartacni znak S1.

Oznacovani a evidence dokumentti (analogova, digitalni)

OznaCovani a evidence dokumentd ve spisové sluzbé jsou zajiStovany
podatelnou, pfipadné sekundarni podatelnou u analogovych dokumentt.

Zaméstnanec podatelny pfijaty dokument v systému elektronické spisové
sluzby zaregistruje. Systém elektronické spisové sluzby automaticky pfridéli
Cislo jednaci, datum a ¢as. Dokumenty, které nepodléhaji evidenci (pfiloha €.
3 tohoto Spisového a Skarta¢niho Ffadu) se neregistruji.

Zaméstnanec podatelny oznaci doslé evidované dokumenty v pravém hornim
rohu identifikacnim Stitkem tak, aby nalepeny evidencni Stitek nepfekryval text
dokumentu. Pokud nelze S§titek takto umistit, umisti se na jiném misté
dokumentu (i na rubu). Pokud nelze oznait pfimo dokument, oznali se
identifikanim  Stitkem zvlastni papir, ktery se k dokumentu pfipoji.
Neevidované a samostatné evidované dokumenty zaméstnanec podatelny
opatfi podacim razitkem.

Opravu pfipadného nespravného pfidéleni prvozpracovateli provede
zaméstnanec centralni nebo sekundarni podatelny v systému elektronické
spisové sluzby.

Dokumenty podléhajici samostatné evidenci jsou vedeny podle pfislusnych
pravnich predpisi a jsou uvedeny v pfiloze & 3 tohoto Spisového a
Skarta¢niho fadu.

Zaméstnanec podatelny pfi pfijeti digitdlniho dokumentu opatfeného
zaruCenym elektronickym podpisem zaznamena do elektronické spisové
sluzby vysledek ovéfovani dle kapitoly 1.3, odstavce 1.3.3.

Zaméstnanec podatelny oznaci podacim razitkem jen dokumenty, které se
neoteviraji, anebo jsou-li evidovany v samostatné evidenci dokumentd,
vedené v listinné podobé& a mimo elektronicky systém spisové sluzby (faktury
apod.).
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1.4.8 U pfichozich dokumentl systém elektronické spisové sluzby automaticky

1.5

pfidéli Cislo jednaci, datum a ¢as. O kazdém dokumentu se v ném vedou tyto
udaje:

a. poradové Cislo jednaci, pod nimz je evidovan,

b. datum doruCeni dokumentu nebo datum jeho vytvofeni, jedna-li se o
dokument vznikly z vlastni ¢innosti MPSV,

c. adresa odesilatele,

d. dcislo jednaci odesilatele,

e. pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet listll nebo pocet svazkl
jeho pfiloh v listinné podobé, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh,

f. struny a vystizny obsah dokumentu (véc),

g. jméno a pfijmeni osoby urené k vyfizeni dokumentu,

h. zpUsob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani,

i. udaj o ulozeni dokumentu, jeho spisovy znak, skartacni znak a skartacni
Ihatu,

j- jednoznacny identifikator dokumentu,

k. informace, zda jde o dokument v digitélni nebo analogové podobé.

Konverze dokumentu

1.5.1

1.5.2

1.5.3

1.54

Autorizovanou konverzi dokumentl z moci Ufedni pouzije zaméstnanec
podatelny tehdy, je-li nutné prevést dokument z digitalni podoby do listinné
nebo naopak tak, aby byla zachovana pravni prukaznost dokumentu.
Autorizovana konverze se neprovadi tehdy, staci-li k zajisténi vykonu ufadu
kopie (vytiSténi dokumentu, pfipadné jeho naskenovani bez dalSich
nalezitosti).

Podatelna vede evidenci provedenych konverzi pomoci spisové sluzby. Kazdy
zaznam o provedené autorizované konverzi dokumentl obsahuje poradové
Cislo zaznamu, datum provedeni konverze a Cislo jednaci, z néhoz Ize odvodit
charakteristiku pfevadéného dokumentu (véc) a informaci, zda konverze
dopadla uspésné/neuspésné.

Zaméstnanci pfedavaji dokumenty uréené ke konverzi podatelné.

Udaje tykajici se pfevedeni dokumentu v analogové podobé& do dokumentu v
digitalni podobé jsou:
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nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho plvodce, ktery prevedeni
provedl,

prohladeni, Ze obsah pfevadéného dokumentu odpovida obsahu
dokumentu, ktery pfevedenim vznik,

pocet listd, z nichz se sklada pfevadény dokument,

informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché
peCeté nebo reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného
zajistovaciho prvku, plastického pisma nebo otisku plastického razitka,

datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

jméno (popfipadé jména) a pfijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni
provedla.

1.5.5 Udaje tykajici se pfevedeni dokumentu v digitalni podob& do dokumentu v
analogové podobé jsou:

a.

nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho plvodce, ktery prevedeni
provedl,

prohladeni, Ze obsah pfevadéného dokumentu odpovida obsahu
dokumentu, ktery pfevedenim vznikl,

informace o existenci zajistovaciho prvku,
datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

jméno (popfipadé jména) a pfijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni
provedla.

1.5.6 Udaje tykajici se zmény datového formatu dokumentu v digitalni podobé jsou:

a.

nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho pavodce, ktery zménu
datového formatu provedl,

prohlaseni, ze obsah dokumentu v digitalni podobé v plvodnim datovém
formatu odpovida obsahu dokumentu v digitalni podobé vzniklého zménou
datového formatu,

puvodni datovy format,
datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

jméno, popfipadé jména a pfijmeni fyzické osoby, ktera zménu datového
formatu provedla.
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1.6 Rozdélovani dokumentu

1.6.1

1.6.2

1.6.3

Zaméstnanec podatelny rozdéli postu analogovou i digitalni na:

a. dokumenty, které se eviduji v systému elektronické spisové sluzby, a dale
se rozdéluji podle utvaru,

b. dokumenty podléhajicich samostatné evidenci (v€etné dopist na jméno),
které jsou evidovany pouze v knize doslé poSty a prfedavany prisluSnym
utvarim k zajisténi ob&hu dokumentl dle jejich specifickych pravidel a
postupd.

Zaméstnanec podatelny provede rozdéleni dokumentl mezi organizac¢ni Utvary
MPSV, popfipadé mezi fyzické osoby uréené k jejich vyfizeni, bezodkladné po
jejich zaevidovani.

Sekretariaty dtvart v hlavni budové MPSV si dvakrat denné vyzvedavaji
v podatelné analogovou poStu. Pfinesené dokumenty nasledné kontroluji
v systému elektronické spisové sluzby, a bud je ihned pfidéli k vyfizeni
nékterému podfizenému utvaru (zaméstnanci), nebo je pfijmou k vyfizeni na
sekretariaté. Utvary mohou dokument odmitnout pro nepfislusnost (blize viz
kapitola 1.3, odstavec 1.3.6) nebo ho pFedat pfisluSnému odboru, kterému
nalezi.

2. Obéh dokumentu

211

21.2

213

214

21.5

Obéhem dokumentd se rozumi zplUsob jejich rozdélovani, vyfizovani,
vyhotovovani, odesilani a ukladani v€etné pravidel pro odmitnuti prevzeti pro
nepfislusnost.

Kazdy ukon, pfedani dokumentu a jednotlivé stupné schvalovaciho procesu
prislusny zaméstnanec vzdy zaznamena do pole Poznamka v elektronické
spisové sluzbé.

Obéh dokumentu vzdy konéi u prvozpracovatele. Prvozpracovatel, popf.
povéfeny zaméstnanec vedoucim zaméstnancem pfislusného utvaru, nasledné
ulozi vznikly nebo vyfizeny dokument ve spisovné.

Povéfeni zaméstnanci jsou povinni zajistit obéh dokumentl a jejich pfiloh mezi
jednotlivymi utvary a zaméstnanci rychle a plynule, aby vSechny dokumenty
byly co nejdfive vyfizeny a odeslany. Podle dispozic vedouciho zaméstnance
zajistuji obéh dokumentu pfednostné bez nutnosti tisku.

Pro vnitini obéh dokumentt v ramci sekce, odboru a mezi oddélenimi musi
zameéstnanci MPSV vzdy pouzit referatnik.

Pokud je elektronické podani tvofeno dokumentem obsahujicim vicesvazkovy
listinny spis nebo spis v kombinované podobé&, musi byt do ob&hu zafazen i
fyzicky.
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2.2 Povinnosti a kompetence

2.2.1 Sekretariaty pfislusnych utvar(:

a.

podle pokynu svého vedouciho zaméstnance zajisti dalSi zpracovani
dokumentu,

v pfipadé potieby upfesiuji popis dokumentu,

uréi dalSiho zpracovatele daného dokumentu a dokument, popfipadé
dokument s pfilohou mu pfedaji,

zadaji termin zpracovani dokumentu, popf. doplni poznamkou pro
prvozpracovatele,

zajisti zapis do elektronické spisové sluzby,
nespravné pfidélené dokumenty vrati inned odesilajicimu utvaru,

tfidéni a prohliZzeni doslych dokumentl organizuji tak, aby bylo provedeno
pokud mozno téhoz dne, kdy dokumenty dosly,

vyhledavaji vSechny predchazejici téz souvisejici dokumenty nebo
papirové pfilohy a pfredkladaji vedoucimu zaméstnanci kompletni
dokument nebo spis,

je-li sou€asti dokument, na kterém je tfeba podpis vedouciho zaméstnance,
zajisti vytisténi dokumentu,

dohlizi na uzavfeni vSech vyfizenych dokumentd v systému elektronické
spisové sluzby v ramci utvaru,

pokud je dokument nebo spis postoupen ke zpracovani jinému utvaru,
zajisti zaslani dokumentu nebo spisu a pfedani pfiloh dokumentu
sekretariatu tohoto utvaru; pro pfedavani dokumentu ma kazdy utvar v
podatelné MPSV vyhrazenou uzamykatelnou schranku,

u dokumentl svého oddéleni mohou vytvarfet expedici v systému
elektronické spisové sluzby.

2.2.2 Vedouci oddéleni pfi zajisténi zpracovani dokumentl nebo spisu svého
oddéleni:

a.

b.

mohou upfesnit popis obsahu dokumentu nebo spisu,

ur¢i dalSiho zpracovatele daného dokumentu nebo spisu a dokument mu
predaji,

zadaji termin zpracovani dokumentu nebo spisu, popf. doplni poznamkou
pro zpracovatele,
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d.

kontroluji terminy a jiné ukoly.

2.2.3 V pfipadé zjisténi, ze pocet pfinesenych dokumentl nesouhlasi s poctem
oznamenych pfidéleni nebo jiné chyby, reklamuji sekretariaty chybégjici nebo
prebyvajici dokument u pfedavajiciho utvaru. Pokud se s pfedavajicim utvarem
nedohodnou na napravé, sekretariat v systému elektronické spisové sluzby
dokument odmitne.

2.24 Pro utvary v hlavni budové MPSV plati, Ze Zadny digitélni ani analogovy
dokument nesmi zUstat déle nez jeden pracovni den neprevzat.

2.3 Prvotni reakce na doruéeny dokument

a.

e.

Prvotni reakci zasila prvozpracovatel odesilateli pouze v pfipadé, pokud
nestihne dosly dokument vyfidit v nejzazSim terminu urCeném pro prvotni
reakci.

Prvotni reakce, tj. zprava o dorueni dokumentu musi obsahovat informaci
o Cislu jednacim, informaci o vyfizujicim odborném utvaru a zaméstnanci,
ktery se podanim bude zabyvat a ujisténi, ze podani bude vyfizeno
v nejkrat§im mozném terminu.

V pfipadé, kdy odesilatel jiZ nepoZaduje dalSi informaci o feSeni i pohybu
jim zaslaného dokumentu ani jeho vyfizeni, (napf. zaslani dokumentu
pfijemci dotace k podepsani a nasledné preposlani dokumentd zpét na
MPSV), nemusi byt prvotni reakce zasilana.

Prvotni reakce neni rovnéz vyzadovana u interpelaci, vnéjSich
pfipominkovych fizeni, v pfipadech, kdy byl stanoven organem vefejné
moci jiny konkrétni termin pro vyfizeni a v pfipadech, kde se podani
obCana nevztahuje k primarni agendé MPSV (napf. stanoveni vydaju,
zavérecné vyhodnoceni akce, rozhodnuti o poskytnuti dotace, vybérova
fizeni).

Lhuaty pro prvotni reakci se pocitaji od zaevidovani podani na MPSV.

2.3.1 Elektronicka podani

a. U podani doru€enych na adresu posta@mpsv.cz je prvotni reakce v

omezeném rozsahu generovana automaticky, proto se prvotni reakce
neprovadi.

U elektronickych podani doru¢enych na adresu jméno.ministra@mpsv.cz a
podani adresovanych ministrovi nestandardni cestou (mimo doménu
»,mpsv.cz“) realizuje prvotni reakci oddéleni kancelar ministra.

2.3.2 Datové zpravy

U dokumentl pfijatych skrze ISDS je prvotni reakce generovana automaticky,
proto se prvotni reakce neprovadi.
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2.3.3 Listinna podani

a) Prvotni reakce je odesilana pouze v pfipadé podani ob&ana, které se vztahuje
k primarni agendé MPSV.

b) Vedouci zaméstnanec vyfizujiciho organizacniho utvaru, ktery bude nasledné
odpovidat vécné (po prosetfeni pfedmétu), odesila svuUj dopis s prvotni reakci
do 14 kalendafnich dnG ode dne, kdy MPSV obdrzi podani. Vyjimku tvofi
listinna podani, na ktera bude vécné odpovidat ministr; k nim prvotni reakci
podepisuje Feditel/feditelka odboru kabinet ministra. Prvotni reakci vypracuje
utvar, jemuz bylo podani pfidéleno k vyfizeni. Pfedani dopisu feditele/feditelky
odboru kabinet ministra k podpisu muze pfisluSny organizacni utvar provést
s vyuzitim systému elektronické spisové sluzby se souasnym telefonickym
nebo e-mailovym avizem na sekretariat odboru kabinet ministra (bez nutnosti
fyzického obéhu spisu). Pokud dokument nebo jeho pfilohu tvofi vicesvazkovy
spis nebo je spis veden v kombinované podob&, musi byt spis do obé&hu
zafazen i fyzicky.

2.4 Vyrizovani dokumentt

2.4.1 Lhaty pro vyfizovani dokumentd (stiznosti, podani ve spravnim Fizeni apod.) se
fidi spravnim fadem a dal$imi pravnimi predpisy®. Vedouci zamé&stnanci mohou
Ihaty podle potfeby zkratit. U dokumentd, na jejichz vyfizeni se nevztahuji
uvedené pravni predpisy, ani zadny vnitfini nebo vnéjsi Fidici akt, se za Ihutu pro
vyfizeni povazuje 30 kalendarnich dnu ode dne doruceni.

242 Za vécné vyfizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida vzdy
zpracovatel, ktery dokument prevzal. Vyjimkou jsou dokumenty, které z diivodu
vécné neprislusnosti byly vraceny podatelné nebo pfimo pfedany dalSimu
pfisluSnému utvaru. Za stav a ztratu dokumentu v pribéhu jeho vyfizovani je
zodpovédny vzdy ten zpracovatel, ktery naposled potvrdil pfevzeti dokumentu.

2.4.3 Prvozpracovatel =zajisti dokonCeni zpracovani dokumentu. V systému
elektronické spisové sluzby nastavi skartaéni znak a skartacni Ihitu, podle
skartatniho planu u vSech dokumentl a pfiloh, které mu byly pfidéleny
k vyfizeni a nasledné dokumenty vyfidi.

2.4.4 DoSslé dokumenty, s vyjimkou dokumentd vyfizovanych pomoci informaéniho
systému datovych schranek, se vyfizuji pfednostné pisemné. Pokud je vSak
mozné dosahnout rychlejSiho a hospodarnéjsiho vyfizeni telefonickym
sdélenim, faxem nebo e-mailem odesilateli, pfipadné osobné a dovoluje-li to
povaha predavanych informaci, pouzije se tohoto zpusobu vyfizeni. Zpusob
vyfizeni vyznali zpracovatel na dokumentu nebo spise a zapiSe v systému
elektronické spisové sluzby.

® P¥i vyfizovani spravni agendy se pfednostné postupuje dle Spravniho Fadu a dale pak dle tohoto p¥ikazu, je-li
tak zde uvedeno.
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24.5

246

247

24.8

249

2.4.10

2.4.11

2412

2413

Pokud je v prabéhu prace nutné pozadat o stanovisko k pfipravovanému textu
jiny utvar, zpracovatel zaregistruje novou odpovéd jen k tomuto ucelu.
Zpracovatel takovou odpovéd v elektronické spisové sluzbé uzavre.

Pokud je v pribéhu prace nutné pozadat o stanovisko k pfipravovanému textu
nékterou z pfimo fizenych organizaci nebo jiny prislusSny organ vefejné spravy,
vytvofi zpracovatel vzdy novou odpovéd. Zpracovatel uzavie doSly dokument s
novym Cislem jednacim a pfifadi do spisu s €islem jednacim plavodniho podani.

Navrhy odpovédi jsou vzdy adresovany, neur€i-li kabinet ministra jinak,
statutarnim zastupcim organd, kterym jsou tyto odpovédi uréeny. V pfipadé, ze
se na ministra obrati funkéné nize postaveny zastupce (napf. zastupce
vefejného ochrance prav), je tomuto zastupci odpovidano dopisem naméstka
ministra, vrchniho feditele nebo Feditele odboru pfimo fizeného ministrem
z povéfeni ministra. Pfipadné Ize odpovéd =zaslat dopisem ministra na
statutarniho zastupce organu.

Zpracovatel dokumentu nebo spisu je povinen vyfidit ho fadné a vcas, ve
stanovené Ihuté, bez zbytecnych prutahl a to tak, aby zadnému zucastnénému
nevznikaly zbyte¢né naklady je povinen informovat vedouciho zaméstnance
utvaru o tom, pro¢ néktery dokument nebo spis nebyl vyfizen v uréené Ihuté,
zaroven je nutné dbat na to, aby dokument obsahoval spravnou odbornou
terminologii a byl vytvofen podle zasad ¢eského pravopisu.

P¥i zpracovavani navrh odpovédi na jakakoliv podani vzdy musi byt bran zfetel
na odbornou uroven doru¢eného podani. Odpovéd je pfiméfena urovni podani.

Je-li dokument podepsan dvéma zaméstnanci, pak vlevo se podepisuje
zaméstnanec zarazeny do vysSi funkce, vpravo zaméstnanec zarazeny v nizsi
funkci. Jestlize je na dokumentu vice podpist, umistuji se po dvojicich tfi az
Ctyfi fadky pod sebe.

Jestlize jsou zaméstnanci zafazeni funk&né na stejné Urovni, nasleduji podpisy
za sebou v abecednim poradi.

Povéfeni zaméstnanci jsou opravnéni s ufednim razitkem MPSV disponovat a
jsou povinni ho chranit pfed zneuzitim a ztratou. Utvar, do jehoZ kompetence
sprava razitek patfi, eviduje datum prevzeti razitka, datum vraceni razitka,
datum vyfazeni razitka z evidence, podpis pfebirajiciho zaméstnance, pfipadné
Udaj o datu ztraty razitka (zjiSténém nebo pfedpokladaném), hlasi ztratu nebo
kradez Ufedniho razitka Ministerstvu vnitra Ceské republiky. Ufedni razitka a
razitka stejného typu se stejnym textem se rozliSuji poradovymi Cisly, ktera
musi byt pfi otisku razitka Citelna.

Dal$i podrobnosti k podepisovani dokumentlli a uzivani razitek stanovi
samostatna instrukce MPSV a Podpisovy fad, ktery je pfilohou €. 11 tohoto
Spisového a Skarta¢niho fadu.

24



2.5 Korespondence ministra

2.5.1

252

253

254

2.5.5

256

2.5.7

2.5.8

259

2.5.10

2.5.11

Pokud neni stanoveno jinak, podatelna pfi pfijeti, otevirani a evidenci
korespondence ministra postupuje podle podkapitoly 1.1 a podkapitoly 1.2.
bodu c) tohoto Spisového Fadu.

Dosly dokument zaméstnanec podatelny zapiSe do knihy doslé posty a preda
odboru kabinet ministra. Dokumenty dle podkapitoly 1.2 bod c) tohoto Spisového
fadu pfeda podatelna odboru kabinet ministra neoteviené s tim, Zze evidenci v
systému elektronické spisové sluzby provede odbor kabinet ministra.

V pfipadé zmény postupu u evidence dokumentt dle podkapitoly 1.2 bod c),
odbor kabinet ministra pisemné zazada o zménu evidence téchto dokumentu
oddéleni, do jehoz pusobnosti spada vykon agendy podatelna.

Odbor kabinet ministra pfidéli dokument pfislusnému utvaru. Formu vyfizeni
vyznaci v systému elektronické spisové sluzby (napf. ,dopisem ministra /psano
M, K vyuziti®, ,pfima odpovéd z povéieni M*). Dokument obsahujici Zadost o
prevzeti zastity a pozvani ministra pfidéli pfisluSnému utvaru odbor kabinet
ministra.

Prvotni reakci na dokument provede utvar prvozpracovatele dle kapitoly 2.3.

Prvozpracovatel pfilozi do elektronické spisové sluzby navrh textu odpovédi jako
elektronickou pfilohu odpovédi spolecné s vyplnénym referatnikem a preda v
elektronické spisové sluzbé dokument do dtvarhd prisluSnym vedoucim
zaméstnanctm ke schvaleni.

Vyjimku tvofi odpovédi na elektronicka podani opatfena Cislem jednacim, u
kterych neni nutné do elektronické spisové sluzby vkladat vyplnény referatnik.

Dokument po odborné i formaini strance postupné schvaluje pfislusny vedouci
oddéleni, reditel odboru, vrchni feditel nebo naméstek ministra. Predavani
dokumentu v elektronické spisové sluzbé& provadi vedouci zaméstnanec, resp.
jeho sekretariat.

Pokud pfislusny vedouci oddéleni, feditel odboru, vrchni feditel nebo naméstek
ministra dokument schvali, zapiSe tuto skute¢nost do pole poznamka v systému
elektronické spisové sluzby.

Pokud neni dokument schvalen, je vracen v systému elektronické spisové sluzby
prvozpracovateli, ktery provede pfislusné zmény.

Po ukonc€eni schvalovaciho procesu sekretariat posledniho schvalovatele preda
dokument typu odpovéd sekretariatu odboru kabinet ministra. Po schvaleni
dokumentu feditelem/feditelkou odboru kabinet ministra po formalni strance je
dokument postoupen ke schvaleni ministrovi. Po jejim schvaleni provede
expedici adresatovi oddéleni kancelar ministra.
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2512 V pfipadé, Ze pro odpovéd nelze pouZit elektronickou poStu, odbor kabinet
ministra vytiskne soubor s referatnikem, ktery bude obsahovat dispozici k listinné
expedici a soubor s odpovédi, a provede po schvaleni a podepsani ministrem
listinnou expedici.

2.5.13 Tisténou verzi referatniku a kopii odeslané odpovédi pfeda oddéleni kancelar
ministra prvozpracovateli a zarovefi mu pfedd dokument v elektronické spisové
sluzbé.

2.5.14 Sekretariat utvaru prvozpracovatele pfipravi obalku a nadepiSe adresu.
Sekretariat odboru kabinet ministra zaznamend expedici do systému elektronické
spisové sluzby.

2.5.15 Doporuc€eni na pfijeti zastity nad konkrétni akci vZdy vypracovava organiza¢ni
utvar, ktery rovnéz pfipravuje navrh odpovédi ministra v této véci. V pfipadé, Ze
Zadost obsahuje rovnéz pozvani ministra na konkrétni akci, je obsahem odpovédi
formulace, aby se pisatel ohledné uc€asti ministra obratil na oddéleni kancelar
ministra. Zastity jsou zpravidla pfijimany MPSV, osobni zastity ministra jsou
pfijimany jen ve vyjimecnych pfipadech.

2.6 Vyhotovovani dokumentu

2.6.1 P¥i vyhotoveni odpovédi na dorueny dokument zpracovatel uvede také Cislo
jednaci odesilatele dokumentu, ktery mu byl doru€en k vyfizeni, popfipadé
evidenc¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentl doru¢eného dokumentu,
pokud jej obsahuije.

2.6.2 Zpracovatel na jim vyhotoveném dokumentu ur¢eném k odeslani dale vyznadi:
a. Cislo jednaci a datum podpisu dokumentu,

b. pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznacuje
pouze v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu umoznuje urdit,

c. pocet listll, jde-li o dokument v analogové podobé,

d. pocet listd pfiloh nebo pocet svazku pfiloh v listinné podobé a pocet a druh
pfiloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu
v analogové podobé,

e. jméno, popfipadé jména, pfijmeni, funkce fyzické osoby povéfené jeho
podpisem, nazev organu veiejné moci nebo organizace a jeji adresu.

2.6.3 Zameéstnanci MPSV jsou povinni dodrzovat jednotnou uUpravu dokumentd
vyhotovovanych v ramci MPSV. ™

1% 3ablony pro korespondenci a prezentace jsou umistény na Sharepointu v Dokumentaéni bazi MPSV — &st
Pracovni zaleZitosti — Spisovy a skartacni rad, skartacni rejstfik MPSV.
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2.7 Tvorba spisu

2.7.1 Spis se na MPSV tvofi spojovanim dokumentl (tzv. priorizace). K dokumentu,
ktery je v dany okamzik povazovany za nejstarsi, se pfifadi v8echny pfedchozi
dokumenty, které maji k tomuto dokumentu vécné pfislusny vztah.

2.7.2 ZpUsob fazeni dokumentl ve spisu si stanovi kazdy zpracovatel sam. Skartaéni
znak celého spisu se fidi nejvySSim znakem jednotlivého dokumentu tvoficiho
soucast spisu.

2.7.3 Kazdy spis vedeny v rezimu spravniho fizeni je opatfen soupisem vSech do néj
vloZzenych dokumentl s jejich Cisly jednacimi nebo Cisly ze samostatné
evidence dokumentl. Soupis zaméstnanec generuje ze systému elektronické
spisové sluzby nebo zjiného uzivaného systému, ve kterém je spis veden.
Nelze-li spis vygenerovat z uvedenych systém, pouzije zaméstnanec Spisovy
prehled uvedeny v pfiloze €. 12 tohoto Spisového a Skartacniho Fadu.

2.7.4 Spisovy prehled se vklada pred prvni list spisu. V pfipadech, kdy je nutné
opravit Spatné uvedeny zaznam ve spise, se Spatny zaznam Skrtne rovnou
Carou a vedle tohoto zaznamu se napiSe spravny zaznam. Zaméstnanec, ktery
upravu proved|, uvede vedle spravného zaznamu datum a svuj podpis.

2.7.5 Rizeni vedena vrezimu Spravniho fadu se fidi pfislusnymi ustanovenimi
Zakladnich pravnich predpisi (viz Clanek Il.) a timto Spisovym Ffadem a
Skartaénim fadem MPSV.

2.7.6 Soucasti odvolaciho spisu je dale kopie odvolani u¢astnika fizeni a napadeného
rozhodnuti prvoinstancniho organu, vCetné originalu vyjadfeni prvoinstancniho
organu. Original odvolaciho spisu (v€etné procesnich usneseni, dorucenek,
vracenych nedoru€enych zasilek apod. vytvofenych MPSV) po ukonceni
odvolaciho fizeni musi zlstat na MPSV a neni postupovan pfi vraceni spisu
prvoinstanénimu organu.

3. Odesilani

3.1 Sekretariat utvaru prvozpracovatele, popf. prvozpracovatel sam:

a. zjisti, zda adresat ma ¢i nema datovou schranku a podle toho pfipravi
v modulu Sekretariat expedici,

b. pfedava dokumenty uréené k odeslani do vypravny MPSV a v systému
elektronické spisové sluzby podava do vypravny Zadost o expedici a
podepsany pisemny original pfeda nesesity do vypravny,"

n Vyjimku tvori dokumenty, které nelze odeslat do vypravny nesesité (napf. rozhodnuti o poskytnuti dotace),
které jsou v rohu prelepené a opatfené razitkem). Nelze-li dokument odeslat datovou schrankou, postupuje se
dle odstavce 3.5.
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c. se presvéddi, jsou-li dokumenty podepsany, popf. opatieny razitkem, zda
jsou pfipojeny vSechny vyznacené pfilohy a spravné napsana adresa,

d. na dopisech s nékolika adresaty (v originale i kopiich) podtrhne nazev a
adresu toho pfijemce, jemuz se posila pfislusny vytisk.

3.2 Za slovy ,k expedici“ v pfedpisu referatniku prvozpracovatel uvede formu expedice —
listiné (ve zkratce ,LIST"), elektronickou postou (ve zkratce ,EL®) nebo datovou
schrankou (ve zkratce ,DS"). Nejde-li o obyCejnou zasilku, prvozpracovatel u
expedice — listiné na referatnik uvede, zda se jedna o expedici doporu¢ené nebo
s dodejkou Pokud bude expedice obycejnych i doporu€enych zasilek provedena
pomoci kuryra, prvozpracovatel vyznaci tuto skutecnost na referatnik.

3.3 Doporucené listinné zasilky vypravna expeduje spolu s postovnim podacim archem
vytvofenym v elektronické spisové sluzbé a to prostfednictvim drzitele postovni
licence, se kterym ma MPSV uzavienou smlouvu. Zasilka, kterou postovni ufad
vratil jako nedorucitelnou, je pfedana vécnému utvaru k zajisténi napravy.

3.4 Adresatovi se odesila prvopis nebo druhopis tohoto dokumentu, popfipadé jejich
stejnopisy.

3.5 Pokud adresat nema datovou schranku, sekretariat podepisujiciho, pfipadné
prvozpracovatel, doda vytistény a podepsany dokument v zalepené obalce s
nadepsanou adresou do vypravny. Vyjimku tvofi posta ministra, u které je obalka
vypravné pfedavana prazdna s nadepsanou adresou a dokument je do vypravny
vzdy pfedavan pomoci elektronické spisové sluzby.

3.6 Vyjimky, kdy dokumenty podepsané ministrem nejsou expedovany oddélenim
kancelar ministra, tvofi doruCeni navrhu vyhlasky pracovnim komisim Legislativni
rady vlady; doruceni kone¢ného znéni redakci Sbirky zakon(l; zadosti o zarazeni
materidlu na program schize vlady a expedice rozhodnuti vypracovaného
rozkladovou komisi ve spravnim fizeni nebo rozhodnuti o zadosti o odstranéni
tvrdosti zakona v oblasti duchodového/nemocenského pojisténi na zakladé
predchozi dohody a souhlasu oddéleni kancelare ministra.

3.7 VeSkeré dokumenty, které jsou dle pfedpisu pfedavany odboru kabinet ministra (viz
odstavec 2.5.15) jsou zpracovatelem opatfovany Ihltou pro vyfizeni v pravém
hornim rohu referatniku. LhGtou se mysli nejzazsi termin pro provedeni expedice
dokumentu, ktery plyne ze Spravniho fadu nebo je dan instituci zadajici odpovéd, Ci
je stanoven v ramci meziresortniho pfipominkového fizeni (zde se uvedou lhaty dvé
— lhdta dana eKLEP a Ihata stanovena odborem kabinet ministra pro predlozZeni k
podpisu ministrovi) nebo ktery plyne z jiného pro MPSV zavazného divodu. Lhitou
se opatfuji i referatniky, kterymi je dokument pfedavan ministrovi pro informaci nebo
kterymi je ministr zadan o stanovisko &i rozhodnuti; v téchto pfipadech je lhutou
chapan termin pro nejzazsi informovani nebo rozhodnuti ministra. Dokument je
predan odboru kabinet ministra nejpozdéji dva pracovni dny pfed uvedenou Ihitou.
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3.8 Podepisovani vytisténych materiall ministrem

Ministr podepisuje pouze jeden vytisk stejného dokumentu, a to i v pfipadé
materialu, ktery ma charakter spravniho rozhodnuti; v tomto pfipadé je nezbytné
dalSi vytisky v levém hornim rohu prvni strany opatfit slovy ,stejnopis ¢. X, pod
textem je v pravé Casti pfedepsano ,celé jméno ministra véetné titull, v. r.“ a vlevo
nad adresatem je uvedeno ,Za spravnost: ......... (napf. XY predseda rozkladové
komise MPSV)“ s podpisem.

Vyjimkou jsou materialy, u kterych urCuje vétsi pocet pfimo ministrem podepsanych
shodnych vytisk( jiny interni nebo obecné platny predpis (napf. Legislativni pravidla
vlady, Jednaci fad vlady, pfikazy ministra).

3.9 Povéieny zaméstnanec vypravny:

provéfi, zda ma adresat (pravnicka osoba, fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba)
zfizenou datovou schranku, v pfipadé, Zze se z MPSV bude dokument odesilat
organu vefejné moci, musi byt vzdy odesilan prostfednictvim ISDS, umozniuje-li to
povaha odesilaného dokumentu,

v pfipadé, Ze je dokument mozné odeslat elektronicky, expeduje ho do datové
schranky pfijemce prostfednictvim modulu Vypravna. Pisemny original opatfi
razitkem ,Odeslano pfes datovou schranku MPSV* a vrati jej pfisluSnému atvaru
k zalozeni,

pokud dokument nelze odeslat v listinné nebo elektronické podobé, provede
autorizovanou konverzi. Vyjimku tvofi dokumenty, u kterych autorizovanou konverzi
nelze provést (napf. u dokumentu, ktery je v listinné podobé opatfen otiskem
plastického razitka):z,

nelze-li dokument odeslat v digitalni podobé, bude dokument expedovan v listinné
podobé&, v takovém pFipadé se postupuje dle odstavce 3.5."

4. Ukladani

4.1. Prvozpracovatel odpovida za ochranu a uschovu celého dokumentu v€etné vSech
jeho pfiloh. Dokumenty a spisy prvozpracovatel uklada v pfirucni registratufe po
dobu jejich pouzivani. Po uplynuti této doby je prvozpracovatel pfeda do centralni
spisovny MPSV.

Uplny vyeet dokumentd, u kterych nelze provést autorizovanou konverzi a odesilat je v digitélni podobé, je
uveden v zakoné ¢. 300/2008 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisd.

3 U doruéenych formula¥a EU pFisluny utvar MPSV zabezpedi jejich postoupeni dle bodu 8. 4. Spisového a
Skartaéniho radu MPSV. V pfipadé expedice formulara v listinné formé Ize pouZit jednu obalku pro vice
formularl. Kazdy formular vSsak musi mit své Cislo jednaci, tj. musi byt jednotlivé zaevidovany v systému
elektronické spisové sluzby.
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4.2. Zaméstnanci MPSV vytvofi ze svych dokument( baliky a vytisknou predavaci
protokol. Protokol obsahuje seznam pFfedavanych dokumentld. Spolu s vlastnimi
dokumenty ho pfeda zaméstnanci spisovny. Zaméstnanec spisovny ovéfi, zda se
vytiStény seznam balikd uvedeny na protokolu shoduje s fyzicky pfedanymi baliky.

4.3.V pfipadé, Ze prvozpracovatel vytvofi elektronickou kopii analogového dokumentu
(tzv. scan), ulozi ji jako elektronickou pfilohu do systému elektronické spisové
sluzby pod pfislusné Ccislo jednaci a original neprodlené ulozi do pfiruéni
registratury, kde ho uchovava po celou dobu jeho provozni potfeby. Poté ho pieda
do spisovny MPSV.

4.4. Dokumenty uklada zaméstnanec podatelny, pfipadné prvozpracovatel, pokud
zaklada novy vlastni dokument v systému elektronické spisové sluzby.
Prvozpracovatel ulozi do systému elektronické spisové sluzby k dokumentu i
vSechny jeho elektronické pfilohy. Pokud nejsou dokumenty nebo jejich pfilohy v
elektronické formé (napf. dokumenty v listinné podobé, na CD, DVD, flash disk),
ukladaji je zaméstnanci do vhodnych uloznych prostor v pfiruéni registratufe
sekretariatu utvaru prvozpracovatele po celou dobu jejich provozni potfeby. Poté je
ukladaji do spisovny MPSV.

4.5. Pfenosna média (CD, DVD apod.) museji byt uloZzena pouze v papirovych obalech
(ne v krabi¢kach), popsana a vlepena nebo jinak upevnéna do pfislusného baliku.

4.6. Centralni spisovna pfejima k uloZeni pfipravené dokumenty od jednotlivych utvarl
po skonc&eni jejich provozni potfeby.

4.7. Dokumenty v analogové podobé& se pFedavaji z utvarl do spisovny v balicich o
tloustce 8 - 12 cm svazanych do tkanicovych desek. Na jejich hfbet zaméstnanec
spisovny vyznadi:

a. MPSV

b. ¢&islo utvaru/Cislo baliku
C. obsah ukladané jednotky
d. rok vzniku

e. skartacni znak a Ihatu
f. rok vyrazeni.

4.8. Zaméstnanec centralni spisovny pfi pfejimani dokumentl provede kontrolu jejich
kompletnosti podle pfedavaciho seznamu a provéfi, zda jsou ukladaci jednotky
fadné oznaceny a oznaceni odpovida skute¢nému obsahu.

4.9.V centralni spisovné jsou dokumenty uloZeny po dobu 5 let. Po uplynuti této Ihaty
jsou dokumenty pfedany do spravniho archivu MPSV.
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4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

Pfedavaci seznamy jsou zakladni evidenéni pomlckou ve spisovné. Za fadné a
bezpeéné ulozeni dokumentl odpovida zaméstnanec spisovny.

Spis se zasadné uklada jako jeden celek (dosla i odeslana korespondence jednoho
spisu spolecné).

Jsou-li k dokumentu pfipojeny pfilohy vétSiho objemu nebo formatu (publikace
apod.), které nelze ulozit v pfiruéni registratufe sekretariatu, ulozi se oddélené a
misto jejich ulozeni se oznaCi na dokumentu.

Dokumenty jsou uzivatelim k dispozici v centralni spisovné nebo ve spravnim
archivu po celou dobu své existence, tzn. do uplynuti skartaéni Ih(ty. Nasledné
spravni archiv v souladu se Skartanim fadem dokument vyfadi. Vyfazeni a skartaci
dokumentu upravuje Skartacni fad MPSV.

Dokumenty, které jsou urCené ke skartaci, predavaji zaméstnanci pracovnikovi
spravniho archivu nebo spisovny v balicich spolu s vyplnénou zadosti, ktera je
pfilohou €. 10 tohoto Spisového a Skartacniho Fadu.

. Spravni archiv

5.1.

5.2.

Spravni archiv dohlizi na vykon spisové sluzby u utvari MPSV, pfebira dokumenty od

zruSenych puvodcl, pfejima ze spisovny dokumenty se skartacnimi IhGtami delSimi

nez 5 let, eviduje je, pe€uje o né&, umoznuje nahlizeni do nich a poskytovani opisu,

vypisu a kopii.

Spravni archiv pfipravuje vybér archivalii ve skartaCnim Fizeni, kompletuje dokumenty
urCeného plvodce, které budou ve skartacnim fizeni vybrany jako archivalie za
stanovené obdobi, a sestavuje k nim prozatimni inventarni seznam, tj. zakladni
seznam v8ech inventarnich jednotek archivniho souboru nebo jeho ¢&asti, jehoz
stejnopis predava prislusnému archivu.

Nahlizeni, vypuUjcky

6.1

6.2

6.3

Nahlizet do dokumentt uloZzenych ve spisovné je povoleno pouze:
a. zaméstnancim MPSYV, ktefi maji k vypujckam relevantni pravni davod,

b. statnim organim, které v souvislosti s plnénim svych ukoll potfebuji do
dokumentd nahlédnout.

Pro potfeby zapuljceni dokumentl v analogové podobé vede zaméstnanec spisovny
nebo spravniho archivu evidenci - ,Knihu vypUjéek®. Zadny dokument nebo spis
ulozeny ve spisovné nebude nikomu vydan k trvalému uzivani.

Odnaset dokumenty nebo spisy mimo budovu MPSV Ize pouze ke sluzebnim Gcelim.
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6.4 Dokumenty se zaméstnanclim pUjéuji proti podpisu do Vypuijéni knihy. Zaznam o
vypujéce obsahuje udaj, o tom, kdy byl dokument zapujéen a vracen, Cislo spisu a
Cislo baliku z kterého byl dokument vzat a jméno zaméstnance, ktery si dokument
pujcil, jeho telefonni linka a podpis zaméstnance spisovny nebo spravniho archivu.
Do zapljéenych dokumentd se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani
provadét jiné nezakonné upravy.

6.5 VypuljCovatel je povinen zabezpecit ochranu dokumentl pfed poSkozenim nebo
ztratou.

. Detasovana pracovisteé

7.1 V pfipadé, zZe dale neni stanoveno jinak, aplikuji se na postup detaSovanych
pracovist pfedchozi ustanoveni tohoto pfikazu.

7.2 Maximalni Ihuta sekretariatu utvarl na detaSovanych pracovistich pro prevzeti
elektronickych podani a datovych zprav je jeden den; pro pfevzeti dokumentd
v analogové podobé je maximalni Ihita tfi dny.

7.3 Obéh dokumentl detaSovanych pracovist na MPSV:

7.4 Odbor, ktery ma v gesci posudkovou sluzbu

7.4.1

7.4.2

743

Legislativni ramec

Zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve
znéni pozdéjSich predpisl

Prijem dokument

Na detaSovana pracovisté odboru, ktery ma v gesci posudkovou sluzbu, jsou
pisemné dokumenty doru€ovany rovnou podle smluv uzavienych se smluvni
firmou. DetaSovana pracovist€¢ maji zfizeny vlastni datové schranky.
Dokumenty pFejima povéfeny zaméstnanec detaSovaného pracovisté. Pfitom
plni pfiméfené povinnosti podatelny pfi pFejimani, otevirani a kontrole
dokumentd.

Oznadovani a evidence dokumentu

Vsechny dokumenty doslé na detaSovana pracovisté odboru, ktery ma v gesci
posudkovou sluzbu, jsou evidovany v podacich denicich. Na kazdém pracovisti
existuji minimalné dva podaci deniky — jeden pro zadosti o vypracovani
posudkl posudkovymi komisemi MPSV, druhy pro ostatni dokumenty. Podaci
deniky jsou vedeny v listinné podobé. V kazdém deniku je zvlastni rocni
Ciselna fada jednacich Cisel. Jednaci Cisla z podaciho deniku, v némz jsou
evidovany zadosti o vypracovani posudku, musi souhlasit s jednacimi Cisly
pridélovanymi automaticky programem Posudky. Dale detaSovana pracovisté
vedou zvlastni evidenci zadosti o vypracovani posudkl v elektronické podobé
v programu Posudky. Program Posudky je nainstalovan u vSech zaméstnancu
detaSovaného pracovisté a kazdy zaméstnanec je povinen zaznamenavat praci
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744

7.4.5

7.4.6

s dokumenty tykajici se vykonu posudkové Cinnosti pro ucely fizeni vedenych
posudkovymi komisemi MPSV v tomto systému. Program Posudky automaticky
pfidéluje vSem fizenim jednaci €isla v jednotné ro¢ni Ciselné fadé na kazdém
pracovisti.

Vyfizovani dokumentu

Na detaSovanych pracovistich odbor, ktery ma v gesci posudkovou sluzbu, za
vécné vyfizeni zadosti o vypracovani posudku ve stanoveném (pfipadné
prodlouzeném) terminu odpovida posudkovy lékaf — predseda posudkové
komise a tajemnice posudkové komise. Lhitu k vyfizeni stanovi organ, pro
ktery posudkova komise vypracovava v daném pfipadé posudek o zdravotnim
stavu ucastnika fizeni, popf. se fidi spravnim fadem. V programu Posudky je
zachycen postup vyfizovani, zpusob vyfizeni a jeho vysledek. Za vyfizeni
ostatnich dokumentll podle povahy véci odpovida vedouci detasovaného
pracovisté odboru, ktery ma v gesci posudkovou sluzbu, pfip. povéreny
zameéstnanec. Zpusob vyfizeni se poznamena do podaciho deniku a kopie
vyfizeni se zalozi na pracovisti.

Odesilani

Na detaSovanych pracovistich odboru, ktrey ma v gesci posudkovou sluzbu,
listinné dokumenty urlené Kk odeslani vkladaji povéfeni zaméstnanci
detasSovaného pracovisté do obalek, oznadi adresou, na obalce uvedou jednaci
Cisla dokumentl, které byly do obalky vioZeny a obélku zalepi. Doporucené
zasilky, zasilky na dodejku a balikové zasilky zapisuji povéfeni zaméstnanci
(pfipadné zaméstnanec smluvni firmy) do poStovni knihy doporu€enych zasilek
nebo do balikové knihy. Obycejné zéasilky se nezapisuji. Zasilky
z detaSovanych pracovist pfebira zaméstnanec smluvni firmy a pfeda je k
prepravé. ZplUsob pfedani se Fidi pfedpisy a pokyny postovniho ufadu.
Potvrzeni poStovniho Ufadu o pievzeti zasilek pfeda zaméstnanec smluvni
firmy zpét detaSovanému pracovisti posudkové sluzby. Dokumenty urcené
k expedici prostfednictvim datoveé schranky odesila opravnéna osoba poté, co
je opatfi zaru¢enym elektronickym podpisem a ¢asovym razitkem.

Ukladani

Na detaSovanych pracovistich odboru, ktery ma v gesci posudkovou sluzbu, se
dokumenty tykajici se vykonu posudkové cinnosti pro ucely fizeni vedenych
posudkovymi komisemi MPSV ukladaji v systému Posudky na pocitacové siti
detaSovaného pracovisté odboru, ktery ma v gesci posudkove sluzby. Nasledné
se ukladaji elektronicky téz v centralni databazi odboru, ktery ma v gesci
posudkové sluzby MPSV. Dale jsou vyhotoveny spisy uc¢astniku fizeni, do nichz
jsou vSechny dokumenty tykajici se daného fizeni zakladany v listinné podobé.
Tyto spisy jsou podle moznosti pracovist ulozeny po dobu 3 — 5 let v pfiruénich
registraturach na pracovisti, a po uplynuti této lhaty se prevezou do centralni
spisovny MPSV.
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7.5 Odbor, ktery ma v gesci odvolani a spravni €innosti v oblasti
zameéstnanosti

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.54

7.5.5

Odbor, ktery ma v gesci sluzby trhu prace, ma zfizené jedno detaSované
pracovisté na adrese Cejl 10, 602 00 Brno pro oddéleni, které ma v gesci
odvolani a spravni ¢innosti v oblasti zaméstnanosti (oddéleni, které ma v gesci
odvolani a spravnich €innosti v oblasti zaméstnanosti). DetaSované pracovisté
zpracovava agendu v rozsahu stanoveném Organizacnim fadem MPSV (napf.
odvolani proti rozhodnuti Uradu prace CR).

Prijem dokument

Pisemné dokumenty jsou v ramci MPSV odesilany na detaSované pracovisté
z oddéleni, které ma& v gesci odvolani a spravni c&innosti v oblasti
zameéstnanosti, pfipadné ze sekretariatu odboru, ktery ma v gesci sluzby trhu
prace. Dokumenty jsou doru€ovany prostfednictvim provozovatele postovnich
sluzeb na podatelnu Cejl 10, ktera slouzi vice detaSovanym pracovistim
MPSYV, sidlicim ve stejné budové. Podatelna, pfitom pIni pfiméfené povinnosti
podatelny pfi pfejimani, otevirani a kontrole dokumentt. Tato posta je prfedana
povéfenému zaméstnanci detaSovaného pracovisté, ktery ji predlozi
vedoucimu detaSovaného pracovisté. Vedouci detaSovaného pracovisté
dokument pfidéli pfislusnému zaméstnanci nebo si ji ponechava k vlastnimu
vyfizeni, rovnéz zajiStuje otisk razitka podatelny na doru€ené dokumenty.

Oznadovani a evidence dokumentu

Dokumenty dosSlé na detaSované pracovisté jsou evidovany ve dvou podacich
denicich. V prvnim podacim deniku je evidovana posta, ktera je dorucena z
MPSV v Praze. Tato neni na detaSovaném pracovisti oznaCovana zadnou
novou Ciselnou fadou, jsou pouzivany identifikatory pfidélené z MPSV v Praze.
Posta je oznaCena podacim razitkem.

Ve druhém podacim deniku se samostatnou fadou Cdisel jednacich jsou
zapisovana ostatni podani, ktera jsou pfimo doruCena detaSovanému
pracovisti. Tato podani jsou oznalena Cislem jednacim ve tvaru: MPSV -
rok/pofadové Cislo/DBP421.

Vyfizovani dokumentu

Podani jsou k vyfizeni detaSovanému pracovisti pfidélovana vedoucim
oddéleni, které ma v gesci odvolani a spravni Cinnosti v oblasti zaméstnanosti.
Zpracované dokumenty jsou predkladany vedoucimu detaSovaného pracovisté,
ktery je aprobuje a podepisuje, nevyhradi-li si toto vedouci oddéleni, které ma v
gesci odvolani a spravnich ¢innosti v oblasti zaméstnanosti.

Odesilani
Expedice dokumentd na MPSV je provadéna po nékolika spisech v jedné
zasilce, obsahujici referatnik oznacujici obsah zasilky. Jsou-li expedovany
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7.5.6

spravni spisy, ty jsou zvlast zalozeny ve spisovych obalech, Dokumenty jsou
pfedavany podatelné k expedici zalepené a jsou odesilany doporucené.

Potvrzeni o pfevzeti zasilek pfeda podatelna detaSovanému pracovisti.
PFfi odesilani dokumentd mimo MPSV je postupovano dle odpovidajicich
ustanoveni tohoto pfikazu.

Ukladani

Kopie, které byly odeslany k podpisu a expedici na oddéleni, které ma v gesci
odvolani a spravnich ¢innosti v oblasti zaméstnanosti v Praze, v&etné
referatnikd a dalSich souvisejicich dokumentd pfimo odeslanych detaSovanému
pracovisti, jsou zakladany v Sanonech na detaSovaném pracovisti chronologicky
podle data odeslani a podle druhu dokumentu oddélené vzdy zalozkou s datem
odeslani zasilky na MPSV v Praze.

7.6 Odbor, ktery ma v gesci odvolani a spravni ¢innosti spojené s
nepojistnymi davkami

7.6.1

7.6.2

7.6.3

Pfijem dokumentt a oznaceni dokumentt

Na jednotlivé referaty jsou provozovatelem poStovnich sluzeb listinné
dokumenty doruCovany pfimo. Povéfeny pracovnik takto doSlou postu
jednotlivé zapiSe do systému elektronické spisové sluzby a oznali Stitkem
podatelny; pfitom plni pfiméfené povinnosti podatelny pfi pfejimani, otevirani a
kontrole dokumentl. V pfipadé, Ze dokument bude referatu dorucen
elektronicky prostfednictvim emailu jednotlivym referentdm, bude e-mail
vytistén a zapsan obdobnym zplsobem v podatelné jako pfi pfijmu listinné
posty; tedy povéfena pracovnice e-mail zapiSe do systému elektronické spisové
sluzby a oznaCi jej Stitkem. Dokument nebo soucCast spisu povéreni
zaméstnanci naskenuji a pfilozi jako pfilohu do systému elektronické spisové
sluzby. Stejné tak oznali dokumenty, které byly doruceny datovou schrankou.
Stejnym zpusobem se prejimaji dokumenty doru¢ené osobné&, napf. u€astnikem
fizeni, Uradem prace CR apod. Adresy elektronickych podatelen referatd
odvolani a spravni agendy v jednotlivych krajich jsou uvedené na webovych
strankach MPSV.

Evidence dokumentu

Pokud je doru€en jakykoliv dokument (vyjma dokumentu, které nepodléhaji
evidenci) na referat, nejprve je mu pfidéleno evidenéni €islo, poté je zjiStovano
o jaké podani se jedna a do jakého spisu patfi, popf. zda zalozit upIné novy spis
a v ramci elektronické spisoveé sluzby je zajisténo, ze kazdému dokumentu bude
pfifazeno jedinecné Cislo jednaci z nepfetrzité Ciselné fady a zaroven i spisova
znacka.

Vyrfizovani dokumentu
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Dokumenty jsou referentim pfifazovany vedoucim zameéstnancem, po jejich
pfidéleni jsou jednotlivé dokumenty vyfizovany samostatné referenty az do
okamziku vyhotoveni koncepce dokumentu, kterou nasledné podepise a
zkontroluje referent, ktery je zmocnén k podepisovani dokumentd Lhuaty pro
vyfizovani jsou stanoveny procesnimi predpisy.

7.6.4 Odesilani

Na referatech odboru, ktery ma v gesci odvolani a spravni €innosti spojené s
nepojistnymi davkami, listinné dokumenty urcené k odeslani vkladaji povéreni
zaméstnanci detaSovaného pracovisté do obalek, oznaci adresou, na obalce
uvedou jednaci €isla dokumentu, které byly do obalky vioZzeny a obalku zalepi.
Doporucené zasilky, zasilky na dodejku a balikové zasilky zapisuji povéreni
zaméstnanci do postovni knihy doporuéenych zasilek nebo do balikové knihy.
V pfipadé, Ze proces odesilani je provadén pfes spisovou sluzbu, udaje
vyznacené na tisku obalky se pouze ovéfi (dokument je evidovan ve spisové
sluzbé a proto pfi tisku obalky se automaticky pozadované udaje na ni
vytisknou). Obyc€ejné zasilky se nezapisuji do postovni knihy doporu€enych
zasilek nebo do balikové knihy. Zasilky z detaSovanych pracovist prebira
zameéstnanec provozovatele postovnich sluzeb a pfeda je k prepravé. Zplsob
pfedani se fidi pfedpisy a pokyny provozovatele poStovnich sluzeb. Potvrzeni
provozovatele postovnich sluzeb o prevzeti zasilek pfeda zaméstnanec smluvni
firmy zpét referatu odboru, ktery ma v gesci odvolani a spravni ¢innosti spojené
s nepojistnymi davkami. Dokumenty uréené k expedici prostfednictvim datové
schranky odesila opravnéna osoba poté, co je opatfi zaruCenym elektronickym
podpisem a ¢asovym razitkem.

7.6.5 Ukladani

Dokumenty se ukladaji v systému elektronické spisové sluzby. Dale jsou
pfijimané dokumenty v ramci jednoho fizeni shromazdény do spisu, ktery je
veden v papirové podobé. Tyto spisy jsou podle moznosti referatu ulozeny
v pfiru¢nich registraturach po dobu potfebnou pro fadné plnéni povinnosti
referatu vyplyvajicich z pravnich pfedpist (nejdéle vSak po dobu 1 az 2 let), a
po uplynuti Ihty jsou pfevzaty do centralni spisovny MPSV, v niz jsou uloZeny
do provedeni skarta¢niho fizeni.

8. Predavani dokumentli mezi MPSV a organizacemi primo fizenymi
MPSV

Tato kapitola upravuje pfedavani dokumentd mezi MPSV a organizacemi pfimo
Fizenymi MPSV. Organizace, které nemaiji zfizeny datové schranky', postupuiji
analogicky s tim rozdilem, Ze veSkeré dokumenty jsou pfedavany v listinné formé.

" Jde predeviim o Ustavy socialni péce pfimo Fizené, tj. Centrum socidlnich sluzeb Tloskov, Centrum socialnich
sluZzeb pro osoby se zrakovym postizenim v Brné — Chrlicich, Centrum Kocianka,, Centrum pobytovych a
terénnich sluzeb zbtich, Ustav socialni péée pro télesné postizené v Hrabyni.
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8.1 Vyhodnoceni obsahu podani a zvoleni rezimu jeho vyfizeni

Doru€ena podani se posuzuji podle sveho skuteéného obsahu, bez ohledu na to,
jak jsou odesilatelem oznagena'®. Za G&elem spravného posouzeni podani a jeho
vyfizeni v pfisludném reZimu se zaméstnanec zabyva nejenom vlastnim obsahem
podani, ale musi vzdy zjistit i dalSi okolnosti konkrétniho pfipadu (napf. nesouhlas
klienta s vysledkem posouzeni zdravotniho stavu — mnohdy neni z podani ziejmé,
pro jaky ucel bylo posouzeni provedeno, v jakém stadiu je vedené spravni Fizeni).

U podani, které odesilatel oznaCil jako stiZnost a spravni fad poskytuje jiny
prostfedek ochrany (namitka, odvolani, podnét na pfezkum, aj.), je vyfizovani v
rezimu stiznosti vylougeno'®. Obdobné& neni mozné podani fesit v rezimu spravniho
Fadu, pokud zvlastni zakon stanovi jiny postup’’.

8.2 Podani spadajici pod pusobnost spravniho fadu

Podani doruéené na MPSV pfislusny zaméstnanec zaeviduje v systému
elektronické spisové sluzby v souladu s bodem 1 Spisového a Skartacniho Fadu
MPSV a formou odpovédi ho postoupi usnesenim k vyfizeni pfislusnému pracovisti
organizace pfimo fizené MPSV. Nevyluduje-li to povaha dokumentu'®, postoupi
pFisludny utvar dokument prostfednictvim Informaéniho systému datovych schranek
(dale jen IS DS*), pokud se nedorucuje na misté. U podani tykajicich se spravniho
fizeni se pfipoji struény pravodni dopis. V ostatnich pfipadech se pfipoji jen kopie
odpovédi pisateli, pokud neni nutné vyfizujici organizaci pfedavat pokyny ke
zpUusobu vyfizeni. Utvar MPSV, kterému bylo podani dorugeno, informuje
odesilatele o jeho postoupeni, a to prostfednictvim elektronické spisové sluzby.

8.3 Stiznosti proti nevhodnému chovani (jednani) zaméstnancu
organizaci pfimo fizenych MPSV a proti odbornému postupu
spravniho organu

Organizace pfimo fizena MPSV je pfisluSna k vyfizeni stiznosti, s vyjimkou stiznosti
na vedouciho zaméstnance této organizace' (vyfizuje odbor, ktery ma v gesci

' Viz § 37 odst. 1 Spravniho Fadu

® viz § 175 odst. Spravniho fadu
7 viz § 1 odst. 2 Spravniho fadu

1

1

'8 povahou dokumentu je primarné zamyslen jeho format, nikoliv obsah. Utajované informace jsou vylouceny
zakonem ¢&. 300/2008 Sb. o el. Ukonech a autorizované konverzi dokumentd v § 1 odst. 2. Existence citlivych
udaji v dokumentu neni divodem pro zasilani jinym zplsobem (mimo IS DS), jelikoZ systém umozZiiuje urcit
konkrétni osoby, které maji k dorucenému dokumentu pristup. Organ verejné spravy muze urcit okruh
dokumentd, které nelze posilat pres DS, musi vsak pak byt schopen své rozhodnuti zdGvodnit.

% Napf.: V ptipadé UP CR je vedoucim zaméstnancem organizace mySlena generalni Feditelka, v p¥ipadé €SSz
Ustfedni feditel.
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interni audit a kontrolu MPSV) a Zadosti o preSetfeni zpusobu vyfizeni stiznosti,
kterou organizace pfimo fizena MPSV vyfizovala (vyfizuje vécné pfisludny utvar
MPSV).

PFi postupovani stiznosti k vyfizeni na organizaci pfimo fizenou MPSV postupuje
pFislusny utvar MPSV podle zpusobu doru€eni podani na MPSV podle bodu 8.5.

8.4 Formulare EU

U doru¢enych formulaid EU pfisluSny utvar MPSV zabezpedi jejich evidenci v
systému elektronické spisové sluzby a postoupi je organizaci pfimo fizené MPSV,
které vyfizeni pfinalezi, a to bez privodniho dopisu a bez informovani odesilatele o
postoupeni formulare.

Ptislusny utvar MPSV expeduje formulaf na UP CR v listinné formé.

8.5 Dotazy a podani nespadajici pod pusobnost spravniho radu

Dotazy a podani nespadajici pod plsobnost spravniho fadu pfislusny zaméstnanec
zaeviduje v systému elektronické spisové sluzby v souladu s bodem 1 Spisového a
Skartacniho fadu MPSV a zabezpeli jeho vyfizeni pfisluSnym pracovistém
organizace pfimo fizené MPSV. Privodni dopis se nezpracovava, pfipoji se jen
kopie odpovédi pisateli, pokud neni nutné vyfizujici organizaci predavat pokyny ke
zpusobu vyfizeni. Nevylu€uje-li to povaha dokumentu, postoupi pfislusny atvar
dokument prostfednictvim IS DS, pokud se nedorucuje na mistg.

8.6 Podani adresovana ministrovi

U podani adresovanych ministrovi se postupuje dle bodu 2.5. Spisového fadu
MPSV.

Pokud vyfizeni podani, které bylo adresovano ministrovi, nalezi organizaci pfimo
fizené MPSV a nevyluCuje-li to pokyn odboru kabinet ministryné, postupuje
pFislugny utvar MPSV analogicky podle bodu 8.5%.

Prislusny utvar do textu odpovédi odesilateli navic uvede nasledujici informace: ,,...z
povéfeni pana ministra reaguji na Vase podani a sdéluji Vam, ze bylo postoupeno k
vyfizeni ,nazev organizace pfimo fizené MPSV* (adresa), ,Kopii odpovédi, ktera
Vam bude zaslana, jsme si vyzadali na védomi.”

Organizace pfimo fizena MPSV odpovida pfimo, pouze v odpovédi uvede, ze
podani obdrzelo dne xxx od MPSV Kk vyfizeni.

20 74le¥i na druhu podani. V pfipadé, Ze se jedna o spravni agendu, postupuje se analogicky dle bodu 8.2.
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8.7 Zasilani vyzadanych kopii odpovédi na MPSV

V pfipadé potieby (zavaznost pfipadu, podezieni na systémové pochybeni apod.) si
postupujici utvar MPSV vyzada od organizace pfisludné k vyfizeni zaslani jeji kopie
odpovédi pisateli.

Kopie odpovédi vyfizenych podani organizaci pfimo fizenymi MPSV, které si
MPSV vyzadalo, budou zasilany prostfednictvim IS DS, pokud se nedorucuje na
misté. Do véci (pfedmétu) vyfizujici zaméstnanec organizace pfimo Ffizené MPSV
uvede “Kopie odpovédi na védomi k &. j.: xxxxxx.*

8.8 Stanoviska a podklady pro MPSV

V pfipadé, ze utvar MPSV potfebuje pro vyfizeni podani podklad od organizace
pfimo fizené MPSV, realizuje tuto Zadost vzdy prostfednictvim systému elektronické
spisové sluzby pres volbu ,odpovéd” u daného podani®’. Expedice Zadosti se
provadi prostfednictvim IS DS, pokud se nedorucuje na misté.

Lhuta pro poskytnuti podkladd je minimalné 8 pracovnich dnd od data expedice
zadosti. Ve zcela vyjime¢nych a odlvodnénych pfipadech mlze Zzadajici utvar
stanovit Ihatu kratsi.

V pfipadé, ze MPSV obdrzelo dokument, ktery bude postoupen jinému dfadu uzije
se v dopise, kterym je realizovano postoupeni nasledujici vzorovy text: ,Vazena/y
pani/e xxxx, odbor xxxxx Ministerstva préce a socialnich véci Ceské republiky (dale
jen ,MPSV*) obdrzel dne xxx 201x VaSe podani oznacené jako xxxx (napf. stiznost
na postup Uradu prace Ceské republiky - krajské pobocky pro hlavni mésto Prahu
ve veci vyplaty davky xxxx)*.

V pfipadech, kdy bude podani vyhodnoceno dle svého skuteéného obsahu jinak,
nez je pisatelem nazvano, uvede se nasledujici text: ,Podani bylo ve smyslu § 37
odst. 1 zakona ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, vyhodnoceno podle svého skute¢ného
obsahu jako xxxx.“

A)  Varianta pro postoupeni dokumentt spadajicich pod rezim spravniho fadu:
~Sdélujeme Vam, Ze MPSV neni prislusné k vyfizeni VaSeho podani. Proto je
postupujeme usnesenim k vyfizeni nazev uradu (adresa: xxx).“

B) Varianta pro postoupeni dokumentd mimo rezim spravniho fadu: ,Sdélujeme
Vam, ze MPSV neni prislusné k vyrizeni Vaseho podani. Proto je postupujeme
k vyrizeni nézev uradu (adresa: xxx).“

Pokud bude potieba zpétné vazby, dopini se véta: ,O vysledku Setfeni jsme si
vyzadali informaci kopii odpovédi, ktera Vam bude zaslana.“

! Viz postup stanoveny v bodu 2.4.6. Spisového radu MPSV.
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9 Spisova rozluka

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

Spisova rozluka se provadi vzdy pfi zruSeni uréeného plvodce nebo pfi jeho
reorganizaci, jejiz souc€asti je zruSeni organizacniho utvaru (Utvard) ufadu, a to, at
jiz tyto Gtvary zanikaji budto bez nahrady nebo se pfemériuji v jiné utvary dfadu s
novou pusobnosti.

Pokud je atvar Ufadu reorganizovan jen Caste¢né (napf. je zruSena jeho Cast bez
nahrady vcetné agendy, kterou vykonaval), spisova rozluka se neprovadi. O
dokumenty a spisy zruSené Casti se v tomto pfipadé postara utvar ufadu, jehoz
soucasti byla zruSena ¢ast utvaru.

Soucasti spisové rozluky je vzdy skartani fizeni, v némz se vyfadi dokumenty a
spisy, jimz uplynuly skartacni Ihuty.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz skartacni Ihaty dosud neuplynuly, pfeda
pfislusny zaméstnanec k ulozeni do centralni spisovny MPSV pfedavacim
protokolem. Pokud je potfebuje k zabezpe&eni ufedni &innosti utvar Gfadu, jemuz
byl svéfen vykon agendy vykonavané do té doby zruSenym utvarem uradu,
prevezme dokumenty v analogové podobé formou vypujéky z centralni spisovny
ufadu a bude mu umoznén pfistup k dokumentdm v digitalni podobé& ulozenym v
elektronické spisovné ufadu.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se predaji budto utvaru ufadu, jemuz byl
svéfen vykon agendy vykonavané do té doby zruSenym utvarem ufadu nebo utvaru
Uradu, ktery bude uréen k vyfizeni dokumentl a uzavfeni spisu.

Dokumenty a spisy nebo c&asti spisi v analogové podobé se predavaji
prostfednictvim soupisu, dokumenty a spisy nebo jejich €asti v digitalni podobé se
pFedaji utvaru prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby.

10 Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

10.1

10.2

10.3

10.4

V pfipadé zivelné pohromy nebo v pfipadé jiné mimorfadné situace, rovnéz v
pripadé vypadku elektrické energie atd., kdy je znemoznéno v omezeném
Casovém obdobi uzivani elektronického systému spisové sluzby MPSV obvyklym
zpusobem se spisova sluzba MPSV vede nahradnim zpusobem v pisemné
podobé. Evidence dokumentl se vede pomoci podaciho deniku v pisemné
podobé.

Garant spisové sluzby vyda ihned po vyhlaSeni mimoradné situace vSem utvarim
MPSV podaci deniky v pisemné podobé. Jednotlivé atvary budou dokumenty dale
evidovat vyhradné v téchto podacich denicich.

Jednotlivé utvary pro evidenci v podacich denicich pouziji €isla jednaci ve tvaru:
MPSV/rrrr/pofadové €./€. utvaru (oddéleni), kde rrrr znamena aktudlni rok a kde
poradové Cislo zac¢ina dislici 1.

Jednotlivé utvary uzaviou nahradni evidenci neprodlené po ukonéeni mimofadné
situace. Pokud jsou v ni dokumenty evidovany po dobu kratSi nez 48 hodin,
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10.5

10.6

10.7

10.8

preeviduji se do elektronického systému spisové sluzby MPSV. Pokud jsou v ni
evidovany po dobu delSi nez 48 hodin pak:

a. dokumenty, které se vyfidi a uzaviou, zUstanou evidovany v nahradni
evidenci;

b. dokumenty, které nelze vyfidit a uzavfit v nahradni evidenci se
preeviduji do elektronického systému spisové sluzby ufadu.

Za preevidovani dokumentt z nahradni evidence do elektronického systému
spisové sluzby odpovidaji vécné pfislusné utvary.

Pokud je dokument zaevidovan v nahradni evidenci a poté evidenéné prfeveden do
elektronického systému spisové sluzby dfadu, primarni evidencni zaznam se
ukon&i poznamkou o prfeevidovani dokumentu, v€etné& uvedeni nového Cisla
jednaciho dokumentu. V pisemné evidenci dokumentl se prazdné fadky pod
poslednim zapisem na konci stranky proSkrtnou a dopini se zdznam o datu
provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitém pofadovém CEisle; zaznam se
formalné uvede ve tvaru ,Ukonceno dne ... pofadovym C&islem ...“ K zaznamu se
pfipoji jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpis fyzické osoby povérené
vedenim spisové sluzby na utvaru MPSV.

Garant spisové sluzby pfijima informace od utvard MPSV ohledné mimofadné
situace pouze v pfipadech, kdy jde o Cinnost, ktera spada do jeho gesce (zejména
vypadek systému elektronické spisové sluzby). V takovych pfipadech vedouci
oddéleni, které ma v gesci fizeni ob&éhu dokumentu, vyhlasi mimofadnou situaci a
spolu s odborem, ktery ma v gesci bezpecnostni politiku a oddélenim, které ma v
gesci elektronizaci a bezpecnost ITC zajisti napravu. Mimofadna situace je
ukonCena v okamziku, kdy ji garant spisové sluzby ukoncCi sdélenim pfisluSnym
utvardm, u nichz k vzniku mimoradné situace doslo.

Zaméstnanci MPSV se v otazkach, které upravuje tento Spisovy a Skartacni fad,

budou v pfipadé mimofadné udalosti fidit pokyny garanta spisové sluzby a rovnéz
pokyny utvaru, v jehoz kompetenci je provadéni bezpecnostni politiky MPSV.
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Clanek V.

Skartacni rad

Skartacni fad stanovi a upravuje postup utvard MPSV pfi vyfazovani (skartaci) dokumentd
nepotfebnych nadale pro ¢innost MPSV a pfi posuzovani jejich trvalé hodnoty v souladu se
zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakona, ve
znéni pozdéjSich predpisu a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.

1. Pravomoc Narodniho archivu

1.1 PFisluSnym archivnim orgdnem pro skartacni fizeni pro MPSV je Narodni archiv v
Praze.

1.2 Zaméstnanec Narodniho archivu pfi skartaénim Fizeni je opravnén nahlizet do vSech
neutajovanych dokumentd zafazenych do skarta¢niho fizeni a je opravnén navrhnout
zménu skartaéniho znaku nebo prodlouzeni skartaéni lhaty. Do utajovanych
dokumentl je opravnén nahlizet pouze v pfipadé, Ze splfiuje podminky pFistupu
k nim.

1.3 Narodni archiv mize na zakladé zadosti MPSV vydat trvaly skartacni souhlas na jim
stanoveny druh dokumentd, které Ize nic€it i mimo skartacni fizeni.

2. Skartacni rizeni

2.1 Pfedmétem skartaéniho fizeni jsou veskeré dokumenty vzniklé z Cinnosti MPSV, a to
v€etné dosSlych dokumentl, u nichz uplynula skartacni |hata a které jiz nejsou
potfebné pro dalsi ¢innost MPSV.

2.2 SkartaCnim Fizenim se provadi vyfazovani dokumentu.

2.3 Vyfazovanim (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér dokumentu, které jsou nadale
z provozniho nebo ze spravniho hlediska pro ¢innost MPSV nepotfebné, bez trvalé
hodnoty a mohou byt zniCeny. Rozhoduje se také o tom, zda dokumenty jsou
vyznamné z hlediska hospodarského, politického, historického nebo kulturniho, maji
trvalou hodnotu, jsou proto archivaliemi a je nutné jim poskytnout archivni péci (viz
také pfiloha €. 2 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich pfedpisu).

2.4 Skartacni fizeni se provadi pravidelné v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti
skartaéni |haty dokumentt, komplexné za celé MPSV za odborného dohledu
archivniho organu.

2.5 Za fadné provedeni skartace odpovida zaméstnanec spravniho archivu a centralni
spisovny.

2.6 Bez skartacniho fizeni nelze Zadné dokumenty nicit jakymkoliv zpdsobem.

42



3. Skartacni znaky a lhiaty

3.1 Skarta¢ni znaky vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentd a udavaji, jak se s
dokumenty po uplynuti skartacnich lhat nalozi:

3.2 skartaCni znak ,A* (archiv) oznaCuje dokumenty trvalé hodnoty (archivalie) a
znamenad, ze po uplynuti skartacnich lhat budou tyto navrzeny k odevzdani do
archivu,

3.3 skarta¢ni znak ,S* (stoupa) oznacuje dokumenty, které nemaiji trvalou hodnotu a po
uplynuti skartanich Ihat se navrhnou ke zni€eni,

3.4 skartaCni znak ,V*“ (vybér) oznaCuje dokumenty, jejichz trvalou hodnotu nelze
v okamziku vzniku urcit a znamena, Ze dokumenty budou po uplynuti skartacnich Ihat
znovu posouzeny, pak teprve oznaceny skartatnim znakem ,A* nebo ,S*.

3.5 Skarta¢ni lhuta urCuje dobu, po kterou je nutné dokumenty na MPSV uchovavat z
davodu spravnich a provoznich. Vyjadiuje se poctem let, po&itanych od 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu (u spisovych celkd po dni uzavieni Casové
nejmladsiho dokumentu), &i po skon€eni jeho spravni a provozni platnosti pro €innost
MPSV. Neni-li skartani Ih(ta uvedena, vyfazuje se pfisluSny dokument, jakmile neni
potfebny pro ¢innost MPSV. U spisu sloZzenych z dokumentu, z nichz kazdy sam o
sobé ma rlznou délku skartacni Ihlty, plati nejdel$i skartacni Ihdta.

4. Prubéh skartacniho fizeni

4.1 Predpokladem Ffadného pribéhu skartaéniho fizeni je vSestranna pfedarchivni péce o
dokumenty, tj. jejich evidence, obé&h, spravné oznaceni skartaCnimi znaky a Ihatami
podle skartaCniho planu a pfehledné uloZeni ve spisovnach, spravnim a ucetnim
archivu po dobu stanovenou skartacnimi IhtGtami.

4.2 Zaméstnanec spravniho archivu vypracuje skartaéni navrh, kterym MPSV Zada
Narodni archiv o odbornou archivni prohlidku, pfi které se posoudi trvala hodnota
dokumentd navrzenych k likvidaci. Ke skartatnimu navrhu je pfipojen seznam
dokumentd navrzenych ke skartaci. V seznamu jsou dokumenty rozdéleny podle
skartacnich znaku na ,, V¥, ,,A“ a ,,S“. Pfi skartacnim Fizeni se roztfidi dokumenty ,V*
na ,A“ a ,S*. Dokumenty se skartacnim znakem ,S“ mohou byt ke skartaCnimu fizeni
predlozeny v jakékoli podobé, pokud neni pro jejich autenticitu pozadovana listinna
podoba s nalezitostmi originalu.

4.3 SkartaCni navrh ve dvou vyhotovenich podepisuje vedouci zaméstnanec pfisluSného
utvaru, ktery je garantem spisové sluzby na MPSV . Jeden vytisk nalezi zaméstnanci
spravniho archivu, druhy obdrzi Narodni archiv CR.

4.4 Pfi vytvafeni skartaéniho navrhu se uZije tento vzorovy text: ,Zadame o skartagni
prohlidku dokumenti MPSV z let...K prohlidce je navrzeno ... balik{, tj. cca ... bm
dokumentu charakteru ,S* (viz pfiloha €. 1), ... balikd, tj. cca ...bm multiplicitnich kopii
a nepotfebnych dokumentl s pro$lou skarta¢ni Ihtou, uréenych k pfimé skartaci.
K prohlidce je dale navrzeno ... kartonu usporadanych dokumentd - archivalii,
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ur€enych k pfevozu do Narodniho archivu (viz pfiloha 2). Pfilohy: 1. Seznam
dokumentt charakteru ,S“, 2. Seznam archivalii MPSV.*“

4.5 Po odborné archivni prohlidce zaméstnanec Narodniho archivu, ktery skartacni fizeni
provadél, vytvori skartaCni protokol, ktery obsahuje kone&né vyjadfeni Narodniho
archivu. Pokud predstavitel Narodniho archivu souhlasi se skartaci dokumentu
obsazenych v navrhu, vyda pro MPSV skartaéni povoleni k likvidaci dokument(
skupiny ,S*.

4.6 Dokumenty skupiny ,S* musi byt pfedany k likvidaci tak, aby se s jejich obsahem
nemohly seznamit nepovolané osoby.

4.7 Dokumenty skupiny ,A“ zUstanou uloZzeny ve spravnim archivu MPSV podle jejich
provozni potfeby minimalné 5 let, nez je protokolarné pfevezme Narodni archiv v
Praze. Radné odevzdani, tzn. sepsani, oznaceni, zabaleni nebo ulozeni do krabic a
stéhovani archivalii zajiStuje zaméstnanec spravniho archivu spolu se zaméstnanci
odboru, ktery ma v gesci centralni nakupy.

Clanek VI.

Zaveérecna ustanoveni

1. Skartatni fad plati i pro utajované a uc€etni dokumenty. Pfitom je vS8ak nutno
respektovat zvlastni pravni predpisy:

a. pro utajované dokumenty — zékon ¢&. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych
skuteCnosti a o zméné nékterych zakon(l, ve znéni pozdéjSich pFedpisu,
vyhlaSka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpelnosti a o registrech
utajovanych informaci, ve znéni pozdéjsSich pfedpisu. Vybér archivalii Ize
provést az po zrudeni stupné utajeni.

b. pro uc€etni dokumenty — zakon €. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpist a provadéci vyhlasky.

2. P¥ireorganizaci MPSV je nutno dbat na to, aby nedochazelo ke ztratdam dokumentu a k
jejich poskozeni.

3. Za poruseni archivnich a skartaénich predpisu mize byt MPSV uloZena pokuta podle §

74 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

4. Soucasti tohoto Skartacniho fadu je skartacni plan doplnény skartacnimi znaky a
IhGtami, ktery je pribézné aktualizovan a je dostupny v neverejné ¢asti sité MPSV.

44



Prilohy
1. Spisovy a skartacni plan
2. Seznam specializovanych agend

3. Seznam typlu dokumentl nepodléhajicich evidenci nebo podléhajicich evidenci v jinych
systémech

4. Vzor podaciho razitka a evidenéniho stitku

5. PFedavaci protokol dokumentl A/S k uloZeni do spisovny

6. Vzor referatniku

7. Vzor formularfe ufedniho zaznamu o pfijeti ustné podaného sdéleni/stiznosti
8. Vzor formulafe - Protokol

9. Elektronicka podani

10. Zadost o ptimy skart

11. Podpisovy fad

12. Spisovy pfehled
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