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Reditet u Technické inspekce CR (dale jen TICR), vydava v souladu § 66 zakona &islo 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakonud (dale jen zakon) a vyhlaskou €.
259/2012 Sb.

1. UVODNIi USTANOVENI

1.1 Ugel _
Smeérnice stanovi postupy a obecné zasady pro zajisténi spisove sluzby v TICR. Vytvafi
piedpoklady. pro evidenci, obéh a vyiizovani pisemnosti, jejich ukladani, vyhledavani a skartaci.

1.2'Spisovy fad stanovuje zakladni pravidla pro manipulaci s.dokumenty od jejich doruéeni, resp.
vzniku, az po vyfazeni ve skartaénim fizeni. Viichni zaméstnanci TICR, ktefi jsou povéfovani
vyfizovanim: dokumentu jsou povinni se fidit pokyny v ném uvedenymi a jsou-zodpovédni za
manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo pfevzali. Spisova sluzba je nedilnou soudasti jejich
pracovni &innosti.

1.3 Vykonem spisoveé sluZby se rozumi zajlstem odborné spravy dokumentd vznikiych z éinnosti
TICR zahrnujici jejich fadny pfijem, oznadovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyrlzovanl
vyhotovovam podepisovani, opatfovani razitkem, odesilani, ukladani, zapUjcovani a vyfazovani
ve skartaénim fizeni, a to vetné kontroly t&chto innosti.

1.4 TICR vede splsovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby
GORDIC, umoznujicim elektronickou spravu dokumentd v dlgltalm I analogové podobé. Spravu
systému-zabezpeéuje vnitini usek TICR.

1.5 Za vedeni spisové sluzby TICR jako celku je odpovédny zaméstnanec v souladu s
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Organizaénim fadem.

1.6 Za:dodrzovani Smérnice odpovidaji jednotlivi vedouci pracovnici a pfislusni povéfeni
zaméstnanci usekd.

1.7 Zakladni pravni predpisy

. zakon ¢..500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjdich predpisu
. zékon (: 499!20‘04 Sb o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu,

G

. vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisoveé sluzby
) zakon: &, 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd,

ve znéni pozde}su:h predplsu

1.8 -DalSi pravni pfedpisy:
. zakon &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni pozdéjsich predpist

. zakon €. 101/2000 Sb., o ochrang osobnich udaju-a o zméné nékterych zakond, ve
znéni pozde;snch predplsu

. zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich pfedpisl

. zakon £. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zpusobllostl
ve zndni pozdéjsich predpasu

. zakon £..587/2004 Sb., o zruSeni civilni sluZby a zméné a zruseni nékterych
souvisejicich zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist

. zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy, a 0 zméné
nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich predpisti

. zakon &. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjdich predpisd
. vyhlagka €. 212/2012 Sb., o ovéfovani platnosti zaruéeného elektronického podpisu

. vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho
systému datovych'schranek; ve znéni pozdéjsich predpist

. vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokuments

. vyhlaska . 64/2008 Sb., o formé uvefejfiovani informaci souvisejicich s vykonem
verejné spravy prostfednictvim webovych stranek pro osoby se zdravotnim postizenim
(vyhlaska o pristupnosti)

* vyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecCnosti a o registrech utajovanych
informaci, ve znéni pozdéjsich predpisi

. nafizeni viady &. 594/2006 Sb., o pfepisu znak( do podoby, ve které se zobrazuji
v informaénich systémech vefejné spravy, ve Znéni pozdéjsich pfedpist
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2. VYMEZENI POJMU

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

adresni Stitek nahrazuje tisténou adresu pii expedici a obsahuje éarovy kod, ve kterém
je zahrnut kod adresy, ttvar a Cislo jednaci (je tak zajisténo, Ze v systému je skuteéné zapsana
stejna adresa jako na odesilané obalce, pfi pripadné reklamaci je tato informace dilezita),

analogovy dokument je dokument, jehoz nositem je fyzické médium. Dokument zaznamenany
v analogové podobé je pevné svazan s nosiCem a se zanikem nosice zanika i konkrétni dokument.
Takovym nosi¢em je nejcastéji papir, ovdem za analogovy dokument Ize povazovat i nelistinny
predmét,

archivalie je zaznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptvodu, vnéj§im znakium

a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informaénim vyznamem vybran.ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat

do evidence archivalii [viz § 2 pism. f) zakona &. 499/2004 Sb.] v ramgi TICR se vybér archivalii
fidi skarta&nim planem,

autenticita je vI:astno_st'dokumentu charakterizujici jeho originalni pravost a hodnovérnost.
Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniZ by byla zkoumana jeho ddvéryhodnost, (napf.
ustanoveni § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb., tykajici se tzv. fikce pravosti dokKumentu v digitalni
podobé),

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

&asové razitko je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovate! certifikaénich sluzeb a
ktera davéryhodnym zptisobem spojuje data v elektronické podobé s Casovym okamzikem a
zarUéuje, Ze Uvedena data'v elektronické podobé existovala pfed danym ¢asovym okamzikem,

éislo jednaci je evidencni znak (oznaceni) dokumentu v rdmci evidence dokumenttr,

datovy balicek SIP, datovym balickem SIP (Submission Information Package) se rozumi sada
metadat entit, popfipadé celych komponent. Datovy balitek SIP je prostfedkem pro pfedavani.
dokumentd v digitalni podobé anebo metadat dokument( v analogové podobé do digitalniho
archivu nebo do elektronické spisovny urené pro stfednédobé uloZeni dokumentl.

datova schranka je elektronické (lozi§té, kieré je uréeno k doruovani organy vefgjné moci
a provadéni ukonl vigi organim verejné moci a k dodavani dokumentt fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych a pravnickych osob, umoznauje-li to povaha dokumentu,

datova zprava jsou elektronickd data, kiera Ize pifenaset prostiedky pro elektronickou komunikaci
a uchovavat na zaznamovych médiich pouZivanych pfi zpracovani a pfenosu dat elektronickou
-formou; dokumenty organt vefejné moci doruéované prostrednictvim datové schranky, tkony
provadéné vii¢i organum vefejné moci prostrednictvim 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¢ovane e-mailem. V ramci spisové sluzby je datova zprava majici libovolny pocet
elektronickych pfiloh povazovana za jeden dokument, jemuZ.bude pfifazeno pouze jedno &islo
}ednam Pro ugely tohoto Splsoveho Fadu se za datovou zpravu povazuji ta data, ktera prechazi
pres:Informacni: system datovych schranek,
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detaSovana spisovnaje misto vyhrazené pro ukladani spemahzovanych agend. Za provoz
odpovida-titvar, kterému tato agenda prislusi. Metodicky je fizena z centralni spisovny
a prostory musi vyhovovat prévnim pfedpisam,

dokument je kaZdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz v podobé
analogove ¢i digitaini, ktery vzniki z €innosti pavodce, ¢i mu byl doruéen,

druhopis je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avsak projev ville
osoby obsazeny v druhopisu neni osvédéen podpisem této osoby, ale viastnoruénim podpisem
nebo obdobnym autentizacnim prvkem osoby stanovené jinym pravnim pfedpisem, popfipadé
zviadtnim autentizacnim prostfedkem stanovenym jinym pravnim predpisem,

elektronicky obéh dokumentt je aplikace na TICR umoznujici schvalovani konkrétnich
dokumentL:.

elektronicka podatelna je pracovidté pro pfijem, vyhledavani, pfedavani a odesilani dokumentl
v digitalni podobé i listinng podobé. V pnpade Ze je dokument pfijat v listinné podobé pievede se
pomoci autorizované konverze do digitaini podoby. Pracovisté podatelny je vybavené potrebnymi
zafizenimi umoZnujicimi pouzivani zarueného elektronického podpisu zaloZeného na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikagnich sluzeb. Je
soucasti podatelny.

elektronicky podpis jsou Udaje v elektronické podobé, ktere jsou pfipojene k dokumentu
v digitaini podobé& nebo jsou s nim logicky spojené, a které slouzi k jednoznaénému ovéfeni
identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé,

evidenéni €islo jednoznacné Cislo dokumentu, ktere dokument ziskava v okamziku vioZeni do
systému evidence dokumentd, tvafi jednotnou fadu v rdmci organizace a v ramci kalendafniho
roku,

garant spisové sluzby je Gtvar, ktery je dle platného Organizagniho fadu zodpoveédny za
stanovovani-pravidel vykonu spisové sluzby,

identifikator datové schranky je oznaceni (adresa) datové schranky, slouzi k jednoznac’:né
identifikaci datové schranky, adresa datové schranky TICR jsou uvefejnény na webovych
strankach TICR, :

informacni systém datovych schranek {(ISDS} je informacni systém vefejné spravy, ktery
obsahuje informace o datovych® ‘schrarikach a o jejich uivatelich. Jeho souéasti je systém
webovych sluZeb zajistujici funkce zasilani, vybirani, vkladani, autentizaci datovych zprav atd.,

jednoznacny identifikator je oznaceni dokumeniu v ramci elektronické spisoveé 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 dokument(,

kvalifikovany certifi kat j jecertifikat, ktery ma nalezitosti podle § 12 zakona €. 227/2000 Sb.,
0 elektromckem podpisu.a o zméné nékterych dalSich zakond, ve znéni pozdéjsich predplsu
a ktery byl vydan kvalifikovanym poskytovatetem certifikaénich sluzeb,

metadata jsou strukturovana.data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu a jejich
spravi v prubéhu &asu,

obecny referatnik je jednim z procesi v aplikaci elektronicky ob&h dokumentd. Obecny referatnik
sam o sobé slouZi jako Zadost a mize byt pouzit i pro dalsi typy Zadosti, kromé procesu:
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- individualné jiz upravenych v aplikaci Elektronicky obéh dokumentl (napi. dovolenka)
- vyzadujicich papirovy obéh samotného referatniku nebo jeho piiloh (napf. smlouvy)
- podléhajicich evidenci ve spisové sluzbé

Obecny referatnik umoziuje flexibilni nastaveni schvalovateld dle typu Zadosti. Seznam zadosti,
pro-které lze obecny referatnik vyuiit je uveden v pfiloze &. 3 tohoto Spnsoveho a Skartaéniho
fadu. Splsovy a Skartadni fad se nevztahuje na Zadosti zpracované v tomto procesu,

podaca denik je prostiedek evidence, do néhoZ jsou v &iselném a Easovém pofadi zapisovany
doslé dokumenty popfipadé Ustné uginéna podani a dokumenty vzniklé u plvodce. Na TICR je
veden v elektronické podobé,

podatelna (primarni, centralni) je pracovi§té na feditelstvi TICR, které pfijima doruéenou postu
{véetné zasilek.na jméno); nedilnou soucasti podatelny je i-elektronickd podatelna. Informace o
provozu podatelny jsou.dostupné na internetovych strankach. Roli sekundarni podatelny plni
obvykle pobockové podatelny.

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

prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédcen jejim
vlastioruénim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem stanovenym jinym pravnim
pfedpisem,

prvozpracovatel je zaméstnanec, ktery dostal jako prvni pridélen dosly dokument k vyfizeni nebo
vytvofil a zaevidoval viastni dokument, ktery bude tvofit zaklad pro daldi jednani. Prvozpracovate!
je pak zodpovédny za vyfizeni zélezutosn kterou takovy dokument iniciuje, véetné zadani
skartacniho znaku a nastaveni skartaéni Ihaty. Terminem prvozpracovatel neni minéna asistentka,
ktera mlzZe s dokumentem rovnéZ manipulovat,

priloha je samostatnou soucasti dokumentu, muze byt i v jiném formatu, ale ma stejne Cislo
jednaci nebo evidenéni Cislo popf. Cislo ze samostatné evidence dokumenta,

piirucni registratura je UloZné misto pro vyfizované, pripadné ¢asto uzivané dokumenty

v jednotlivych Utvarech (tzv. Zivé dokumenty, které teprve po vyfizeni a v dobé, kdy jiZ nebudou
uZivany k praci pfislusného Gtvaru, budou predavany do centraini spisovny). Musi byt vedena
pfehledné, bezpeéné a musi byt vidy pfistupna pro vyhledavani,

puvodce je pro tento Spisovy fad a Skartaéni fad TICR odpovédny pracovnik podatelny,

referatnik je formular se zpravou o projednavané véci. Obsahuje zaznam o schvaleni, pridéleni
k-vyfizeni aterminy vyfizeni. Referatnik slouzi-pro vnitini obéh TIER,

samostatna evidence dokumentd je ewdence dokumentlu mimo systém elekironicke spisové
s!uzby Takovemu typu dokumentu je pridéleno evideneni tislo ze samostatné evidence
dokument{. Pfehled téchto agend je uveden v pfiloze &. 3 Spisového a Skartagniho Fadu,

skartagni komise je komise jmenovana feditelem TICR, odpovédnym za vykon spisové sluzby. Je
uréena k pfipravé a provedeni vyfazeni-dokumenm ve skartaénim fizeni,

skartacni plan je hierarchické uspofadani pro ukladani vyfizenych dokumentl a uzavienych spist
podle spisovych znaky, doplnéné o skartaéni znaky a skartaéni [hGty, na TIER je veden
v abecednim usporadam a je pfilohou €. 1 Spisového a Skartaéniho fadu,

skartaéni fizeni (skartace) je postup tfideni dokumentd na archivalie, a ostatni dokumenty, které
se likviduji podle skartaéniho znaku a Ihity,
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skartaéni znaky a |lhuta:

A. skartaéni znaky vyjadiuji dokumentarni hodnotu dokumentd a udavaji, jak se s dokumenty
po uplynuti skartacnich ihlt nalozi;

a) skartalni znak ,,A" (archiv) oznacuje dokumenty trvalé hodnoty (archivélie) a
znamena, Ze po uplynuti skartaénich thit budou tyto navrzeny k odevzdani do
Narodniho archivu,

b) skartacni znak ,,$“ (stoupa) oznaéuje dokumenty které nema;ji trvalou hodnotu apo
uplynuti skartaénich'th(t se navrhnou ke zniéeni,

¢} skartacni znak ,,V*-(vybér) oznacuje dokumenty, jejichZ trvalou hodnotu nelze
v okamziku vzniku uréit a znamena, 2e dokumenty budou po uplynuti skartacnich
ihut znovu posouzeny a pak teprve oznacdeny skartaénim znakem A" nebo 5",

d) skartalni znak spisu je dan nejvyssim znakem ve spisu obsazenych dokumentu,

B. skartaéni Ihtita uréuje dobu, po kterou je nutné dokumenty na TICR uchovéavat z divod(
spravnich a:provoznich. Vyjadri.ue se poctem let, pomtanych od 1. ledna roku nasledujiciho
po vyfizeni dokumentu (v'pfipadé spisu po uzavieni posledniho dokumentu ve spisu), & po
skongeni jeho spravni a provozni platnosti pro ginnost TICR,

spis je uspofadany soubor dokument( o téZe véci. Spis se zaklada kmenovym dokumentem a
tvofi:se spojovanim dokurnent( - tzv. priorizace. Soulasti spisu je soupis viozenych dokumentud s
jejich &isly jednacimi nebo evidenénimi ¢isly ze samostatné evidence dokumentu,

spisova znacka je evidenénim znakem spisu (identifikaci spisu), je islo jednaci sbémého archu,
inicia¢niho nebo jiného, vefejnopravnim priivodcem uréeného dokumentu vioZeného ve spisu.

spisovna je pracovisté, kam se predavaji vyfizené dokumenty a spisy jednotlivych Otvar(.
Dokumenty zde zustavaji uloZzeny do provedeni skartaéniho fizeni. Spisovna je centrélni nebo pro
detasovana pracovisté. Povinnosti spisovny TICR je soustiedovat, ukiadat a evidovat dokumenty
tak, aby je zaméstnanci TICR mohii kdykoli vyuzit,

spisovy (ukladaci) znak je Siselné oznadeni dokumentl podle jejich obsahu zafazujici je do
vécnych skupin spisového a skartaéniho planu, slouzici k jejich ukladani, vyhledavani a
vyfazovani,

spravni archiv je pracovisté TICR, které pfebira ze spisovny dokumenty majici skartaéni Ihiitu
delsi nez 3 let. Na.navrh spisovny pfipravuje skartacni fizeni,

stejnopis je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentizadni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se
povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni podobe a naopak, pokud
autentizaéni prostredky k nim pfipojila tataZ osoba; za stejnopis se povaZuje rovnéz druhopis,
pokud tak stanovi Jiny . pravni pfedpis,

skodlwy kad je chybny datovy format nebo pocitaéovy program zpUsobily pfivodit Skodu na
programovém a dal$im vybaveni pomtace tj. malware jako napfiklad viry, trojské koné, atd.,

ufedni deska je vefejné pfistupna deska uréend ke zverejhovani, rozhodnuti a jinych dokumentd
spravnich organu, v elektronické podobé je dostupna na adrese www ticr.cz,

ustni podani je podani, ktere osoba predava ustneé vécné prislusnému zaméstnanci TICR. Za
istni podani se povazuje pouze ten pozadavek, kterym se TICR bude dale zabyvat a o vysledku
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takoveho podani bude osoba nasledné informovana, nebo jestlize jde o komunikaci, jejiz
zaznamenani mize mit viiv na prabéh néjake konkrétni kauzy,

‘vedouci zaméstnanec pro ucely tohoto Spisového a Skartadniho fadu je jakykoliv zaméstnanec
podle arganizaéniho fadu

viastni dokument je dokument, ktery vznikl z &innosti pivodce,

vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumenti vzniklych z Einnosti
TICR, popfipadé z ¢innosti jeho pravnich pfedchideu, tedy celkovy obéh dokumentlh a manipulace
s nimi az do uplynuti skartadnich th{it a vykonani skartaéniho fizeni,

vypravhou se rozumi misto, kde se shromazduji dokumenty uréené k odeslani z TICR a

zaméstnanci vypravny zajiétuji jejich odeslani jak prostfednictvim analogové posty, tak i
elektronickou cestou.

3. PRIJEM A OZNAc':ovANi PISEMNOSTi (DOKUMENTU)

3.1 Pro piijem doruéenych dokumenty, a to bez ohledu na zpusob jejich doruéeni, je ziizena
podatelna Gfadu, v uréenych prostorach feditelstvi.

3.2 Pobockova podatelna slouzi pro piijem dokumentl dorucenych mimo podateinu, tzn.
dokumentd doruéenych pifimo provozovatelem postovnich sluzeb, osobné at jiz zaméstnanci
utvaru (napf. ze sluzebnich cest, z Ufednich jedndni atp.)

3.3 Dokument v digitaini podobé se doruduje na elektronickou adresu podatelny zvefejnéné na
Ufedni desce.a www strankach TICR, prostfednictvim datové schranky, nebo na pfenosnych
technickych nosi€ich dat (CD, DVD, USB apod.), pfipadné jinymi prostiedky elektronické
komunikace. Dokument v digitalni podobé je dostupny podatelné (lze jej pfijmout), pokud je ve
formatu, ve kterém vefejnopravni piivodce piijima dokumenty v digitalni podobé, lze-li jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zpusobem, neobsahuje-li Skodlivy kod a v pfipadé, Ze je k dodani uZito
pfenosného technického nosice dat, na kterém vefejnopravni plivodce piijima dokumenty v
digitalni podobé.

3.4 Dokument v analogové podobé se dorucuje prostiednictvim provozovatele postovnich sluZeb,
kuryrem nebo osobné na.podatelnu nebo pobotkovou podatelnu. Podatelna na pozédém potvrdi
pfevzeti dokumentu na jeho stejnopisu &i kopii, kterou s sebou pfinesl, zaméstnanec pfejimajici
dokument zkontroluje shodu dorugeného doKumentu s jeho stejnopisem ¢i kopii. Stejnopis nebo
kopi poté oznadi otiskem podaciho razitka s uvedenim data pfevzeti dokumentu, je ho rozsahu
véetné piiloh a-podpisem.

3.5 Podani je mozné sdélit rovnéz ustné do protokolu. Protokol je opatfen osobnimi udaji
podavatele, obsahem a je podepsan podavatelem.

3.6 Dokumenty dorudované Ufadu prostiednictvim drzitele poStovni licence vyzvedava povéreny
zaméstnanec v pracovnich dnech v postovni pfihradce P. O. Box.

3.7 Zaméstnanec je povinen prevzit.i nevyplacenou nebo nedostatecné ofrankovanou zasilku.
Doporucene zasilky jsou pfedavany proti podpisu u listovni pfepazky. Povereny zaméstnanec
zkontroluje, zda jsou viechny pfebirané zasilky skutené adresovany TICR a zda adresy uvedené
na doporuéenych zasilkach souhlasi s evidenci na predavaci soupisce posty, kterou poté svym
podpisem a:otiskemn razitka Ufadu potvrdi. Omylem pfedané zésilky vrati neoteviené zpét, zavady
Zjisténé na zasilkach ihned reklamuje. V pfipadé poruseni obalu na zasilce sepise s postou Gfedni
zdznam (zasilka je pfi tom komisionalné oteviena, aby byle moZné zkontrolovat, zda je Uplna).
Veskeré zasilky prevzaté od drzitele postovni licence jsou poté pfedany podateln& dfadu.
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3.8 TICR ma s poskytovatelem.uzavfenou smlouvu na zpiisob poskytovani postovnich slizeb.
Zpusob potvrzovani je stanoven touto smiouvou.

3.9 Doruéi-li fyzicka osoba dokument v zalepené obdlce, pak podatelna obalku otevie, a fyzické
osabé, kiera obalku dorutila, vyda potvrzeni. Nelze-li obalku oteviit, opatfi ji podacim razitkem a
fyzické osobé, ktera obalku dorugila, vyda potvrzenl 0 jejim prevzeti. Potvrzeni obsahuje informaci
o pievzeti obalky. Potvrzeni se doplni razitkem s nazvem 0fadu a podpisem zaméstnance
podatelny Ufadu, ktery obalku pfevzal a vystavil

potvrzeni.

3.10 Dokumenty zaslané faxem pfejima zaméstnanec povereny obsluhou ugastnické stanice. Po
prijeti je pfeda prislusnému. -zaméstnanci, ktery zabezpedi je jich oznaceni, .pripadné evidenci. Jako
»Zpusob doru€eni” se uvede, Ze se jednd o zpravu dorudenou faxem.

3.11 Souéasti podatelny ufadu je zafizeni umoziujici pfijem datovych zprav. Elektronicka adresa
podatelny je informace potfebna k dorudovani dokumentl v digitalni podobé, je zvefejnéna na
webovych strankach a na Ufedni desce. Dokumenty v digitalni podobé jsou piijimany v datovych
formatech PDF. Dokument v digitalni podobé je také mozné dorucit na prenosnych technickych
nosiCich. Je-li nosiC dat pfilohou dokumentu doru€eného v analogové podobé, je nezbytné aby byl
oznacen jako jeho ned ilna pfiloha a tak s nim bylo i naklddano. Je-li doruéen pouze nosi¢ dat,
podatelna ulozi dorueny dokument v dlgltalm podobé do Ulozisté dorucenych datovych zprav a
zavede ho do elektronického systému spisavé sluzby. TICR vraci noside dat pouze na vyslovné
vyzadani.

3.12 Zaméstnanec podatelny‘ ufadu s pfistupovymi udaji do datove'schranky uradu kontroluje
« obsah datové schranky x x x * béhem pracovniho dne a pfijima nova podani.

3.13 Pokud je Gfadu dodan dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo poSkozeny tak,
Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpisobem (neitelny), nebo dokument v digitaini
podobé, ktery neni dostupny podateiné, a lze-li z nich uréit odesilatele a jeho kontaktni ddaje nebo
elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi
postup pro je jl odstranéni. Nepodari-li se ve spolupréci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit,
Ufad ho nezpracovava.

3.14 Pokud je TICR schopen z piijaté datové zpravy (e-mail) zjistit elektronickou adresu
odesilatele, podatelna odesilateli potvrdi dorudeni datové zpravy. Soucasti zpravy o potvrzeni
dorucem je datum a ¢as doruceni datove zpravy s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy,
charakteristika doruéené datové zpravy umoznuijici je ji identifikaci,

3.15 Je-li dokument v digitalni podobé& doruéen do e-mailove schranky na skupinovou adresu nebo
na adresu zaméstnance Ufadu a ma-li (fedni charakter, neprodlené se odesle vietné viech jejich
soucasti (pfilohy, elektronicky podpis-atp. ) podatelné uradu. Podatelna jej nasledné pfijme a
zpracuje. Casem dorugeni dokumentu j je €as, kdy byl dostupny podatelné ufadu.

3.16 Za daruéeny dokument se povaZuje také dokument pfijaty zaméstnancem Gradu mimo
budovu-tifadu {napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté atp.). Zaméstnanec, ktery dokument
pievzal, je povinen zabezpecdit ;eho neprodtene predani podatelné nebo k jeho oznaceni, pfipadné
evidenci v systému elektronické spisové sluzby Casem doruéeni pobodkové podate[ne aje
zaveden do systému elektronické spisové sluzby.

3.17 Osobu poZadujici sdélit véc dstné (osobné nebo telefonicky) pfijima vzdy vécné pfisiusny
zaméstnanec tradu, ktery o ni pofidi pisemny zaznam. Zaméstnanec, ktery pofidil zaznam, je
povinen zabezpecit jeho neprodlené predani podatelné nebo ttvarove podatelné k jeho oznadeni,
piipadné evidenci v systému elektronické spisové sluzby. Casem dorugeni dokumentu je okamszik,
kdy dokument je. dostupny podatelné nebo Gtvarové podateiné a je zaveden do systému
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eleKtronické spisové sluzby. Jestlize osoba sdélujici véc istné poZaduje potvrzeni, vyda mu je
podatelna ufadu nebo poboékova podatelna.

3.18 Baliky doruéené na adresu TICR se na podatelné oteviraji;- o daldim zpUsobu nakladani s nimi
se rozhodee podle je jich obsahu. Baliky doruc¢ené na adresy ttvard Ufadu se e viduji ve zviastni
evidenci a pfedavaji se proti podpisu adresatovi. Baliky doruéené na jméno a pfijmeni zaméstnance
Ufadu se pfedavaji neoteviené adresatovi.

3.19 Zasilky, které zameéstnanec podatelny neotevira, jsou:

a. dokumenty oznadené na obalce napisem ,NABIDKA - NEOTEVIRAT" a ndzvem
vefejné zakazky. Obalka dokumentu se opatii podacim razitkem s vyznacenim
data a ¢asu doruéeni a. .zapise se do seznamu podanych nabidek, ktery zpravidla
do podatelny TICR prediozi oddéleni, v jehoz gesci je realizace verejnych.
zakazek, v dostateéném éasovém predstihu. Do seznamu podanych nabidek
musi byt zaznamenano poradové Cislo dokumentu (nabidky), datum a ¢as jeho
doruéeni,

b. dokumenty, na jejichZ obalce je v adrese uvedeno jméno a priijmeni fyzické
osoby na prvnim misté pied oznaéenim TICR. Takové dokurrienty se nezapisuji s
vyjimkou téch, které jsou poslany doporuéené. Zjisti-li adresat po otevieni obalky,
Zze dokument ma Ufedni charakier, neprodiené ho pfeda k zaevidovani, .

c. dokumenty adresované fediteli TICR. Obalka dokumentu se opatfi podacim
razitkem s vyznacenim data doruéeni a pfedava se fediteli.

3.20 Za soukromé se nepovaZuji zasilky adresované na TICR, které jsou opatfeny dolozkou “do
rukou” urgitého zaméstnance.

3.21 POdéte_{na neprebird soukrome baliky.

3.22 Zaméstnanec podatelny u doslého dokumentu vZdy ponechava obalku, nebot je jeho
nedilnou soucasti.

3.23 Oznacovani a evidence dokumentu (analogova, digitalni)

Oznacovani a evidence dokument( ve spisove sluzbé jsou zajiStovany podatelnou, pfipadne
sekundarni podatelnou u analogovych dokumentd.

Zaméstnanec podatelny pfijaty dokument v systému elektronické spisové sluzby zaeviduje.
Systém:elektronické spisové sluzby automaticky pfidéli &islo jednaci, datum a Cas.
Dokumenty, které nepodléhaji evidenci se neregistruji.

Zaméstnanec podatelny oznaci doslé evidované dokumenty v pravém hornim rohu

identifi kacnlm stitkem tak, aby nalepeny evidencni &titek nepfekryval text dokumentu. Pokud
nelze- stitek - takto umistit, umisti se na jiném misté dokumentu (i na rubu). Pokud nelze
oznacit pfimo dokument, oznaéi se identifikaénim Stitkem zvlastni papir, ktery se

k dokumentu piipoji. Neevidované a samostatné evidované dokumenty zaméstnanec
podatelny opatfi podacim razitkem.

Opravu pripadného nespravného pfidéleni prvozpracovateli provede zaméstnanec centralni
nebo sekundarni podatelny v systému elektronické spisové sluby.
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Dokumenty podléhajici samostatné evidenci jsou vedeny podle pfisludnych pravnich
predpis( a jsou uvedeny v pfiloze ¢. 3-tohoto' Spisového a Skartaéniho.Fadu (dokumenty
ucetni evidence).

Zaméstnanec podatelny pfi pfijeti dlgatalmho dokumentu opatfeneho zaruenym
elektronickym podpisem zaznamena do elektronické spisove sluZby vysledek ovéfovani dle
kapitoly 3.25.

Zaméstnanec podatelny oznaci podacim razitkem jen dokumenty, které se neoteviraji,
anebo jsou-li evidovany v samostatné evidenci dokument(, vedené v listinné podobé a mimo
elektronicky systém spisové sluzby (faktury apod.).

U p_fichozict‘i dokumentl systém elektronické spisové stuzby automaticky piidéli ¢islo
jednaci, datum a cas. O kazdém dokumentu se v ném vedou tyto Udaje:

a. pofadové Cislo jednaci, pod nimz je evidovan,

b. datum dorueni dokumentu nebo datum jeho vytvofeni, jedna-li se o dokument
vznikly z viastni Ginnosti TICR,

c. adresa odesilatéle,
d. d¢islo jednaci odesilatele,

e. pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet listdt nebo pocet svazku jeho
pfiloh v listinné podabé, u pFiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

f. struény a vystizny obsah dokumentu (v&c),

g. jméno a pfijmeni osoby uréené k vyfizeni dokumentu,

h. zpusob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani,

i. 0daj o ulozeni dokumentu, jeho spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni thitu,
j. jednoznaény identifikator dokumentu,

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

3.24 Pfevedeni dokumentu (konverze) dokumentu

Autorizovanou konverzi dokumentlt z moci ufedni pouzije zaméstnanec podatelny tehdy, je-h
nutné prevést dokument z dlgltalnl podoby do listinné nebo naopak tak, aby byla zachovana
pravni prikaznost dokumentu. Autorizovana konverze se neprovadi tehdy, staéi-li k zajisténi
vykonu tfadu kopie (vytiSténi dokumentu, pfipadné jeho naskenovani bez dalSich
nalezitosti).

Podatelna vede evidenci provedenych konverzi pomoci spisove sluzby. Kazdy zaznam o
provedené autorizované konverzi dokumenti obsahuje pofadové &islo zaznamu, datum
provedeni konverze a £islo jednaci, z néhoZz Ize odvodit charakteristiku prevadéneho
dokumentu (véc) a informaci, zda konverze dopadla uspesnelneuspesne

Zaméstnanci pfedavaji dokumenty uréené ke konverzi podatelné.
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Udaje tykajici se pfevedeni dokumentu v analogové podob& do dokumentu v digitalni
podobé jsou:

a.

b.

e.

f.

nazev nebo obchodni firma vefejnopravnino puvodce, ktery pfevedeni proved],

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

pocet listl, z nichZ se sklada pfevadény dokument,

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

datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

jméno (popfipadé jmena) a prijmeni fyzicke osoby, ktera pfevedeni provedia.

Udaje tykajacn se prevedeni dokumentu v digitalni podobé& do dokumentu.v-analogové
podobe jsou;

a.

b.

C.
d.

e.

nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho pivodce, ktery pfevedeni proved|,

prohlaseni, ze obsah pfevadéného dokumentu odpovida obsahu dokumentu,
ktery prevedenim vznikl,

informace o existenci zajistovaciho prvku,
datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

jméno {popfipadé jména) a pfijmeni fyzické osoby, ktera pfevedeni provedia.

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

a.

nazev nebo obchodni firma verejnopravmho pivodce, ktery zménu datového
forméatu proved|,

prohlaseni, Ze obsah dokumentu v digitaini podobé v plvodnim datovém formatu
odpovida - obsahu dokumentu v digitalni podobé vzniklého zménou datového
formatu,

plUvodni datovy format,
datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

jméno, popripadé jména a pfijmeni fyzické osoby, kterd zménu datového formatu
proved|a. '

3.25 Povinnosti zaméstnance pfi pfejimani dockument(

Zaméstnanec podatelny je povinen piezkoumat, zda dosly vSechny doporucené zasilky
uvedené v souhrnném dodacim listu a zda véechny dodlé zasilky jsou adresované TICR.
'Omyiem doruéené dokumenty vrati dorucovateli co nejdrlve

Zaméstnanec podatelny je povinen prezkoumat, zda nejsou obaly 2asilek poskozeny.
Poskozené zasilky reklamuje prejimajici zaméstnanec u doruovatele.



Spisovy a skartagni fad TICR od 112014 Strana 13 (celkem 29)

U doru¢eného dokumentu v digitaini. podobé zaméstnanec podatelny zjistuje zda:

a. odpovida technickym parametrim, které TICR stanovilo jako pripustné a
zveiejnilo je na svych webovych strankach,

b. k dokumentu je pfipojen zaruceny elektronicky podpis nebo elektronicka znacka,
pfipadné zda je piipojeno kvalifikované &asové razitko,

c. zaruceny elektronicky podpis je platny a jeho kvalifikovany certifikat nebyl
zneplatnén nebo uznavana elektronickd znacka je platna a jeji kvalifikovany
systémovy certifikat nebyl znepiatnén, pfipadng, zda je platné kvalifikované
Casové razitko,

d. je pfipojen kvailifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat, nebo
zda je uveden akreditovany poskytovatel certifikanich sluzeb, ktery certifikat
vydal a vede jeho evidenci,

e. kvalifikovany certifikat obsahuje Odaje, na jejichz zakladé je moZne osobu, ktera
podepsala datovou zpravu, jednoznacné identifikovat.

Kazda zjisténa zavada (napf. nespravny udaj o poltu priloh) se vyznadi

v elektronické spisové sluZbé. Pfipadné reklamace (napf. chybéjici pfilohy) provadi
prvozpracovatel u odesilatele a postup zapiSe do systému elektronické spisove
sluzby.

Rekiamace u analogové posty dodane¢ drzitelem postovni licence, se kterym ma
TICR uzavienou smlouvu, vyfizuje zaméstnanec podatelny na Zadost
prvozpracovatele.

Pokud je na dokumentu uvedena nespravna adresa, zaméstnanci podatelny
reklamuji dokument u doru€ovatele a neeviduji ho v systému elektronické spisove
sluzby. Pokud je dokument adresovan TICR a obsahové nepfistusi TICR, ani 2adné
jiné organizaci-v resortu, zaméstnanec podatelny dokument zaeviduje a preda ho do
oddéleni, které ma v gesci komunikaci s vefejnosti k pfedani spravnému adresatovi.
Zaméstnanec tohoto oddéleni takovy dokument v systému elektronické spisové
sluzby oznaci jako — zaznam bez dokumentu a pfidéli mu skartani znak S1.

3.26 Rozdélovani dokumenta
Zaméstnanec podatelny rozdéli postu analogovou i digitalni na:

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

b. dokumenty podiéhajicich samostatne evidenci (véetné dopisli na jméno), které
jsou evidovany pouze v knize posty'a pfedavany piisiudnym dtvarim k zajisténi
obéhu dokumenti: dle jejich specifickych pravidel a po_stupu

Zaméstnanec podatelny provede rozdéleni dokumentd mezi organizaéni utvary TICR,
popfipadé mezi fyzické osoby uréené k jejich vyfizeni, bezodkladné po jejich zaevidovani.

Pracovnici jednotlivych Useéki budové feditelstvi TICR si dvakrat denné vyzvedavaji

v podatelné analogovou postu. Prinesené dokumenty nasledneé kontroluji v systému
elektronické spisové sluzby, a bud je ihned pndeh k vyfizeni nékterému podfizenému dtvaru
(zamestnanm) nebo je piijmou k vyfizeni na sekretariaté. Useky mohou dokument odmitnout
pro nepfislusnost nebo ho piedat pfisiusnému odboru, kterému nalezi.
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4. ZAPISOVANI PISEMNOSTI (DOKUMENTU) V UTVARECH

Pisemnosti(dokumenty) v TICR:

korespondence vnéjsi a vaitini,
spisové evidentni pomiicky (denik, protokol),
dokumenty normativni povahy (zakony, nafizeni vliady apod.),

ucetni doklady, faktury, dobropisy, vypisy z bankovnich Uétd, provérkové, revizni nebo
jiné materialy z kontrol,

statistické, ucetni a jiné evidenéni vykazy, plany, rozpodty, pfehledy a ostaini evidence,
zapisy z pribéhu porad, konzuitaci a jednani, (fedni zdznamy,

technickd dokumentace, fotografie, obrazkové materialy, zvukové zadznamy,

nosic¢e informaci z mechanického a automatizovaného zpracovani.

Spisova sluzba v TICR zahrnuje tyto hlavni &innosti:

pfijem, evidenci, rozdelovani doslé korespondence a dokumentace v TICR a jeho
jednotlivych pobo&kach,

pisafské prace, vypracovani istopistt a rozmnozovani pisemnosti (dokumentg},
podepisovani pisemnosti,

odesilani-korespondence, dokumentace a odevzdavani spis a dokumentace k
ulozeni,

ukladani, vyhledavani a vyfazovani pisemnosti.

Ukoly vyplyvajici ze Spisového a skartacniho fadu pro jednotlivé organiza&ni &asti TICR
zabezpeduji povéfeni pracovnici jednotlivych usekd.

Cislo jednaci (spisova znacka) a spisové éislo

Pfiklad isla jednaciho.:

TICR/1/2014
1 2 3 1 = organizace_spis
2= pofadove ¢islo
3=rok

Priklad spisového Eisla:

TICR_SP/1/2014

1 2 3
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5. OBEH PISEMNOSTi (DOKUMENTU) MEZI UTVARY

Obéhem dokumentd se rozumi zplsob jejich rozdélovani, vy'fizovénié vyhotovovani,
odesilani a'ukladani véetné pravidel pro odmitnuti pfevzeti pro neprislusnost.

Kazdy Gkon,.pfedani dokumentu a jednotlivé stupné schvalovaciho procesu pfisiusny
zameéstnanec vzdy zaznamena do pole , Poznamka“ v elektronické spisové sluzbé,

Obéh dokumentu vzdy konéi u prvozpracovatele. Prvozpracovatel, popf. povéfeny
zaméstnanec vedoucim zaméstnancem pfislu§ného dseku, nasledné ulozi vznikly nebo
vyfizeny dokument ve spisovné.

Povéreni zaméstnanci jsou povinni zajistit obéh dokument( a jejich pfiloh mezi jednotlivymi
utvary a zaméstnanci rychle a plynule, aby viechny dokumenty byly co nejdfive vyfizeny a

odeslany Podle dispozic vedouciho zaméstnance zajistuji ob&h dokumentu pfednostné bez
nutnosti tisku.

Pokud je elektronické podani tvofeno dokumentem obsahujicim vicesvazkovy listinny spis
nebo spis v kombinované podobé, musi byt do obéhu zafazen i fyzicky.

5.1 Povinnosti a kompetence

Pracovnici pfislusnych-Usek(:
a. podle pokynu svého vedouciho zaméstnance zajisti dalsi zpracovani dokumentu,
b. v pfipadé potfeby upfesAuiji popis dokumentu,

¢. uréi dalsiho zpracovatele daného dokumentu a dokument, popfipadé dokument s
prilohou mu predaji,

d. zadaji termin zpracovani dokumentu, popf. dopini poznamkou pro
prvozpracovatele,

e. zajisti zapis do elektronicke spisové sluzby,
f. nespravné pfidélené dokumenty vrati ihned odesilajicimu dtvaru,

g. tridéni a prohlizeni dodlych dokumentl organizuji tak, aby bylo provedeno pokud
mozZno téhoz dne, kdy dokumenty dosly,

h. vyhledavaji viechny pfedchazejici téz souvisejici dokumenty nebo papirové
' pfilohy a pfedkladaji vedoucimu zaméstnanci kompletni dokument nebo spis,

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

j. dohlizi na uzavreni v8ech vyfizenych dokumentl v systému elekironické spisové
sluzby v ramci dtvaru,

k. pokud je dokument nebo spis postoupen ke zpracovani jinému utvaru, zajisti
zaslani dokumentu nebo spisu a piedani pfiloh dokumentu sekretariatu tohoto
dtvaru; pro predavani dokumentu ma kazdy atvar v podatelné TICR vyhrazenou
uzamykatelnou.schranku,

[.  u dokumentd svého oddéleni mohou vytvaret expedici v systému elektronické
spisoveé sluzby.
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Vedouci Gsekd pfi zajisténi zpracovani dokumentl nebo spist svého oddéleni:
a. mohou upfesnit popis obsahu dokumentu nebo spisu,
b. uréi dalsiho zpracovatele daného dokumentu nebo spisu a dokument mu pfedaji,

¢. zadaji termin zpracovani dokumentu nebo spisu, popi. doplni poznamkou pro
zpracovatele,

d. kontroluji terminy a jiné Gkoly.

V pfipadé zjisténi, ze pocet pfinesenych dokumenti nesouhlasi s pottem oznamenych
piidéleni nebo jiné chyby, reklamuji pracovnici Usekl chybéjici nebo prebyvajici dokument u
pfedavajiciho Gtvaru.

Pro Gseky v hlavni budove TICR plati, Ze zadny digitalni ani analogovy dokument nesmi
zustat-déle nez jeden pracovni den nepfevzat.

5.2 Prvotni reakce na doruceny dokument

a. Prvotni reakci zasila prvozpracovatel odesilateli pouze v pfipadé, pokud nestihne
dosly dokument vyridit v nejzazs$im terminu uréeném pro prvotni reakci.

b. Prvotni reakce, tj. zprava o doruceni dokumentu musi obsahovat informaci o
¢islu jednacim, informaci o vyfizujicim odborném Gtvaru a zaméstnanci, kte:y se
podanim bude zabyvat a uji§téni, 7e podani bude vyfizeno v nejkratdim mozném
terminu. ~

c. V pfipadé, kdy odesilatel jiz nepozaduje daldi informaci o feseni Ci pohybu jim
zaslaného dokumentu ani jeho vyfizeni, {napf. zaslani dokumentl piijemci
dotace k podepsani a nasledné pfeposlani dokumentdr zpét na TICR), nemusi byt
prvotni reakce zasilana.

d. Prvotni reakce neni rovnéz vyzadovana u interpelaci, vnéjéich pfipominkovg!ch
fizeni, v pfipadech, kdy byl stanoven.organem vefejné moci jiny konkrétni termin
pro vyfizeni a v pfipadech, kde se podani ob&ana nevztahuje k primarni agendé
TICR (napf. stanoveni vydajl; zavéreéné vyhodnoceni akce, rozhodnuti o
poskytnuti dotace, vybérova fizeni).

e. LRdty pro prvotni reakei se poéitaji od zaevidovani podani na TICR.

Elek_tronické podani

a. U podani dorutenych na adresu mailto:epodatelna@ticr.cz je prvotni reakce v
omezeném rozsahu generovana automaticky, proto se prvotni reakce neprovadi.

b. U elektronickych podani doru¢enych na adresu jméno.ieditele@ticr.cz a podéani
adresovanych fediteli TKCR nestandardni cestou (mimo doménu ticr.eu®)
realizuje prvotni reakci oddéleni vedouci kancelare feditele TICR.

Datové zpravy

U dokument pfijatych skrze ISDS je prvotni reakce generovana automaticky, proto se
prvotni reakce neprovadi.

Listinna podani
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a) Prvotni reakce je odesilana pouze v pfipadé podani obana, které se vztahuje
k primarni agendé TICR.

b) Vedouci zaméstnanec vyfizujiciho organizaéniho Gseku, ktery bude nasledné odpovidat
vécné (po prodetieni.pfedmétu), odesila svij dopis s prvotni reakci do 14 kalendafnich
dnti ode dne, kdy TICR obdrzi podani. Prvotni reakci vypracuje tsek, jemuz bylo podani
pridéleno k vyrizeni. Pokud dokument nebo jeho pfilohu tvofi vicesvazkovy spis nebo je
spis veden v kombinované podobé&, musi byt spis do obéhu zafazen i fyzicky.

6. VYRIZOVANI PISEMNOSTIi (DOKUMENTU)

Lhity pro vyfizovani dokumentu (stiznosti, podani ve spravnim fizeni apod.) se ridi spravnim
fadem a dal3imi pravnimi pfedpisy: Vedouci zaméstnanci mohou |hity podle potreby zkratit.
U dokumentd, na’jejichZ vyfizeni se nevztahuji uvedené pravni pfedpisy, ani Zadny vnitini
nebo vnéjél Fidici.akt, se za Ihitu'pro vyfizeni povazuje 30 kalendafnich dni ode dne
doruéeni.

Za vécné vyrizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida vzdy zpracovatel, ktery
dokument pfevzal. Vyjimkou jsou dokumenty, které z ddvodu vécné neprisludnosti byly
vraceny podatelné nebo piimo predany dalsimu pfislusnému dtvaru, Za stav a ztratu
dokumentu v priib&hu jeho vyfizovani je zodpovédny vzdy ten zpracovatel, ktery naposled
potvrdil pfevzeti dokumentu.

Prvozpracovatel zajisti dokonéeni zpracovani dokumentu. V systému elektronické spisové
sluzby nastavi skartadni znak a skartaéni Ihatu, podle skartaéniho planu u vdech dokumentd
a piiloh, které mu byly pfidéleny k vyfizeni a nasledné& dokumenty vyfidi.

Doslé dokumenty, s vyjimkou dokumentl vyfizovanych pomoci informaéniho systému
datovych schranek, se vyrizuji. prednostne pisemné. Pokud je viak mozné dosahnout
rychlejdiho a hospodarnéjsiho vyfizeni telefonickym sdélenim, faxem nebo e-mailem
odesilateli; pfipadné osobné a dOVOIU]e -li to povaha predavanych informaci, pouzije se
tohoto zpusobu vyFizeni. Zpusob vyfizenivyznaéi zpracovatel na dokumentu nebo spise a
zapiSe v systému elektronické spisové sluzby.

Pokud je v pribéhu prace nutné pozadat o stanovisko k pfipravovanému textu jiny dtvar,
zpracovatel zaregistruje novou odpovéd jen k tomuto udelu. Zpracovatel takovou odpovéd v
elektronické spisové sluzbé uzavie.

Navrhy odpovédi jsou vZdy adresovany, statutarnim zastupctm organu, kterym jsou tyto
odpovédi uréeny.

Zpracovatel dokumentu nebo spisu je povinen vyfidit ho fadné a véas ve stanovené haté
bez zbytetnych pratahu; je povinen informovat vedouciho zaméstnance Gtvaru o tom, proc
néktery dokument nebo spis nebyl vyfizen v uréené |hiité, zaroven je nutné dbat na to, aby
dokument obsahoval spravnou odbornou terminologii a byl vytvoren podie zasad ¢eskeho
pravopisu.

Pfi zpracovavani navrhi odpovédi na jakakoliv podani vZdy musi byt bran zietel na
odbornou uroven dorudeného podani. Odpovéd je pfimérena urovni podani,

Povéreni zaméstnanci jsou opravnéni s Ufednim razitkem TICR disponovat a jsou povinni ho
chranit pfed zneuzitim a ztratou. Usek; do jeho2 kompetence sprava razitek patfi, eviduje
datum pfevzeti razitka, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence, podpis
pfebirajiciho zaméstnance, pfipadné udaj o datu ztraty razitka (zjisténém nebo
predpokladaném), hldsi ztratu nebo kradez Gfedniho razitka Ministerstvu vnitra Ceské
republiky.
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Dalsi podrobnosti k podepisovani dokumentd a uZivani razitek stanovi samostatna instrukce
TICR a Organizaéni fad TICR.

6.1 Vyhotovovani dokument(

Piii vyhotoveni odpovédi na doru€eny dokument zpracovatel uvede také &islo jednaci
odesilatele dokumentu, ktery mu byl doruéen k vyiizeni, popfipadé ewdencnl Cislo ze
samostatné evidence dokumentl doruéeného dokumentu, pokud jej-obsahuje.

Zpracovatel na jim vyhotoveném dokumentu uréeném k odeslani dale vyznaci:
a. cislo jednaci a datum podpisu dokumentu,

b. pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé:se pocet pfiloh vyznaduje pouze v
pfipadé, ze ho povaha dokumentu umozhuje uréit,

¢. pocet listd, jde-li o dokument v analogové podobé,

d. pocet listl pfiloh nebo poéet svazkl pfiloh v listinné podobé a pofet a druh pfiloh
v digitalni nebo’jineé nelistinné podobé, jsou-li pfilchou dokumentu v analogové
podobé,

e. jméno; popnpade jména, pfijmeni, funkce fyzicke osoby povéfené jeho
podpisem, nazev orgdnu vefejné moci.nebo ‘organizace a jeji adresu.

Zaméstnanci TICR jsou povinni dodrzovat jednotnou upravu dokumentd
vyhotovovanych v ramci TICR.

6.2 Tvorba spisu

Spis se-na TICR tvofi spojovanim dokumentl (tzv. priorizace). K dokumentu, ktery je v dany
okamzik povazovany za nejstarsi, se piifadi vdechny pfedchozi dokumenty, kiere maji
k tomuto dokumentu vécné pfislusny vztah.

Zpisob fazeni dokumentd ve spisu si stanovi kazdy zpracovatel sam. Skartaéni znak celého
spisu se fidi nejvy$sim znakem jednotliveho dokumentu tvoficiho soucast spisu.

Rizeni vedena v rezimu zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, se pfi tvorbé spisu fidi
prisluSnymi ustanovenimi tohoto zakona. Soucasti odvolaciho spisu je dale kopie odvolani
uéastnika fizeni a napadeného rozhodnuti prvoinstanéniho organu, v&etné originalu
vyjadieni prvoinstancniho organu.

Original odvolaciho spisu (véetné procesnich usnesenti, doru€enek, vracenych nedorucenych
zasilek apod. vytvofenych TICR) po ukonéeni odvolaciho fizeni musi z0stat na TICR a neni
postupovan pfi vraceni spisu prvoinstanénimu organu.

6.2.1 Povinné udaje, které musi spis obsahovat:

a) jednoznaény identiftkator spisu,

b) struény obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zalozeni spisu,

e) datum uzavfeni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartacni rezim spisu,

h) Gdaje o uloZeni spisu, kterymi jsou poéet uloZenych listh dokumentd v listinné podobé
tvoficich spis, popfipadé svazk( pfiloh v listinné podobé dokumentu tvoficich spis,
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i} informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi, )

j) informaci o tom, zda byl'spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie, a

k) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pfidélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

7. PODEPISOVANI PISEMNOSTI

Pisemnosti podepisuji vedouci pracovnici v souladu s jejich odpovédnosti za svéfeny usek
cinnosti podle organizac¢nich fadt a podpisovych opravnéni pracovnikl k nafizovani a
‘schvalovani hospodaiskych a ucetnich operaci a k disponovani hospodaiskymi prostfedky.

Pisemnosti adrésované vedoucim Ustfednich organd statni spravy, viadé CR, vedoucim
ustfednich odborovych organi, ustfednich odborovych organu, dstfednich profesnich
organizaci apod. podepisuje feditel TICR, v jeho zastoupeni statutarni zastupce Feditele
TICR.

Vedouci pracovnici mohou k podpisu pisemnosti v dobé své nepfitomnosti (nemoc,
dovolena) urcit svého zastupce. Ten pfi podpisu pfipoji pfed svij podpis zkratku v. z. (v
zastoupeni).

Na pisemnost se uvadi pouze jeden podpis. Ponévadz podpisy byvaji necitelné, pfipie se
jméno a funkce podepisujiciho pod jeho podpis psacim strojem. Zpracovatelem se parafuje
jen.archivni kopie.

Pisemnosti, které budou rozmnoZovany podepisuje schvalujici na konceptu, Na matrici je
uvedeno jméno schvalujictho vpravo dole s oznaéenim v. r. vievo, tii fadky pod jménem
schvalujiciho se uvede: "Za spravnost vyhotoveni” s podpisem pracovnika, ktery spravnost:
Cistopis podle konceptu kontroloval.

Opisy originallt musi byt na-prvni strand oznageny slovem ,opis” a na konci.pisemnosti se
vyznaci: Za spravnost opisu, datum a podpis pracovnika, ktery opis vyhotovil.

Pisemnost parafuje na archivni kopii zpracovatel, ktery ji predkldda k podpisu nebo k
dal$imu parafovani svému nadfizenému.

Oftisk razitka netvofi vidy pravné nezbytnou souéast pisemnosti, mize byt uveden

jakymkoliv zpsobem (pfedtisténim, napsanim strojem apod.). Pouzivani kulatého razitka se
upravuje zviastnimi pfedpisy.

8. PSANi A ROZMNOZOVANI PISEMNOSTi (DOKUMENTU)

Cistopisy se pfepisuji z konceptl v jednotlivych Usecich. Za jazykovou spravnost, (pravu a
distotu napsani odpovida zhotovitel.

Odesila-li se pisemnost nékolika adresatim, musi byt na kopii uveden rozdélovnik.

9. ODESILANi PISEMNOSTi (DOKUMENTU)
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Odesilani dokumentu mimo-Ufad zajistuje vypravna fadu. Dokumenty jsou odesilany-
prostredmctvlm mformacmho systemu datovych schranek nebo na e- -mailovou adresu
odesilatele, prostrednictvim drZitelé podtovni licénce, Kuryrni slizbou.

O zpusobu odesilani dokumentu rozhoduje zaméstnanec povereny jeho'vyfizenim podle
charakteru odesnaneho dokumentu a podle: adresata {napf’organ vefejné moci, pravnicka
osoba Jlny subjekt, ktery je drzitelem datové schranky). Pred rozhodnutim o kone&né formé
'zpracovani dokumentu je tedy nutné stanovit, kam a‘jakym zplsobem ma byi odeslan. O
zpusobu odesilani dokumentu musi rozhodovat budto zaméstnanec, povéfeny jeho
vyfizenim, nebo jeho. nadnzeny

Vypravna musi.obdrzet dokument s jasnym i'udaji, kam.a jakym zplusobem ma byt odesian.
Zaméstnanéc povéreny vyfizenim dokumentu rozhoduje o zpuisobu odestani vZdy s ohledem
na jeho radne doruceni,.zabranujici mj. pfipadnym namitkam,adresata, ze dorugeni j je.
;neucmne Pfi'odesilani. dokumentl musi zaméstnanec Gradu. vzdy nejprve zjistit, nema-li
adresat zfizenou:a zpfistupnénou datovou schranku. Umoznuje-li to povaha dokumentu'a
adresat je. dmtelem zpfistupnéne datove schranky dokument se odesila vZdy
prostrednlcwlm datové schranky, pncemz odesilatel jeéte rozhodne, zda zvoli-obecné
dorugeni dokumentli'do datové schranky nebo dorudeni datdvé zpravy do vlastrich rukou.

Ufad musi odesilat dokumenty prostfednictvim informacniho systému datovych'schranek
vzdy, umoziuje: <l to povaha dokumeritu a ma- -li adresat zfizenu datovou.schrinku. Je-li
dorigeni'do datové schranky mozné, nemize byt nahrazeno jinymi zpUsoby doruéent, a to
ani tehdy.‘kdyZ o to odesilatel pozadal.

Prostrednictvim informaéniho-systému datovych schranek se odesilaji kromé béin;«ch
Urednich dokumentt take.ostatni dokumenty. Informacni systém datovych schranek je
'natollk zabezpeceny system eiektronlcke komumkace 2e zcela bezpeéné Ize }eho
prostfednictvim doru¢ovat. také dokumenty obsahujici osobni Udaje, véetné (dajl citlivych.
U dokumentu odesnaneho do.datové schranky do vlastmch rukou zajlstl mformacm system

opravnene k pnstupu do datove schranky (odpowdaflm prlznak je soucastn hlawcky datove
zpravy:a pfijemci se zobrazi informace o.tom, ze ‘je uréena pouze do viastnich rukou
adreséta).

Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nema zfizenu datovou schranku, ale ma e-mailovou
adresu urcenou pro pfijem dokumentd, charakter odesilaného,dokumentu to umozniuje a
adresét s tim souhlasil, odesle se:na tuto e- maulovou adresu.

Nema-li adresat zpfistupnénou datovou schranku, ale zvere;ml e-mailovou adresu uréenou
pro dorug¢ovani dokumenti, charakter odesilanéhe dokimentu to.umoZfiuje. (napf. pro*Gfad
bude vyhodne;m odeslat dokument na:tuto adresu, zejména mUze-li to pfispét k urychieni
fizen atp.).a adresét s tim souhlasi, dokument se odesle na e-mailovou adresu. JelikoZ
komunikace:prostfednictvim vefejné sité internet neni na rozdil od komunikace
prostrednlctwm lnformacnlho systému datovych schranek povinna, Ufad ji nemusi vyuzivat,
rozhodne-li:se jinak.. Pokud to povaha dokumentu neumdznu;e nebo adresat nema zfizenu
datovou schranku'a nezvere;nti ani e-mailovou adresu uréenou pro doru¢ovani dokumenti

v digitaini podobe dokument se odesila v analogove podobe Zverejnemm e-mailové adresy
pro odesilani:dokumentt se. ma na mysii.také je ji vyuZiti pro komunikaci's Ufadem(tzn.
odesitatel dokumentu zaslal Gfadu dokument na e-mailovou adresu Gfadu, takZze e-mailova
adresa odesilatele je znama).

Nepotvrdi-li adresat prevzeti dokumentu odeslaného na e-mailovou adresu nejpozdeji
nasledujici pracovni den.po odeslam Zpravy, ktera se nevratila Jako nedorucnelna doruCi se
dokument, jako.by adreséat o doruéeni na elektronickou- adresu:nepozadal. Pokud nebylo
moZno dorucit dokument doruovany na elektronickou adresu adresata, protoze se datova
zprava vratz!a jako nédorucitélna, ugini ufad dalsi pokus o jeho doruéeni. Bude-li dalsi pokus
o dorudeni neuspesny, doruc; dokument jinym zplisobem. E-mailovou-komunikaci-je nutno
povaZzovat za nezaruteny-dorutovaci‘kanal.
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Pravnicke osobé se dokument dorucme na adresu pro dorucovani, kterou sama sdélila, na
adresu jejiho sidia, nebo sidla jeji organizadni slozky, ji' se Fizeni tyka.

Fyz;cke osobe se dokument dorucuje nejprve na adresu.pro

dorugovani, ktera sama-§délila (nemusi se jednat o adresu hlaseného pobytu na Uzemi
Ceské. republrky muzeji byt adresa jakékoli mista, které sdélita pro.(i8ely dorugovani, napi.
adresa skute¢ného bydleni, adresa rekreacniho bydieni).

Dokumenty v analogové podobé se. odesilaji pfedevéim jako: obyéejhé zésilky Do viastnich
jedlito stanoveno zvt_é.ét'nfml pravaim:i predptsy Do Viastnich rlikou adresata se dorucup
pfedvolani; rozhodnuti a jiné dokumenty, nafidi-li: to opravnéna Ufedni osoba.

Aby bylo.dorueni dolozeno, musi byt zajistén pisemny doklad, stvrzujici, 2e dokument byl
doruéen nebo ze postovnl zasilka obsahujici dokument byla dodana, véetné uvedeni dne,
kdy se tak stalo, kiery se.po'vraceni pripoji k pfisludnému dokumentu viozenému ve spisu.
Nelze-li dorugeni prokazat, je:nutno dorudit opakované.

Dokurnenty lze pfedat osobné.

Jetli:dokument doruéen: adresatow osobné, stvrdi adresat pfevzeti dokumentu

podplsem ato neJIepe na stejnoplsu dokumentu.

Soukromé dopisy zaméstnancl ufadu se prostfednictvim elektronické podatelny (fadu nebo
vypravny Ufadu neodesnajl

Dokument odeslany prostfednictvim informaé&niho systému datovych schranek: Je doruceny
okamzikem, kdyr se do datové schranky adresata piihlasila osoba, ktera ma s ohledem na
rozsah opravnéni pfistup dodanému dokumentu.

Dokument odeslany, na.e-mailovou adresu adresata je dorucéen v okamziku, kdy pfevzeti
dorucovaného dokumentu:potvrdi adresat.

Jellkoz mformacnl system datovych schranek ukiada (daje o doruéeni dokumentil, je mozné
tyto udaje vyuZivat'v elektronickém systému sptsove sluzby:ufadu jako dokiad o doruéeni
dokumentis. JelikoZ potvrzenl o doruéeni dokumentu odeslaného:na e-mailovou adresit
prostrednlctwm vefejné sité. internet nelze ziskat, zpravu o dorucem dokumentu musi zaslat
samotny adresat., Ufad musi zabezpedit prawdelnou kontrolu datové schranky, aby
nezanedbal prevzeti doruéenych dokumentu.

Pfi odesilani:‘dokument( uvnitf Gfadu stanovi ufad ve: sptsovém fadu zasady obéhu
dokumentd-uvniti ufadu mezi‘jeho jednotlivymi soucastmi, a to zejména s ohledem na
riznou podobu dokumentu (dlglta[m X analogove) a Je]ICh evidenci v elektronlckem systému
spisové sluzby nebo v samostatnych evidencich.dokumentd.

V elektronickém systému spisove sluzby nebo v samostatne evidenci-dokumentu se vidy
poznamena datum a zpGsob odeslani dokumentu. Povéfeny pracovnik vy’rpravny provéri, zda
mé adresat (pravnicka osoba, fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba) zfizenou datovou
schranku, v pfipadé; Ze se z. TICR bude dokument odesilat organu vefejné moci, musi byt
vzdy odesilan’ prostrednlctwm ISDS, umoznu;e-ll to povaha odesilaneho dokumentu,

v pfipadé, ze je dokument mozné odeslat elektronicky, expeduje ho do datové schranky
piijemce: prostrednlctwm modulu Vypravna.

Pisemny original opatfi razitkem ,Odeslano pres datovou schranku TICR" a vrati jej

prislusnému Utvari K zalozenl nelzeli dokument odeslat v digitalni podobé, bude dokument
expedovan v listinné. podobe ( obalka's modrym pruhem ).~

10.. UKLADANI PISEMNOSTi (DOKUMENTU)
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Prvozpracovatel odpovida za ochranu a dschovu celého dokumentu véetné vsech jeho
pritoh. Dokumenty a spisy prvozpracovatel uklada v pfiruni registrature po dobu jejich
pouzivani. Po uplynuti této doby je prvozpracovatel pfeda do centraini spisovny TICR.

Misto uloZeni dokumentd pfi archivaci je uvedeno v systému elektronické spisové siuzby.
Zaméstnanci TICR vytvofi ze svych dokumentl baliky v modulu. Sekretariat v sysiému
elektronické spisové sluzby a vytisknou pfedavaci protokol.

Protoko! obsahuje seznam: pfedavanych dokumentt. Spolu s vlastnimi dokumenty ho pfeda
pracovnikovi spisovny, Pracovnik spisovny ovéfi, zda se vytisteny seznam baiik( uvedeny
na protokolu shoduje s fyzmky predanyma baliky.

V pfipadé, ze prvozpracovatel vytvori elektronickou kopii analogoveho dokumentu (tzv.
scan), uloZiji jako elektronickou pfilohu do systému elektronické spisové squby pod
piisiusné ¢&islo jednaci a orlgma! neprodlené uloZi do pfirucni registratury, kde ho uchovava
po celou dobu jeho provozni potfeby. Poté ho pfeda do spisovny TICR.

Dokumenty uklada zaméstnanec podatelny, pfipadné prvozpracovatel, pokud zaklada novy
viastni dokument v systému elektronické spisové sluzby. Prvozpracovatei uloZi do systému
elektronické spisové sluzby k dokumentu i vdechny jeho elektronické pfilohy.

Pokud nejsou dokumenty.nebo jejich pfilohy v elektronické formé {napi. dokumenty v listinng
podobe, na CD, DVD, fiash disk), ukladaji je zaméstnanci do vhodnych uloZnych prostor

v pfirucni registratufe sekretariatu atvaru prvozpracovatele po celou dobujejich provozni
‘potieby. Poté je ukladaji-do spisovny TICR.

Prenosna média (CD, DVD apod.) museji byt uloZzena pouze v papirovych obalech (ne
v krabickach), popsana a vlepena nebo jinak upevnéna do pfislusného baliku.

Centralni spisovna pfejima k uloZeni pfipraveng dokumenty od jednotlivych utvarl po
skon&eni jejich provozni potfeby..

Dokumenty v analogové podobé se predavaji z Gtvard do spisovny v balicich o tloustce
8 -12-cm svazanych do tkanicovych desek.

Na jejich -hibet zaméstnanec spisovny vyznadi:

TICR

&islo utvaruféislo baliku
obsah ukladané jednotky
rok vzniku

skartacni znak a lhitu
rok vyfazeni.

~epaoeop

Zaméstnanec centralni spisovny pfi pfejimani dokumentd provede konirolu jejich
kompletnostl podle predavacmo seznamu a provéfi, zda jsou ukladaci jednotky Fadné
oznaceny a oznadeni odpovida skuteénému obsahu. Po kontrole jsou dokumenty pfedany
doarchivu TICR.

Predavaci seznamy jsou zakladni evidencni pomuickou ve spisovne. Za fadné a bezpecneé
ulozeni: dokumentl odpovida zaméstnanec spisovny. Spis se zasadné uklada jako jeden
celek (dosla i odesiand korespondence jednoho spisu spoleéné).
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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 uZivatelum k dispozici v centréaini spisovné nebo ve spravnim archivu po

celou dobu své existence, tzn. do uplynuti skartacni thaty. Nasledné spravni archiv v souladu
5e Sk%rlacnlm fadem dokument vyfadi. Vyfazeni-a skartaci dokument( upravu;e Skartaéni
fad TICR

Dokumenty, které jsou uréené ke skartaci, pfedavaji zaméstnanci pracovnikovi spravniho
archivu nebo spisovny v balicich spolu s vypinénou zadosti, ktera je pfilohou &. 4 tohoto
Spisového a Skartaéniho fadu.

10.1 Spravni archiv

Spravni archiv dohlizi na vykon spisové sluzby u Gtvard TICR, pfebira dokumenty od
zru§enych pUvodcl, pfejima ze spisovny dokumenty se skartadnimi [hGtami delSimi neZ 5 let,
eviduje je, pecuje o né, umoziuje nahlizeni do nich a poskytavani opisd, vypist a kopii.

Spravni.archiv pfipravuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni, kompletuje dokumenty
uréeného plivodce, které budou ve skartacnim fizeni vybrany jako archivalie za stanovené
obdobi, a sestavuje k nim prozatimni inventarni seznam, {j. zakladni seznam v3ech
“inventarnich jednotek archivniho souboru nebo jeho &asti, jehoz stejnopis predava
pfislusnému archivu.

10.2 Nabhlizeni, vypujcky
Nahlizet do dokumentd uloZzenych ve spisovné je'povoleno pouze:
a. zaméstnancim TICR, ktefi maji k vypljckam relevantni pravni divod,

b. statnim organim, které v souvislosti s pinénim svych dkolu potfebuji do
dokumentt nahlédnout.

Pro potieby zapijéeni-dokumentl v analogové podobé vede zaméstnanec spisovny nebo
spravniho archivu evidenci - ,Knihu vyplijéek®, Zadny dokumént nebo spis uloZzeny ve
spisovné nebude nikomu vydan k trvalému uzivani.

Odnaset dokumenty nebo spisy mimo budovu TICR Ize pouze ke sluzebnim G&ellim.

Dokumenty se zaméstnancim pujcuji proti podpisu do VypUJcnl knihy. Zéznam 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 pUjéil, jeho telefonni
linka a podpis pracovnika spisovny nebo spravniho archivu. Do zaptjéenych dokumentls se
nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné nezakonné Gpravy.

Vypujéovatel je povinen zabezpedit ochranu dokumentt pfed podkozenim nebo ztratou.
10.3 Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi vZdy pfi zruseni uréeného plvodce nebo pfi jeho reorganizaci,
jejiz soucasti je zruSeni organizacniho Useku, a to, at jiz tyto useky zanikaji budto bez

nahrady nebo se pfeménuji v jiné useky tfadu s novou pisobnosti.

Soucasti spisove roziuky je vzdy skartaéni fizeni, v némz se vyfadi dokumenty a spisy, jim2
uplynuly skartacni [hity.
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Vyiizené dokumenty a uzavieng spisy, jimz skarntacni lhity dosud neuplynuly, pfeda
pfisludény zaméstnanec k uloZeni do centraini spisovny TICR piedavacim protokolem. Pokud
je potiebuje k zabezpedeni Ufedni &innosti Usek, jemuz byl svéfen vykon agendy
vykonavané do té doby zruSenym tisekem, pfevezme dokumenty v analogové podobé
formou vypujéky z centréini spisovny Gfadu a bude mu umoznén pfistup k dokumentdm v
digitaini podobé uloZzenym v elektronické spisovné.

Nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy se predaji budto dseku, jemuz byl svéfen vykon
agendy vykonavane do teé doby zrudenym usekem nebo Usekem, ktery bude uréen k vyfizeni
dokumentd a uzavieni spistl.

Dokumenty a spisy nebo &asti spist v analogové podobé se predavaji prostfednictvim
soupistl, dokumenty a spisy nebo jejich ¢asti v digitalni podobé se predaji useku
prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby.

10.4 Vedeni'spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé Zivelné pohromy nebo v pfipadé jiné mimoradné situace, rovnéz v pfipadé
vypadku elekiricke energie atd., kdy je znemoznéno v omezeném ¢asovém obdobi uzivani
elektronick&ého systému spisové sluzby TICR obvykiym zpisobem se spisova sluzba TICR
vede nahradnim zptisobem v pisemné podobé. Evidence dokumentl se vede pomoci
podaciho deniku v pisemné podobé.

Garant spisoveé sluiby vyda' ihned po vyhlaseni mimofadné situace véem Gtvarim TICR
podaci deniky v pisemné podobé. Jednotlivé iseky budou dokumenty déle evidovat
vyhradné v téchto podacich denicich.

Jednotlivé ttvary pro evidenciv podacich denicich pouziji ¢isla jednaci ve tvaru:
TICR/rrrripofadové &./¢€. ttvaru (oddéleni), kde rrrr znamena akiualni rok a kde pofadové
cislo zacina Eislici 1.

Jednotlivé tseky uzavfou nahradni evidenci neprodlené po ukonéeni mimoradné situace.
Pokud jsou v ni-dokumenty evidovany po.dobu kratsi nez 48 hodin, pfeeviduji se do
elektronického systému-spisové sluzby TICR.

Pokud jsou v ni evidovany po dobu delsi nez 48 hodin pak:
a. dokumenty, které se vyfidi a uzavrou, zustanou evidovany v nahradni
evidenci;
b. dokumenty, které nelze vyridit a uzavfit v nahradni evidenci se pfeeviduji do
elektronického systému spisové sluzby.
Za pfeevidovani dokumentit z nahradni evidence do elektronického systému spisové sluzby
odpovidaji vécné pfislusné useky.
Pokud:je dokument zaevidovan v nahradni evidenci a pote evidenéné preveden-do
elektronického systému spisové sluzby, primarni-evidencni zadznam se ukonci poznamkou o
preevidovani dokumentu, véetné uvedeni nového Cisla jednaciho dokumentu. V pisemné
evidenci dokument(: se prazdné fadky pod poslednim zapisem na konci stranky progkrinou a
dopIni se zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouZitem pofadovem
cisle; zdznam se formainé uvede ve tvaru ,Ukonéeno dne ... pofadovym Eislem _..* K
zaznamu se pr|p0]l jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpls fyzické osoby poverene
vedenim spisové sluzby na TICR.

Zaméstnanci TICR se v otazkach, které upravuje tento Spisovy a Skartaéni fad, budou
v pfipadé mimoradné udalosti fidit pokyny garanta spisové sluzby a rovnéz pokyny useku,
v jehoz kompetenci je provadéni bezpe&nostni politiky TICR.
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11. VYRAZOVANI (SKARTACE) PISEMNOSTi (DOKUMENTU)
11.1 Skartacni rad

Skartacni.fad stanovi.a upravuje postup Gtvarl TICR pfi.vyfazovani (skartaci) dokumentt
nepotfebnych nadale pro innost TICR a pfi posuzovani jejich trvalé hodnoty v-souladu se
zakonem ¢. 499!2004 Sb., o archwmctw a-spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve
znéni-pozdéjsich predplsu a.vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.

11.2 Pravomoc Narodniho archivu
Prislusnym archivnim organem pro skartani fizeni pro TICR je Narodni archiv v Praze.

Zamestnanec Narodniho archivu pfi skartacnim fizeni ;e opravnén nahlizet do vsech
neutajovanych dokumentu zarazenych do skartacmho fizeni a je. opravnen navrhnout zmenu
skartaniho znaku nebo prodlouZeni skartacni |huty Do utajovanych dokumentt je opravnén
nahiizet pouze v pfipadé; Ze spiituje podminky pristupu k nim.

Narodni.archiv mizZe na zakladé zadosti TICR vydat trvaly skartaéni souhlas na jim
stanoveny druh dokumentl, které Ize nigit i mimo skartaéni fizeni.

11.3 Skartaéni fizeni

‘Predmétem skartaéniho fizeni jsou veskere .dokumenty vzniklé z ginnosti TICR, a to véetné
dodlych dokumentu u nich2 uplynula skartaéni Ih(ta a které j JiZ nejsou potrebne pro dalsi
&nnost TICR.

Skartacnim'fizenim se provadi vyfazovani-dokumentu.

Vyfazovanim (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér dokumentu, které jsou-nadale z
pfovozniho nebo ze spravniho hlediska pro ¢innost TICR nepotiebné, bez trvalé hodnoty a
mohou byt zniceny. Rozhoduje se také o tom, zda dokumenty jsou vyznamné z hlediska
hospodaiského, politického,, historického nebo kulturniho, maji trvalou hodnotu, jsou proto
archivaliemi‘a je nutné jim poskytnout archivni pédi (viz take pfiloha &. 2 zakona &. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu ve znéni pozdéjsich
predptsu)

Skartaéni fizeni provadi skartaéni komise pravidelné v kalendainim roce nasledujicim po
uplynuti skartaéni thity dokumentl, komplexné za celé TICR; Za odborného dohledu
archivniho organu.

Za radné provedeni skantace odpovida skartaéni komise, kterou jmenuje vedouci
zamestnanec pfisluéného Utvaru, ktery'j e garantem spisové sluzby na TICR. Komise je
minimalné tficlenna a jejim élenem.musi:byt zaméstnanec spravniho archivu a centralni
spisovny TICR.

Bez skartaéniho fizeni nelze zadné dokumenty niit jakymkoliv zpiisobem.
11.4 Skartaéni znaky a lhity

Skartaéni znaky vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentt a udavaiji, jak se s dokumenty
po uplynuti skartatnich hit nalozi:

skartacni znak ,A" (archiv) oznaluje dokumenty trvalé hodnoty (archivalie) a znamenag, e po
uplynuti-skartaénich- thit budou tyto navrZzeny k odevzdani do archivu,
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skartacni znak ,5* (stoupa) oznaduje dokumenty, které nemaiji trvalou hodnotu a po uplynuti
skartaénich Ihiit se navrhnou ke zniceni,

skartaéni znak ,V* (vybér) oznacuje dokumenty, jejichz trvalou hodnotu nelze v okamziku
vzniku uréit a znamena, Ze dokumenty budou po uplynuti skartagnich Ihit znovu posouzeny,
pak teprve oznaéeny skartaénim znakem ,A“ nebo ,S*.

Skartacni Ihita uréuje dobu, po-kterou je nutné dokumenty na TICR uchovavat z divod(
spravnich a provoznich. VyjadrUJe se poétem let, pocatanych od 1. ledna roku nasledujiciho
po vyiizeni dokumentu (u sp:sovych celkit po-dni uzavieni casové nejmladsiho dokumentu),
&i po skonéeni jeho spravni a provozni platnostl pro ¢innost TICR. Neni-li skartagni lhita
uvedena, vyfazuje se'pfisludny dokument, jakmile neni potiebny pro &innost TICR. U spist
slozenych z 'dokumentd, z nichz kazdy sam o sobé ma rliznou délku skartaéni haty, plati
nejdelsi. skartaéni. thuta.

11.5 Pribéh skartaéniho fizeni

Predpokiadem fadneho pribéhu-skartaéniho Fizeni Je vsestranna predarchivni péce o
dokumenty. ). jejich evidence, obéh, spravneé oznaceni skartacnlml -znaky.a lhatami podle
skartaéniho planu a prehledné.uiozeni've spisovnach, spravnim a Géetnim archivu po dobu
stanovenou skartacnimi thatami.

Zaméstnanec spravniho archivu vypracuje skartaéni navrh, kterym TICR .24da Narodni
archiv o odbornou archivni prohlidku, pfi které se.posoudi trvald hodnota dokument(
navrzenych k likvidaci. Ke skartagnimu navrhu je pfipojen seznam dokument( navrzenych ke
skartaci. V seznamu jsou dokumenty rozdéleny podie skartacmch znak( na vV, A" a ,,S8".
Pfi skartadnim:fizeni skartaéni komise roztfidi dokumenty vV na ,A“a,S" Dokumenty se
skartaénim znakem ,S" mohou byt ke skartacnimu fizeni pfedioZzeny v jakekoli podobé,
pokud neni pro jejlch autenticitu pozadovana listinna podoba s nalezitostmi originalu.

Skartaéni navrh ve dvou vyhotovenich podepisuje vedouci zaméstnanec prislusného.Utvaru,
Ktery je garantem spisové sluzby na TICR a ¢lenové skartaéni komise. Jeden vytisk nalezi
vedoucimu skartaéni komise, druhy:obdrzi Narodni archiv CR.

Po odborné archivni prohlidce zaméstnanec Narodniho archivu, ktery skartacni rizeni
provadal, vytvoii skartacni protokal, ktery obsahuje koneéné vyjadfeni Narodniho archivil.
Pokud pfedstavitel Narodniho archivu sotihlasi se skartaci dokument(t obsazenych v navrhy,
vyda pro TICR skartaéni povoleni- k likvidaci dokument( skupiny ,S*.

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

Dokumenty skupiny ,A” zUstanou utoZeny ve spravnim archivu TICR podie jejich provozni
potfeby minimalné 5 let, neZ je protokolarné pfevezme Narodni archiv v Praze. Radné
odevzdani, tzn: sepsani, oznaéeni, zabaleni nebo uloZeni do krabic a stéhovani archivalii
zajistuje zaméstnanec spravniho archivu spolu-se zaméstnanci odboru centralnich nakupl.

11.6 SIP Balicky

Zkratka SIP vychazi z anglického oznaceni Submission Information Package, coZ Ize prelozit
jako baliéky pfijimané od plvodco.

Tyto bali€ky se konstruuji podle jasné danych pravidel elektronické systémy spisové sluZby
puvodcl. Do bali¢ku je vzdy zahrnut nejen viastni dokument, ale i popisna metadata, ktera
se k nému vazi a ktera byla pofizovana béhem celého dosavadniho Zivotniho cyklu
dokumentu. V balicku také musi byt elektronicky dokument pfevedeny do tzv. vystupniho
formatu. Vystupni datové formaty dokumentl v digitalni podobé jsou dany novou vyhlagkou
€. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Balicky SIP:z hlediska odborné spravy dokumentl zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizova’ni vyhotovovéni podepisovéni odesilani; ukladani a vyfazovani
ve skartacnim fizeni,.jak je spisova sluzba vymezovana. Za kvalitu vyslednych SIP bali¢ka,
ktéré budou predavany do Narodniho dlgltalnlho archivu, odpovida vidy plvodce.

12. ZAVERECNE USTANOVENI

Skartacéni.Fad plati i pro utajované a Géetni-dokumenty. Pfitom je v8ak nutno respektovat
Zvlastni-pravni pfedpisy:

a. pro.utajované dokumenty — zakon ¢. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych
skuteénosti a.0'zméné nekterych zakonu ve zneni pozde;srch predpisd, vyhlaska
¢..137/2003'Sb., o podrobnostech a oznaceni stupné utajeni a o zgjisténi
administrativni bezpecnostn Vybér archivalii Ize provést az-po zruseni stupné
utajeni.

b. pro U¢etni dokumenty — zakon €. 563/1991 Sb., o OZetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predprsu a provadéci vyhlasky.

Pfi redrganizaci TICR je nutno dbat.na to, aby nedochazelo ke ztratam dokumenti a K'jejich
poékozenL

Za poruseni archivnich:a skartacnich pfedpist mizZe byt TICR uloZena pokuta podle § 74
-zékona &, 499!2004 Sb 0 archlvnlctvl a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakonq, ve
znéni pozdejsich predplsu

Soucasti tohoto-Skartacniho fadu je skartacni plan doplnény skartacnimi znaky a lhitami,
ktery je prubézné aktuallzovan aje dostupny v nevefejné casti sité TICR.

13. PRILOHY

1. Spisovy a skartaéni plan, ¢iselny kli¢ pro uréeni skartani lhity daného druhu dokumentu
2. Zadost o prevzeti dokumenty uréenych ke skartaci
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Priloha ¢. 1

éiseln}" kli¢ pro uréeni skartaéni lhiity daného druhu dokumentu

Vysvétlivky:

Prvni sloupec - Oznaéeni - uvadi ¢iselné oznateni dokumentu.
Druhy sloupec charakterizuje obsah a zafazeni dokumentu.
Tteti sloupec — oznaduje lhiitu.

Ctvrty sloupec obsahuje potet roki ulozeni na TICR a symbol uréujici dalsi zachdzeni
s dokumentem:

A - spisy musi byt, po uplvnuti stanovené doby uloZeni, predany do vefejného archivu. To
znamena, ze nesméji byt pracovniky TICR dany ke skartaci.

V - spisy jsou, po uplynuti stanovené doby ulozeni, povinné nabidnuty vefejnému archivu
k vytiidéni (A/S).

S - spisy jsou, po uplynuti stanovené doby uloZeni, sepsany na skartacni protokol a po
odsouhlaseni vefejnym archivem (i tvto spisy mohou byt pfedmétem zajmu) pifedany ke
skartacti.

OZNACENI POPIS ZNAK LHUTA

A.l Zrizovaci listing a jeji dodatky A 50

A2 Rizena dokumentace TICR A 20

A3 Piikazy feditele A 20

A4 Dokumenty ménici reZim organizace A 20

AS Dokumenty vzniklé z vvbérovveh rizeni pro ndkup A 10

Vi Osvédéeni vydana v souladu se zakonem &. 174/1968 Sb. S 10

V.2 Stanoviska vydana v souladu se zakonem ¢&. 174/1968 Sb. S 10

Viechny ostatni dokumenty s vvjimkou dokumentit
V.3 oznadenvch Aa$S vV 3
V4 Opravnéni vydana v souladu se zdkonem ¢&. 174/1968 Sb. A 20
Viechny dokumenty obsahujici sdéleni bez trvalé hodnoty,
S.1 jako napfiklad pozvanky na akce a 8koleni. letdky apod. S 1
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Priloha ¢. 2

V Praze dne.........

Zadost o prevzeti dokumentd uréenych ke skartaci

Véc: Skartace dokumentid

Oddéleni, odbor xy pfedava k primé skartaci xy baliku, které obsahuji (popis o jaky typ
dokumentd sejedna — napf. smlouvy, materialy z oblasti vzdélavani atd. + oznaéeni
dokumenti viz nize™), z let xy.

*s proslou skartacni thitou

*kopie dokumentu {pfipojit informaci, kde jsou uloZeny originaly}
*duplicitni materidly (pfipojit informaci, kde jsou uloZzeny origindly)
*administrativni material, ktery nesplfiuje kritéria pro potfeby archivace

Za oddélenifodbor xy

Podpis predavajiciho zameéstnance

Schvalil/a

Podpis vedouciho oddéleni xy/feditele odboru xy
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