STATNI URAD
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Spisovy a skartacni
rad



I. Uvod

Tento spisovy a skarta¢ni ad (déle jen fad) se vydava na zdklad¢ ustanoveni § 66 zakona €.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, vyhlasky
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., kterou se
provadéji neékterd ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond, ve znéni pozdéjSich predpist, zdkona €. 167/2012 Sb., kterym se méni zékon ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné¢ nékterych zékont, ve znéni
pozd¢jsich predpisii, zdkona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zmén¢ nékterych
dal$ich zékoni (zékon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich piedpist, a dalsi
souvisejici zékony, kterymi se provadi zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o
zméné nekterych zakont, zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokument.

Postupem dle tohoto fadu nejsou dotoceny povinnosti stanovené zvlaStnimi pravnimi
ptedpisy, napt. zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajii, zdkonem €. 412/2005
Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zptisobilosti, zdkonem ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, apod.

II. Zakladni ustanoveni

Tento tad upravuje vykon spisové sluzby, kterym se pro ucely tohoto fddu rozumi zajisténi
odborné spravy dokumentt dorugenych Statnimu tfadu inspekce prace (dale jen SUIP) a
oblastnim inspektoratim prace (dale jen OIP) vzeslych z jejich €innosti, zahrnujici jejich
fadny ptijem, evidenci, rozdélovani, obeh, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni a to véetné kontroly téchto ¢innosti.
ITI. Rozsah platnosti, povinnosti a odpovédnost
zaméstnancu

1) Rad je zavazny pro viechny zaméstnance Ceské republiky — Statniho ufadu inspekce
prace, ktefi jsou povinni dodrZovat tento fad.

2) Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni jsou povinni dodrZovat plnéni povinnosti
vyplyvajici z tohoto tadu.

3) Zaprovoz podatelny, vypravny a spisovny odpovida feditel kancelaie generalniho
inspektora v ramci SUIP, vedouci inspektor v ramci OIP.

IV. Podatelna, vypravna

1) SUIP, OIP ma svou vlastni podatelnu, vypravnu v sidle SUIP, OIP.

2) Povéteni zaméstnanci podatelny, vypravny jsou povinni zajistit fadny piijem, evidenci,
rozdélovani a odesilani dokumentt, jsou povinni vést elektronicky podaci denik, do n¢hoz



1)

2)

3)

4)

5)

jsou v ¢iselném a Casovém poradi evidovany doslé a odesilané dokumenty, ptipadné
podani u¢inéna ustne.

Dorucené dokumenty se pfijimaji na podateln€. Pokud byl dokument pfijat zaméstnancem
mimo podatelnu, je povinen jej bezodkladné piedat na podatelnu.

V. Prijem dokumentu

Veskeré dokumenty doruc¢ené na podatelnu piebira povéreny zaméstnanec podatelny,
ktery zkontroluje adresata (zda dokument pfislusi SUIP, OIP). Omylem doruéené zésilky
vrati dorucovateli bez zbyte¢ného odkladu. Soucasné se poveéfeny zaméstnanec podatelny
presvédci, zda nejsou obalky dokumentt (zasilky) poskozeny nebo jinak naruseny.
Poskozené obalky dokumentii (zasilky) reklamuje u provozovatele poStovnich sluzeb.

Dorucené zasilky ptejimé povéreny zaméstnanec podatelny od provozovatele postovnich
sluzeb na zéklad¢ vystaveného podepsaného potvrzeni.

Povéfeny zaméstnanec podatelny rozdéli obalky s dokumenty na:

a) obalky s dokumenty, které nebude otevirat

- obalky, kde je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a
ptijmeni fyzické osoby. Takovou obalku s dokumentem pieda povéteny
zaméstnanec podatelny adresatovi (zaméstnanci), ptipadné jim uréené osobg,
neotevienou. Zjisti-li zaméstnanec po otevieni obélky, ktera mu byla doruc€ena, Ze
obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodatecné zaevidovani na
podatelné v souladu s timto fadem

- obalky oznacené ,,ZVLASTNI SKUTECNOSTI®, ,,ZS*, ., VYHRAZENE®, , V¢
- obalky oznaéené ,NATO UNCLASSIFIED* , , LIMITE*

- obalky oznacené slovem ,,neotevirat®, které jsou doruceny na zakladé vyzev a
vyhlaseni vefejnych zakazek — tyto zasilky se na obélce oznaci v okamziku jejich
doruceni podateln€ dne, hodinou a minutou jejich doruceni

- obalky s dokumenty adresované odborové organizaci pfeda povéfeny zaméstnanec
podatelny ptisluSnému zastupci odborové organizace

b) obélky s dokumenty, které otevie

Povéfeny zaméstnanec pievzaté obalky s dokumenty otevie a zkontroluje, zda souhlasi
pocet ptiloh s poctem uvedenym v privodnim dokumentu. Chybi-li ptilohy nebo je-li na
podani zjiSténa zdvada, poznamena to na privodnim dopise a v elektronickém podacim
deniku. Reklamace vyftizuje utvar, kterému je dokument piidélen k vytizeni.

Zjisti-1i povéteny zaméstnanec podatelny po otevieni zasilky, Ze jde o soukromou
korespondenci zaméstnance, neoznaci ji jednozna¢nym identifikatorem, obalku pielepi,
oznaci na ni diivod otevieni a podepise ji. Zasilku preda ur¢enému adresatovi. O obsahu
soukromé korespondence musi poveéieny zamestnanec podatelny zachovavat ml¢enlivost.
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7)
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Dorucené dokumenty, které podléhaji zakonu €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdé&jsich predpist, se neeviduji v elektronickém podacim deniku. Kazdy takovy
dokument poveieny zaméstnanec podatelny opatii podacim razitkem a datem doruceni a
pteda pfislusnému ttvaru. PiisluSny Gtvar vede samostatnou evidenci téchto dokumenti.
V piipadé¢ skartacniho fizeni je s t€émito dokumenty nakladéno stejn¢ jako s ostatnimi
dokumenty uradu.

Ptijimani dokumenti prostfednictvim datovych schranek provadi povéiena osoba.

Doruceny dokument v digitalni podobé se vzdy zkontroluje, neobsahuje-li chybny datovy
format nebo pocitacovy program zpiisobily piivodit Skodu na programovém vybaveni
nebo na informacich (dale jen ,,Skodlivy k6d*). Pokud je Skodlivy kod zjistén, dokument,
ktery obsahuje chybny datovy format nebo ktery obsahuje vécnou informaci, ktera mize
byt bezpecné vyuzita ve vztahu k dal§imu zpracovani dokumentu, se ulozi do zvlastniho
ulozisté. Ostatni dokumenty, u kterych byl zjistén Skodlivy kod, se neukladaji, ale znici.
V takovém piipad€ se dokument v digitalni podobé povazuje za nedoruceny.

Pokud je utad schopen zjistit z dokumentu v digitalni podobé obsahujici Skodlivy kod
elektronickou adresu odesilatele, neprodlené ho vyrozumi o zjisténi Skodlivého kodu,
popfipadé o zni¢eni dokumentu a stanovi dalsi postup pro zajisténi faddného dokumentu.

Doruceny dokument v digitalni podobé¢, ktery neobsahuje Skodlivy kod, se v nezménéné
podobé ulozi v ulozisti dorucenych zprav, zavede se do systému elektronické spisové
sluzby.

10) Pfevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podob¢ a naopak a

zménu formatu dokumentu v digitalni podobé se provadi postupem zarucujicim
vérohodnost piivodniho dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, ¢itelnost dokumentu a
bezpecnost procesu pievadéni nebo zmény formatu.

11) Je-1i dokument doruceny v digitalni podobé pieveden do analogové podoby, je s nim dale

nakléddano jako s dokumentem doruc¢enym v analogové podobé. Byl-li takovy dokument
dorucen datovou schrankou, pak pro pfevod do analogové podoby musi byt pouzita
autorizovana konverze. O pievodu do analogové podoby takto doruc¢eného dokumentu
rozhodne odpovédny zaméstnanec, ktery posoudi nutnost provedeni autorizované
konverze v zavislosti na charakteru a diilezitosti dokumentu.

12) Pted prevedenim dokumentu z analogové podoby do digitalni, ktery je podepsan

opravnénou ufedni osobou, se provede skenovani, ulozeni do ur¢eného lozisté a pomoci
prostiedku autorizované konverze se provede konverze. Povérend osoba v systému
elektronické spisové sluzby nasledné provede odeslani tohoto dokumentu do datové
schranky piijemce.

13) SUIP, OIP vedou evidenci provedenych autorizovanych konverzi. Evidence obsahuje

nepierusenou ¢iselnou fadu, datum a ¢as provedeni, identifikacni kdd ovétovaci dolozky,
pfijmeni povéfené osoby, pfedmét konverze.



14) Ukon uc¢inény povéefenou osobou prostfednictvim datové schranky ma stejné pravni

ucinky jako ukon provedeny pisemné a podepsany.

15) Povéfené osoby opravnéné k piistupu do datové schranky jsou povinny

1)

2)

3)

4)

5)

a) vyuzivat datovou schranku zplisobem, ktery neohrozuje bezpecnost informa¢niho
systému datovych schranek

uvédomit neprodlené ministerstvo o tom, Ze hrozi nebezpeci zneuziti datové schranky,
povétfend osoba rovnéz uvédomi toho, kdo ji urcil povérenou osobou.

VI. Oznacovani dokumentu

Vsechny doslé dokumenty v analogové podobé, ptipadné obalka dokumentt ptijatych na
podatelnég, se opatieni v den doruceni otiskem podaciho razitka na prvni strané
dokumentu, které obsahuje

a) oznateni (SUIP, OIP)

b) datum doruceni

c) jednoznacny identifikator

d) pocet listl nebo pocet svazki listinnych ptiloh

e) pocet a druh ptiloh

f) oznaceni Gtvaru povéfeného vytizenim dokumentu
g) termin vyfizeni.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast

a) je-li v souladu se zvlastnimi predpisy zasilka doruc¢ovana ur¢enému ptivodci do
vlastnich rukou

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni ptepraveé
c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

Dokumenty, u kterych je ptedpoklad jejich znecitelnéni (z termotiskaren, apod.), je nutno
vzhledem k trvanlivosti zapisu okopirovat a pouzivat kopie.

V ptipadech jinych dokumentti nebo informaci ufedniho charakteru pfijatych zaméstnanci
mimo podatelnu (faxem, telefonickym sdélenim, informaci z podani u¢inénych osobng¢),
pofizuje zaméstnanec ufedni zaznam nebo protokol, ktery musi obsahovat datum a ¢as
pfijeti, obsah sdéleni, kdo sdéleni ucinil a kdo sdé€leni pfijal. Poté ufedni zdznam nebo
protokol bezodkladné pteda na podatelnu k zaevidovani.

E-mailové zpravy doruc¢ené mimo e-podatelnu je zaméstnanec povinen bud’ pieposlat na
ptislusnou e-podatelnu SUIP, OIP nebo danou zpravu pievést do listinné podoby a
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neprodlené zajistit jeji evidenci na podatelné. Zaméstnanci jsou povinni zabyvat se kazdou
e-mailovou zpravou bez ohledu na to, zda je opatfena zaru¢enym elektronickym podpisem
nebo jinymi konkrétnimi kontaktnimi udaji odesilatele. Vyjimku tvoii zprava s obsahem,
z n¢hoz nelze zjisti, ¢eho chce odesilatel dosahnout nebo pokud se jedné o spamovou
postu,

Datové zpravy dorucené do datové schranky, e-maily dorucené e-podatelné a ostatni
podani u€inéna prostfednictvim elektronické podatelny (napt. podani podnétu, hlaseni
urazu, apod.) povéfeny zaméstnanec importuje do systému elektronické spisové sluzby.
Systém elektronické spisové sluzby dorucené zpraveé automaticky ptidéli jednoznacny
identifikator, datum a Cas pfijeti a uloZi ji do datového ulozisté¢ dokumentl v digitalni
podobg.

VII. Evidence dokumentu

Dokumenty doru¢ené SUIP, OIP a vznikla z vlastni ¢innosti SUIP, OIP jsou evidovany

v podacim deniku systému elektronické spisové sluzby, pomoci né¢hoz jsou jednoznacné
spojeny s neménnym jednozna¢nym identifikatorem. U doru¢enych dokumentt v listinné
podobé je jednoznacny identifikdtor vyznacen v podacim deniku. Jednoznacny
identifikator obsahuje

a) kod pavodce (1,3,4,5,6,7,8,9,10)
b) oznaceni kalendainiho roku, v némz je dokument dorucen ¢i vytvoien
c) poradové Cislo dokumentu v podacim deniku v kalendainim roce.

Ciselna fada jednoznacnych identifikatort v podacim deniku zacind 1. ledna pofadovym
¢islem 1 a kon¢i 31. prosince ptislusného roku.

Dokument je po pfijeti na podatelné zaevidovan v systému elektronické spisové sluzby,
oznacen a predan:

a) vedoucimu utvaru v ptipadé, ze dokument je adresovan piisluSnému utvaru SUIP, OIP
nebo zaméstnanci tohoto ttvaru

b) generalnimu inspektorovi SUIP (nebo jim povéiené osobé), vedoucimu inspektorovi
OIP (nebo jim povéiené osobd) v piipadé, Zze dokument je adresovan SUIP, OIP bez
bliz§iho oznaceni utvaru, ktery jej bude vytizovat. Generalni inspektor, vedouci
inspektor rozhodne, ktery utvar bude dokument vytizovat. Po tomto rozhodnuti jej
pieda zpét poveéfenému zaméstnanci podatelny, ktery v podacim deniku elektronické
spisové sluzby vyznaci utvar poveéteny vytizenim dokumentu a pieda jej prislusSnému
utvaru.

Nekteré druhy dokumenti jsou zaroven evidovany v samostatné evidenci dokumenti
(agend¢). Takové dokumenty jsou dale oznaceny evidenénim ¢islem. Evidencni Cislo
slouzi k jednoznacné identifikaci dokumentu v rdmci agendy a obsahuje:



S)

1)

a) kod agendy
b) kéd oznaceni ptivodcee (1,3,4,5,6,7,8,9,10)
c) oznaceni kalendarniho roku, v némz je dokument evidovan
d) poradové Cislo dokumentu v rdmci agendy
Vzor eviden¢niho ¢isla:
D4-2013-25
a)b)-c)-d)

Seznam agend a jejich kodi pouzivanych utvary SUIP, OIP je uveden v piiloze &. 2
tohoto fadu.

Jedna-li se o dokument vznikly na zaklad¢ spoluprace s jinym orgdnem ¢i organy statni
spravy (napt. koordinované kontroly slozek MPSV) miize byt oznacen eviden¢nim ¢islem,
jehoz format a hodnota odpovida identifikaci dokumentu spolupracujici slozky statni
spravy.

VIII. Cislo jednaci, evidencni Cislo ze samostatné
evidence dokumentii, tvorba spisu

Veskeré dokumenty podléhajici evidenci dle tohoto fadu jsou pfi vyfizovani vlozeny do
spisu, pficemz je mozno vytvofit spis o velikosti jednoho dokumentu. Spis mize
obsahovat jak dokumenty v analogové podobé, tak i dokumenty v digitalni podobé¢
zaroven (hybridni spis). Pfi vloZeni do spisu je dokument opatfen ¢islem jednacim a je
uveden ve spisovém prehledu spisu s oznaéenim potadi jeho vloZeni. Cislo jednaci slouzi
k jednozna¢né a neménné identifikaci dokumentu a obsahuje:

a) oznaceni pivodce (SUIP, OIP3 — OIP 10)
b) oznaceni kalendéainiho roku, v némz je dokument evidovan
c) poradoveé Cislo dokumentu v podacim deniku
d) oznaceni tvaru
Vzor ¢isla jednaciho:
OIP4/2013/238/50
a) /b) /c) /d)

Je-li dokument tvofen sbérnym archem, je soucasti ¢isla jednaciho dokumentu
jesté poradové ¢islo dokumentu ve sbérném archu uvedené za pomlckou cisla
jednaciho sbérného archu



2)

3)

1)

e) potadové Cislo dokumentu ve sbérném archu
Vzor ¢isla jednaciho dokumentu ve sbérném archu
OIP4/2013/239/50-1
a) /b) /c) /d) -e)
O dokumentu se v podacim deniku elektronické spisové sluzby dale eviduji tyto udaje
a) datum doruceni nebo vzniku vlastniho dokumentu
b) identifikace odesilatele nebo adresata (IC, nazev, obec, adresa ¢i jiny kontakt)
c) cislo jednaci odesilatele, spisova znacka odesilatele
d) véc, jiz se dokument tyka (stru¢ny obsah dokumentu)

e) podoba evidovaného dokumentu (listinna, digitalni), pocet listi listinného dokumentu,
pocet listinnych ptiloh dokumentu, pocet listli ¢i pocet svazkt listinnych ptiloh, druh a
pocet nelistinnych ptiloh dokumentu

f) cisla utvaru, jimz byl dokument ptidélen k vyiizeni

g) datum odeslani, pocet listl listinného odesilaného dokumentu, pocet listinnych pfiloh,
pocet listh ¢i pocet svazkl listinnych ptiloh a pocet nelistinnych piiloh dokumentu

h) spisovy znak dokumentu, skarta¢ni znak, skartacni lhtita
1) zadznam o vyfazeni ve skartacnim fizeni

Je-li k agend¢ vytvaren spis, pak jeho spisovou znackou je eviden¢ni Cislo agendy. Je-li
k dané agend¢ vytvareno vice spisti, napt. spravni spis v agend¢ pokuty, pak je spisovou
znackou spisu evidencni ¢islo agendy rozsitfené o poradové ¢islo spisu v ramci dané
agendy uvedené za pomlckou.

Ptiklad spisové znacky spravniho spisu: P4-2013-134-1

IX. Rozdélovani a obéh dokumentu

Zaevidovany dokument pfedava povéteny zaméstnanec podatelny k vyfizeni ptislusSnému
ttvaru SUIP, OIP. Za kazdy Gtvar piebira dokumenty ptisluiny vedouci nebo jim
poveéfeny zaméstnanec. Dokument pfijme na sviij tvar a oznaci pievzeti v elektronickém
podacim deniku ttvaru.

Utvartim, které maji pracovisté mimo objekt, v némz sidli podatelna, a pfedavané
dokumenty jim nemohou byt pfedany osobné, zasila povéfeny zaméstnanec Gtvaru
prostiednictvim provozovatel postovnich sluzeb nebo jinym vhodnym zptsobem.
Dokumenty, které je nutno bezodkladné vytidit, povéfeny zaméstnanec Gtvaru neprodlené
naskenuje a zaSle e-mailem na pfislusné pracovisté nebo ptimo zaméstnanci, ktery byl
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4)

1)

2)
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uréen pro vyfizeni dokumentu. Pfevzeti dokumentu takto zaslaného potvrdi ptislusny
povéfeny zaméstnanec rovnéZz e-mailem. Dokument, ktery byl timto zplisobem piedan,
zaSle tomuto pracovisti neprodlené povéieny zaméstnanec Utvaru prostfednictvim
provozovatele postovnich sluzeb nebo jinym vhodnym zptsobem.

Dokumenty nepodléhajici evidenci tohoto fadu:

a) pozvanky na porady vedeni systému SUIP

b) pozvanky na spolecenské akce, Skoleni a informacni letaky
c) blahoptani a pozdravy u ptilezitosti vyroci a svatkt

d) tiskoviny

e) nevyplnéné formulare

f) interni sd&leni mezi jednotlivymi zaméstnanci nebo ttvary SUIP, OIP, s vyjimkou
fidicich akti, oficialnich sdé€leni a zadosti

dokumenty podléhajici zvlastni evidenci (napf. ucetni doklady, zvIastni skutecnosti a
utajované informace).

Vedouci Gtvaru posoudi obsah dokumentu a uréi zaméstnance odpovédného za jeho
vyfizeni, lhlitu a zpiisob vyfizeni a zajisti evidenci téchto udajii v elektronickém podacim
deniku utvaru.

Zjisti-li utvar, kterému byl dokument ptedan, Ze neni pfislusny k jeho vyfizeni, preda
dokument zpét povérenému zaméstnanci podatelny, ktery zajisti pfedani dokumentu
ptislusnému atvaru, OIP nebo SUIP.

X. Vyfrizovani dokumentu a spist

Dokumenty se vyfizuji elektronicky, pokud zdkon nestanovi jinak nebo pokud to
nevylucuje povaha véci. Jednotliva sdéleni Ize vii¢i ti€astniku €init Gstné, pokud ten na
elektronické nebo pisemné forme netrva. Lhiity pro vyfizovani dokumentt se fidi
zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni ad, ve znéni pozdéjsich predpisi, nebo specidlnimi
zékonnymi lhiitami. Vedouci zaméstnanci mohou lhity podle potteby zkratit.

Za vc€asnost a vécnou spravnost vyfizeni dokumentu odpovida zaméstnanec urceny
k vytizeni dokumentu, fidi se pfitom pokyny svého vedouciho.

Odpoveéd na doslé podani mlize byt v oditvodnénych piipadech (vyfizeni telefonicky,
pfedani dokumentu mistné ptislusnému OIP, apod.) vypravena pod ¢islem jednacim
doruceného dokumentu. Neni-li v§ak doru¢eny dokument vyfizen pouze odpovédi
podateli, ale v pribéhu vyfizovani vznikne novy dokument majici jiny charakter nez
puvodné doruceny dokument nebo takovy dokument popisuje novy pravni stav veci (i
povaze nového dokumentu odpovida jiny spisovy znak, skarta¢ni znak nebo skartacni



4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)

lhiita), pak je novy dokument povazovan za vlastni dokument a musi mu byt ptidéleno
nov¢ Cislo jednaci.

U nového dokumentu si zaméstnanec Utvaru, ktery dokument vytvofil, vyzada
prostfednictvim systému elektronické spisové sluzby nové ¢islo jednaci a soucasné pritom
oznami véc, jiz se dokument tykéa a komu bude piedan nebo zaslan.

Dokumenty tykajici se téze véci se vytizuji spole¢n€. Zameéstnanec, ktery dokumenty
vytizuje, je zafadi do spisu. Spis je vytvaien sbérnym archem nebo spojovanim
dokumentti. Musi byt oznac¢en spisovou znackou a obsahovat soupis vSech ¢isel jednacich
dokumentt, jez jsou jeho soucésti s urcenim data, kdy byly do spisu vlozeny. Ndvaznost
piipojovanych dokumentl se vyznaci v elektronickém podacim deniku utvaru. Je-li
inicia¢ni dokument spisu soucasti samostatné evidence dokumentti (agendy), pak je spis
oznacen také evidencnim ¢islem dokumentu ze samostatné evidence dokument.

Spisovou znackou mtize byt Cislo jednaci sbérného archu, ¢islo jednaci inicia¢niho
dokumentu, evidencni ¢islo souvisejici agendy ¢i jiné oznaceni, které je v daném piipadé
ucelné.

Zameéstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu €1 spisu uzavie spis tak, ze provede
kompletaci v§ech dokumentt patticich do spisu, kontrolu a doplnéni oznaceni dokumentu
spisovym znakem, skartacnim znakem a skarta¢ni lhlitou podle spisového a skarta¢niho
planu, ktery je uveden v ptiloze €. 1. tohoto fadu.

Zaméstnanec povéteny vedenim elektronického podaciho deniku Gtvaru zaznamena, jak
byl dokument vyfizen, kdy a komu bylo odeslano vyhotoveni ukon¢eného dokumentu,
jaky spisovy znak, skartacni znak a jaka skartacni lhiita byla dokumentu pfidélena.

Spis se oznacuje spisovym znakem vybranym ze seznamu pfifazenych spisovych znakl
dokumenti spisu, dale skartaénim znakem odpovidajici skartacnimu znaku dokumentu ve
spisu, ktery ma nejvyssi hodnotu a skartacni lhtitou odpovidajici skartacni lhiité toho
dokumentu v tomto spisu, kterému byla ptidélena nejdelsi skartacni lhiita.

XI. Vyhotovovani a podepisovani

Dokumenty se vyhotovuji v digitalni podobé ve formatu PDF. Pokud to dostupné
technické prostfedky neumoziuji nebo stanovi-li to zvlastni predpis, vyhotovi se
dokument v analogové podobé s listinné formé. Cistopis dokumentu predkladaného

k podpisu vedoucimu zamé&stnanci piedava asistentka, za jazykovou spravnost a ipravu
dle CSN 01 6910 odpovida vyhotovitel dokumentu.

Dokumenty vzniklé z ¢innosti SUIP, OIP se oznaduji nazvem a sidlem ptivodce, ¢islem
jednacim, spisovou znackou, pfipadné eviden¢nim ¢islem. V odpovédich na dorucené
dokumenty se uvadi i Cislo jednaci a spisova znacka doru¢ené¢ho dokumentu, pokud
doruc¢eny dokument takové tidaje obsahuje. DalSimi nalezitostmi dokumentu jsou:

a) misto a datum podpisu
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3)

4)

S)

6)

7)

8)

b) jméno zaméstnance povéiené¢ho vytizenim dokumentu

c) pocet listl dokumentu a pocet listli ptiloh (pocet svazki ptiloh)

d) jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance povétreného jeho podpisem

e) v piipad¢ spravniho fizeni musi byt dokument oznacen slovy ,,Vypraveno dne...*

Dokument podepisuje opravnéna uiedni osoba. Opravnéni podepisovat dokumenty jsou
stanovena v platném organizacnim fadu. Za ptipadnou Skodu a jiné dusledky zavinéné
piekrocenim pravomoci pi1 podepisovani nese odpovédnost zaméstnanec, ktery dokument
neopravnéné podepsal.

Dokument v digitalni podobé& opatii povéteny zaméstnanec svym elektronickym
podpisem, jehoz soucasti je 1 Casové razitko. Platny elektronicky podpis je plnohodnotnym
podpisem a ma vSechny ucinky vlastnoru¢niho podpisu.

V souladu s § 5 zékona 352/2001 Sb., o uZivani statnich symboli Ceské republiky a o
zméné nékterych zakont, opatii se podepsané rozhodnuti a jiné listiny osvédcujici
dilezité skutecnosti, vydavané pii vykonu statni moci, otiskem uiedniho razitka.

V bézném korespondenénim styku se pouzivaji razitka ufadu.

K dokumentu v digitalni podobé¢ ptipojuje odpovédny zamestnanec zaruceny elektronicky
podpis. Ufedni razitko se nahradi slovy ,,Otisk ufedniho razitka® v mistech, kde by na
listing bylo razitko umisténo. Razitko tradu se k digitadlnimu dokumentu neptipojuje.
Obdobné¢ se nahrazuje ufedni razitko u stejnopisu dokumentu ve spravnim fizeni.

V ramci ufadu se pouZzivaji tato razitka:

a) ufedni razitka

b) razitka Gfadu

c) podaci razitka

d) pomocna razitka.

Utedni razitko:

a) musi spliovat naleZitosti stanovené zakonem 352/2001 Sb.

b) je pfidéleno povefenému, zpravidla vedoucimu zaméstnanci. Tito zaméstnanci
odpovidaji za fadné pouzivani Gifedniho razitka v souladu se zvlaStnimi pfedpisy a za
jeho zabezpeceni proti ztraté nebo zneuziti.

Razitko uradu:

a) obsahuje plny ndzev Gradu, adresu, pofadové ¢islo
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b) pro potieby utvarti mize byt v odiivodnénych ptipadech zhotoveno v riiznych
grafickych provedenich

c) jeurceno k vyznacovani ufadu nebo jeho tvart na listinném dokumentu
d) nelze jej pouzivat k ové€fovani dokumentu nebo jinych dalezitych skutecnosti

e) razitko ufadu neni povinnou nalezitosti zadné listiny, nestanovi-li zvlastni piedpis
jinak, je vSak vhodné jej pouzivat z divodu usnadnéni orientace adresata, zvyseni
vaznosti dokumentu, pouzije se téz tehdy, pokud to adresét vyzaduje, popft. se
s pouzitim razitka pocita v textu dokumentu.

9) Podaci razitko se pouziva k oznaceni doruc¢enych dokumentt ptevzatych tradem.
10) Pomocné razitko:
a) je vyhotoveno podle individudlnich pozadavki Gtvarh fadu

b) pouzivé se k vyznacovani riiznych, asto pravidelné se opakujicich udajii na
dokumentu v listinné podobé&, napt. datum, vyznaceni pravni moci, apod.

c) obecné plati, Ze pomocné razitko 1ze kdykoliv nahradit béZnym tiSténym nebo ru¢né
psanym textem.

11) Generalni inspektor SUIP a vedouci inspektor OIP rozhoduji o piidéleni razitek
pfislusnym zaméstnanctim.

12) Utedni razitka a razitka Gfadu se shodnym textem se rozliuji poradovymi &isly.

13) Evidenci razitek vede povéfeny zaméstnanec. Evidence obsahuje potadové Cislo razitka,
jméno, piijmeni a funkci zaméstnance, ktery si razitko ptevzal a uziva, datum vraceni
razitka, podpis pfebirajiciho zaméstnance, datum vytazeni razitka z evidence, idaj o datu
ztraty razitka.

14) Pti ukonceni pracovniho poméru (popt. ukonceni jiného pracovnépravniho vztahu) je
zamé&stnanec povinen odevzdat v§echna razitka, kterd ma v uzivani, povéfenému
zameéstnanci.

15) Povéfeny zaméstnanec je povinen chranit neuzivana razitka pted jejich poSkozenim,
zneuzitim, ztratou nebo odcizenim. Je nepiipustné razitka ponechavat v dobé
nepiitomnosti volné piistupné nepovolanym osobam, véetné zameéstnancti, kteti nejsou
opravnéni razitka pouzivat. Kazdou ztratu ¢i odcizeni evidovanych razitek je povinen
drzitel neprodlené oznadmit povéfenému zaméstnanci, ktery mu razitka vydal a svému
nadiizenému spolu s uvedenim data ztraty nebo odcizeni. Ztratu ufedniho razitka je tieba
neprodlené oznamit také fediteli kancelare generalniho inspektora, ktery zajisti ozndmeni
ztraty Ufedniho razitka neprodlené Ministerstvu vnitra.
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16) Nadbytecn4, neplatna nebo nadmérné opotifebovana neopravitelna razitka (mechanicky,
poskozend, necitelna) vrati drzitelé zaméstnanci povétenému vedenim evidence razitek. O
vraceni razitka se provede v evidenci razitek zdznam.

17) Razitko se vyfazuje z evidence v piipadech:
a) ztraty platnosti
b) fyzické ztraty nebo odcizeni
c¢) jeho opottebovani ¢i jiného nevratného poskozeni

18) Razitko se vyfazuje z evidence v ramci skarta¢niho fizeni. Do doby skartace je uloZeno ve
spisovn¢.

XII. Odesilani dokumentu

1) Odesilani dokumenti zajiSt'uje povéfeny zaméstnanec nebo zaméstnanci vypravny.
Odesilani n¢kterych druhti elektronickych dokumenti mtize byt dle své povahy plné
automatizovano elektronickou spisovou sluZzbou bez nutnosti fyzického zasahu
poveéteného zamestnance vypravny. Pii odesilani odpoveédi nebo nového vlastniho
dokumentu je nutno pfedem ovéfit, zda adresat ma aktivni datovou schranku.

2) VSechny dokumenty musi byt odesilany v elektronické formé datovou schrankou:
a) organu vetejné moci
b) pravnické osob¢ ziizené ze zakona nebo zapsané v obchodnim rejstiiku

c) fyzické osobé a pravnické osobé€ neziizené zakonem a nezapsané v obchodnim
rejstiiku, pokud ma datovou schranku zfizenu a aktivni

Je-li dokument vyhotoven v analogové podobé v listinné formé, musi byt pied
odeslanim pfeveden autorizovanou konverzi do digitalni podoby.

3) Pokud adresat nema zfizenu datovou schranku nebo to povaha dokumentu neumoziuje
(korespondence se zahrani¢nimi institucemi, spisovd dokumentace v rdmci spravniho
fizeni, dokumenty obsahujici utajované informace, jde-li o dokument, ktery by jako
datova zprava po konverzi neodpovidal § 5 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., tj. presahla by jeho
velikost 10MB), jsou dokumenty zasilany v listinné podobé prostiednictvim
provozovatele poStovnich sluzeb.

4) Pred odeslanim dokumentil jsou povéteni zameéstnanci jednotlivych Gtvart povinni
zejména:

a) presveédcit se, jsou-li dokumenty podepséany, popt. opareny razitkem, zda jsou
pfipojeny vSechny vyznafené prilohy a je spravné napsana adresa

b) v systému elektronické spisové sluzby oznacit dokument k odeslani
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5)

6)

7)

1)

2)

3)

4)

5)

c) pfi odesilani prostiednictvim datové schranky pfedat dokument povérenému
zaméstnanci vypravny

d) pfti odesilani prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb vlozit dokument do
obalky a predat vypravné

Zasilky jsou pireddvany posté hromadné nejpozdéji nasledujici pracovni den. Zpisob
pfedani se fidi pfedpisy a pokyny provozovatele postovnich sluzeb. O dodrZovani téchto
piedpist dba povétreny zaméstnanec vypravny. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji
dokumenty, u nichz je nutno dolozit doru¢eni nebo stanovi-li to zvlastni pravni predpisy.
Pisemny doklad stvrzujici, Ze poStovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, se po
vraceni uradu vlozi do ptislu§ného spisu. Pii vraceni se na jejim rubu vyznaci datum
doruceni této dodejky a provede se vyznaceni v systému elektronické spisové sluzby.

Zasilku, kterou provozovatel poStovnich sluzeb vratil jako nepievzatou ¢i jako
nedorucitelnou, preda podatelna ttvaru, ktery ji odesilal. Na zésilce oznac¢i datum vraceni
ufadu a provede se vyznaceni v systému elektronické spisové sluzby.

Posilani dokumentt mezi SUIP a OIP je provadéno v zavislosti na obsahu dokumentu
postou, emailem na oficialni emailovou adresu SUIP a jednotlivych OIP. Emaily doru¢ené
konkrétnim zaméstnanciim budou brany jako soukroma posta a nemusi byt na né
reagovano.

Dokumenty, kter¢ se zakladaji do osobnich spisti zaméstnancii (pracovni smlouvy,
dodatky smluv, apod.), se zasilaji poStou, ptipadné se ptedavaji v uzaviené obalce osobng¢.

XIII. Spisovna a ukladani dokumenti

Kazda jednotliva pracovisté maji v ptirucni registratuie pouze dokumenty, které potiebuji
pro svou praci. Dokumenty musi byt uloZeny v uzamykatelné skiini a v uzamykatelné
mistnosti.

Povéteny zaméstnanec utvaru predd vytizené spisy, oznacené spisovym a skartaCnim
znakem a skarta¢ni lhiitou podle spisového a skarta¢niho planu, k ulozeni do spisovny.

Ve spisovné se dokumenty, spisy dosl¢é i vyhotovené v utvarech, ukladaji podle spisového
a skarta¢niho planu.

Zapujceni kazdého dokumentu ze spisovny zaeviduje zaméstnanec povéreny vedenim
spisovny do zapujcni knihy. V zapisu musi byt uvedeno cislo jednaci zaptijceného
dokumentu, datum zapiijceni a jméno vypujcovatele. Zaméstnanec spisovny sleduje
vraceni dokumentu.

Osoby, jez nejsou zaméstnanci SUIP, OIP mohou vstoupit do spisovny, pfipadné nahlizet
do dokumenti ve spisovné ulozenych jen se souhlasem generalniho inspektora SUIP nebo
vedouciho inspektor OIP.
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6) V ptipadech zaptjcovani materidlu k trestnimu fizeni je vypijcovatel povinen vytvofit
kopie téchto dokument.

7) Vypujcovatel je povinen zabezpecit dokument pied poskozenim, ztrdtou a zneuzitim a
dodrZet termin vraceni zapijceného dokumentu.

8) Dojde-li ke ztrat¢ dokumentu, v systému elektronické spisové sluzby se ztrata zaznamena
a v Casti o vyfazeni se uvede €islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

9) Dokument v digitalni podobé jsou v systému elektronické spisové sluzby automaticky
ukladana v datovém ulozisti elektronickych dokumentii.

10) Spisovna musi spliiovat pozadavky na bezpecné ulozeni dokumentti. Dokumenty musi byt
bezpecné ulozeny a zabezpeceny proti piistupu nepovolanych osob a proti poskozeni
(ptedevsim chranény pted vodou, ohném a nadmérnou vlhkosti). Papirové dokumenty
nesmi byt dlouhodob¢ ukladany desek z mékéeného PVC tisténou stranou ven.

XIV. Postup pri vyrazovani dokumentia a podrobnosti
skartacniho rizeni

1) Do skarta¢niho fizeni se zatazuji vSechny dokumenty a spisy nadéle nepottebné pro
¢innost ufadu, kterym uplynula skarta¢ni lhita a razitka vyfazend z evidence v ptipadech
ztraty, ztraty jejich platnosti, poSkozena nebo opotiebovana. Soucasti tohoto fadu je
skartacni plan, pfiloha €. 1, ktery obsahuje spisové znaky, skartacni znaky a skarta¢ni
lhity.

2) Vystupem z elektronické spisové sluzby jsou podaci deniky za jednotlivé kalendarni roky.
Za kazdy kalendaini rok se pofidi vystup 1x ro¢né v lednu nasledujiciho roku na
ptfenositelném technickém nosici, kde je uloZen soubor ve formatu PDF. Neni-li to mozné,
potidi se vystup v grafické podobé. Podaci denik je nasledné uchovavan. Skartacnim
fizenim muze projit aZ op vyfazeni vSech dokumentl v ném zaznamenanych.

3) Nejsou-li dokumenty ve spisovém a skartacnim planu vyslovné uvedeny ani nelze jejich
skartacni znak a lhitu odvodit z jinych dokumenti uvedenych ve spisovém a skartacnim
plénu, zachazi se s nimi jako s dokumenty skarta¢niho znaku a lhity ,, V5.

4) Skartaéni lhiity nelze zkracovat. Skarta¢ni lhiita miize byt prodlouzena, pokud SUIP, OIP
potiebuje dokument pro dalsi vlastni ¢innost.

5) Zaucelem provedeni skartacniho fizeni je jmenovand minimalné tficlennd skartacni
komise. Clenem skarta¢ni komise je vzdy zaméstnanec zajist'ujici Cinnost spisovny a
vedouci nékterého utvaru, ze kterého jsou pisemnosti navrzeny do skarta¢niho fizeni. Tito
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6)

7)

8)

9)

zamgstnanci jsou jmenovani generalnim inspektorem SUIP nebo vedoucim inspektorem
OIP.

V seznamech dokumentl navrzenych ke skarta¢nimu fizeni se uvedou zv1ast’ dokumenty
s oznacenim ,,A/V* a ,,S/V*, pfiloha ¢. 3. Dokumenty trvalé hodnoty budou ve skartacnim
fizeni navrzeny za archivalie a poté ulozeny do archivu. Dokumenty bez trvalé¢ hodnoty
budou navrzeny ke zni¢eni. Dokumenty se skarta¢nim znakem ,,V* skartacni komise
posoudi a zafadi k dokumentiim se skartacnim znakem ,,A* nebo ,,S*.

Zadost o posouzeni ndvrhu na vyfazeni dokumentii, spisti a razitek, piiloha &. 4, ktery
predklada zamé&stnanec zajistujici ¢innosti spisovny, podepisuje generalni inspektor SUIP,
vedouci inspektor OIP. Skartacni nadvrh vCetné ptiloh se odesila ptislusnému archivu,
ptiloha €. 5, prostfednictvim datové schranky.

Na zékladé ptedloZeného skartaéniho ndvrhu provede zaméstnanec archivu odbornou
archivni prohlidku dokumenti a razitek navrhovanych k vytazeni. Po provedeni archivni
prohlidce sepiSe zaméstnanec archivu protokol a vyda souhlas ke zni¢eni dokumentti
oznadenych skartaénim znakem ,,S*. SUIP, OIP na zakladé tohoto souhlasu provede jejich
zni¢eni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna
jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

Dokumenty skupiny ,,A* zlistanou uloZeny v piislusné spisovné do doby, nez je
protokolarné pfevezme ptislusny archiv. Radné odevzdani archivalii, sepsani Zaznamu o
pfedani archivalii, ptiloha ¢. 6, zajistuje SUIP, OIP.

10) Skarta¢ni navrh, protokol o skarta¢nim fizeni, zdznam o pfedani archivalii, potvrzeni o

zni¢eni dokumentu povahy ,,S* se ukladaji ve spisovné a ptislusném archivu, kde jsou
archivalie uloZeny.

11) Eviden¢ni pomticky se zatadi do skarta¢niho tizeni az po vyfazeni vSech dokument

v nich evidovanych.

12) Za spravnost a Gplnost oznaceni dokumentt a spisii skartanimi znaky a lhlitami odpovida

zameéstnanec, odpoveédny za jejich vytizeni.

13) K vybéru archivalii z dokumentli obsahujici osobni udaje a k jejich trvalému uchovani se

nevyzaduje souhlas fyzické osoby.

14) Osoby odpovédné za vedeni spisové sluzby a skartacniho fizeni jsou povinny zachovavat

mlcenlivost o vSech skutec¢nostech, které se dozvéde€ly pii vykonu této innosti, pfi¢emz
povinnost se trva i po skonceni pracovnépravniho vztahu.

Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaceny skartaénim znakem ,,A*,
u nichz nelze zrusit utajeni, se po dobu trvani diivoda utajeni do skarta¢niho fizeni
nezatazuji, pokud neni k jejich vybéru opravnén piislusny bezpecnostni archiv.

Skarta¢ni navrh utajovanych informaci vyhotovuje tfi¢lenna skarta¢ni komise, kterou
jmenuje generalni inspektor nebo vedouci inspektor. Vedoucim skarta¢ni komise nesmi
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byt zaméstnanec poveéreny vedenim jednaciho protokolu utajovanych dokumentti. Seznam
skarta¢ni komise se uvede do jednaciho protokolu, ve kterém jsou evidovany utajované
informace, o jejichz vyfazovani bude tato komise rozhodovat.

Utajované informace uvedené ve skartacnim navrhu se odtajni pfislusSnym zdznamem a
piedaji k provedeni odborné prohlidky ptisluSnému archivu. Piislusny archiv provede
odbornou archivni prohlidku a na zékladé¢ skartacniho protokolu se dokumenty ptedaji do
archivu nebo ke zniceni. Pfedani do archivu se poznamena v jednacim protokolu. U
vyrazenych dokumentil se provede odepsani v pfislusném jednacim protokolu skrtnutim
potfadovych Cisel a uvede se zaznam o vytazeni.

15) Za poruseni archivnich a skartaénich piedpist mtize byt SUIP ulozena pokuta podle § 74

1)

2)

3)

4)

1)

zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nekterych zakond.
XYV. Spisova rozluka

V piipadé zaniku SUIP se uzaviené dokumenty a spisy, jimZ uplynula skartadni lhta,
zatadi do skartacniho fizeni.

Uzaviené dokumenty a spisy, jimZ neuplynula Ihita, se ulozi do spisovny nastupce SUIP.

Neni-li nastupce, zajisti jejich uloZeni likvidator po projednani s pfislusSnym archivem.
Predavané dokumenty a spisy se zapisi do piedavaciho seznamu.

Nevyftizené dokumenty a spisy se zapisi do predavaciho seznamu a ptedaji se nastupce
SUIP k vyfizeni. Ten je pfevezme a zaeviduje.

XVI. Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V piipadé zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v ptipadé
Jiné mimotadné situace, v jejichz disledku by bylo znemoznéno po omezené casové
obdobi vykonévat spisovou sluzbu obvyklym zptisobem (dale jen ,,mimotadna situaci®),
povede se spisova sluzba ndhradnim zptisobem v listinné podobé v podacim deniku (dale
jen ,,nahradni evidence*). Podatelna oznaci doslé dokumenty podacim razitkem a do
podaciho deniku zaznamena tyto udaje:

a) poradové ¢islo dokumentu

b) cislo jednaci — slozeno ze stejnych prvki jako v ptipadé€ pridéleni systémem
elektronické spisové sluzby, avSak na jeho zacatek se predradi zkratka NE (nahradni
evidence)

¢) datum doruceni dokumentu

d) identifikace odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako
vlastni

e) veéc, stru¢ny obsah dokumentu
f) pocet ptiloh
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g) utvar

h) utvar, kterému byl dokument pteddn k vytizeni
2) Nahradni evidence se uzavie neprodlen¢ po ukon¢eni mimotradné situace
3) Pokud jsou dokumenty a spisy evidovany v ndhradni evidenci:

a) Mén¢ nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty a spisy z nahradni evidence do fadné
evidence elektronické spisové sluzby

b) Déle nez 48 hodin, dokumenty a spisy ziistavaji pro ucely vykonu spisové sluzby
evidovany v nahradni evidenci a do fadné evidence se pteeviduji pouze ty dokumenty
a spisy, které nelze vytidit v ndhradni evidenci.

Vzor ¢elniho stitku

Utvar:

Spisovy znak:
Nazev dokumentu:

Skartac¢ni znak a Indta:

Rok vyfrazeni:
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Vzor

Predavaci protokol dokumenti

Predavajici utvar

Datum pfedani

Poradové dislo
predavané slozky,
krabice, svazku

Spisovy
znak

Nazev dokumentu

Za
obdobi

Skartacéni
znak/IhGta

Predano do
spisovny
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Udaje uvedené v tomto seznamu odpovidaji obsahu pfemistovanych

Predal (jméno a pfijmeni): Pfrevzal (jméno a pfijmeni):
Podpis: Podpis:
Dne: Dne:

Datum skartace:

20




		2016-04-29T12:41:54+0100
	Potvrzuji správnost a úplnost tohoto dokumentu




