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I Vseobecna ustanoveni
Cl 1

Spisovy a skartaéni fad Ufadu prace Ceské republiky (dale jen ,Gfad“) patfi mezi organizaéni akty
této organizace. Je vydavan v souladu s § 66 odst. 2 zakona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich pfedpisu (dale jen ,Zakon").

Predmétem tohoto vnitiniho predpisu je komplexni Uprava vykonu spisové sluzby na uradu
véetné pravidel skartacniho fizeni. Hlavnim smyslem je zajistit pfehled o pohybu v8ech dokumentu
vyskytujicich se na uradu, stanovit jednoznacéna a jasna pravidla pro praci s dokumenty a jejich
evidenci a umoznit dohledatelnost jakéhokoliv dokumentu v kterémkoliv okamziku jeho existence.
Tim je souasné umoznéno nastaveni odpovédnosti za zpracovani, ulozeni, ale také napf. ztratu
dokumentu.

¢l 2

Uprava vykonu spisové sluzby v maximalni mozné mife respektuje a navazuje na obecné
zavazné pravni predpisy v platném znéni, zejména Zakon, spravni fad, zakon ¢. 227/2000 Sb.
o elektronickém podpisu, zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentu, vyhlasku &. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach a vyhlasku ¢&.
191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Postupem dle tohoto vnitiniho pfedpisu nejsou dotéeny povinnosti stanovené zviastnimi
pravnimi predpisy, napf. zakonem €. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaju, zakonem &.
412/2005 Sb. o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zpusobilosti, zakonem ¢&.
106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim, zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, apod.

Na dokumenty, které obsahuji utajované informace, se spisovy a skarta¢ni rad vztahuje, pokud
neni uvedeno jinak.

Cl. 3

Spisovy a skartacni rad upravuje:
a) pfijem dokumentu,
b) evidenci dokumentu,
c) rozdélovani dokumentu,
d) obéh dokumentu,
e) vyfizovani dokumentu,
f) vyhotovovani dokumentu,
g) podepisovani dokumentu a uzivani razitek,
h) odesilani dokumentu,
i) ukladani dokumentu,
j) vyrazovani ve skartanim fizeni
k) kontrolu vy$e uvedenych ¢innosti.

Cla

Vymezeni nékterych pojmu:
- vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentu zahrnuijici jejich
pfijem, evidenci, obéh, vyfizovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim fizeni
- dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky &i jiny zaznam
dosly na ufad (dokument pfijaty Ci cizi) nebo vznikly pfi ¢innosti Uradu (dokument viastni)
- metadaty se rozumi data o datech, neboli udaje o viastnostech dokumentu
- ,kosilkou” dokumentu se rozumi souhrn udaji o dokumentu evidovanych v ARSYS.X;
jedna se o jednu z forem metadat
spisovnou se rozumi pracovisté, kde se ukladaji dokumenty, které jiz nejsou aktualné
potfeba k vykonu agendy, a to do doby provedeni skartaniho fizeni; do doby predani do




spisovny jsou dokumenty spravovany pracovniky v jednotlivych agendach (pFiruéni
spisovny), ktefi za né také nesou odpovédnost; dokument se do spisovny piedava
zasadné protokolarné, po uloZeni je mozné si ho zapuj€it proti podpisu, a to pouze pro
sluZzebni ucely; ufad disponuje centralni spisovnou provozovanou na smiuvnim zakladé,
spisovnami na generalnim feditelstvi a na krajskych pobockach a dale na kontaktnich
pracovistich, pokud to provoz pracovisté fyzicky a technicky umoznuje; pfi umisténi
spisovny musi byt spinény stavebné technické a bezpecnostni podminky umozujici radny
vykon spisoveé sluzby, které jsou upraveny v § 68 odst. 4 zakona o archivnictvi
datovou zpravou se rozumi elektronicky dokument, ktery Ize prenaset prostfedky pro
elektronickou komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich v digitalni podobé,
pouzivanych pfi zpracovani a prfenosu dat elektronickou cestou
datovou schrankou se rozumi elektronické ulozisté provozované drzitelem postovni
licence, jehoz prostiednictvim jsou dorucovany dokumenty v podobé datovych zprav;
v ramci Uradu je zfizena datova schranka pro generalni feditelstvi a dal$i datové schranky
pro krajskou pobocku pro hlavni mésto Prahu a pro kontaktni pracovisté uvedena v pfiloze
€. 4 Organiza¢niho fadu
elektronickym dokumentem se rozumi dokument pofizeny ¢i vedeny prostrednictvim
vypocetni techniky, jehoz Citelnost je na vypocetni technice zavisla. Elektronicky dokument
ma podobu zaznamu (dat) na datovych nosi€ich. Za dokument se nepovazuji programy,
v nichz byly elektronické dokumenty vytvofeny, a datové nosice
expedici se rozumi vypraveni dopisu nebo jiné zasilky externimu pfijemci, zpravidla
prostfednictvim vypravny
identifikaénim Stitkem se rozumi Stitek obsahujici povinné udaje pro identifikaci
dokumentu: datum a Cas pfijeti, Cislo jednaci, ¢arovy kod, pocet listu a pocet pfiloh;
v systému elektronické spisové sluzby nahrazuje podaci razitko
kédy se rozumi Ciselné oznaceni napf. Gfadu, Utvaru, zaméstnance ¢i typu dokumentu
vychazejici ze statistickych ¢iselniku, Ciselniki stanovenych MPSV a dalSich Ciselniku
dokumentu
kvalifikovanym certifikatem se rozumi certifikat, ktery ma nalezitosti podle zakona ¢.
227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zakonu ve znéni
pozdéjsSich predpisu, a ktery byl vydan kvalifikovanym poskytovatelem certifikanich sluzeb
manipulaci se rozumi v systému elektronické spisové sluzby predani dokumentu v ramci
uradu
podacim denikem se rozumi prostiedek evidence, do néhoz jsou v Ciselném poradi
v Casovém sledu zapisovany doslé dokumenty, popfipadé ustné ucinéna podani, a také
dokumenty vzniklé na ufadu; v podminkach uradu je veden v elektronické formé a vzdy za
uplynuly kalendarni rok je generovan jako vystupni tiskova sestava ve formatu PDF
podatelnou a vypravnou se rozumi pracovisté uradu k tomu uréené, kde se pfijimaji a
eviduji doslé dokumenty a vypravuji dokumenty sméfujici mimo ufad; ufad ma zfizenu
podatelnu a vypravnu na generalnim feditelstvi, na krajské poboéce pro hlavni mésto
Prahu a na kontaktnich pracovistich uvedenych v pfiloze ¢. 4 Organizaéniho fadu, maze je
mit zfizeny i na dalSich kontaktnich pracovistich dle potfeby
puvodcem se rozumi kazdy subjekt, z jehoz Cinnosti dokument vznikl; pro ucely tohoto
spisového fadu je puvodcem urad
pfilohou se rozumi samostatna soucast dokumentu, ktera ma stejnou identifikaci, ale
muze byt v jiném tvaru, formatu, popf. mit jiné fyzikalni vlastnosti
prislusnym archivem se rozumi archiv, do jehoZz mistni pusobnosti spada pfislusna
organizacni jednotka uradu
skartaénim znakem se rozumi znak vyjadiujici dokumentarni hodnotu dokumentt. Udava,
jak se s dokumenty po uplynuti skartaénich |hat nalozi:
»A* (archiv) - skartacni znak oznacujici dokumenty trvalé hodnoty (archivalie) znamena,
Ze po uplynuti skartaénich Ihut budou tyto navrzeny k odevzdani do archivu,
»9“ (stoupa) - skartacni znak oznacujici dokumenty, které nemaji trvalou hodnotu a po
uplynuti skartacnich Ihut se navrhnou ke zni¢eni,
»V* (vybér) - skartatni znak oznacujici dokumenty, jejichz trvalou hodnotu nelze
v okamziku vzniku uréit, tzn., Ze dokumenty budou po uplynuti skartaénich |hat znovu
posouzeny, a pak teprve oznaceny skartaénim znakem ,A“ nebo ,S*,



Skartaéni znak spisu je dan nejvy$Sim znakem ve spisu obsaZenych dokumentu
(A>V>S).

- skartaéni lhatou se rozumi doba, po kterou je nutné dokumenty v ufadu uchovavat
z davodu spravnich a provoznich. Vyjadiuje se poctem let pocitanych od 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu (u spisovych celki po dni uzavieni Casové
nejmladsiho dokumentu), ¢i po skonceni jeho spravni a provozni platnosti pro ¢innost
Uradu.

- skartaénim fizenim (skartaci) se rozumi postup, kterym se vybiraji archivalie a likviduji
dokumenty podle skartaéniho znaku a lhuty. Kopie dokumentu, které byly pofizeny pouze
pro viastni potfebu a nenesou zadné informace navic, Ize likvidovat bez skarta¢niho fizeni.

- skartaénim planem se rozumi seznam v8ech pouzivanych druhu dokumentu s pfifazenym
skartatnim znakem a skarta¢ni Ihutou

- spisem se rozumi usporadany soubor dokumentl o téze véci

- spisovou znackou se rozumi Cislo jednaci spisu, které se pfidéluje pfi zaloZeni spisu;
v systému elektronické spisové sluzby je i tato znacka pfidélena elektronicky a
odpovida jednacimu Cislu dokumentu, k némuz je spis zakladan

- spisovym znakem se rozumi oznaceni dokumentu dle agendy, do niz pfislusi

- vlastnikem dokumentu se v systému elektronické spisové sluzby rozumi zaméstnanec,
ktery dokument vyrizuje

- povérenou osobou se rozumi zameéstnanec ufadu povéfeny generalnim feditelem
k pfistupu do datové schranky; pouze prostrednictvim povéiené osoby budou odesilany
dokumenty do datové schranky a prebirany dokumenty z datové schranky; zpravidla
pfistupuje povérena osoba do datové schranky prostfednictvim ARSYS.X.

- fyzickou osobou se pouze pro ucely datovych schranek rozumi kazdy subjekt, ktery
nemusi mit povinné zfizenou datovou schranku = fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba,
pravnicka osoba nezfizovana zakonem ani nezapsana v obchodnim rejstfiku

- pravnickou osobou se pouze pro ucely datovych schranek rozumi subjekt, ktery ma
povinné zfizenou datovou schranku = pravnicka osoba zfizena zakonem a pravnicka osoba
zapsana do obchodniho rejstiiku (vSechny typy obchodnich spole¢nosti a druzstva)

- organem vefejné moci se rozumi kazdy statni €i vefejny Urad, statni zastupitelstvi, soud,
Uzemni samospravny celek (kraj, obec), exekutorsky urad, notar, apod.

Il Spisovy rad
CL5
Spisova sluzba

Spisova sluzba je v podminkach uradu realizovana jako elektronicka. Zakladni platformou, v niz je
spisova sluzba zajistovana, je program ARSYS.X. Jedna se o aplikaci spravovanou MPSV.
Pravidla nastaveni tohoto systému slouzi sou¢asné jako provadéci ustanoveni k spisovému fadu.
Dokumenty evidované v aplikacich OKsystému, tj. v OKpraci, OKdavkach a OKcentru se zapisuji
do ARSYS.X pouze v pfipadé, Ze nejsou automaticky evidovany v systému nebo prochazeji pres
vypravnu ¢i podatelnu

Elektronicka spisova sluzba nenahrazuje specialni typy evidence napf. ucetnich dokladu.

Mimo evidenci spisové sluzby zUstavaji reklamy, obchodni nabidky a inzeraty, osobni
korespondence a interni operativni dokumenty bez pravni relevance. Samostatnym pfedmétem
evidence nejsou vracené dodejky odeslanych dokumentu.

Evidence dokumentit v ARSYS.X slouzimj. jako elektronickaobdoba podaciho deniku.
Zaevidovanim se pro kazdy dokument vygeneruje jedinecné Cislo jednaci, a to v Casové fadé
pocitané od nuly v kazdém kalendarnim roce.Generalni feditelstvi a pracovisté dle prilohy €. 4
Organiza¢niho fadu maji kazdé svou cCiselnou fadu.

Cl.6



Struktura ARSYS.X

V systému ARSYS.X ma kazdy dokument elektronickou obalku, ,koSilku®, ktera obsahuje
veskeré Udaje o vlastnostech dokumentu, o tom, kde se nachazi a o historii dokumentu po€inaje
jeho vytvorenim nebo doru¢enim na urad a konce jeho odeslanim, ulozenim, archivaci €i skartaci.

Elektronické dokumenty jsou vkladany do systému v podobé pfilohy pfislusné kosilky,
dokumenty v pisemné ¢&i jiné analogové podobé jsou propojeny s elektronickou koSilkou
prostiednictvim identifikacnich Stitku.

1. Modul Podatelna: Slouzi k zaevidovani dokumentu doslych prostiednictvim posty &i jiného
dorucovatele nebo podanych osobné na podatelné. Zaevidované dokumenty se nasledné
manipuluji k vedoucim ¢&i povéfenym zaméstnancum, v jejichz Utvarech bude dokument
vyfizovan. Pfistup do modulu maji povéfeni zaméstnanci, ktefi zajistuji agendu podatelny a
vypravny.

2. Modul Vypravna: Slouzi k vypraveni dokumentu a pfipravé dokumentu k odeslani
prostfednictvim posty. Umoznuje automatické ofrankovani zasilky. Pfistup do modulu maji
povéreni zaméstnanci, ktefi zajistuji agendu podatelny a vypravny.

3. Modul Podatelna a vypravna datovych schranek (dale Modul DS): Slouzi k prijeti,
zaevidovani a dal$i manipulaci s dokumenty, které byly doruéeny prostfednictvim datove
schranky, a dale k vypraveni a odeslani dokumentu prostfednictvim datové schranky.
V tomto modulu se také provadi konverze pisemného dokumentu do elektronické podoby
pro ucely jejich odeslani datovou schrankou. Pfistup do modulu maji zaméstnanci, ktefi byli
uréeni pro komunikaci s datovymi schrankami jako poveéfena osoba.

4. Modul Sekretariat: Slouzi k zaevidovani dokumentu pfevzatého mimo podatelnu, k dalsi
manipulaci, zaznamenavani prubé&hu prace s dokumentem, zpusobu vyfizeni, pfipadného
zarazeni do spisu, pfidéleni skartacnich lhut a znaku, vyhledavani dokumentu a kontrole
procesu vyfizovani dokumentu. Pristup do modulu ma kazdy zaméstnanec uradu, rozsah
pfistupovych prav odpovida jeho kompetencim a zafazeni do pfislusného utvaru uradu.

5. Administrace: Spravu systému po technické strance zajisStuje MPSV. Pristupova prava
pridéluje pfislusny utvar informatiky se souhlasem feditele kancelafe Gfadu, jde-li
o zaméstnance zarazeného v generdlnim feditelstvi, a se souhlasem reditele krajské
pobocky, je-li o zaméstnance zafazeného v krajské pobocce.

elL.7
Datova schranka uradu

Datova schranka Uradu prace Ceské republiky byla aktivovana dne 1.4.2011. ID této datové
schranky je .................. . Pro krajskou pobocku pro hlavni mésto Prahu a kontaktni pracovisté
dle pfilohy &. 4 Organizagniho fadu jsou zfizeny dal$i datové schranky, jejichz ID jsou totozné s ID
datovych schranek urfadu prace k 31. 3. 2011.

Jedna se o datovou schranku organu verejné moci ve smyslu zakona €. 300/2008 Sb. Odchylit se
od postupu dle tohoto zakona je mozné pouze v pfipadé, neni-li z technickych duvodu mozné
postupovat v souladu s nim a véc nesnese odkladu.

Opravnénou osobou ve smyslu z.€. 300/2008 Sb.je generalni feditel uradu.

Povéfena osoba je zaméstnanec Ufadu povéreny generalnim feditelem k pfistupu do datové
schranky; pouze prostfednictvim povéfené osoby mohou byt odesilany dokumenty do datové
schranky a prebirany dokumenty z datové schranky. Povéiené osoby pro generalni feditelstvi
navrhuje feditel kancelare uradu, povérené osoby pro jednotliva kontaktni pracovisté navrhuje
feditel krajské pobocky.



Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky jsou povinny:
- vyuzivat datovou schranku zpusobem, ktery neohroZuje bezpeénost ISDS,
- uvédomit neprodlené GR o tom, Ze hrozi nebezpeéi zneuziti datové schranky; povéfené
osoby toto ucini prostrednictvim feditele KrPo nebo KoPr,
- zachazet s pfistupovymi udaji tak, aby nemohlo dojit k jejich zneuziti

Pfijem dokumenti a zasilek v analogové podobé
CL8

Dorucené dokumenty v analogové podobé bez ohledu na zpusob doruceni, odesilatele nebo misto
odeslani, vCetné penéZnich zasilek a balikl uréenych pro ufad, pfejima a eviduje podatelna.
Prevezme-li zaméstnanec dokument v ramci své agendy, popf. vytvori-li dokument z podani
u€inéného ustné, a nezaeviduje ho v OKaplikaci, zajisti jeho zaevidovani do ARSYS.X bud sam
nebo prostifednictvim podatelny.

Pokud jde o osobni prevzeti zadosti od klienta v ramci nékteré z odbornych agend, pfislusny
pracovnik je povinen pfevzit zadost vZdy bez ohledu na dodrzeni €i nedodrzeni formalni stranky a
nalezitosti zadosti. Odmitnout je mozné pouze zadost, u niZ nelze prokazatelné identifikovat
Zadatele (napf. neni schopen prokazat totoZnost v pfipadech, kdy se vyZaduje osobni podani
zadosti). Pokud byl Zadatel identifikovan, ale z Zadosti nelze dovodit pfedmét podani, pracovnik
zadost pfijme, ale dale se ji nezabyva, o ¢emz Zadatele vyrozumi.

Postovni zasilky prejima od provozovatele postovnich sluzeb, popf. od tretich osob
zameéstnanec ureny k zajisténi provozu podatelny, ktery potvrdi pfevzeti doporucené, cenné,
balikové posty a posty zaslané na dodejku. Doruceni ostatni posty potvrdi jen tehdy, je-li o to
. pozadan. Zameéstnanec podatelny téz kontroluje, zda doru¢ené zasilky souhlasi s evidenci na
uhrnném podacim listku a zda jsou neporuSsené obaly na zasilkach. Zjisténé zavady ihned
reklamuje u provozovatele postovnich sluzeb.

Zasilky uréené na jméno fyzické osoby — zaméstnance ufadu (jméno je uvedeno prfed nazvem
Ufadu) podatelna oznaci datem a ¢asem prevzeti a pfeda tomuto zaméstnanci, aniz je zaeviduje.
Pokud zaméstnanec nasledné zjisti, Ze se jedna o dokument sluzebniho &i pracovniho charakteru,
je povinen zajistit jejich dodate¢né zaevidovani bud sam, nebo prostfednictvim podatelny.

Postovni zasilka, jejimz adresatem neni ufad ani jeho zameéstnanci, se vrati pfislusnému
provozovateli poStovnich sluzeb. Je-li tato zasilka oteviena, zaméstnanec podatelny ji prelepi,
opatfi poznamkou ,doru¢eno a otevieno omylem*, pfipoji datum, jméno a podpis.

Technicky nosi¢ dat, doruceny podatelné osobné bez obalu a pruvodniho dopisu, podatelna
nepfijme. Dorucitele na misté vyzve, aby vypsal pravodku, ktera musi obsahovat identifikaci

cm v

technického nosice dat.
CL9

Prijem dokumentu Ci zasilky dale zahrnuje:
- otevreni zasilky a kontrolu jejiho obsahu véetné kontroly poétu vyznacéenych pfiloh
- kontrolu obalky, aby v ni nic nezustalo
- zadani udaju o doslém dokumentu do ARSYS.X a vytvoreni elektronické obalky.
- oznaceni dokumentu i jeho pfiloh identifikacnim Stitkem (obalka se neoznacuje, neni-li dale
uvedeno jinak).

Elektronicka podoba dokumentu (napf. jeho skenovanim) se nevytvari.



Pokud je v jedné obalce vice dokumentl, které spolu vécné pfimo nesouvisi, je nutné je
zaevidovat jako samostatné dokumenty.

Dokument je nutné zadat do ARSYS.X neprodiené po prevzeti, vzdy tentyz den. Udaje se
vypliuji v rozsahu pozadovaném systémem, zvlastni pozornost je nutné vénovat presnému a
struénému oznaceni véci. Pokud pracovnik zjisti nesoulad napf. poétu pfiloh &i lista oproti udajum
odesilatele, uvede tuto skute¢nost do poznamky.

Prilohy musi byt k dokumentu pfipojeny tak, aby nedoslo k jejich ztraté, poskozeni nebo zaméné
bé&hem spisové manipulace. Pokud je pfilohou dokumentu kopie pisemnosti, kterou vyhotovuje
pracovnik Ufadu pfi pfebirani dokumentu, popf. ma mozZnost ji porovnat s originalem, je povinen na
tuto kopii vyznacit, Zze kopie odpovida originalu. Takto oznatena kopie se povazuje pro potieby
uradu za ovérenou.

V pfipadé, Ze byla doru€ena prazdna obalka, a jeji odesilatel je znam, ucini podatelna o této
skute€nosti urfedni zaznam, pfipoji jej k obalce a odesilatele o tom vyrozumi, je-li to mozné.

Podatelna pfipoji k dokumentu obalku, ve které byla zasilka doru¢ena. Pfipojena obalka je
nedilnou soucasti dokumentu a Uudaje na ni musi zustat nedotéené. V pfipadech jedné souhrnné
obalky pro vice dokumentu, které budou pfidélovany ruznym utvarim ufadu, se obalka pfipoji
k jednomu dokumentu a na ostatnich dokumentech se vyznaéi, u kterého dokumentu se obalka
nachazi.

Pripojenou obalku mlze od dokumentu oddélit a znehodnotit pouze zaméstnanec, jemuz byl
dokument pridélen k vyfizeni. Posoudi-li, Ze obalka je z dukazniho hlediska nadbyte¢na, muaze ji
vyradit bez skartacniho fizeni. Nikdy nelze takto vyfazovat obalky u dokumentu ve spravnim fizeni,
danovém fizeni, jde-li o stiznost nebo petici, €i je-li identifikace odesilatele nebo jeho adresy pouze
na obalce.

Dokumenty stupné utajeni ,PT" (,Prisné tajné“) a ,T“ (,Tajné") jsou pfepravovany pouze kuryrem.
Dokumenty se stupném utajeni ,D* (,Duvérné*) a V* (,Vyhrazené") Ize pfepravovat
prostrednictvim drzitele postovni licence. Utajovany dokument je vliozen do dvou obalek. Na vnitini
obalce je mj. v pravé horni ¢asti uveden stupen utajeni. Zaméstnanec podatelny vnitini obalku
nesmi otevirat a neprodlené a prokazatelné ji pfeda osobé& uréené pro styk s utajovanymi
informacemi, popf. svému vedoucimu. Vnitini obalku oznaéi identifikaénim stitkem. Do ARSYS.X
se zadaji pouze udaje zjistitelné z obalky.

Zasilky oznagené ,Vefejna zakazka“, popf. zjejichz obalky jinym zpusobem vyplyva, Ze jsou
doru¢ené jako nabidka uchazelu o vefejnou zakazku podle zakona o verejnych zakazkach, se
neotviraji. Tyto zasilky se na obalce oznaci v momenté jejich zaevidovani podatelnou dnem,
hodinou a minutou jejich prevzeti. Do ARSYS.X se zadaji pouze Udaje zjistitelné z obalky. Obalka
se oznadi identifikacnim Stitkem.

Zasilky oznacené ZS ¢i ,Zvlastni skutecnosti“ (viz zakon €. 240/2000, krizovy zakon) se
neotviraji. Do ARSYS.X se zadaji pouze udaje zjistitelné z obalky. Obalka se oznaci identifikacnim
Stitkem a neprodlené prfeda nejvyse postavenému nadfizenému zameéstnanci, ktery je na pracovisti
pfitomen.

¢l. 10

Zaevidovany dokument se v ARSYS.X pfemanipuluje na pracovnika pfislusného utvaru uréeného
k rozdélovani posty vramci utvaru, jemuz je dokument uréen. Neni-li takovy pracovnik uréen,
pfemanipuluje se dokument na vedouciho pfislusného Utvaru. V pfipadé pochybnosti je timto
utvarem sekretariat feditele ¢i kancelar krajské pobocky.

Soucasné se dokument ve fyzické podobé pripravi k pfedani. Po zaevidovani veskeré doslé

posty roznese pracovnik podatelny dokumenty po jednotlivych Utvarech, pokud si je pfislusni
pracovnici sami nevyzvednou, a to neprodlené, nejpozdéji do 12:00 hodin. Dokumenty uréené

7



jinym pracovistim Gfadu mimo budovu podatelny jsou shromazdovany a pfi nejbliz§i pfileZitosti
prfevazeny do mista uréeni, popf. pfeposilany.

Pfi fyzickém prebirani dokumentu nebo neprodiené poté potvrdi prfislusny pracovnik prevzeti
dokumentu v ARSYS.X. Na zadost pracovnika podatelny tak ucini za jeho pfitomnosti. Timto
prfevzetim na ného prechazi odpovédnost za ztratu, poskozeni ¢i zni¢eni dokumentu bez ohledu
na to, zda dokument opravdu fyzicky prevzal.

Pokud pracovnik zjisti, Ze mu dokument nenalezi a dosud ho v ARSYS.X nepievzal, odmitne
toto prevzeti elektronicky i fyzicky, popf. dokument vrati podatelné. Pokud ho jiz prevzal,
pfemanipuluje ho a nasledné fyzicky preda pracovnikovi, ktery je k vyfizeni dokumentu prislusny.
Nezna-li ho, vrati dokument podatelné.

ClL. 11
Pfijem dokumentu dorué¢enych prostrednictvim datové schranky

Dokumenty z datové schranky se nacitaji automaticky do ARSYS.X po pfihlaseni se povérené
osoby do Modulu DS, a to jak pokud jde o udaje identifikujici dokument (metadata), které se
prenesou do kosilky v ARSYS.X, tak pokud jde o vlastni obsah dokumentu, ktery je pfipojen jako
priloha elektronické obalky. Dalsi samostatnou pfilohou je pak obalka datové zpravy zkopirovana
ze systému datovych schranek, ktera je uchovana v ARSYS.X bez ¢asového omezeni a slouzi
jako dukaz o okolnostech doruceni zpravy.

Povérena osoba premanipuluje dokument prislusnému pracovnikovi (viz ¢l. 10). O tomto ukonu
pracovnika jiz nijak dale neinformuje, je proto povinnosti kazdého pravidelné sledovat svuj ucet
v ARSYS.X ,K prevzeti“ v modulu Sekretariat. Kazdy vedouci je sou¢asné povinen mit bud trvale
nastavena pristupova prava svého zastupce ke vSem dokumentum utvaru (nastavuje
administrator) nebo si zajistit pfedem zastup v pfipadé své nepfitomnosti (nastavuje si sam).

Original dokumentu zustava pouze v elektronické podobé jako pfiloha v ARSYS.X. Pokud si
pracovnik dokument vytiskne pro ucely zaloZzeni do spisu, opatfi tento vytisk informaci, ze original
byl prijat datovou schrankou a je v elektronické podobé. Pro ucely vyhledani originalu musi byt
vytistény dokument opatfeny &islem jednacim, to neplati v pfipadé, Zze byl dokument vyti§tén
pouze z dlvodu operativni prace s textem dokumentu.

Organy vefejné moci jsou povinny komunikovat s ufadem prostfednictvim datové schranky.
Pravnické osoby a fyzické osoby, které maji zfizenou datovou schranku, mohou a nemusi
komunikovat s ufadem prostfednictvim datové schranky. Nelze vSak odmitnout prevzeti Ci
nereagovat na dosly dokument jen proto, Zze nebyl doru€en prostfednictvim datové schranky.
U dokumentu doru€enych prostiednictvim datové schranky pak neni rozhodné, zda byl dokument
podepsan elektronickym podpisem &i jinak autorizovan, nebot jiz samotné odeslani z pfislusné
datové schranky odesilatele dokument jednoznacéné identifikuje a zaklada pravni ucinky doruceni.

¢l 12

Pfijem elektronickych dokumentu s vyuzitim jinych pfenosovych médii
(e-mail, fax)

Oficialni adresa elektronické podatelny Gradu je .................ocoooevvnn... Elektronickou podatelnu
spravuje sekretariat kancelafe ufadu. Zpravy dorucené v pracovni dob& musi byt prubézné
zpracovavany Ci predavany kompetentnim osobam.

Faxova €isla jednotlivych pracovist pro pfijem dokumentu jsou zvefejnéna na webovych strankach
Uradu a ve verejnych seznamech.



Ma-li e-mailova zprava oficialni charakter a je-li jednoznaéné identifikovan odesilatel, zejména je-li
e-mail opatien elektronickym podpisem, povazuje se za doslou postu a plati pro ni stejna pravidla
jako pro jinou formu korespondence. Charakter zpravy se vZdy povazuje za oficialni, pokud je
uvedeno ¢islo jednaci odesilatele. Neni-li integrovana elektronicka podatelna do ARSYS.X, nebo
je zprava prijata mimo elektronickou podatelnu, zaeviduje se oficialni zprava do spisové sluzby
stejné jako pisemny dokument a text ¢i obsah zpravy se pfipoji jako pfiloha. To plati i v pfipadé, ze
zprava prijde na e-mailovou adresu kteréhokoliv pracovnika urfadu. Pokud se zprava eviduje
v OKaplikacich, nezapisuje se do spisove sluzby a jeji text se vytiskne pro zalozeni do spisu.

Je-li zprava oficialné zaevidovana, odesle se jejimu odesilateli potvrzeni o pfevzeti. Od toho Ize
upustit, pokud je mu tentyZz den zaslana odpovéd, kterou je dosly dokument vyfizovan.

Neeviduji se elektronické zpravy osobniho ¢i interniho charakteru, pokud z nich nevznikaji
prava a povinnosti trvalého charakteru. Pokud z nich vyplyvaji jednorazové ukoly, je pfijemce
povinen zpravu uchovat minimainé do jejich spinéni. Neeviduji se kopie dokumentu, které
soucasné dojdou v pisemné formé &i prostfednictvim datové schranky.

Doruc¢eny dokument v digitalni podobé se vzdy zkontroluje, neobsahuje-li chybny datovy format
nebo pocitatovy program zpusobily pfivodit Skodu na programovém vybaveni nebo na informacich
zpracovavanych, popfipadé neni-li zpusobily poskodit puvodce zneuzitim informaci. Pokud zprava
obsahuje podezielou pfilohu (napf. neobvyklého nazvu, formatu ¢i velikosti), pfivola zaméstnanec
k jejimu otevieni z duvodu bezpecnosti systému pracovnika z Utvaru informatiky. Pokud zpravu
nelze na technickych prostfedcich Ufadu otevfit ani za pomoci Utvaru informatiky, vyrozumi o tom
zameéstnanec odesilatele.

Zameéstnanci jsou povinni se zabyvat kazdou e-mailovou postou s vyjimkou spamu, reklam a
zprav s nesmysinym obsahem, z néhoz nelze dovodit, ceho chce odesilatel dosahnout. V téchto
pripadech Ize postu mazat bez dalSiho. Vyjimkou pro nezabyvani se e-mailem jsou také ,pravni
dotazy redakci novin a Casopisu, advokatl, komerénich pravniku, ruznych zprostfedkovatell a
informacnich firem.

Cl.13
Oznacovani dokumentu

1. Oznacovani podacim razitkem

Podacim razitkem se oznacuji dokumenty evidované v OK aplikacich pfijaté mimo podatelnu.
Podaci razitko vzdy obsahuje nazev ufadu a datum podani, popf. pfilohy. Sou¢asné zaméstnanec,
ktery dokument pfijal, pfipoji svou parafu.

Pfi zaevidovani dokumentu do OKaplikaci se dokument oznaci téz Stitkem s ¢arovym kédem,
pokud jiz neni oznacen identifikacnim Stitkem z ARSYS.X. SouCasné se v systému vygeneruje
Cislo jednaci, které je nezaménitelné pfifazeno danému ¢arovému kodu.

Podaci razitko se na zadostech umistuje do vyzna&eného prostoru, jinak vpravo nahore. Stitek
s ¢arovym kédem se nalepi do pravého horniho rohu, vzdy vSak pokud mozno tak, aby neprekryl
text na dokumentu.

2. Oznacovani identifikaénim Stitkem

Identifikaénim Stitkem se oznaci kazdy dokument evidovany v ARSYS. X, a to nezavisle na tom,
zda byl doru¢en prostfednictvim podatelny, prevzat pracovnikem odborného utvaru nebo vytvoren
pifimo na ufadu.

Identifikacni Stitek se tiskne na specialnich tiskarnach prostrednictvim ARSYS.X v okamziku,
kdy se dokument eviduje. Umistuje se zpravidla do praveho horniho rohu dokumentu, vzdy vSak
tak, aby pokud mozno neprekryl text na dokumentu.

Identifika¢ni Stitek plné nahrazuje podaci razitko. Obsahuje nasledujici udaje:



nazev uradu

Cislo jednaci dokumentu generované v ARSYS.X

datum doruceni dokumentu, v pfipadé dokumentu viastniho datum vzniku
¢as zaevidovani dokumentu

pocet listu

pocet pfiloh

Dale identifikaéni stitek obsahuje ¢arovy kéd generovany v ARSYS.X. Nactenim tohoto kodu
s pomoci snimaciho zafizeni Ize okamzité vyhledat Udaje o dokumentu v systému spisové sluzby.

¢l 14

Evidovani dokumentu

Kazdy dokument, ktery se tyka ufedni €i provozni €innosti Ufadu, je evidovan v ARSYS.X nebo
OKaplikacich, popf. ve zvlastni evidenci.

Zaevidovani dokumentu znamena zapsani, popf. automatické nacteni udaju o dokumentu.

V ARSYS.X se pfijaty dokument eviduje v modulu Podatelna nebo v modulu Sekretariat pod
zalozkou ,Doslé". Vlastni dokument se eviduje v modulu Sekretariat pod zalozkou ,Novy*“. Zapsani
udaju v uvedenych modulech a zalozkach se povazuje za zapsani dokumentu do podaciho deniku.

O kazdém dokumentu se vedou nasledujici udaje:

a)

2)
h)

jednaci ¢islo dokumentu, tj. pofadove ¢islo, pod nimz je evidovan,

datum, popf. ¢as doruceni dokumentu nebo datum vzniku, jedna-li se o dokument vznikly
z ¢innosti uradu.

identifikace odesilatele,

¢islo jednaci odesilatele, je-li znamo

pocet listl dokumentu a pocet listu pfiloh nebo poéet svazkl priloh, u pfiloh v nelistinné
podobé jejich pocet a druh,

struc¢na identifikace obsahu dokumentu (véc),

nazev nebo Cislo utvaru, pfip. jméno zaméstnance, kteremu byl dokument pfidélen
historie manipulace s dokumentem

V prubéhu vyfizovani dokumentu se dale uvadi

i)
1))

Ihata pro vyfizeni, byla-li stanovena

zpusob vyfizeni,

zpusob a den odeslani, byl-li dokument expedovan

spisova znacka a udaje o pfifazeni do spisu

spisovy znak, skartatni znak a skartatni Ihuta dokumentu se doplni pri vyfizeni
dokumentu; bez pfifazeného skartaéniho znaku a Ihuty nelze dokument ulozit do spisovny
zaznam o vyfazeni ve skartatnim fizeni (pokud pro tento pfipad neni v systému
nastavena specialni kolonka, zaznamena se do poznamky)

Cl. 15

Cislo jednaci v ARSYS.X

1. Struktura gisla jednaciho

Cislo jednaci je pfidélovano automaticky kazdému zaregistrovanému dokumentu

Cislo jednaci obsahuje nasledujici elementy:

zzZ

je tfipismenna zkratka pracovisté, na kterém je dany dokument zaregistrovan;

RRRR je oznacdeni roku, ve kterém byl dany dokument zaregistrovan;
PPPPP je poradové Cislo registrace daného dokumentu v roce RRRR, pro kazdy rok zaina

Ciselna rada 1. ledna Cislem jedna, pocet cifer neni omezen
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uuu jedno az trojciferny kéd utvaru, ve kterém vlastni dokument vznikl a byl zaregistrovan;
seznam utvaru a jejich kédu je uveden v ARSYS.X pod zalozkou ,Organizace”
(o] ¢islo odpovédi k danému pfijatému dokumentu

2. Cislo jednaci prijatého dokumentu
Prijaté dokumenty jsou ty, které vznikly mimo ufad a jsou registrovany bud pomoci modulu
Podatelna nebo DS nebo pomoci modulu Sekretariat.
Struktura Cisla jednaciho pfijatého dokumentu je

Z2Z-RRRR/PPPPP

3. Cislo jednaci vlastniho dokumentu
Viastni dokumenty jsou ty, které vznikly v Gfadu a jsou registrovany pomoci modulu
Sekretariat.
Struktura Cisla jednaciho viastniho dokumentu je

ZZZ-RRRR/PPPPP-UUU

4. Cislo jednaci odpovédi
Odpovéd je specialnim pfipadem vlastniho dokumentu, kdy dany vlastni dokument je reakci na
néktery jiny (vétsinou pfijaty) dokument.

a) Pokud je odpovéd vytvofena pomoci piikazu ,Odpoveéd” v ARSYS.X, je struktura
Cisla jednaciho nasledujici:
ZZZ-RRRR/PPPPP-UUU/O
kde ¢ast ZZZ-RRRR/PPPPP je totozna s jednacim Cislem dokumentu, na néjz se
odpovida.
Takovych odpovédi muze byt k jednomu dokumentu vice, li§i se potom pouze
znakem O, popf. UUU

b) Pokud je odpoveéd vytvorena jako novy samostatny dokument, ma vlastni jednaci
Cislo ve formatu dle bodu 3., nezavislé na puavodnim dokumentu, na néjz reaguje.
V takovem pfipadé je vSak nezbytné, aby z ,,Véci* odpovédi bylo ziejmé, na ktery
dokument se odpovida a soucasné musi byt u tohoto puvodniho dokumentu
uvedeno, kterym dokumentem bylo odpovézeno.

Prednostné je tfeba vyuzivat variantu a).
Cl. 16
Vystup z evidence dokumentii

Vystupem z elektronické spisové sluzby jsou podaci deniky za jednotlivé kalendarni roky. Za
kazdy kalendarni rok se pofidi vystup 1x roéné v lednu nasledujiciho roku na pfenositelném
technickém nosici dat (napi. CD, DVD, Flashdisk), kde je uloZzen soubor v PDF formatu. Neni-li to
mozné, pofidi se vystup v grafické podobé. Podaci denik je nasledné uchovavan. Skartaénim
fizenim muze projit az po vyfazeni v8ech dokumentu v ném zaznamenanych.
Ciselna fada v podacim deniku za&ina dnem 1. ledna (respektive prvnim pracovnim dnem roku)
porfadovym cislem 1 a kon¢i dnem 31. prosince (respektive poslednim pracovnim dnem roku)
poslednim poradovym Cislem roku.

Gl 17

Rejstrik

Funkce rejstfiku je nahrazena vyhledavacimi postupy a funkcemi ARSYS.X.

¢l. 18
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Obéh dokumentu

. Sledovani, pfedavani a prebirani dokumentu,
Pfehled o prfedavani a prebirani dokumenti mezi zaméstnanci a utvary uradu a sledovani

zpusobu jejich vyfizovani zajistuje ARSYS.X v modulech ,Podatelna“ a ,Sekretariat".

Informace o pohybu dokumentu po ufadu zustava zachovana i po vyfizeni dokumentu a je
trvale k dispozici v ARSYS-X v ,historii pfidéleni“. Obdobné se v systému eviduje i historie
Uprav veci.

V dal$im zpracovani neni rozdil mezi dokumentem evidovanym podatelnou na zakladé doslych
zasilek a dokumentem vzniklym na zakladé interniho podnétu. Zaméstnanec, ktery dokument
zaevidoval, je autorem dokumentu.

Predavani dokumentu
Pfedavani fyzickych dokumentu viz €l. 10
Predavani elektronickych dokumentu viz ¢él. 11

Prevzeti dokumentu v utvarech
Vedouci utvaru nebo jim ureni zaméstnanci pfinesené dokumenty ve fyzické podobé
zkontroluji a vZdy jejich prevzeti vyznaci neprodlené v modulu ,Sekretariat.
Pokud pracovnik zjisti, Ze pfineseny dokument nesouhlasi s pfidélenim v ARSYS.X, popr. ze
dokument nepfrislusi k vyfizeni utvaru, nebo jiné chyby, je povinen toto reklamovat u podatelny.
Pokud se s podatelnou nedohodne na napravée, odmitne v systému elektronické spisové sluzby
prevzeti a/nebo vrati dokument, ke kterému neobdrzel odpovidajici pridéleni. V pfipadé, ze mu
je znamo, ktery utvar je pfislusny k vyfizeni dokumentu, muze tento dokument pfimo predat
tomuto pfislusnému atvaru (fyzicky i elektronicky).

Prevzaté dokumenty I|ze dale pridélit (fyzicky i v ARSYS.X) kvyfizeni nékterému
z podfizenych zaméstnancu, ktery dokument od svého vedouciho pfevezme a prevzeti opét
neprodlené vyznaci v ARSYS.X.
Zadny dokument nesmi zUstat déle nez tfi pracovni dny v ARSYS X nepievzat.
Dokumenty pfidélené k vyfizeni zaméstnancum pracujicim na jinych pracovistich jsou
dorucovany v co mozna nejkratsi dobé.

Odpovédnost za vyfizeni

Za vécné vyrizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida vzdy utvar, ktery dokument
prevzal. Vyjimkou jsou dokumenty, které z duvodu vécné nepfislusnosti byly vraceny podatelné
nebo pfimo predany dalSimu pfislusnému utvaru. Pokud nebyl stanoven termin vyrizeni, plati
povinnost vyfizovat dokumenty bez zbytecného odkladu a vzdy v ramci zakonnych Ihat.

Za stav a ztratu dokumentu v prubéhu jeho vyfizovani je zodpovédny vzdy ten zpracovatel,
ktery naposled potvrdil pfevzeti dokumentu v ARSYS. X.

Obéh a zpracovani dokumentu
VSichni zaméstnanci uUradu jsou povinni zajistit obéh dokumentu a jejich pfiloh mezi
jednotlivymi utvary a zaméstnanci rychle a plynule, aby vSechny dokumenty byly co nejdfive
vyfizeny a odeslany. Podle dispozic svého vedouciho zajistuji obéh dokumentu pokud mozno
bez nutnosti tisku.
Vsichni zaméstnanci:
a) podle pokyn( svého vedouciho zajisti dal$i zpracovani dokumentu (mohou upfesnit
popis dokumentu),
b) dodrzuji terminy stanovené v ARSYS.X; pfedani dokumentu podfizenému
zameéstnanci v ARSYS. X znamena ulozeni ukolu vyfidit tento dokument
C) zaijisti zapis jakékoli zmény dokumentu do ARSYS X,
d) nespravné pridélené dokumenty vrati ihned odesilajicimu utvaru,
e) tfidi a prohlizi doslé dokumenty pokud mozno téhoz dne, kdy dokumenty dosly,
f) wvyhledavaji vSechny pfedchazejici dokumenty nebo pfilohy a souvisejici dokumenty
sdruzuji do spisu,
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g) zaijisti expedici dokumentu, ktery byl navrzen pro pfislusneho vedouciho pracovnika,
popf. jeho zastupce, a ktery se mu po schvaleni a podepsani vratil zpét,

h) zajisti vytisténi dokumentu, je-li na ném tfeba podpis vedouciho,

i) pfipravi dokumenty k expedici,

j) zajisti, aby v ARSYS.X bylo dokonéeno zpracovani dokumentu vCetné udaje o jeho
ulozeni do spisovny,

k) pokud je dokument nebo spis postupovan ke zpracovani jinemu Utvaru, zajisti predani
tohoto dokumentu nebo spisu tomuto Gtvaru a vyzada si vyznaeni prevzeti do
ARSYS.X; operativni pfedani dokumentu pouze za ucelem podpisu ¢i jiné soucinnosti
v ramci jednoho dne se do ARSYS.X zaznamenava pouze, pokud to zaméstnanec
povazuje za nutné z hlediska odpovédnosti za dokument

Vedouci pfislusnych utvart pri zaji§tovani zpracovani dokumentu nebo spisu svého utvaru:
a) mohou upfesnit popis obsahu dokumentu nebo spisu,
b) mohou uréit dal§iho zpracovatele daného dokumentu nebo spisu a dokument (popf. i
pfilohu) mu predat,
c) zadavaji termin zpracovani dokumentu nebo spisu, popf. doplni poznamkou pro
zpracovatele,
d) kontroluji terminy a jiné ukoly,
e) nespravné piidélené dokumenty nebo spisy vrati ihned odesilajicimu subjektu
Pfi ob&éhu dokumentu musi byt zabezpeéeno sledovani jeho prfedavani a prebirani a zaru¢ena
prukaznost pfedavani a prebirani, zachycujici jmenovité a ¢asové manipulaci s dokumentem.

Neoficialni dokumenty Ize uvniti Grfadu preposilat e-mailem nebo v listinné podobé bez zapsani do
ARSYS.X.

Dokumenty, které stanovi pravidla, zakladaji prava Ci povinnosti, maji charakter oficialne
pfedavané informace (napf. proti podpisu), tykaji se Ufedni ¢i provozni €innosti Ufadu &i jsou
z jiného davodu archivovany, jsou vzdy zapisovany do ARSYS.X, popf. jiné obdobné spisové
evidence. Dle uvazeni a povahy mohou vzniknout v podobé jak listinné, tak elektronické, vzdy véak
musi byt opatifeny odpovidajicim podpisem.

Cl. 19
Vyfizovani dokumentu

Vyfizenim dokumentu se rozumi souhrn vSech ¢innosti, které zaméstnanec musi realizovat, aby
naplnil cil, pro ktery mu byl dokument pfidélen. Dle okolnosti se muze jednat o pouhé zaloZeni
dokumentu, zafazeni do spisu, zpracovani, vyhotoveni a expedici odpovédi, reakci ¢i rozhodnuti,
pfedani dokumentu samého, popf. dalich pfipojenych dokumentu jinym subjektum uvnitf i mimo
Urad, ukony ve spravnim fizeni, apod.

Doslé dokumenty se vyfizuji pfedev§im pisemné (dle okolnosti v listinné ¢i elektronické formé).
Pokud je v8ak mozné dosahnout rychlejSiho a hospodarnéjSiho vyfizeni telefonickym sdélenim,
faxem nebo e-mailem odesilateli, pfipadné& osobné&, a dovoluje-li to povaha pfedavanych informaci,
pouzije se tohoto zpusobu vyfizeni. Zpusob vyfizeni vyznali zpracovatel na dokumentu nebo
spisu a zapise v systému ARSYS.X.

Vyfizuje-li se jednim dokumentem vice doslych podani tykajicich se téze véci, zaklada zpracovatel
spis se spisovou znackou odpovidajici €islu jednacimu prvniho zaloZzeného dokumentu. Cisla
ostatnich podani uvede ve spisu jako spoluvyfizeneé (tzv. priorovani).

Materialy, jejichz rozsah a naro¢nost vyZaduiji kolektivni projednani s vétSim poctem zaméstnancu
soucasné, se vyfizuji svolanim porady. O vysledku porady pofidi zpracovatel materialu zaznam,
ktery k dokumentu (do spisu) pfiloZi jako pfilohu.

Pfi vyfizovani dokumenta se vSechny dokumenty tykajici se téZe véci spoji do spisu. Dokumenty
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v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostfednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v analogové podobé a dokumentu
v digitalni podobé se ¢ini pomoci odkazu. Spisy je rovnéz mozné slu¢ovat a kone¢né je mozné je i
rusit, pficemz dokumenty ze zruSenych spist nezaniknou a jsou stale v evidenci ARSYS.X. Pokud
tak stanovi zvlastni zakon, musi byt dodrzeny zvlastni nalezitosti spisu (napf. spravniho spisu
dle § 17 zak.¢. 500/2004 Sb., spravni fad) Informace o spisu v ARSYS.X obsahuje soupis véech
¢isel jednacich dokumentu, jez jsou jeho soucasti.

Vyfizuje-li se dokument odpovédi, utvofi se vZdy spis obsahujici puvodni dokument a odpoved.
Soudasti vyfizeni dokumentu je vzdy i pridéleni skartaéniho znaku a skartaéni Ihaty.

Zpracovatel odpovida za vyfizeni dokumentu nebo spisu po vécné i formalni strance, odpovida za
doplinéni skartacniho znaku se skarta¢ni Ihatou podle skartaéniho rejstfiku na vSechny dokumenty
a pfilohy a ruci za ochranu a uschovu pfiloh dokumentu az do jejich pfedani do spisovny. Odnaset
dokumenty nebo spisy mimo pracovisté uradu lze pouze ke sluzebnim ucelim a se souhlasem
prislusného vedouciho utvaru.

Cl. 20
Lhaty k vyfizeni dokument

Zpracovatel dokumentu nebo spisu je povinen vyfidit ho fadné a v€as; je povinen informovat
pfisluéného vedouciho utvaru o tom, pro¢ néktery dokument nebo spis nebyl vyfizen v uréené
lhaté.

Lhuty k vyfizeni jsou stanoveny
a) pravnim predpisem, napf. ustanovenim platného spravniho fadu, danového radu, zakona
o svobodném pfistupu k informacim, nebo zakona o pravu peti€nim, popf. vnitinim
pifedpisem
b) terminem stanovenym opravnénym vnéj$im odesilatelem (napf. od soudu, policie, apod.),
je-li v souladu s pravnimi pfedpisy zavazny
¢) pokynem vedouciho zaméstnance.
Vedouci zaméstnanec muaze stanovit i v pfipadech uvedenych pod pismeny a) a b) Ihutu kratsi,
nikoli v§ak delsi.
Prfednostné se vyfizuji dokumenty, na néz se vztahuji Ihuty stanovené zvlastnimi pravnimi
predpisy_nebo dokumenty, k jejichz vyfizeni byla stanovena Ihata nadfizenym organem,
prislusnym vedoucim utvaru, nebo jeho nadfizenym.

Pfi stanoveni Ihuty k vyfizeni dokumentu je nutné pfihlizet nejen k dulezitosti a naléhavosti
dané zalezitosti, ale i k dobé, ktera bude pravdépodobné potiebna k Upinému a fadnému vyrizeni
a vypraveni.

Cl. 21
Pravidla vyhotovovani dokumentu

Kazdy vlastni dokument, pokud neni vyhotoven v OKaplikacich (kde je rovnou evidovan) musi byt
zaregistrovan v ARSYS.X, a to v modulu Sekretariat jako ,Novy“, popf. pomoci ikony ,Odpovédét’,
pokud reaguje na jiny dokument.

S ohledem na povinny pfechod k vedeni spisové sluzby vyhradné elektronickou formou do roku
2012 je zadouci jiz nyni postupné vkladat, je-li to mozné, do systému ARSYS.X spolu s udaji
o generovaném dokumentu i vlastni (nepodepsany) text dokumentu v podobé elektronické pfilohy i
v pfipadé, ze original dokumentu ma listinnou formu.

Dokumenty se stylizuji objektivné, srozumitelné a struéné. Po obsahové strance by mély byt upiné
a vyCerpavajici.



V8echny dokumenty pofizované v ufadu museji byt uhledné, pravopisné spravné a museji
odpovidat platnym normam. V textu dokumentu ani v adresach se nesméji pouzivat neoficialni
zkratky (s vyjimkou zkratek v dokumentu specifikovanych), ani nestandardni druhy pisma. Za jejich
spravnost a Upravu odpovida zaméstnanec, ktery Cistopis vyhotovil. Pro vyhotoveni Cistopisu
utajovanych dokumentu plati zviastni pravni pfedpis.

S vyjimkou mimofadnych pfipadl, kdy to neni technicky mozné, se dokumenty vyhotovuji
prostfedky vypocetni techniky v textovém, resp. tabulkovém procesoru nebo pfimo v softwaru
vyvinutém pro vykon dané agendy (OKaplikace).

Kazdy odesilany dokument musi mit stejnopis, pfipadné kopii, které zustavaji na uradu, pokud
tam nezuUstava piimo original (resp. jeden &i vice originalnich vytisk(). Je-li vyhotoven v nékolika
Odesilany dokument je zpravidla, oznacen barevnym logem ufadu (v listinné podobé tisknutym na
barevné tiskarné nebo predtisténym na hlavickovém papife). Stejnopis Ci kopie ponechana na
Urfadu z duvodu hospodarnosti zpravidla logo v listinné podobé mit nebude, popf. pouze
v ¢ernobilé podobé.

Jind loga Ize pouzivat pouze, vyZaduji-li to zviastni pfedpisy ¢i poZadavky dané odbornou
agendou (napf. EURES, projekty ESF, apod.)

Dokumenty, kterym je podle spisového a skartacniho planu pfidélen skartacni znak ,A“, musi byt
vyhotoveny na kvalitnim trvanlivém papiru uréeném pro pisemné dokumenty.

Dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti Ufadu se oznaduji jednotnym zahlavim s jeho nazvem, sidlem
a dal$imi udaji a s identifikaci organizaéni jednotky uradu (generalni feditelstvi, krajska pobocka,
kontaktni pracovisté). Vzor zahlavi je pfilohou tohoto predpisu.

Dal$imi nalezitostmi dokumentu jsou:
* Cislo jednaci v souladu s evidenci v ARSYS.X
* datum (den vyhotoveni dokumentu)
* dle okolnosti véc, v niz se uvadi i Cislo jednaci dokumentu, na ktery se reaguje
* U delSich dokumentlt pocet stran (u vSech oficialnich dokumentu delSich nez dvé strany
plati povinnost Cislovat stranky)
* oznaceni a adresa pfijemce,
+ vlastni vyfizeni véci
* podpisova ¢ast; ta obsahuje jméno, pfijmeni, pfip. titul a dale funkci zaméstnance (tj. bud
feditele ¢i zaméstnance opravnéného v souladu s podpisovym fadem) a vlastni podpis,
bud fyzicky, nebo elektronicky (viz téz ¢l. 23)
* oznaceni pfiloh, jsou-li pfipojené
* v pfipadé vice adresatu rozdélovnik
Nalezitosti rozhodnuti &i jinych dokumentl ve spravnim &i dafovém Fizeni stanovi zvlastni zakon.

Osobni dopisy ve vnéjsim styku se pisSi v upraveé podle toho, kdo dopis podepisuje. U osobnich
dopisli se zpravidla uvadi adresa pfijemce na konci dokumentu v levé dolni ¢asti. Véc
se v osobnich dopisech neuvadi. Podepisovani osobnich dopisu v zastoupeni neni pfipustné.

Pripousti-li to povaha dokumentu, zejména pokud jde o dokument odesilany prostfednictvim
datové schranky nebo jde o oficialni dokument interni povahy, vyhotovuje se dokument pouze
v elektronické podobé, a to vzdy s elektronickym podpisem, pfi¢emz konecna podoba dokumentu
je ve formatu PDF.

V takovém prfipadé prfeda zaméstnanec, ktery vyhotovil navrh dokumentu, tento dokument
vypracovany zpravidla v aplikaci Word nebo Excel zaméstnanci, ktery je opravnén dokument
podepsat (nejlépe e-mailem nebo umisténim na spoleéné pfistupném disku). Ten si ho uloZi do
vybraného adresafe, potom provede jeho konverzi do PDF a elektronicky podepiSe
prostrednictvim aplikace na internetoveé adrese
10.224.155.17/konverze/pdfpdfa.aspx (pomoci certifikatu 1. CA, Cipové karty a PINu), a takto
upraveny dokument opét ulozi.



Podepsany PDF dokument se pak viozi do ARSYS.X jako pfiloha a Ize ho distribuovat jinému
pracovnikovi, expedovat na vypravnu, popf. s nim jinak manipulovat. Takto ulozeny dokument ma
statut originalu. Jeho pripadné listinné vyhotoveni se povazuje za neovérenou kopii.

Pro e-maily plati vySe uvedena pravidla pfimérené. Povinné musi byt vzdy vypinéna polozka
.predmeét. DelS§i zpravy se vyhotovuji i vtomto pripadé v textovém ¢&i jiném editoru se véemi vyse
uvedenymi nalezitostmi a vkladaji se do mailu jako pfiloha.

Cl. 22
Pouzivani razitek

Stanovi-li tak zvlastni pravni predpis, popf. vnitini predpis v souladu s § 5 zakona &. 352/2001 Sb.,
opatfi se podepsany dokument (usneseni, spravni rozhodnuti, osvéd&eni, povéreni) otiskem
ufedniho razitka. V bézném korespondencnim styku se pouzivaji pouze razitka uradu, razitka se
statnim znakem nelze pouzivat. U osobnich dopisu se nepouzivaji Zzadna razitka.

K dokumentu v digitalni podobé pfipojuje odpovédny zaméstnanec zaruceny elektronicky
podpis (ZAREP). Ufedni razitko se nahradi slovy: ,Otisk Ufedniho razitka* v mistech, kde by na
listiné bylo razitko umisténo. Razitko urfadu se k digitalnimu dokumentu nepfipojuje. Obdobné se
nahrazuje Ufedni razitko u stejnopisu dokumentu ve spravnim fizeni.

V ramci utvaru uradu se pouzivaji tato razitka:
a) ufedni razitka (kulata),
b) razitka uradu (obdélnikova),
¢) podaci razitka,
d) pomocna razitka.

Uredni (kulaté) razitko
a) musi splfnovat nalezitosti stanovené zakonem (&. 352/2001 Sb.)
b) obsahuje maly statni znak, plny nazev spravniho Gradu, popf. jeho organiza¢ni jednotky a
poradoveé Cislo
C) maji pridéleno ktomu povéfeni, zpravidla vedouci zaméstnanci. Tito zaméstnanci
odpovidaji za fadné pouzivani ufedniho razitka v souladu se zvlastnimi predpisy a za jeho
zabezpeceni proti ztraté nebo zneuziti

Razitko uradu (obdélnikové)

a) obsahuje piny nazev uradu, popi. pracovisté, adresu, logo uradu a poradoveé ¢islo, popf.
oznaceni Utvaru

b) muze byt pro potieby utvart v oduvodnénych pfipadech zhotoveno v riznych grafickych
provedenich

c) je ur€eno k vyznaCovani ufadu nebo jeho utvaru na listinném dokumentu, ktery neni
urednim aktem. Pfipojuje se napf. k podpisu smluv, dopist, apod.; nelze jej pouzivat
k ovéfovani dokumentu nebo jinych dulezitych skuteénosti.

d) Razitko ufadu neni povinnou nalezitosti zadné listiny, nestanovi-li zvlastni predpis jinak, je
vSak vhodné ho pouzZivat z davodu usnadnéni orientace adresata, zvySeni vaznosti
dokumentu; pouzije se téz tehdy, pokud to adresat vyZzaduje, popf. se s pouzitim razitka
pocita v textu dokumentu

Podaci razitko se pouziva k oznaceni zasilek prevzatych Ufadem, pokud neni zasilka oznacena
identifikaénim &titkem, nebo k potvrzeni prevzeti dokumentu od Zadatele

Pomocné razitko
a) je vyhotoveno podle individualnich pozadavku utvaru uradu
b) pouziva se k vyznacovani ruznych, ¢asto pravidelné se opakujicich Udaji na dokumentu
v listinné podobé&, napf. datum, vyznaceni pravni moci, ovéfeni pravosti kopie, vyznaceni
poctu priloh, jméno a funkce zameéstnance, apod.
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c) obecné plati, Ze pomocné razitko Ize kdykoli nahradit béZznym tisténym nebo ruéné
psanym textem

Uredni razitka a razitka Ufadu stejného typu se shodnym textem se rozli§uji pofadovymi &isly.

Kancelar uradu, kancelafe krajskych poboCek a sekretariaty kontaktnich pracovist vedou
samostatné evidence razitek (s vyjimkou razitek pomocnych), které jsou v uzivani._Evidence
obsahuje otisk razitka, pfijmeni, jméno a funkce drzitele razitka, utvar, datum a podpis drzitele pfi
prevzeti razitka, datum vraceni razitka, podpis prebirajiciho zaméstnance, datum vyrazeni razitka
z evidence, udaj o datu (popf. pfedpokladaném datu) ztraty razitka.

Pri kazdé zméné (skonceni pracovniho poméru, organizaéni zméné, prevedeni zaméstnance na
jinou praci nebo jiné pracovisté, apod.) je zaméstnanec povinen odevzdat vSechna razitka, ktera
ma v uzivani, zaméstnanci, ktery mu razitka vydal, popf. alespofi umoznit zapsani zmény do
evidence, pokud bude razitka pouzivat i nadale.

Zameéstnanec, ktery razitko prevzal, je povinen ho chranit pfed poSkozenim, zneuzitim, ztratou
nebo odcizenim. Je nepfipustné razitko ponechavat v dobé nepfitomnosti volné pfistupné
nepovolanym osobam, v&etné jinych zaméstnancu, ktefi nejsou opravnéni je pouzivat. Kazdou
ztratu ¢i odcizeni evidovaného razitka je povinen jeho drzitel neprodlené, nejpozdéji nasledujici
den po zjisténi ztraty, pisemné (elektronicky) oznamit zaméstnanci, ktery mu razitka vydal a svému
nadiizenému, spolu s uvedenim data, odkdy je razitko postradano; ztratu uredniho razitka je tfeba
neprodlené hlasit i fediteli pfisluSného pracovisté, ktery to hlasi generalnimu fediteli. Generalni
feditel oznami ztratu urfedniho razitka neprodlené Ministerstvu vnitra.

Neplatna, nadbyte¢na a nadmérné opotfebovana neopravitelna razitka (mechanicky poskozena,
necitelna nebo nezfetelna), vrati jejich drzitelé zaméstnanci povéfenému vedenim evidence
razitek. O vraceni razitka sepiSe s jeho drzitelem povéfeny zaméstnanec zaznam do evidence a
pfipoji téz otisk vraceného razitka.

Razitko se vyfazuje z evidence v pripadech
a) ztraty platnosti,
b) fyzické ztraty ¢i odcizeni,
¢) jeho opotfebovani €i jiného nevratného poskozeni

Razitko se vyfazuje z evidence vramci skartatniho fizeni. Do doby skartace je po skonceni
pouzivani uloZeno ve spisovné.

Cl. 23
Podepisovani dokumentt

Opravnéni podepisovat dokumenty jsou stanovena podpisovym fadem.Za pfipadnou skodu a jiné
dusledky zavinéné prekro¢enim pravomoci pfi podepisovani nese odpovédnost zaméstnanec, ktery
dokument neopravnéné podepsal.

U dokumentu v listinné podobé se podpis umistuje nad jménem a funkci podepisujiciho.
U osobnich dopisi se odesilatel jen viastnoruéné podepiSe pod textem vpravo, jeho jméno,
pfijmeni, popf. funkce jsou uvedeny v levém hornim rohu spolu s logem, nazvem, pfipadné
adresou uradu.

Pfed pifipadnym rozmnozenim dokumentu na kopirovacim stroji rozhodne podepisujici, zda bude
vSechny vytisky podepisovat, nebo zda se rozmnozi podepsany vytisk. V pfipadé, ze se jedna
o rozhodnuti ve spravnim fizeni, musi byt viastnoru¢né podepsan kazdy vytisk.

Na cCistopis dokumentu neni dovoleno pouzivat misto vlastnoruéniho podpisu podpisova razitka
(faksimile).



| V pfipadé, kdy je na dokumentu_pouZito razitko, musi byt podpis umistén pokud mozno
pod razitkem nebo vedle ného, ale vzdy tak, aby razitko i podpis zUstaly Citelné.

Elektronické dokumenty se podepisuji zarucenym elektronickym podpisem (ZAREP), jehoz
soucasti je i Casové razitko. O pfidéleni ZAREPu v ramci Ufadu rozhoduje feditel kancelare uradu.
Platny ZAREP je plnohodnotnym podpisem a ma v8echny Géinky viastnoruéniho podpisu.

Cl. 24

Odesilani (expedice) dokumentu

1. Elektronické dokumenty odesilané prostrednictvim datové schranky

Podepsany a upraveny dokument ve formatu PDF se jako pfiloha v ARSYS.X expeduje do
modulu Podatelna a vypravna — datové schranky. Zde ho povéfena osoba vioZi do datové
schranky. Pokud se vloZeni nezdafi z davodu, Ze adresat mezitim schranku deaktivoval, informuje
o tom povérena osoba toho, kdo dokument na vypravnu expedoval, ten musi expedici stornovat,
dokument v podobé pred konverzi se vytiskne, podepiSe v listinné podobé, viozi se do vytvorené
obalky a expeduje standardné do vypravny.

Elektronicky dokument jako pfilohu Ize vloZit jak jiz pfed expedici, tak i ve fazi expedice do
datové schranky. Odesilatel je povinen pfi expedici vyznacit, zda je jizZ dokument kompletni, nebo
zda bude na vypravné pfipojena dal$i pfiloha vytvofena konverzi listinného dokumentu.

2. Elektronické dokumenty odesilané prostiednictvim e-mailu

Pokud adresat nema datovou schranku, Ize elektronicky dokument poslat také e-mailem. V tom
pfipadé je mozné poslat bud dokument podepsany elektronickym podpisem ve formatu PDF, nebo
elektronicky podepsat pfimo e-mail. Expedice v tomto pfipadé probiha bez u€asti Vypravny. Takto
nelze zasilat dokumenty zasadni povahy, zejm. pokud by jimi mélo dojit k zdsahu do prav a
povinnosti.

Dokumenty mezi jednotlivymi pracovisti ufadu se prioritné zasilaji e-mailem, nevyluCuje-li to
jejich povaha.

3. Listinné dokumenty odesilané prostrednictvim datové schranky

Pokud je adresatem dokumentu vyhotoveného v listinné podobé& organ vefejné moci, pravnicka
osoba nebo fyzicka osoba s aktivni datovou schrankou (nutno pfedem ovérit), netiskne se obalka,
vlastni dokument se tiskne a podepisuje pouze v 1 vytisku, resp. v poc¢tu vytisku potiebnych pro
urad.

V ARSYS.X se , koSilka" dokumentu expeduje do modulu Vypravna — datové schranky a
soucasné se listinny dokument preda fyzicky povéfené osobé. Ta ho oskenuje, zkonvertuje (véetné
ovéfovaci dolozky a Casového razitka), viozi jako pfilohu do ARSYS.X, a odesle do datové
schranky. Listinny dokument oznaci (razitkem) ,Odeslano pfes datovou schranku“ nebo ,Odeslano
pres DS* a vrati utvaru, ktery dokument vytvoril.

Pokud se odeslani nezdafi z duvodu, Ze adresat mezitim schranku deaktivoval, informuje o tom
povéfena osoba toho, kdo dokument na vypravnu expedoval a expedici stornuje. Odesilatel
pokracuje dle bodu 5.

| 4. Listinné dokumenty pfedavané adresatu osobné (na misté)

Jedna se o pfipady, kdy se adresat dostavi na Ufad a osobné jedna se zaméstnancem uradu.
Zpravidla jsou timto zplsobem prfedavany dokumenty z OKaplikaci béznym klientum Gradu.

Osobni predani je preferovano pfed ostatnimi zpusoby doru€eni z duvodu hospodarnosti a
rychlosti doruceni. Ve vyjimeénych pfipadech Ize osobné dorucit i mimo pracovisté uradu.



5. Listinné dokumenty odesilané prostrednictvim posty

Jedna se o ty dokumenty, jejichz povaha neumoziuje (napf. nelze-li provadét konverzi (§ 24
odst. 5 zakona ¢. 300/2008 Sb.), jde-li o kompletni originaini spisovou dokumentaci se spisovym
obalem, jde-li o dokument, ktery by jako datova zprava po konverzi neodpovidal § 5 vyhlasky ¢.
194/2009 Sb., tj. pfesahla-li by jeho velikost 10 MB, je-li potfeba, aby pfijemce dokumentu jej
podepsal nebo doplnil a vratil odesilateli v podobé analogové) odeslani pfes datovou schranku a
vSechny dokumenty adresované osobam, které nemaji aktivni datovou schranku.

Odesilani dokumentu zajistuji vypravny ufadu. Vypraveni zasilek prostifednictvim provozovatelu
postovnich sluzeb se déje podle zasad stanovenych zakonem o postovnich sluzbach.

Véechny dokumenty uréené k odeslani pfedavaji zaméstnanci Ufadu do vypravny fyzicky a
soutasné expedu;ji ,kosilku“ dokumentu v ARSYS.X (neplati pro OKaplikace, zde se do ARSYS.X
prenaseji automaticky udaje o dokumentech odesilanych do vlastnich rukou).

Pred odeslanim dokumentl jsou zaméstnanci povinni zejména:

- presvédCit se, jsou-li dokumenty podepsany, popi. opatieny razitkem, zda jsou pfipojeny

vS§echny vyznacené pfilohy a je spravné napsana adresa,

- v systému ARSYS.X vybavit obalku adresnim Stitkem, pouzit funkci expedice, a tim zadat

do vypravny zadost o expedici daného dokumentu,

- vlozit dokument do obalky

- v OKaplikacich pripravit dokumenty k odeslani viozenim do obalky s vyznaéenym ¢arovym

kodem, jehoz identifikaci bude expedice vramci modulu “Vypravna® v ARSYS-X
zaregistrovana.
Obalky se prfedavaji vypravné zalepené.
Spravné vybavené dokumenty zaméstnanec vypravny zkontroluje v systemu ARSYS-X v modulu
,Vypravna“, potvrdi jejich expedici a ofrankuje. Zasilky jsou pfedavany posté hromadné
nejpozdéjinasledujici pracovni den. Zpusob predani se fidi predpisy a pokyny provozovatele
postovnich sluzeb (viz postovni fad). O dodrZzovani téchto pfedpisu dba zaméstnanec vypravny.
Odesilani dokumentu doporuéené je z duvodu hospodarnosti treba omezit na nejnutnéjsi miru.
Odesilani, popf. doru€ovani utajovanych dokumentu se fidi zvliastnimi predpisy.
Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno dolozit doruceni nebo
stanovi-li to zvlastni pravni predpisy (napf. spravni fad). Pisemny doklad stvrzujici, Ze postovni
zasilka obsahujici dokument byla dodana, tzv. dodejka s vyznacenim dne pievzeti zasilky, se po
vraceni Uradu pfipoji k prislusnému spisu. Pfi vraceni se na jejim rubu vyznaci datum doru€eni této
dodejky.
Zasilku, kterou provozovatel postovnich sluzeb vratil jako neprevzatou ¢&i jako nedorucitelnou,
pfeda podatelna utvaru, ktery ji vyfizoval.
Odesilani soukromych zasilek prostfednictvim podatelny Gfadu neni pripustné.

Spoleéné ustanoveni pro odesilani prostfednictvim datove schranky:

Prfestoze dle zakona je dokument dostateé¢né identifikovan odeslanim z pfislusné datové
schranky, musi byt odesilany elektronicky dokument opatien elektronickym podpisem. Konverze
listinného dokumentu je realizovana jako autorizovana vcetné vytvoreni konverzni dolozky
potvrzené elektronickym podpisem povéfené osoby a ¢asovym razitkem. Ale pouze v pfipadé, ze
si to adresat vyslovné vyzada, bude konverze doplnéna také o pfislusny autorizacni kéd CZECH
POINT.

Volba formy dokumentu a zpusobu jeho odeslani podle adresata:

1. VSichni zaméstnanci voli pro komunikaci s adresaty mimo ufad zpusob odesilani
dokumentu, ktera vyplyva z platnych pravnich pfedpisu. Pfednost pfed ostatnimi zpusoby
ma vzdy osobni predani dokumentu pfimo na uradu proti podpisu.

2. Pokud je adresatem organ verejné moci nebo pravnicka osoba, je dokument odesilan
prostfednictvim datové schranky s vyjimkou pfipadu, kdy to povaha dokumentu
neumoznuje.

3. Pokud je adresatem fyzicka osoba, je nutné pfedem zjistit, zda ma aktivni datovou
schranku, coz umoznuje jak ARSYS.X, tak OKaplikace. V kladném pripadé bude dokument
odeslan prostiednictvim datové schranky, v ostatnich pfipadech postou.

4. Dokumenty adresované zahrani¢nim subjektum ¢i osobam s mistem doruc€eni v zahranici
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nelze odesilat prostfednictvim datovych schranek. To v8ak neplati v pfipadé cizich
pravnickych osob, jejichz organizaéni jednotka je zapsana v obchodnim rejstfiku v CR.

Volba formy dokumentu podle jeho povahy:

1. Pokud neni dale stanoveno jinak, je preferovan elektronicky dokument. Vzdy by mél byt
tento typ uplatfiovan zejména interné a v korespondenci s ostatnimi vefejnymi institucemi a
urady, nevylucuje-li to jeho povaha.

2. Listinnou formu by mély mit vSechny dokumenty ve spravnim fizeni a dokumenty vzniklé
v OKaplikacich.

3. Listinnou formu maji dokumenty, jejichz povaha neumozfuje odeslani datovou schrankou:
hromadné tisky, smlouvy a dohody, kontrolni protokoly, formulare vyplfiovane vice osobami
¢i subjekty, nadmérné dokumenty &i s rozsahlou pfilohou (zde je vSak doporucovano
odeslat datovou schrankou alespori informaci, ze vlastni dokument &i pfiloha budou
zaslany postou), dokumenty v nestandardni grafické podobé&, kterou nelze pienést do
elektronické formy (napf. s vodotiskem).

Pokud je jeden dokument zasilan nékolika riznym adresatum, je mozZzné kombinovat jak
listinnou a elektronickou podobu, tak rizné zpusoby doruceni dle typu adresata. VVSechny varianty
dokumentu, pokud maji stanovené nalezitosti (podpis, razitko, ZAREP) jsou pak povazovany za
stejnopisy a maji stejny pravni vyznam.

Cl. 25
Pfedavani dokumentu jinym organiim vefejné moci

Predavat dokumenty, které ufad v ramci své €innosti obdrzel &i vytvoril, jinym subjektum, nez je
puvodni adresat ¢i odesilatel prislusného dokumentu, |ze pouze na zakladé zakona.

Zpravidla se jedna o predavani dokumentt MPSV, soudum, exekutorium, organum c¢innym
v trestnim fizeni, finanénim organum.

Pokud je to mozné a pfislusny subjekt si nevyzadal original dokumentu, poskytuje Ufad pouze
kopie, u nichz sam oveéfi a deklaruje soulad s originalem. Pokud je nezbytné predat original
dokumentu, musi Uradu zustat k dispozici opét jim ovérena kopie.

Cl. 26
Ukladani dokumentu

Po dobu vyfizovani pfislusné véci, béhem aktualniho pouzivani dokumentu, popf. pfiméfenou
dobu poté, je-li pfedpoklad, Ze bude nutné dokument pouzit, zustava dokument v analogové
podobé uloZzen u zaméstnance, ktery véc vyfizuje.

Pokud jiz neni dokument pouzivan, je uloZzen ve spisovné piislusného pracovisté uradu, a to
nejpozdeéji do 1 roku od uzavieni véci.

Dokumenty v elektronické podobé jsou uloZeny v databazich ARSYS.X a v OKaplikacich.
Uchovavani dokumentu v digitalni podobé musi byt provadéno v datovych ulozistich postupem
zarucujicim vérohodnost puvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a Citelnost dokumentu,
a to vCetné udaju prokazujicich existenci dokumentu v digitalni podobé v ¢ase. Tyto vlastnosti
musi byt zachovany po dobu skartaéni Ihtty dokumentu. Dokumenty pfed uloZzenim musi byt Gpiné
a splfiovat pozadavky vyhlasky €. 191/2009 Sb.

Zvlastnim pripadem jsou listinné dokumenty, z nichz byly pofizeny digitalni obrazy. Tyto listiny
jsou uloZeny v centralnim ulozisti subjektu, ktery uloZeni zajistuje na zakladé smlouvy s MPSV.

Dokumenty vybrané ve skartacnim fizeni pro archivaci jsou prfedavany k uloZzeni do statniho
archivu.

Zaméstnanec drZici dokument je zodpovédny za jeho bezpeéné uloZeni. Pokud nejsou dokumenty

nebo jejich pfilohy v elektronické formé, po dobu pouzivani se ukladaji do vhodnych uloznich
prostor v prirucni spisovné (registrature).
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Spisovny ufadu musi splfiovat pozadavky na bezpeéné uloZeni dokumentu. Dokumenty musi byt
bezpecné ulozeny a zabezpeceny proti pristupu nepovolanych osob a proti poskozeni (pfedevsim
chranény pred vodou, ohném a nadmeérnou vlhkosti). Papirové dokumenty nesmi byt dlouhodobé
ukladany do desek z mékéeného PVC tisténou stranou smérem ven.

Spis se zasadné uklada jako jeden celek (dosla i odeslana korespondence jednoho spisu
spole¢né). Jsou-li k dokumentu pfipojeny pfilohy vétsiho objemu nebo formatu (publikace apod.),
které nelze uloZit pfimo u dokumentu, uloZi se oddélené a misto jejich uloZzeni se oznadi na
dokumentu.

Dokumenty se do spisovny predavaji prukaznym zpusobem. O pfedani se vyhotovuje predavaci
protokol. Dokumenty se pfedavaji jako ukladaci jednotky (napf. balik, $anon, krabice) a jejich
ukladani se provadi podle skartaéniho planu. Povinnosti zaméstnancu spisovny je soustifedovat,
ukladat a evidovat dokumenty tak, aby je zaméstnanci ufadu mohli v pfipadé potreby kdykoli do
skartacniho fizeni vyuzit.

Ukladaci jednotky musi byt oznaceny

a) jednoznacnou identifikaci subjektu nebo véci,

b) struénym seznamem obsahu,

c) oznacenim agendy (spisovym znakem)

d) skartaénim znakem a skartacni lhiUtou podle skartaéniho planu; skartaéni Ihutu Ize oproti
skartacnimu planu prodlouzit; pokud ukladaci jednotka obsahuje dokumenty s rtznou
skartaéni Ihutou, uvadi se nejdelSi z nich, obdobné to plati pro skartaéni znaky v poradi A-
V-S.

Je zakazano nicit jakeékoliv uredni dokumenty, s vyjimkou prokazatelné multiplicitnich kopii, dokud
neprobéhlo skartacni fizeni.

Spisovny ufadu vedou o uloZzenych ukladacich jednotkach evidenci s vyznacenim uloZeni
prevzatych dokumentu (spisovy znak, regal, police apod.). Pfedavaci protokoly se ukladaji jako
dokumentace k této evidenci. Zaméstnanec spisovny je povinen pfi pfebirani ukladacich jednotek
tyto zkontrolovat podle pfedavaciho protokolu.

Zaméstnanec spisovny vede evidenci vypujcek. Vypujéovani ulozenych dokumentu je mozné
pouze v ramci agendy, kterou vypuijcitel vykonava, nebo se souhlasem vedouciho zaméstnance a
jen na nezbytné nutnou dobu. Na misto vyjmutého ulozeného dokumentu, slozky spisu, ¢asti spisu
nebo spisu musi byt viozen vypujcni listek s podpisem vypujcitele. Zaméstnanec spisovny sleduje
vraceni dokumentu.

Ve spisovneé jsou dokumenty ulozeny az do provedeni skartacniho fizeni.
Cl. 27
Rozmnozovani dokumentu
Dokumenty jsou rozmnozovany na rozmnozovacich zafizeni umisténych v ufadu. Pfi
rozmnozovani dokumentl musi zpracovatel dbat, aby nedochazelo k rozmnoZovani zbyteéného
poctu stejnopisl, pficemz odpovida za hospodarnost rozmnozZovani.
Cl. 28
Agenda programu evropskych fondi
Vznik, obé&h a ukladani programové dokumentace fondi EU se fidi platnou pravni tpravou CR,

predpisy EU, manualy a pracovnimi postupy programu EU a fidicimi akty fidiciho organu a
zprostredkujiciho subjektu.



Dokumenty agendy fondt EU jsou uloZzeny vzdy nejméné po dobu 10 kalendarnich let
nasledujicich po ukonéeni jednotlivych projektl, a to tak, aby byly kdykoli bez vétSich obtizi
dostupné pro pfipadné kontroly.

Cl. 29
Personalni a souvisejici agenda

Dokumenty tykajici se personaini a platové agendy zaméstnancl ufadu se po dobu pouzivani
ukladaji v ktomuto GcCelu zfizené pfiruéni registratufe personalisty. Po ukon&eni pracovniho
poméru (DPP, DPC) zaméstnance jsou dokumenty, které mu nebyly vraceny (napf. osvédéeni
o absolvovani kurzu), predany do spisovny, a to po uplynuti 6 meésicu od ukongeni
pracovnépravniho vztahu. Zde jsou uloZeny a evidovany po dobu uvedenou ve skartacnim planu,
a potom v souladu se skartaénim fadem skartovany.

Personalista je pfi vedeni osobnich spist povinen mit na paméti, Ze spisy obsahuji osobni
udaje.

Kazdy osobni spis obsahuje spisovy prehled vSech dokumentu obsazenych ve spise. Pokud je
dokument ze spisu vyjmut (napr. pfi vraceni dokumentu zaméstnanci), musi byt tato skutecnost do
spisu zaznamenana.

Dokumenty, které se zafazuji do osobnich spisu, a dalSi dokumenty osobné-provozniho
charakteru jako jsou neschopenky, propustky, dovolenky, cestovni pfikazy, a dale pokladni
doklady se v systému elektronické spisové sluzby neeviduji. Pokud vSak maji charakter ucetnich
dokladu ¢i podkladu pro tvorbu Ucetniho dokladu, eviduji se v u¢etni evidenci.

Cl. 30
Organizacni a fidici akty

Pro vydavani organizaénich a fidicich aktu plati pravidla obsazena v organizanim fadu. Ten,
kdo je opravnén akt vydat, zajisti jeho distribuci pfimo podfizenym uatvarum. Jejich vedouci
zaméstnanci zajisti, aby s nim byli prokazatelné seznameni vSichni zaméstnanci, jichz se tyka.
V pfipadé pochybnosti o obsahu pfedpisu je rozhodujici znéni vytisku uloZeného v kancelafi
uradu.

Prislusny sekretariat zajisti, aby v ARSYS.X byl zaevidovan vytisk €. 1 vydaného organizacniho Ci
fidiciho aktu, tj. vytisk, ktery zustava ulozen v kancelafi ufadu nebo kancelafi krajské pobocky.
Veskeré platné organizaéni a fidici akty jsou k dispozici vSem zaméstnancum také v elektronické
podobé na intranetu.

Po ukoncéeni platnosti organizaéniho ¢&i Fidiciho aktu lze ostatni, tj. neevidované, vytisky
skartovat bez skartaéniho fizeni. Vytisk €. 1 bude poté uloZzen ve spisovné za u€elem archivace.

¢l 31
Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich dle § 21 vyhlasky &. 191/2009 Sh.

1. V pfipadé Zivelni pohromy, ekologické, prumyslové nebo jiné havarie, anebo v pripadé jiné
mimoradné situace, v jejichZz dusledku je Gfadu znemozZnéno po omezené Casové obdobi
uzivani spisové sluzby obvyklym zpusobem (dale jen ,mimoradna situace“) vede urad
spisovou sluzbu nahradnim zpusobem v listinné podobé v podacich denicich (dale jen
,nahradni evidence").

2. O otevieni a uzavieni nahradni evidence rozhoduje generalni feditel v navaznosti na
charakter mimoradné situace. Nahradni evidence bude uzaviena neprodlené po ukonceni
mimoradné situace.
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3. Na pfijem dokumentl se pouziji pfiméfené ustanoveni tohoto predpisu. Dokumenty
podatelna oznaci tak, Zze je opatfi v den dorueni otiskem podaciho razitka a opatfi jej
Cislem jednacim nebo evidencnim Cislem ze samostatné evidence dokumentu.

4. Na evidenci dokumentl, na rozdélovani a obéh dokumentl, na vyfizovani dokumentd, na
vyhotovovani dokumentt, na podepisovani dokumentl a uzivani razitek, na odesilani
dokumentl a na ukladani dokumentu se pouziji pfislusna ustanoveni tohoto spisového
fadu pfimérené.

. Skartacni rad

¢1.32

Skarta¢ni fad stanovi a upravuje postup uradu pfi vyfazovani (skartaci) dokumentu nepotiebnych
nadale pro jeho &innost a pfi posuzovani jejich trvalé hodnoty. Soucasti skartatniho fadu je
skartaéni plan doplnény skartaénimi znaky a lhutami. Skartaéni plan muaze byt v elektronické
podobé.

Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se dokumenty nadale nepotfebné vyrazuji a pfi kterém
prislusny archiv provadi vybér archivalii. Skartaéni fizeni se vztahuje na dokumenty v grafické
podobé véetné evidenénich pomucek. Bez skartaéniho Fizeni nelze dokument znicit (skartovat). Na
dokumenty v elektronické podobé se skartaéni fizeni vztahuje, pokud je to vyslovné uvedeno, a
jinak pfiméfené s ohledem na jejich povahu. Pokud budou pfimo v systému ARSYS.X nastavena
pravidla vyfazovani a likvidace elektronickych dokumentlt po uplynuti jejich skartaéni lhaty, bude
se postupovat dle téchto pravidel.

Postup pfi vyfazovani dokumentu se fidi pfislusnymi pravnimi predpisy.

Do skarta¢niho fizeni Ize zaradit vSechny dokumenty, které jsou nadale nepotifebné pro &innost
Uradu a kterym uplynula skartaéni Ihata. Skartaéni fizeni se provadi dle potfeby i s ohledem na
kapacity spisoven, nejméné 1x za pét let.

Za radné provadeéni skarta¢niho fizeni odpovida feditel pfislusné krajské pobocky, jde-li o skartaci
dokumentl uloZenych v nékteré ze spisoven na kontaktnich pracovistich v ramci této pobocky,
v ostatnich pfipadech pak feditel kancelafe urfadu. Je povinen umoznit pfislusnému archivu dohled
nad provadénim skartatniho fizeni a vybér archivalii ve skartaénim fizeni. K provedeni
skartaéniho fizeni reditel zfizuje ad hoc skartacni komisi.

Predpokladem radné realizace skarta¢niho fizeni je:

- v8estranna péce o dokumenty a jejich evidence

- dodrzovani povinnosti kazdého zpracovatele dokumentu nebo spisu oznacit jej po vyfizeni
a pfedani k ulozeni druhem agendy (spisovym znakem), skartaénim znakem a skartacni
lhatou podle spisového a skartaéniho planu Ofadu; tato povinnost je splnéna
prostfednictvim identifikacniho &titku na jednotlivych dokumentech a fyzickym uvedenim
agendy (spisového znaku), skartaéniho znaku a skartaéni Ihuty na ukladacim baliku

- uplné, peclivé a prehledné ulozeni na urCeném misté po dobu stanovenou skartaCnimi
Ihutami

- fadné vedeni spisovny.

€133

Pusobnost statnich oblastnich
archivu ve vztahu k afadu

Spravni obvody statnich oblastnich archivl jsou vymezeny Uzemim kraju. Archivnim organem pro

skartacni fizeni mimo hlavni mésto Prahu je prislusna vnitini organiza¢ni jednotka oblastniho
archivu — okresni archiv.
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Spisovy a skartacni plan
Cl. 34

Spisovy a skartacni plan uradu (dale ,.SSP“):

- obsahuje seznam skupin dokumentl roztfidénych podle vécnych hledisek s vyznaenymi
spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi Ihatami. Skartaéni znaky a skartacni
lhuty uvedené ve SSP jsou zavazné.

- stanovuje dobu, po kterou je dokumenty nutno od jejich vyfizeni uchovat (skartaéni Ihita) a
jak s nimi po uplynuti této Ihuty nalozit (skartacni znak). Je-li ve spisu ¢i ukladaci jednotce
(balik, krabice, karton) vice dokumentu ruznych skartaénich znaku a |hat, plati vzdy
nejdelsi Ihuta a skartaéni znak v poradi A-V-S.

Spisové znaky jsou cCiselné znaky oznacujici jednotlivé skupiny dokumentu podle jejich obsahu
(charakteru) a vykonavané agendy. Podle spisovych znaku se dokumenty ukladaji i ve spisovné.
Spisové znaky usnadnuiji orientaci v ulozenych dokumentech

Skartacni Ihata (vyjadiena Cislici za skartaénim znakem) je doba vyjadiena poétem let, po kterou
musi byt dokument z provoznich a spravnich davodu uloZzen. Skartaéni lhata zacina bézet 1.
lednem nasledujiciho roku po dni vyfizeni (uzavieni) dokumentu, pozbyti jeho platnosti (napf.
smlouvy, dohody) nebo uzavreni spisu, ¢asti spisu nebo slozky.

Skartac¢ni |hatu nelze zkracovat. Vyjimeéné mulze byt prodlouzena, pokud vybrané dokumenty,
kterym skarta¢ni |hata uplynula, potfebuje ufad pro vykon své Cinnosti. Zaznam o prodlouzeni
skartacnich Ihut se provede v evidenci dokumentu ve spisovné.

Skartaéni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpusob, jakym se
s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni. Spis, ¢ast spisu, slozka nebo dokument se oznaci
skartaénim znakem, kterym je '

a) skartaéni znak ,,A“ (archiv), jenz oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartatnim fizeni vybran jako archivdlie k trvalému uloZeni do archivu. Dokumenty
skartaéniho znaku ,A“ nesmi byt ni¢eny, maji trvalou hodnotu a stavaji se soucasti
narodniho archivnino dédictvi (archivaliemi). Pfi skartaénim fizeni mohou byt nékteré
dokumenty skarta¢niho znaku ,A* uznany archivem bezcennymi,

b) skartaéni znak ,,S“ (stoupa), jenz oznaduje dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartacénim fizeni navrzen ke znic¢eni. Dokumenty oznacené skartacnim znakem ,S* je
mozno po uplynuti skartaéni Ihuty a po provedeni skartaéniho fizeni (pfi kterém vsak
nékteré mohou byt vybrany k trvalému ulozeni do pfislusného archivu) vyradit ke zni¢eni,

c) skartaéni znak ,V*“ (vybér), jenZ oznacuje dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni
posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartanim znakem ,A“ nebo mezi dokumenty
se skartaénim znakem ,S". U dokumentu skartaéniho znaku ,V* musi byt po uplynuti
skartacni |huty posouzena jejich trvala hodnota a musi byt rozdéleny na archivalie
a dokumenty, které je mozné zni€it. Rozdéleni provede skartani komise po pfipadné
dohodé se zaméstnancem pfislusného archivu.

Cl. 35
Spisovy a skartacni plan ufadu (dale ,SSP*) je seznamem hlavnich typu dokumentu vzniklych
z Cinnosti Uradu podle jejich obsahu, s uvedenim jejich spisovych znaku, skartaénich znaku a
skartacnich |hut. Slouzi zpracovatelim dokumentli a zaméstnanclim, povérenym predavanim

dokumentt do spisovny, jako pomucka k vyznaceni pfislusnych spisovych znakul, skartaénich
znaku a skartacénich Ihat.

Skartaéni plan obsahuje nejen typy dokumentu aktualnich, ale i typy dokumentu v sou¢asné dobé
jiz nebo zatim nevznikajicich a nepouzivanych.

V ufadu plati skartaéni plan, ktery je soucasti ARSYS.X. Skartatni znaky i skartaéni lhuty zde
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uvedené jsou pro vSechny zaméstnance zavazné a plati, pokud neni v tomto pfedpise uvedeno
jinak.

Pokud se vyskytnou dokumenty, které skartacni plan neuvadi, oznaéi se znaky a l|hutami
odvozenymi analogicky od obsahu a povahou nejblize pfibuznych dokumentu ve skartacnim planu
uvedenych. Takto se pak posuzuji i ve skartatnim fizeni. V pochybnostech je tfeba dat prednost
delSi skartacni Ihuté a znakum v poradi A-V-S.

Nejsou-li dokumenty ve SSP vyslovné zminény, ani nelze jejich skartatni znak a Ihutu odvodit
analogicky z jinych hesel skartaéniho planu, zachazi se s nimi jako s dokumenty skartatniho
znaku a lhaty ,V-10%.

Pro veskeré dokumenty vzniklé Ci pfijaté v souvislosti s projekty Evropského socialniho fondu plati
znak ,V* a skartacni lhata 10 let od ukoné&eni projektu.

Elektronické dokumenty urcené k trvalé archivaci musi byt nezavislé na softwaru (tj. musi byt
pouzit format obecné pouzivany a rozlustitelny) i hardwaru (musi byt pouzit funkéni medium d&i
nosi¢ obecné rozsifeny a tento prubézné ménén v ramci své Zivotnosti) a musi byt vyhotovovany
nejméné ve dvou na sobé nezavislych kopiich.

Vyfazena ufedni razitka jsou zafazovana do nejblizSiho skartacniho fizeni po svém vyiazeni.
Cl. 36
Skartacni Fizeni neutajovanych dokumentu

Cilem skarta¢niho fizeni je oddélit dokumenty majici trvalou hodnotu z hlediska hospodarského,
historického, kulturniho apod. (archivalii) od dokumentl, které jiz nejsou po uplynuti |hat
stanovenych SSP pro ¢innost Grfadu potrebné.

Skartacni fizeni se provadi na zakladé skartacniho navrhu. K provedeni skartaéniho fizeni je
jmenovana minimalné triclenna skartacni komise. Vzdy v ni musi byt zastoupen zaméstnanec
povéreny vedenim spisovny nebo zaméstnanec odpoveédny za ukladani dokumentu.
V pfipadé vyfazovani:
a) odtajnénych dokumentu - je ¢lenem komise feditel kancelare uradu
b) ugetnich zaznamu - je ¢lenem komise zaméstnanec odpovidajici za prikaznost ucetnictvi,
¢) dokumentu v digitaini podobé& na Uradu - je ¢lenem komise vedouci utvaru informatiky.

Skartacni fizeni |ze provést nejdfive v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni Ihty
dokumentu. Zpravidla se skartacni rizeni provadi v terminech dohodnutych s pfislusnym archivem.

Zameéstnanec povéreny vedenim spisovny nebo zaméstnanec odpovédny za ukladani dokumentu
pripravuje dokumenty ke skartaCnimu fizeni. SouCasné musi zajistit, aby dokumenty byly
predloZzeny ke skartaénimu fizeni v pozadované podobé.

Dokumenty v elektronické podobé mohou byt do skartaéniho fizeni pfedany pouze v podobé
splfujici pozadavky vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Skartaéni komise provede popf. ve spolupraci s archivafem pfislusného archivu posouzeni
dokumentl skartaéniho znaku ,V* a jejich rozdéleni do skupin dokumentu skarta¢niho znaku ,A“
nebo skartacniho znaku ,S*, a vypracuje skartacni navrh na vyrazeni dokumentu a razitek.

Zameéstnanec odpovédny za vedeni spisovny vypracuje skartaéni navrh, kterym ufad zada
pfislusny archivo odbornou archivni prohlidku, pfi které se posoudi trvala hodnota dokumentl
navrzenych k likvidaci. Dokumenty se skartaénim znakem ,S“ mohou byt ke skartacnimu fizeni
prfedlozeny v jakékoli podobé&, pokud neni pro jejich autenticitu pozadovana listinna podoba
s nalezitostmi originalu.
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Skartaéni navrh musi obsahovat:

a) oznaceni puvodce dokumentu, které jsou navrzeny ke skartacnimu Fizeni,

b) zadost o posouzeni dokumentl, jimZ uplynuly skartaéni |haty a které nejsou nadale
potfebné pro €innost Ufadu.

c) seznamy dokumentu navrzenych ke skartaénimu fizeni podle jednotlivych znaku, tj. zviast
se skartacnimi znaky ,A" a zvlast' se skartaénimi znaky ,S*, pfipadné i ,V* v€etné uvedeni
doby jejich vzniku,

d) navrh terminu provedeni skartaniho Fizeni

e) slozeni skartacni komise

Skarta¢ni navrh podepisuje feditel kancelaie uradu Ci reditel prislusné krajské pobocky, vedouci
zameéestnanec odpovédny za spisovnu a zaméstnanec spisovny. Zameéstnanec odpoveédny za
vedeni spisovny poté zajisti jeho odeslani pfislusnému archivu k postupu podle zakona
€. 499/2004 Sb. a provadécich predpisu.

Prislusny archiv posoudi nebo zméni rozdéleni dokumentt do skupin ,A“ a ,S", pfipadné dohodne
se skartaéni komisi dobu a zpusob predani dokumentu prislusnému archivu.

Po odborné archivni prohlidce se sepiSe skartacni protokol, ktery obsahuje konecné vyjadreni
pfislusného archivu. Pokud souhlasi se skartaci dokumentu obsazenych v navrhu, vyda pro urad
skartac¢ni povoleni k likvidaci dokumentu skupiny ,S*.
Tento protokol obsahuje:

a) soupis dokumentl nebo soubort dokumentu vybranych za archivalie, a jejich zafazeni do

pfislusné kategorie,

b) soupis dokumentu, které Ize skartovat.
Proti obsahu protokolu Ize podat namitku ve Ihaté, ktera je v ném uvedena. Podanim namitky je
zahajeno spravni fizeni.
Do uplynuti doby na podani namitky nebo ukonceni spravniho fizeni nelze dokumenty schvalené
skartaénim protokolem ke zni¢eni vyradit.

Jakmile uplyne doba pro podani namitky nebo je ukon&eno spravni fizeni, Ize dokumenty urené
skartatnim protokolem znicit. Zni€enim se rozumi znehodnoceni dokumentu tak, aby byla
znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

Evidenéni pomucky (podaci protokoly, seznamy, deniky, aj.) se zafadi do skarta¢niho fizeni az po
vyfazeni véech dokumentu v nich evidovanych.

Skartacni fizeni dokumentu v elektronické podobé probiha stejné jako v pripadé dokument(
v analogové podobé s nasledujicimi odliSnostmi:

a) dokumenty v elektronické podobé bez ZAREP, které pfislusny archiv ur€i k trvalému
ulozeni, se mu predaji v dohodnutém datovém formatu,

b) s ohledem na soucasnou nemoznost dlouhodobého uchovani a ovéfitelnosti ZAREP,
elektronické znacky a ¢asového razitka se vSechny dokumenty v elektronické podobé se
ZAREP, které maji ve SSP skartatni znak ,A“, musi vytisknout a ovérit (vidimovat a
legalizovat) nejpozdéji pfi uzavieni spisu.

Dokumenty skupiny ,S* musi byt predany k likvidaci a zajisténa jejich likvidace tak, aby se s jejich
obsahem nemohly seznamit nepovolané osoby.

Dokumenty skupiny ,A“ zUstanou uloZeny ve spisovné do doby, nez je protokolarné prevezme
pfislusny archiv. Radné odevzdani, tzn. sepsani, oznadeni, zabaleni nebo uloZeni do krabic a
stéhovani archivalii zajistuje ufad.

O pfedani dokumentu vybranych jako archivalie k trvalému uloZeni v archivu se sepise ufedni
zaznam s odvolanim se na skartaéni protokol.

K vybéru archivalii z dokumentu obsahujicich osobni udaje a k jejich trvalému uchovavani se
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nevyzaduje souhlas fyzické osoby (§ 5 odst. 2 a § 9 zakona 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
Gdaji a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisu).

Osoby odpovédné za vedeni spisové sluzby a skartaéniho fizeni jsou povinny zachovavat
mic¢enlivost o vSech skute¢nostech, které se dozvédeély pfi vykonu této €innosti, pficemz povinnost
mi¢enlivosti trva i po skonéeni sluzebniho poméru, pracovnépravniho nebo jiného obdobného
vztahu.

Skarta¢ni navrh, protokol o skartaénim fizeni, protokol o pfedani archivalii a potvrzeni archivu
o jejich prevzeti se zaeviduji jako klasické dokumenty, zaloZi do jednoho spisu a uloZi ve spisovné.
Do skarta¢niho fizeni se zaradi po uplynuti skartaénich Ihut.

Prislusny archivmuze na zakladé Zadosti ufadu vydat trvaly skartani souhlas na jim stanoveny
druh dokumentu, které Ize nic¢it i mimo skartacni fizeni.

Cl. 37
Skartaéni fizeni dokumentl obsahujicich utajované informace

Na utajovany dokument uvede pfed uloZzenim ten, kdo jej vyrizuje, skartani znak a rok, ve kterém
bude provedeno skartacni fizeni.

Skartaéni navrh utajovanych dokumentt schvaluje tfi¢lenna skartatni komise, kterou zfizuje
generdini feditel. Vedoucim skartaéni komise nesmi byt zaméstnanec povéfeny vedenim
jednaciho protokolu utajovanych dokumentu. Seznam d&lent skartacni komise se uvede do
jednaciho protokolu, ve kterém jsou evidovany utajované dokumenty, o jejichZ vyfazovani bude
tato komise rozhodovat.

Pred predanim dokumentlu ke skartaénimu fizeni provede zaméstnanec k tomu urceny kontrolu
Uplnosti utajovaného dokumentu uréeného k vyfazeni a poté vyhotovi seznam dokumentu, u nichz
skoncila skarta¢ni lhuta. Skartaéni komise predlozené dokumenty zhodnoti a rozdéli je na
dokumenty vyznamné, uréené k uloZeni do archivu, a na dokumenty bezvyznamné, urCené ke
znic¢eni, pfipadné rozhodne o prodlouzeni skartacni lhaty.

Skartaéni komise vyhotovi navrh na vyfazeni utajovanych dokumentu. Tyto dokumenty jsou v priloze
usporadany podle skartaénich znaku, jednacich Cisel a jednotlivych let.

Utajované dokumenty uvedené ve skartaénim navrhu se odtajni pfislusnym zaznamem a pfedaji
k provedeni odborné archivni prohlidky pfislusnému archivu. Pfislusny archiv provede odbornou
archivni prohlidku a pfipadné zmény nebo zjisténé nedostatky s navrhem na jejich odstranéni se
uvedou v protokolu o vyfazeni dokumenta (skartaéni protokol).

Skarta¢ni navrh a skartacni protokol podepisuje za uifad vedouci skartacni komise a generalni
feditel.

Utajované dokumenty musi byt zabezpeceny do doby jejich zni¢eni nebo pfedani do archivu tak,
aby nedoslo k jejich zneuziti, ztraté, zni€eni nebo poskozeni.

Na zakladé skartacniho protokolu se dokumenty pfedaji do archivu nebo ke zni¢eni. Pfedani do
archivu se poznamena v jednacim protokolu. U vyfazenych dokumentu se provede odepsani
v pfislusném jednacim protokolu Skrtnutim pofadovych Cisel ¢ervenou barvou a uvede se zaznam
o vyfazeni.

Zni¢eni utajovanych dokumentu se provadi za pfitomnosti skartatni komise, ktera zajisti zniceni
tak, aby byla znemozZnéna rekonstrukce utajovaného dokumentu a identifikace utajované
informace, kterou obsahovala. Zni¢eni v§ech utajovanych dokumentu potvrdi vSichni &lenové
skartacni komise na skarta¢nim navrhu.
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Hlavni evidenéni pomucky (jednaci protokoly) pro utajované dokumenty se vyradi teprve tehdy,
bylo-li u v8ech evidovanych dokumentl provedeno fadné skartacni fizeni. Ostatni evidenéni
pomtuicky se skartuji po skonéeni jejich aktualnosti standardnim skartacnim fizenim.

IV. Zavérec¢na ustanoveni
Cl. 38
Timto Spisovym a skartaénim fadem se fidi v&ichni zaméstnanci Uradu prace Ceské republiky.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni prubézné kontrolovat a zajistovat pinéni povinnosti dle tohoto
predpisu.
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