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CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENIi

ClL 1
Pravni zaklad

Spisovy tad (dale jen ,,fad*) upravuje postup pii zajiStovani odborné spravy dokumentl
doslych 1 vzeslych zc¢innosti Ministerstva financi (dale jen ,,ministerstvo™) a jeho
pravnich predchidct. Je vydan vsouladu s § 66 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004 Sb.,
o0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist
(dale jen ,,zakon ¢. 499/2004 Sb.*).

. Zakladni legislativu upravujici vykon spisové sluzby tvofi:

2.1 Zékon ¢. 499/2004 Sb.,

2.2 Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdé¢jsich predpist (dale jen vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.*),

2.3 Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozdé&jsich piedpist (dale jen zékon ¢. 300/2008 Sb.),

2.4 Vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentt,

2.5 Zékon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diivéru pro elektronické transakce,
ve znéni pozdé&jsich piedpist.
. Rad zohlediiuje znéni dalsich pravnich predpisti upravujicich vykon spisové sluzby.

. Soucasti fadu je spisovy a skartacni plan (Ptiloha €. 1).

. Rad upravuje:

5.1 pfijem dokumenti,

5.2 evidenci dokumentd,

5.3 rozdé€lovani dokumentt,

5.4 obéh dokumentd,

5.5 vytizovani dokumentt,

5.6 vyhotovovani dokumentt,

5.7 podepisovani dokumentti a uzivani razitek,

5.8 odesilani dokumentu,

5.9 ukladani dokumentt,

5.10 vytazovani dokumentii a pribéh skartacniho fizeni,
5.11 vystupni datové formaty dokumentii v digitalni podobé,
5.12 spisovou rozluku,

5.13 vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich,

5.14 kontrolu vedeni spisové sluzby,
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5.15 konverzi, ptevod a zménu formatu dokumentu.

6. Na ministerstvu je spisova sluzba vykonavana v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby (dale jen eSSL), pokud neni stanoveno jinak'.

Cl.2
Zasady spisové sluzby
Spisovou sluzbu vykonavaji:

a) podatelna a vypravna jako vstupni a vystupni mista dokumentl pro vSechny
organiza¢ni utvary ministerstva (dale jen ,,atvar),

b) sekretaridty ndmeéstkli ministra pro fizeni sekce a sekretariaty ftediteli odbora
(dale jen ,,sekretariat utvaru®),

c) statni zaméstnanci? a zaméstnanci® ministerstva (dale jen ,,zaméstnanci‘),

d) spravni archiv ministerstva.

CL3
Odpovédnost za Fizeni a vykon spisové sluzby
1. Za vedeni spisové sluzby odpovidaji:
1.1 ministr,
1.2 feditel odboru Hospodarska sprava v podatelné, vypravné a ve spravnim archivu,

1.3 predstaveni* a vedouci zaméstnanci® (dale jen ,,vedouci zaméstnanci*) v atvarech
ministerstva,

1.4 vedouci oddéleni Bezpecnost a ochrana utajovanych informaci u utajovanych
dokumentt,

1.5 prosetiovatel ve smyslu zvlastniho pravniho piedpisu®,

1.6 vedouci zamé&stnanci spravujici samostatnou evidenci dokumenti’.

2. Vedouci zamé&stnanci jsou zejména povinni ve svych tvarech:
2.1 zajistit v€asny zplsob vyfizovani a zpracovani dokument,
2.2 zabezpecit fadny vykon spisové sluzby,

2.3 pravidelné kontrolovat dodrZzovani fadu a piijimat opatfeni k odstranovani zjisténych
nedostatkd.

1'§ 63 odst. 3 zakona ¢&. 499/2004 Sb.

2§ 6 zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbg, ve znéni pozd&jsich piedpisi.
3§ 3 zakona ¢&. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozdg&jsich predpisa.
4§ 9 zéakona ¢. 234/2014 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpist.

5 § 11zakona ¢&. 262/2006 Sb.

6§ 205 pism. d) zakona ¢. 234/2014 Sb., ve znéni pozd&jsich piedpisi.

7§ 8 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
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3. Zaméstnanci povefeni vedenim piiruéni spisovny utvaru odpovidaji za tadné vedeni
ptiru¢ni spisovny utvaru a bezpecné ulozeni vytizenych dokumentt a uzavienych spist.

4. Zvlastnimi pravnimi pfedpisy a vnitinimi piedpisy ministerstva jsou upraveny zejména
tyto useky spisové sluzby:
4.1 zachazeni s dokumenty, které obsahuji utajované informace?,
4.2 vytizovani stiznosti, nesouhlasnych podani a podnéti’,
4.3 vytizovani petic!?,
4.4 vytizovani zadosti o poskytnuti informace'!,
4.5 vytizovani ufednich dokumentdi v dafiovém fizeni'? nebo ve spravnim fizeni'3,
4.6 vznik a uschova ucéetnich zdznama ',
4.7 styk s provozovateli postovnich sluzeb'?,
4.8 vyfizovani oznameni podezieni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim
fadg’s,
4.9 ochrana osobni udaji'’.

5. Zameéstnanci pi1 nakladani s osobnimi udaji odpovidaji za jejich nalezitou ochranu

v souladu pravnimi piedpisy upravujici nakladani s osobnimi tidaji'®.

6. Rad je piistupny viem zaméstnanctim v elektronické podobé na Intranetu ministerstva.

8 Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe&nostni zpiisobilosti,

Zakon €. 159/2006 Sb., o stietu zajmu,

Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci,

Smérnice €. 6/2016 ministra financi, o ochrané utajovanych informaci resortu Ministerstva financi.

9§ 175 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve zn&ni pozd&jsich piedpisi (dale jen zdkon &. 500/2004 Sb.)
Smeérnice ¢. 7/2005 ministra financi, o postupu pfi vytfizovani stiznosti, petic a podnéti na Ministerstvu financi.
10 Z4akon €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim,

11 Zakon &. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozd&jsich piedpisi,

Smérnice €. 1/2017 ministra financi, o poskytovani informaci na Ministerstvu financi podle zakona

¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozd¢jsich piedpist.

12 Zakon €. 280/2009 Sb. dathovy fad, ve znéni pozdg&jsich piedpist.

13 Zakon €. 500/2004 Sb.

14 Zakon €. 563/1991 Sb., o udetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist,

Smérnice ¢. 1/2013 ministra financi, o zasadach tvorby Gcetnich zdznamu a zapisu do ucetnich knih,

obé¢hu dokladi a ticetnich dokladi v ucetni jednotce Ministerstvo financi,

Smérnice €. 2/2013 ministra financi, o obé¢hu dokladli na Ministerstvu financi pti hospodafeni s rozpo¢tovymi
prostiedky v ramci kapitoly statniho rozpoétu 398 — VSeobecna pokladni sprava.

15 Zakon €. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a o zméné nékterych zakont (zdkon o postovnich sluzbach),

ve znéni pozd¢&jsich piedpist,

16.§ 205 pism. d) zakona ¢&. 234/2014 Sb., o statni sluzb&, ve znéni pozd&jsich piedpisi,

Natizeni vlady ¢. 145/2015 Sb., o opatienich souvisejicich s oznamovanim podezieni ze spachani protipravniho
jednani ve sluzebnim ufadu.

17 Nafizeni evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob

v souvislosti se zpracovanim osobnich udajt a o zruSeni smérnice 95/46/ES.

18 Napf. Naiizeni evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich dajl a o zruseni smérnice 95/46/ES.

Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajt, ve znéni pozdéjsich predpisi.


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-101?text=Z%C3%A1kon+o+ochran%C4%9B+osobn%C3%ADch+%C3%BAdaj%C5%AF
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ClL 4
Ziakladni pojmy

Pro ucely tohoto fadu se rozumi:

a)

b)

2

h)

3

k)

administratorem osoba/role se zvlastnimi opravnénimi uzivatele, kterd je odpovédna
za provoz elektronického systému spisové sluzby nebo elektronického systému
spravujici dokumenty.

archivalii dokument, ktery byl vzhledem k dob€ svého vzniku, obsahu, plvodu,
vngjSim znakim a trvalé hodnoté¢ dané politickym, hospodéaiskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vefejném
zdjmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i
pecetidla, razitka a jin¢ hmotné predméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni
sbirkou,

archivni knihou eviden¢ni pomiicka, v niz se eviduji dokumenty a spisy, které
nebyly evidovany v elektronickém systému spisové sluzby EPD nebo nebyly piredany
k ulozeni do spravniho archivu archivni davkou,

autenticitou vlastnost dokumentl charakterizujici jejich originalni ptvodnost
a hodnoveérnost,

autorizovanou konverzi dokumentu konverze z moci ufedni provadénd pro vykon
své pusobnosti podle § 23 odst. 2 zakona ¢. 300/2008 Sb.; konverzi se rozumi uplné
pfevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitdlni podobé
a naopak, ovéteni shody obsahu téchto dokumenti a ptipojeni oveétovaci dolozky,

badatelnou vyhrazend mistnost spisovny, kterd je urcena ke studiu dokumentt
uloZenych ve spisovné a spravnim archivu,

bezpecnostni kategorii jedno nebo vice opatifeni spojené¢ s dokumentem nebo
seskupenim, kterd podminuji nebo definuji pravidla urcujici podminky piistupu
k nému, a to zejména v souvislosti s klasifikaci dokumentu, ktery obsahuje chranénou
informaci; informace jsou oznaCovany v souvislosti srozhodnutim ministerstva
omezit ptistup k jim stanovenym kategoriim dokumentii nebo seskupeni (personalni
dokumenty, obchodni tajemstvi),

¢islem jednacim je evidencni znak dokumentu v ramci evidence dokumentd, jehoz
tvar vychazi z pozadavkl pravnich ptedpisil,

datovou schrankou elektronické tuloziste, které je urceno k dorucovani organy
vefejné moci, k provadéni tkona vici organim vefejné moci a dale k dodavéni
dokumenti fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob,
umoziuje-li to povaha dokumentu,

datovou zpravou elektronické data, ktera lze prenaSet prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na technickych nosicich dat, pouzivanych pii zpracovani
a pfenosu dat elektronickou formou, jakoz i data uloZena na technickych nosi¢ich
ve formé datového souboru,

datovym balickem SIP (Submission Information Package) sada metadat entit, popf.
celych komponent; datovy balicek SIP je prostiedkem pro piedavani dokumentt
v digitadlni podobé anebo metadat dokumentii v analogové podobé do digitadlniho
archivu nebo do elektronické spisovny urcené pro stiednédobé ulozeni dokumentt,
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1) datovym formatem vystupnim datovy format vystupu z elektronického systému
spisové sluzby, datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné, ktera je soucasti
elektronického systému spisové sluzby a datovy format pro predavani do digitalniho

archivu®®,

m) datovym formatem zpisob kodovani komponenty, ktery zajiStuje uloZeni
dokumentii nebo ¢asti pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho znazornéni,

n) dédi¢nosti schopnost entity umoznit predani urcitych vlastnosti z mateiské entity
na entitu dcefinou,

0) deklarovanim dokumentu zaevidovani verze rozpracovaného dokumentu
(konceptu) do evidence dokumentd,

p) dokumentem kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace,
ktera byla vytvofena plivodcem nebo byla plvodci dorucena, at’ jiz v podobé
analogové ¢i digitalni,

q) dokumentem v analogové podobé informace zaznamenand a pevné spojend
s hmotnym nosi¢em,

r) dokumentem v digitalni (elektronické) podobé informace zaznamenana nejCastéji
v bindrni Ciselné soustavé nezdvisla od jednoho konkrétniho nosice, pti duplikovani
dokumentu v digitalni podobé nevznikaji kopie, ale dalsi repliky,

s) dorucovatelem drzitel poStovni licence, kuryrmi sluzba nebo osoba, kterd ucini
osobni podani,

t) druhopisem dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak
projev vile osoby obsazeny v druhopisu neni osvédCen podpisem této osoby, ale
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizatnim prvkem osoby stanovené
jinym pravnim pfedpisem, popf. zvlastnim autentizaénim prostfedkem stanovenym
jinym pravnim piedpisem (napt. ifedn¢ ovefeny opis, vystup z autorizované konverze
dokumenti),

u) eBRS elektronicka knihovna Utadu vlady uréena pro Bezpeénostni radu statu, ktera
slouzi pro ptedkladani dokumentti do pfipominkového fizeni a k projednani na schizi
Bezpecnostni rady statu; doruCovany jsou pouze neutajované dokumenty a zvIastni
skute¢nosti, pokud tento zpiisob doru¢ovani nevylucuje pravni piedpis,

v) eKLEP elektronicka knihovna Ufadu vlady, ktera slouzi k vyméné autorizovanych
informaci potfebnych pro fizeni obéhu dokumentii; umoziuje sledovani jednotlivych
verzi a fazi projednavani materialu a v piipad¢ materidlu legislativni povahy obsahuje
informace o jednani Legislativni rady vlady a jejich komisi,

w) elektronickou peceti data v elektronické podobé¢, ktera jsou pfipojena k jinym datiim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich pivod
a integritu,

x) elektronickou spisovnou funk¢éni slozka elektronického systému spisové sluzby
urcena k ulozeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentii pro potiebu ministerstva
a k provadéni skartacniho fizeni v ramci informacnich €innosti zajistovanych timto
systémem,

19°§ 69a zakona €. 499/2004 Sb.
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y) elektronickym podpisem data v elektronické podobé, kterd jsou ptipojena k jinym
datim v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a kterd podepisujici
osoba pouziva k podepsani,

z) elektronickym systémem spisové sluzby informacni systém pro odbornou spravu
dokumenti, ktery tvoti zakladni evidencni pomticku ministerstva,

aa) entitou zakladni prvek spisové sluzby, mezi entity patii vécné skupiny, spisy, typové
spisy, soucasti, dily, rozpracované dokumenty (koncepty) a dokumenty,

bb) eSSL. EPD clektronicky systém spisové sluzby EPD urceny ke spravé dokumenti,
pristupny jako intranetova aplikace ministerstva vS§em zaméstnancim,

cc) evidenci dokumentii nezbytny nastroj umoznujici prehledné a odborné vedeni
spisové sluzby, vedenou v eSSL, popt. ISSD, pfirtistkovym zptisobem v souladu
s pravnim predpisem upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby; slouzi
k zajisténi evidencnich metadat ve spisové sluzbé a navazuje na tradici evidencnich
pomitcek v analogové podobé (zejména podaci denik); zajistuje evidenci dokumentii
a evidenci spist, dale zaznamenava proces vytizeni spisit nebo dokumentt,

dd) evidenénim ¢islem oznaceni dokumentu podléhajiciho evidenci v samostatné
evidenci dokument(i; musi spliiovat miniméalné podminky stanovené pro jednoznacny
identifikator,

ee) exportem proces vytvoreni repliky elektronickych seskupeni a dokumentti spojeny
s vytvofenim metadat téchto seskupeni a dokumentli nebo proces vytvoieni repliky
transakcniho protokolu, a to za tcelem prevedeni vzniklé repliky do jiného systému;
exportovand seskupeni, dokumenty a transakéni protokol zlstavaji zachovany
v ptiivodnim eSSL, nejsou tedy na rozdil od ptfenosu bezprostiedné po jeho realizaci
smazany; uspésny export do digitdlniho archivu je doplnén zdznamem pftisluSného
jednoznacéného identifikatoru digitadlniho archivu do metadat,

ff) historii entity (logy) zaznam o zivotnim cyklu entity, kterd je vyjadiena Udaji
zaznamenavanymi v metadatech dokumentu; tyto udaje deklaruji kontinudlnim
zpusobem naklddani s entitou pii vykonu spisové sluzby,

gg)informaénim systémem spravujici dokumenty jakykoli elektronicky systém
obsahujici komponenty; v piipadé evidence dokumentli v samostatnych evidencich
podle pravniho ptedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby musi
splitovat pozadavky na eSSL podle Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby nebo dokumenty a jejich metadata ukladat v eSSL, ktery je spliuje.
V ptipad¢ vedeni evidence dokumentl v samostatnych evidencich dokumentl se
jedna o informacni systémy spravujici dokumenty,

hh) iniciaénim dokumentem dokument doru¢eny ministerstvu nebo vytvofeny
ministerstvem, na jehoz zaklad¢ je zalozen novy spis nebo vécné fizeni,

ii) internim elektronickym podpisem elektronicky podpis vnitini autority, ktery se
pouzivda k podepisovani dokumenti vzniklych pro tucely komunikace v rdmci
ministerstva,

jj) jednoznacnym identifikatorem oznaceni dokumentu, které =zajisStuje jeho
jedine¢nost a nezaménitelnost; kazdy evidovany dokument je pfi vzniku ¢i piijmu
neodd¢litelné oznacen jednoznacnym identifikatorem tvorenym zkratkou ptivodce
(napt. MFCR) a alfanumerickym kodem,
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kk) jmennym rejstfikem soucast eSSL EPD, obsahuje tidaje o odesilatelich dokumentii
dorucenych ministerstvu a adresatech dokumentti odesilanych z ministerstva,

11) komponentou v digitalni podob¢ se rozumi jednoznaéné vymezeny proud bitl tvotici
pocitacovy soubor; v analogové podobé je komponentou dale nedélitelnd cast
dokumentu (privodni dopis, pfiloha); komponenta, popt. skupina komponent, vytvari
rozpracovany dokument nebo dokument,

mm) Kkonceptem rozpracovany dokument piijaty do eSSL EPD, ktery se vyuZiva
pro prvotni zaznamenani informace pii tvorbé dokumentu; vytvoien plivodcem
a muze existovat v nékolika verzich,

nn) kiiZzovym odkazem vazba mezi spisy, mezi spisy a dily typovych spisl, mezi
dokumenty a mezi spisy a dokumenty; pevny kiizovy odkaz zajistuje spojeni entit,
které nelze bez uvedeni diivodu odstranit, a ptihlizi se k nému pfi exportu a pienosu;
volny kiizovy odkaz ptestavuje pouze informacni vazbu, ktera nema vliv na entity
spojené kiizovym odkazem ani praci s nimi,

0o) kvalifikovanou elektronickou peceti zaruCena elektronicka pecet’, ktera je vytvoiena
pomoci kvalifikovaného prostiedku pro vytvareni elektronickych peceti, a kterd je
zalozena na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet,

pp) kvalifikovanym ¢asovym razitkem datova zprava, kterd spojuje datum a cas s daty
takovym zpiisobem, aby byla pfiméfené zamezena moznost nezjistitelné zmény dat;
je zaloZeno na zdroji ptesného Casu, ktery je spojen s koordinovanym svétovym
¢asem aje podepsano s pouzitim zaruCené¢ho elektronického podpisu, opatifeno
zarucenou elektronickou peceti kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvatejicich
davéru nebo oznaceno jinou rovnocennou metodou,

qq) kvalifikovanym elektronickym podpisem zaruceny elektronicky podpis, ktery je
vytvoren kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpist a ktery
je zaloZen na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy,

rr) metadaty strukturovana data popisujici primarni informace o dokumentu: souvislosti,
obsah, strukturu dokumentt a jejich spravu v pritbéhu Casu,

ss) ochranou osobnich udaji zavedeni vhodnych technickych a organiza¢nich opatfeni
k zajisténi toho, aby se standardn€ zpracovavaly pouze osobni udaje, jez jsou
pro kazdy konkrétni ucel daného zpracovani nezbytné; povinnost se tykd mnozstvi
shromazdénych osobnich udaji, rozsahu jejich zpracovani, doby jejich uloZeni
a jejich dostupnosti; opatieni zejména zajisti, aby osobni udaje nebyly standardné bez
zésahu ¢lovéka zptistupnény neomezenému poétu fyzickych osob?,

tt) PID oznaceni jednozna¢ného identifikatoru dokumentu, popft. spisu, v eSSL EPD,

uu) podacim denikem zikladni evidenéni pomicku spisové sluzby vedené
v mimoiadnych situacich; dokumenty se v podacim deniku eviduji v Ciselném
a ¢asovém poradi, ve kterém byly ministerstvu doru¢eny nebo vznikly z jeho ¢innosti,

vv) podatelnou pracovisté slouzici pro piijem, oznaCovani, evidovani a rozdélovani
doruenych dokumentli a zésilek; soucasti podatelny je vypravna, kterd slouzi
k odesilani analogovych dokumenti a zésilek,

20 (1. 25 odst. 2 Natizeni evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrand
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich idajt a o zruseni smérnice 95/46/ES.
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ww)  prioraci zpisob tvorby spisu spojovanim dokumentt s vlastni ¢islem jednacim,

xXx) prvopisem originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je
osvédcen jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem
stanovenym jinym pravnim ptredpisem,

yy) pfenosem proces premisténi entit spolu s jejich metadaty do jiného systému; ucelem
prenosu je zejména prevést vybrané dokumenty do externi elektronické spisovny,
digitalniho archivu nebo externiho eSSL (napf. pfi spisové rozluce),

zz) prevodem dokumentu pievedeni dokumentu v analogové podob¢ do elektronického
dokumentu a zména datového formatu elektronického dokumentu; provadi se
zpusobem zarucujicim vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu,
Citelnost a bezpecnost procesu provadéni nebo zmény datového formatu podle
ustanoveni § 69a zdkona ¢. 499/2004 Sb.,

aaa) priruéni spisovnou prostory utvaru slouzici k uklddani, vyhledavéani a piedkladani
vyfizenych dokumentli a uzavienych spisti pro operativni potiebu utvaru po dobu
maximalné 3 let od vyfizeni dokumentu, resp. uzavieni spisu, ¢i vzniku rozhodného
okamziku pro béh skartacni lhity (tzv. spoustéci udélosti); ulozeni dokumentt a spist
v ptiru¢ni spisovné po dobu maximalné¢ 3 let je mozné pouze za piedpokladu, Ze
skarta¢ni lhtita téchto dokumentt a spisi je del§i nez 3 roky; pfirucni spisovnou jsou
zpravidla uzamykatelné skiin€, popt. trezory umisténé na sekretariatu utvaru nebo
k tomu uréenych mistnostech.

bbb) puavodcem kazdy, zjehoz c¢innosti dokument vznikl, za dokument vznikly
z Cinnosti plvodce se povazuje rovnéz dokument plivodci doruceny nebo jinak
piedany,

ccc)referatnikem dokument oznaceny jednoznacnym identifikdtorem a ¢islem jednacim
nesouci zaznamenanou informaci (zpravidla VOTUM, schvalovaci proces, navrh
expedice); referatnik maze byt vytvoren v digitalni nebo analogové podobg,

ddd) samostatnou evidenci dokumentii evidence vedena dle jiného pravniho
piedpisu, piipadné¢ samostatnd evidence dokumentli uvedenda v fadu; samostatna
evidence dokumentli vedend v elektronické podob¢ (tj. informacni systém spravujici
dokumenty) musi byt v souladu s pozadavky stanovenymi Narodnim standardem
pro elektronické systémy spisovych sluzeb; samostatna evidence v analogové podobé
je kniha vytvofend ze svazanych a ocislovanych listl tiskopisl, oznacena ndzvem
ministerstva, druhem dokumentii, které jsou vni evidovany, ¢asovym obdobim,
v némz je uzivéana, a poctem vsech listi,

ece)sbérnym archem zpisob vedeni spisu, kdy ministerstvo zaeviduje iniciacni
dokument v zékladni evidencéni pomiicce nebo v samostatné evidenci dokumentl
spolu s uvedenim informace o vzniku spisu, pficemz soucasné¢ zaeviduje iniciacni
dokument ve sbérném archu jako prvni dokument v potfadi; nasledujicim
dokumentiim ve stejné véci nejsou jiz pridélovana nova cCisla jednaci, ale pouze
potadova ¢isla zapisu dokumentt ve spise,

fff) skartaéni lhiitou doba, béhem niz musi byt dokument ulozen na ministerstvu; urcuje
se poctem celych rokii pocitanych od 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho
po kalendainim roce, v némz nastal okamzik rozhodny pro plynuti skartacni lhity,
a vyjadiuje se Cislem doplnénym za skartacnim znakem,

ggg) skartaénim reZimem systém pro vyfazovani dokumentl, ktery vyplyva
ze skarta¢ni lhity a skartacniho znaku dokumentu,
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hhh) skartaénim Fizenim proces, pifi kterém dochazi k posuzovani dokumentt
s uplynulou skarta¢ni lhiitou a k odd€leni dokumentti trvalé hodnoty od dokument
navrzenych ke zni¢eni (k vybéru archivalii),

iii) skartaénim znakem pfedpokladand hodnota dokumentu podle jeho obsahu
oznacujici zplisob posouzeni dokumentu ve skartaénim fizeni; skartatnim znakem
,»A“ (archiv) se oznac¢i dokument trvalé hodnoty, ktery se do skarta¢niho fizeni
navrhuje k vybrdni za archivalii a k trvalému uloZeni do archivu; skartaénim znakem
S (stoupa) se oznac¢i dokument bez trvalé hodnoty, ktery se do skarta¢niho fizeni
navrhuje ke zniCeni; skartacnim znakem ,,V* (vybér) se ozna¢i dokumenty, u nichz
nelze prfedem jednoznacné stanovit, zda plujde o bezvyznamné dokumenty, ¢i
o dokumenty archivni povahy,

Jij) spisem soubor dokumentid vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujici se
k jedné véci; je-li spis tvofen za pomoci sbérného archu, je jeho soucasti dale sbérny
arch s evidenci vSech dokumentt zatfazenych do spisu,

kkk) spisovou znackou C¢islo jednaci sbérného archu, iniciaéniho nebo jiného,
ministerstvem uréené¢ho dokumentu, vlozeného do spisu, nebo jiné oznaceni,
vyzaduje-li to jiny pravni predpis,

111) spisovym a skartaénim plianem hierarchické schéma typt dokumenti roztiidénych
do vécnych skupin a podskupin s vyznadenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky
a skarta¢nimi lhitami véetné spoustécich udalosti,

mmm) spisovym znakem oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin
pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani,

nnn) spoustéci udalosti okamzik rozhodny pro zacatek plynuti skartacni lhity
a spoustéci udalost se povazuje vytizeni dokumentu, resp. uzavieni spisu, pokud neni
ve spisovém a skarta¢nim planu poznamkou uvedeno jinak,

000) spravnim archivem pracovist¢ odboru Hospodaiska sprava, které vykonava
dohled nad spisovou sluzbou ministerstva, piebira a uklada nejen dokumenty a spisy
z ptirucnich spisoven utvarti, ale i od plvodcl, jejichz pravnim nastupcem je
ministerstvo; zajistuje predarchivni péci o tyto dokumenty a spisy; provadi nahlédaci
fizeni a predklad4a dokumenty a spisy Narodnimu archivu ke skarta¢nimu fizeni,

ppp) stejnopisem jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci
s timto dokumentem shodné autentiza¢ni prvky; za shodné ndsobné vyhotoveni
dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni
dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud autentiza¢ni prostiedky k nim
pripojila tatdz osoba, za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny
pravni ptedpis,

qqq) Skodlivym kédem chybny datovy format nebo pocitacovy program zpiisobily
pfivodit Skodu narusenim duvérnosti, integrity a dostupnosti informaci
na informa¢nim  systému ministerstva nebo informacich zpracovéavanych
ministerstvem, popt. zptisobily poskodit ministerstvo zneuZzitim informact,

rrr) technickym nosi¢em dat pevny disk pocitace nebo diskové pole, disketa, CD-ROM,
DVD-ROM, pamétové karty atd.,

sss) transakénim protokolem divéryhodny zapis informaci o operacich provedenych
v eSSL, poptf. ISSD, které ovlivnily nebo zménily entity; informace umoZziuji
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dohledéni, identifikaci, rekonstrukci a kontrolu téchto operaci, stavu entit v minulosti
a ¢innosti uzivatelu,

ttt) uzavirenim spisu proces zmény atributll spisu, ktery se projevi v metadatech, v jehoz
disledku je znemoznéno vkladani dalSich dokumentti nebo vyjimani dokumentt
stavajicich; pfed uzavienim se provede kontrola a kompletace vSech dokumentl
ve spise pripadné jejich pievod do vystupnich datovych formati,

uuu) uznavanou elektronickou peceti zarucena elektronickd pecet zalozena
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovanou
elektronickou pecet’,

vvv) uznavanym elektronickym podpisem zaruceny elektronicky podpis zalozeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany
elektronicky podpis,

www) vécnou skupinou entita spisového planu oznacujici ¢ast jeho hierarchie a je
identifikovana spisovym znakem; vécnd skupina odpovidd polozce spisového
a skartacniho planu a obsahuje jiné vécné skupiny, dokumenty, spisy nebo typové
spisy; vécna skupina obsahujici typové spisy nebo jinou vécnou skupinu nemuze
obsahovat odliSnou entitu,

xxx) vidimaci Gfedni ovéfeni skute¢nosti, Ze opis nebo kopie listiny se doslova shoduje
s jejim origindlem; vidimaci se nepotvrzuje spravnost ani pravdivost udaji uvedenych
na vidimované listin¢ ani jejich soulad spravnimi piedpisy; ten, kdo provadi
vidimaci, za obsah listiny neodpovida,

yyy) vykonem spisové sluzby zajisteni odborné spravy dokumentli vzniklych
z ¢innosti pavodce, popft. z Cinnosti jeho pravnich pfedchudct, zahrnujici jejich fadny
pfijem, evidenci, rozd€lovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
ukladani a vyfazovani ve skartaCnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti,

zzz)vypravnou soucast podatelny slouzici k odeslani analogovych dokumentl a zasilek
mimo ministerstvo,

aaaa) vyrizenim dokumentu, piip. spisu zpracovani navrhu, jeho schvaleni,
vyhotoveni, podepsani a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vytizeni; ptivodce
ptideli dokumentu nejpozdéji pii jeho vyfizeni spisovy znak a skarta¢ni rezim podle
spisového a skartacniho planu platného v dob¢ vytizeni dokument.
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CAST DRUHA
VYKON SPISOVE SLUZBY

HLAVA I
PRIJEM A TRIDENI

CL5
Podatelna

1. Ministerstvo zfizuje podatelnu pro piijem dokumentl a zasilek a vypravnu pro vypraveni
dokumentt a zasilek.

2. Podatelna ministerstva i pracovisté podatelny pro pfijem dokumentii dorucenych postou,
kuryrem nebo osobnim podanim jsou umistény v ptizemi budovy B, v ulici Letenska 15,
118 10 Praha 1, m. ¢. 98/B, popt. 84/B.

3. Ministerstvo zvefejiiuje na svych internetovych strankach, popt. tfedni desce, informace
o provozu podatelny a o podminkéch piijiméani dokumentii v rozsahu?':

3.1 adresa pro dorucovani dokumentii v analogové podobé, kterd je soucasné adresou
pro doru¢ovani dokumentd v digitdlni podob€ dorucovanych na pienosnych
technickych nosicich dat,

3.2 ufedni hodiny podatelny,

3.3 elektronické adresa podatelny, kterou je adresa elektronické posty,
3.4 identifikator datové schranky ministerstva,

3.5 dalsi moznosti elektronické komunikace,

3.6 prehled datovych formati dokumentli obsaZenych v datové zpravé, ve kterych
ministerstvo pfijima dokumenty v digitalni podobé¢, véetné technickych parametri,

3.7 ptehled ptenosnych technickych nosi¢li dat, na kterych ministerstvo pfijima
dokumenty v digitalni podob¢, v¢etné technickych parametrt,

3.8 zptisob nakladéani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt Skodlivého kodu,
3.9 dtsledky pfijeti neuplného nebo poskozeného dokumentu v analogové podobé nebo

dokumentu v digitalni podobé.

4. Pisemny styk s tstfednimi spravnimi ufady muaze byt ¢inén prostfednictvim rozdélovny
vladni posty pifi Uradu vlady CR, popt. prostfednictvim eKLEP, eBRS.

CL6
Prijem dokumenti a zasilek v analogové podobé

1. Dokumenty v analogové podob¢ jsou ministerstvu doru¢ovany drzitelem postovni licence,
kuryrni sluzbou, telefaxem nebo osobné.

21§ 2 odst. 3 vyhlagky ¢. 259/2012 Sb..
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Pfijem dokumentli zahrnuje vedle spravy rozpracovanych dokumenti (konceptl) 1 jejich
deklaraci zaevidovanim v eSSL nebo ISSD a zatfidéni v ramci spisového planu.

Dokumenty v analogové podobé jsou doru¢ovany prosttednictvim Ceské posty, s. p. nebo
jiného drzitele licence k provozovani postovnich sluzeb. PoStovni zasilky piejima
zaméstnanec podatelny, ktery potvrdi provozovateli postovnich sluzeb ptevzeti zasilky
doporucené, cenné, balikové posty a posty zaslané na dorucenku. Doruceni ostatni posty
potvrdi jen tehdy, je-li o to pozadan.

Zaméstnanec, ktery prebira zasilky, zkontroluje, zda doporucené zasilky a zasilky
s dodejkou odpovidaji dodacimu archu doporuéenych zasilek Ceské posty, s. p., nebo
obdobnému ptfedavacimu seznamu jiného provozovatele postovnich sluzeb. Zaméstnanec
dale zkontroluje, zda zasilky nemaji porusSeny obal.

Zasilky, které nejsou uréeny ministerstvu a zésilky s porusenym obalem anebo jinak
poskozené, se neprodlené vraceji provozovateli poStovnich sluzeb, popt. se provede
reklamace.

Postovni zésilka, jejimz adresdtem neni Ufad ani jeho zaméstnanci, se vrati neoteviena
ptislusnému provozovateli poStovnich sluzeb. Je-li tato zésilka oteviena, zaméstnanec
podatelny ji pielepi, opatii pozndmkou ,,doru¢eno a otevieno omylem®, pfipoji datum,
jméno, popi. jména, a ptijmeni, podpis a opatii ji razitkem ministerstva.

Zjisti-li podatelna, ze ministerstvo neni vécné piislusné k feSeni podani, které bylo
adresované ministerstvu, pfeda podani odboru Kancelat ministra k postoupeni podani a
k informovani podatele o jeho postoupeni?? (viz ¢l. 19 odst. 8).

Pokud soucasti dorucené zasilky jsou penize v hotovosti, kolkové znamky nebo jiné
ceniny, podatelna vyzna¢i jejich poCet a hodnotu vevidenci dokumentt
a v bezprostfednim okoli Stitku, popf. podaciho razitka. Podatelna odpovidd za bezpecné
uloZeni penéz a cenin do doby, nez je proti podpisu pieda zaméstnanci, ktery je zmocnén
k jejich prevzeti (pokladna), a to nejpozd¢ji nasledujici pracovni den. Zpracovatel
s kolkovymi zndmkami naklada podle zvlastniho pravniho predpisu?’.

Podavatel miize své podani zaznamenat v podatelné do formulafe®*. Nejedna se o Ustni
podani ani jednani do protokolu dle zvlastnich pravnich predpisti®’.

Podatelna na vyzadani potvrdi pfi osobnim doruceni podani jeho ptevzeti. Potvrzeni
obsahuje Stitek s jednozna¢nym identifikatorem, kterym bylo podani oznaceno.

Jedna-li se o podani na technickém nosici dat doru¢eném pomoci klasické zasilky, které je
vybaveno privodnim dopisem v analogové podobé, postupuje podatelna stejné jako
u jinych zasilek. Technicky nosi¢ tvoii pouze ptilohou podéni. Pfenosny technicky nosi¢
dat, dorueny podatelné osobné bez oznaceni a privodniho dopisu podatelna nepiijme.
Dorucitele ihned vyzve, aby doplnil podéani privodnim dopisem?® s identifikaci

22 Sluzebni predpis ¢. 4/2018 statniho tajemnika, Organiza¢ni f4d Ministerstva financi.
23 § 3 vyhlasky ¢&. 383/2010 Sb., o kolkovych znamkach.

24 Ptiloha ¢. 2.

25 Napf. § 18 zékona €. 500/2004 Sb.

26 Ptiloha ¢. 2.
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odesilatele, adresata a s bliz§Simi udaji o obsahu pienosného technického nosice dat
(viz ¢l. 7 odst. 11).

12. S dokumentem doru¢enym telefaxem se zachdzi jako s béZnym dokumentem v analogové
podobé. V piipadé nestdlosti zaznamu na termopapiru vyhotovi utvar, kterému je
dokument ptedan, jeho kopii, ktera se k dokumentu doruc¢enému telefaxem ptipoji.

13. Zjisti-li zaméstnanec podatelny, Ze je doruceny dokument v analogové podobé netplny
nebo necitelny, zaznamena tuto skutecnost do eSSL EPD. Je-li schopen urcit odesilatele
tohoto dokumentu a kontaktni udaje odesilatele, pfeda tento dokument vécné piislusnému
utvaru, pokud neni mozné urcit vécné piislusny utvar, podatelna pieda doruceny
dokument odboru Hospodatrskd sprava, ktery vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé
dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni v€etné povinnosti uvést ¢islo jednaci
nebo jednoznac¢ny identifikator, pod kterym je vadné podani evidovéno. Odesilatel je
informovan o dalSim postupu, pokud nedojde k odstranéni vady podéani. Nepodafi-li se
vadu doruceného dokumentu piisluSnému tvaru ve spolupraci sjeho odesilatelem
ve stanovené lhuté, ktera je zpravidla 5 pracovnich dni odstranit, utvar dokument dale
nezpracovava. Neni-li zaméstnanec podatelny schopen urcit odesilatele doruceného
dokumentu a ani jeho kontaktni tdaje, zaznamena tuto skutecnost do eSSL EPD

a dokument dale nezpracovava?’.

14. Doru¢eny dokument v analogové podobé, ktery se dale nezpracovava na zékladé¢ vad
uvedenych v odstavci 13, se oznaci za vyfizeny a spis, jehoZ je souCdsti se uzavie
(viz Clanek 12) a ulozi do ptiru¢ni spisovny utvaru (viz ¢lanek 31).

15. V ptipad¢é doruceni prazdné obalky ucini podatelna o této skutec¢nosti zdznam do eSSL
EPD a dale postupuje obdobné¢ jako v odstavcich 13 a 14.

16. Pisemny styk s tstfednimi spravnimi ufady mize byt ¢inén prostfednictvim rozdélovny
vladni posty pti Uradu vlady CR, popt. eKLEP nebo eBRS. Doruceni a vypraveni posty je
provadéno denné.

17. Za doruceny dokument se povazuje rovnéz dokument pfedany zaméstnanci mimo budovy
ministerstva, i v téchto budovach (napf. pii osobnim jednédni). Ptebirajici zaméstnanec
musi na pozadani potvrdit piijeti podani. Zaméstnanec, ktery dokument takto prevzal, je
povinen zabezpecit bezodkladné oznaceni a zaevidovani podatelnou. Za okamzik doruceni
se v tomto ptipad¢ povazuje zaevidovani v eSSL EPD.

18. V ptipadé¢ doruceni zésilky podezielého obsahu je zasilka zaméstnancem podatelny
uloZzena do zvlastniho kontejneru umisténého v prostorach podatelny. Zaméstnanec
podatelny okamzit¢ uvédomi vedouciho oddéleni Podatelna a spravni archiv, jenz
nasledn¢ nahlési doruceni zasilky odboru Bezpecnost a krizové fizeni.

19. Podatelna ptipoji k dokumentu v analogové podobé obalku, ve které byla zasilka doruc¢ena
a obsahuje relevantni udaje?® (napf. obsahuje datum podani, adresu odesilatele, je
dorucovana do vlastnich rukou nebo je opatiena Stitkem, popf. podacim razitkem).
Pfipojena obalka je nedilnou soucasti dokumentu v analogové podobé a udaje na ni musi
zustat nedotéené. V ptipadé, ze je v jedné obalce doru¢ovano vice dokumentti, ptipoji se

27§ 4 odst. 2 vyhlagky ¢. 259/2012 Sb.
28 Napf. § 5 odst. 2 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb.
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obalka k jednomu dokumentu a u ostatnich vyznaci podatelna tuto skute¢nost do metadat
dokumentii, resp. uvede jednozna¢ny identifikator dokumentu, u kterého je obalka
pfipojena.

Podatelna pifi piijmu zpravidla pievadi doruceny dokument v analogové podobé
do digitalni podoby. Takto ptevedeny dokument ptedstavuje prosty sken doruceného
dokumentu. Podatelna nepfevadi dokument nebo jeho ptilohy, pokud by pievedeni
vyzadovalo nepfiméfené Usili vzhledem k jejich charakteru nebo rozsahu (napt. svazek,
dokument rozmérného formatu).

Podatelna, resp. povéfeny zaméstnanec oddéleni Podatelna a spravni archiv, pfevede
na zadost vécné¢ prislusného utvaru doruceny dokument v analogové podobé
do dokumentu obsazeného v datové zpraveé autorizovanou konverzi, resp. konverzi z moci
ufedni v souladu s § 24 zdkona ¢. 300/2008 Sb. Prevadét dokument z analogové podoby
do dokumentu obsazené¢ho v datové zpravé autorizovanou konverzi podle véty prvni
tohoto odstavce je opravnén také zaméstnanec, ktery ma tuto funkcionalitu zpfistupnénou
a zaroven disponuje kvalifikovanym elektronickym podpisem.

Soucasti vystupu z autorizované konverze je dolozka, ktera obsahuje nalezitosti uvedené
v § 25 odst. 1 zakona ¢. 300/2008 Sb.

Vystup z autorizované konverze se zpravidla ptipoji jako ptfiloha dokumentu vytvotreného
z vlastni ¢innosti nebo je vytvotfen k zajisténi samotného vyfizovani dokumentu v rdmci
ministerstva.

Pti nakladani s baliky se postupuje obdobné dle Cl. 6 odst. 1 az 23.

CL7

Pfijem dokumentii v digitalni podobé a datovych zprav

Dokumenty v digitalni podob¢ jsou ministerstvu doru¢ovany:
1.1. prostiednictvim informacniho systému datovych schranek,
1.2. prostiednictvim elektronické podatelny (e-mailem),

1.3. na technickém nosici dat (jako ptilohy),

1.4. prostiednictvim eKLEP,

1.5. prostiednictvim eBRS.

Pfijem dokumentli zahrnuje vedle spravy rozpracovanych dokumentii (konceptl) i jejich
deklaraci zaevidovanim v eSSL EPD a zatiidéni v ramci spisového planu.

Informace a podminky pro dorucovani datovych zprav jsou uvetejnény na internetovych
strankach ministerstva a v ¢lanku 5.

Zaméstnanec podatelny piijiméd dorucené datové zpravy prostfednictvim eSSL EPD
v ufednich hodinach podatelny.

Zaméstnanec podatelny zjisti, zda je doruceny dokument v digitalni podobé vcetné datové
zpravy, v niz je obsazen, uplny, lze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem,



18

neobsahuje Skodlivy kéd a je ve formdtu, ve kterém ministerstvo piijiméd dokumenty
v digitdlni podob¢, popft. je dorucen na technickém nosi¢i dat, na kterém ministerstvo
dokumenty pfijima.

6. Zjisti-li zaméstnanec podatelny, Zze doruceny dokument v digitalni podob¢ vcetné datové
zpravy, vniz je obsazen, je nelplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, obsahuje Skodlivy koéd, neni v datovém formdtu, ve kterém ministerstvo
pfijiméd dokumenty v digitadlni podobé€, nebo neni uloZzen na pfijimaném technickém
nosi¢i, pokud bylo k doruceni uzito pienosného technického nosi¢e dat, zaznamena
tuto skutecnost do eSSL EPD. Je-li schopen urcit odesilatele tohoto dokumentu
a kontaktni idaje odesilatele, pfedd tento dokument vécné piislusSnému utvaru. Pokud
nelze urcit vécné prislusny utvar, predd podatelna dokument odboru Hospodaiska sprava,
ktery vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé¢ dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji
odstranéni vcetné povinnosti uvést pii komunikaci s ministerstvem c¢islo jednaci nebo
jednoznacny identifikator, pod kterym je vadné podani evidovano. Odesilatel je
informovan o dalSim postupu, pokud nedojde k odstranéni vady podéani. Nepodafi-li se
vadu doruceného dokumentu piisluSnému tvaru ve spolupraci sjeho odesilatelem
ve stanovené lhuté, ktera je zpravidla 5 pracovnich dni odstranit, utvar dokument dale
nezpracovava. Neni-li zaméstnanec podatelny schopen urcit odesilatele doruceného
dokumentu a ani jeho kontaktni tdaje, zaznamena tuto skute¢nost do eSSL EPD

a dokument dale nezpracovava?®.

7. Doruceny dokument v digitalni podobé, ktery se dale nezpracovavd na zakladé¢ vad
uvedenych v odstavei 6, se oznaCi za vyfizeny a spis, jehoz je soucéasti se uzavie
(viz Clanek 12) a ulozi do ptiru¢ni spisovny utvaru (viz ¢lanek 31).

8. Elektronické podani adresované jinému adresatovi zaslané omylem do datové schranky
ministerstva nebo na adresu elektronické podatelny, pfedd podatelna odboru Kancelaf
ministra k postoupeni podani a k informovani podatele o postoupeni podani*’.

9. Velikost datové zpravy doruCené prostiednictvim informacniho systému datovych
schranek je maximalné 20 MB.

10. Velikost datové zpravy zasilané na elektronickou adresu ministerstva je maximalné
10 MB.

11. Datova zprdva dodana na technickém nosi¢i dat je dorucena ministerstvu, splituje-li
podminky pro dorufovani, a pokud je technicky nosi¢ ptipustny pro doru¢ovani
ministerstvu. Maximalni velikost jedné datové zpravy dorucené na technickém nosici dat
je 10 MB. Podatelna zajisti uloZeni obsahu datové zpravy ulozené na technickém nosici
dat do eSSL EPD jako komponentu (pfilohu) k privodnimu dokumentu (viz ¢l. 6
odst. 11). Technické nosi¢e dat pteda podatelna tutvaru urenému k vyfizeni véci.
Zpracovatel, resp. vyfizujici osoba dokumentu zkontroluje, zda jsou v ulozisti vSechny
soubory z technického nosi¢e nahrdny. Pokud zpracovatel zjisti, Ze tomu tak neni,
zabezpeci dodatecné nahrani soubort podatelnou.

2§ 4 odst. 2 vyhlagky ¢. 259/2012 Sb.
30 Sluzebni ptedpis €. 4/2018 statniho tajemnika, Organizaé¢ni f4d Ministerstva financi.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

Podatelna prostfednictvim modulu na ovéfovani zjisti, zda je doruceny dokument
v digitdlni podob¢ vcetné datové zpravy, vniZz je obsazen, podepsan uzniavanym
elektronickym podpisem, uzndvanou elektronickou peceti, popt. opatien kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem. Doru¢ené dokumenty v digitalni podob¢ véetné datové
zpravy, vniz jsou obsazené, mohou byt do 19. 9. 2018 namisto kvalifikovaného
elektronického podpisu, kvalifikované elektronické peceté oznaceny technickymi
prostiedky uvedenymi v ustanoveni § 19 zédkona €. 297/2016 Sb.

Modul na ovéfeni provadi pouze ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu
a kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zalozen,
uznavané elektronické peceté a kvalifikovaného certifikatu, na kterém je peCet’ zaloZena,
a kvalifikovaného elektronického casového razitka v souladu s ustanovenim § 4 az 8
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. Nejednd se o ovéfeni pozadavkl na elektronicky podpis,
elektronickou pecet a Casové razitko v souladu s jinymi pravnimi piedpisy. Ovéfeni
pozadavkli na soulad sjinymi pravnimi pfedpisy provadi zpracovatelsky utvar,
resp. zaméstnanec poveéteny vytizenim dokumentu.

Podatelna prostfednictvim modulu na ovéfeni zjisténé udaje zaznamena do eSSL EPD
a vytvoii ,,Protokol o vyhodnoceni datové zpravy®, ktery je uloZen spolu s pfichozi
datovou zpravou v datovém ulozisti eSSL EPD.

Zaznamenanymi udaji o vysledku zjisténi jsou:

15.1 nazev nebo obchodni firma kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich
duveéru,

15.2 udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popt., pokud jsou zndmy, datum a cas
jeho zneplatnéni,

15.3 jméno, popt. jména a piijmeni, ndzev nebo obchodni firma drzitele certifikatu,

15.4 vysledek, datum a cCas ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu
a kvalifikovaného certifikatu pro elektronicky podpis, na kterém je uznavany
elektronicky podpis zaloZzen, uznavané elektronické peceté a kvalifikovaného
certifikatu, na kterém je uznavana elektronickd pecet’ zaloZena, a kvalifikovaného
Casového razitka, nalezitosti kvalifikovaného cCasového razitka a Cislo seznamu
zneplatnénych certifikati, vici kterému byla platnost certifikati ovétovana, bylo-li
seznamu zneplatnénych certifikati k ovéreni uzito.

Datova zpradva zasland prostfednictvim informac¢niho systému datovych schranek je
povazovana za doruc¢enou v okamziku dodani do datové schranky ministerstva.

Dokument v digitalni podobé vcetné datové zpravy, vniz je obsazen, zaslany
na elektronickou adresu podatelny se povazuje za dodany, je-li dostupny podatelné.
Dokument v digitdlni podobé je dostupny podatelne, pokud je ve formatu, ve kterém
ministerstvo pfijima dokumenty v digitdlni podobé¢, lze jej zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zptsobem a neobsahuje-li Skodlivy kod.

Pokud je podatelna schopna z dokumentu v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niz
je obsazen, a ktery je dorucen na adresu elektronické podatelny, zjistit elektronickou
adresu odesilatele, potvrdi na tuto adresu doruceni podani v souladu s ustanovenim tohoto
¢lanku. Soucasti zpravy o potvrzeni je datum a Cas doruceni dokumentu s uvedenim
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hodiny a minuty, popt. sekundy a charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument
obsazen, umoziujici jeji identifikaci.

Pokud je dokument v digitalni podob¢ Ufedniho charakteru zaslan na adresu elektronické
posty (napf. e-mailova adresa zaméstnance nebo skupinova e-mailova adresa), ktera
nebyla ministerstvem zvetfejnéna jako elektronickd adresa podatelny, bezodkladné
zabezpeci zaméstnanec, ktery dokument pfijal, jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani na
podatelné tim, ze dorucenou datovou zpravu (e-mail) zasle na elektronickou adresu
podatelny®!. Pokud je datova zprava oznaena elektronickym podpisem nebo jinymi
autentizacnimi prvky, dojde pii preposlani datové zpravy na elektronickou adresu
podatelny k jejich zneplatnéni. V ptipadé€, ze platnost elektronického podpisu a jinych
autentizacnich prvkil je nezbytna pro dalsi vyfizovani dokumentu, vyzve zaméstnanec
povéieny vytizenim dokumentu podavatele k doplnéni podani (napi. k opétovnému
zaslani datové zpravy na elektronickou adresu podatelny). Zaméstnanec po obdrzeni
potvrzeni o zaevidovani dokumentu podatelnou, smaze doru¢enou datovou zpravu, kterou
pieposlal k zaevidovani podatelné, ze své e-mailové schranky. Dokument se povazuje
za doruceny okamzikem zaevidovanim v eSSL EPD.

Dorucend datova zprava, kterd neobsahuje Skodlivy koéd, je beze zmény ulozena
v datovém ulozisti eSSL EPD. Vyjimku tvofi datové zpravy, které se dale eviduji
v samostatnych evidencich dokumentd, vtomto pfipadé je veSSL EPD pouze
zaznamenan identifikdtor datové zpravy a evidencni dCislo ze samostatné evidence
dokumentt, resp. ISSD.

Pokud je dokument v digitdlni podobé obsahujici Skodlivy koéd dorucen na jinou nez
elektronickou adresu podatelny, podléha kontrolam podle bezpecnostnich standardi
ministerstva prostfednictvim antivirovych programl a nastavenim antispamové ochrany.
Za nastaveni ochrany odpovida Provoz ICT.

Podatelna, resp. povéteny zaméstnanec oddéleni Podatelna a spravni archiv, pievede
na zadost vécné piislusného utvaru doruceny dokument v digitalni podobé obsazeny
v datové zpravé do podoby analogové autorizovanou konverzi, resp. konverzi z moci
uiedni v souladu s § 24 zakona ¢. 300/2008 Sb.

Soucasti vystupu z autorizované konverze je dolozka, kterd obsahuje nalezitosti uvedené
v § 25 odst. 2 zakona ¢. 300/2008 Sb.

Vystup z autorizované konverze se zpravidla ptipoji jako ptiloha dokumentu evidovaného
z vlastni ¢innosti nebo je vytvoten k zajisténi samotného vyfizovani dokumentu v rdmci
ministerstva.

L8
Tridéni dokumentu a zasilek

Podatelna ttidi ptijaté zasilky na bézné listovni zésilky, doporucené zésilky, zasilky na
dobirku, baliky a zasilky, které se neoteviraji.

31§ 2 a§ 5 odst. 1 vyhlasky €. 259/2012 Sb.
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2. Podatelna neotevira:

2.1 zasilku adresovanou konkrétnimu zaméstnanci (v adrese je na dorucené obalce
obsahujici dokument v analogové podobé na prvnim mist€¢ jméno, popi. jména,
a prijmeni fyzické osoby, a teprve pak nazev ministerstva®?), zasilka je podatelnou
pfeddna ptimo adresatovi; pokud zaméstnanec zjisti, Ze je doru¢eny dokument ve véci
ufedni, pfedd ho bezodkladné zaméstnanci podatelny k zaevidovani; za okamzik
doruceni se povaZzuje okamzik zaevidovani dokumentu v eSSL EPD,

2.2 zasilku s dodejkou, u které musi pievzeti potvrdit adresat — fyzicka osoba,

2.3 zasilku, pokud se na pfijem a manipulaci s ni vztahuji zvla$tni pravni predpisy>>,
v tomto piipadé se zasilka piijima oddélené,

2.4 zasilku s utajovanymi dokumenty stupné utajeni oznaCenou stupném utajeni
»Vyhrazené“ nebo ,,Duvérné*; zasilku piebird zaméstnanec podatelny, ktery je
drzitelem platného Oznédmeni o splnéni podminek pro pfistup k utajované informaci
stupné utajeni ,,Vyhrazené* nebo osvéd€eni fyzické osoby piislusSného stupné utajeni
aje poucen o nakladani s utajovanymi dokumenty; zésilku neprodlené pieda oproti
podpisu zaméstnanci oddéleni Bezpecnost a ochrana utajovanych informaci; utajované
dokumenty jsou ministerstvu doru¢ovany ve dvou obalkach,

2.5 zésilku s utajovanymi dokumenty oznacenou stupném utajeni ,,Pfisné tajné“ nebo
»lajné®; takovato zasilka je dorucovana kuryrem piimo oddé€leni Bezpecnost
a ochrana utajovanych informaci,

2.6 zasilku s utajovanymi  dokumenty cizi moci EU RESCTRICTED, EU
CONFIDENTIAL, NATO RESTRICTED a NATO CONFIDENTAIL; zasilku piebira
zaméstnanec podatelny, ktery je drzitelem platného osvédceni fyzické osoby
ptislusného stupné utajeni a je poufen o nakladani s utajovanymi dokumenty cizi
moci; zasilku neprodlené ptedd oproti podpisu poveéfenému zameéstnanci oddéleni
Bezpecnost a ochrana utajovanych informaci,

2.7 zasilku oznacenou ,,ZS* (zvlastni skutecnosti) piijima odd€leni Krizové fizeni,

2.8 zasilku oznacenou textem ,,Vetejna zakazka* nebo pokud jinym zplisobem vyplyva, ze
se jedna o nabidku uchazeci o vefejnou zakazku podle zdkona o vefejnych
zakazkach*,

2.9 zasilku adresovanou prosetiovateli nebo oznacenou textem ,,Prosetfovatel“,
2.10 zasilku oznacenou textem ,,Vybérové fizeni®,

2.11 zasilku oznacenou textem , NATO UNCLASSIFIED® nebo ,LIMITE®; takto
oznadena zasilka se pieda povéfenému zaméstnanci*®,

2.12 zasilku adresovanou zameéstnanci, ktery jiz neni v pracovnim pomeéru k ministerstvu
a jehoz jméno je uvedeno na obdlce na prvnim misté; zdsilka je navracena

32§ 5 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

33 Napt. zékon ¢&. 563/1991 Sb., zakon o Uletnictvi, zakon ¢. 412/2005 Sb., Zakon o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, a vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., Vyhlaska o administrativni bezpec¢nosti
a o registrech utajovanych informaci

34 Zakon €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozd&jsich piedpist.

35 Naifzeni vlady & 145/2015 Sb., o opatfenich souvisejicich s oznamovanim podezieni ze spachani
protipravniho jednani ve sluzebnim tfade¢.

36 § 64a zakona ¢. 499/2004 Sb.
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provozovateli postovnich sluzeb; v ptipad€, Ze je jméno, popi. jména, a piijmeni
byvalého zaméstnance uvedeno na druhém miste, podatelna zasilku otevie, zaeviduje a
pfedd pfislusSnému organizacnimu utvaru, ve kterém zaméstnanec pracoval, popf.
utvaru, ktery uvedenou agendu spravuje,

2.13 zasilku oznacenou textem ,,Neotvirat™, pokud z Udaji na zasilce Ize stanovit vécné
ptislusny utvar, popf. zaméstnance; v pfipadé, ze z0daji na zésilce neni mozné
stanovit vécné piislusny ttvar, popi. zaméstnance, podatelna zasilku otevie,

2.14 zasilku oznacenou textem ,,Podnét k zahajeni karného fizeni — neotvirat™, zasilku
piijima odd€leni Metodickd podpora a karné fizeni.
3. Dokumenty netiedniho charakteru nepodléhaji evidenci. Jedna se zejména:

3.1 propagatni a reklamni tiskoviny (katalogy, prospekty, nevyzaddané¢ nabidky
tuzemskych a zahrani¢nich vzdélavacich agentur, nabidky na zbozi a sluzby aj.),

3.2 Casopisy a periodicky tisk,
3.3 publikace (knihy),

3.4 pravni ptedpisy vyhlasené ¢i ozndmené ve Sbirce zdkonli, mezinarodni smlouvy
vyhlaSené ve Sbirce mezinarodnich smluv, piedpisy Evropské unie uveiejnéné
v Utednim véstniku Evropské unie a véstniky ministerstev a jinych ustfednich organt
statni spravy Ceské republiky apod.,

3.5 pozvanky neuiedniho charakteru,
3.6 nevyzadana obchodni sdé€leni (spam),
3.7 zadanky interni (helpdesk, service desk).

4. Podatelna neoznacuje Stitkem s jednoznacnym identifikatorem dokumenty nepodléhajici
evidenci (odstavec 3) a zasilky uvedené v odstavcich 2.1 az2.6,2.10a 2. 11.

5. Podatelna tfidi dokumenty podle vécné plsobnosti Gtvarti vymezené Organizacnim fadem
ministerstva®’.
HLAVA I
OZNACOVANI A EVIDENCE

CLo9
Evidence

1. Evidence dokumentl slouZzi k celkovému sledovani Zivotniho cyklu dokumentu v ramci
ministerstva.

2. V evidenci dokumentl jsou sledovany jak dokumenty vzniklé z ¢innosti ministerstva, tak
dokumenty ministerstvu dorucené.

3. Evidence dokumenti se vede v podobé elektronické nebo v podobé analogové
(viz Clanek 44).

37 Sluzebni ptedpis €. 4/2018 statniho tajemnika, Organizaéni f4d Ministerstva financi.
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Dokumenty se eviduji v zékladni eviden¢ni pomicce.
Vybrané typy dokumentti nebo agend se eviduji v samostatné evidenci dokumentt.

Evidenéni pomilcka musi byt zabezpeCena proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani
udajii, popf. jinému zneuZiti.

V eviden¢ni pomicce vedené v analogové podobé se zapis provede Citelné a zptisobem
zarucujicim trvanlivost zapisu.

Chybny zapis provedeny v evidencni pomicce vedené v analogové podobé se Skrtne
zpusobem zarucujicim Citelnost zapisu i po provedeni skrtu. V ptipad¢ potteby se Skrtnuty
zéapis doplni spravnym. U provedené opravy se uvede datum opravy, jméno, popt. jména,
piijmeni a podpis fyzické osoby, kterd opravu provedla.

Seznam s vysvétlivkami zkratek pouZzivanych pii zapisovani do evidencni pomicky se
uvede do eviden¢ni pomticky.

Dokumenty podléhajici evidenci se v den, kdy byly ptivodci doruceny nebo ptivodcem
vytvoieny, oznaci jednozna¢nym identifikatorem a zaeviduji se do evidencni pomticky.

. Dokumenty podléhajici evidenci v evidenci dokumentii vedené v analogové podob¢ se

v den, kdy byly ptivodci doruceny, oznaci podacim razitkem a zaeviduji se do evidenc¢ni
pomucky. Dokumenty jsou takto oznacovany pii vedeni spisové sluzby v mimoiadnych
situacich.

Podatelna oznaci a zaeviduje doruceny dokument, ktery dale predava zpracovatelskému
utvaru.

Dokument vytvofeny z vlastni Cinnosti oznaci a zaeviduje do evidencni pomicky
zpracovatelsky tutvar.

Zpracovatel doplituje v prabéhu celého zivotniho cyklu dokumentu potifebné udaje
o dokumentu do evidencni pomiicky.

Utvary, jimZ jsou doru¢ovany dokumenty v neotevienych obalkach dle ¢l. 8 odst. 2, jsou
povinny zajistit bezodkladné oznaceni a zaevidovani téchto dokumentd.

Evidence utajovanych dokumenti se vede dle zvlastnich pravnich piedpisii®®.

Evidence dokumenti vztahujicich se k ozndmeni podezieni na spachané protipravni
jednéni ve sluzebnim ufadé se vede podle zvlastnich pravnich piedpisti®® v eSSL EPD.

Dokument zaevidovany v jedné eviden¢ni pomicce, ktery je poté preevidovan do jiné
evidencni pomiicky, se v pluvodni evidencni pomicce ukon¢i zdznamem o jeho
pieevidovani s uvedenim nového c¢isla jednaciho nebo eviden¢niho cisla dokumentu
ze samostatné evidence dokumentd.

38 Vyhlaska €.529/2005 Sb. o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci.

v

3§ 5 odst. 1 nafizeni ¢. 145/2015 Sb., o opatfenich souvisejicich s ozndmenim podezieni ze spachani
protipravniho jednani ve sluzebnim tradu.
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V ptipad€¢ Zzivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havéarie anebo jiné
mimoradné situace, v jejichz disledku je obvykly zpiisob vykonu spisové sluzby po urcité
obdobi znemoznén, se vede spisova sluzba v analogové podobé a dokumenty se eviduji
ve zvlastni evidenéni pomicce (viz ¢lanek 44).

Oznaceni a evidenci nepodléhaji pouze dokumenty netfedniho charakteru uvedené
v ¢l. 8 odst. 3.

Dokument ve véci ufedni, ktery nebyl oznaen a zaevidovan, se dodatecné oznaci
a zaeviduje v souladu s ustanovenimi fadu.

CL. 10
Oznaceni a zaevidovani doruc¢enych dokumenti

Doruceny analogovy dokument, popf. jeho obalku, oznaci podatelna technickym
prostredkem (dale ,,Stitek®), ktery je s dokumentem neoddélitelné spojen. Stitek plni
funkci podaciho razitka. Pokud otisk podaciho razitka nelze umistit na doruceny
dokument v analogové podobé ani jeho obalku, pfilozi se jeho otisk na zvlastni list papiru.
Stitek*® obsahuje:

2.1 nazev ministerstva,

2.2 jednoznacny identifikator (PID),

2.3 datum doruceni dokumentu, a stanovi-li to jiny pravni piedpis, rovnéz ¢as dorucenti,

2.4 ¢islo jednaci, pod kterym se dokument na ministerstvu eviduje, ptid€luje spravujici
utvar, resp. vyftizujici zaméstnanec,

2.5 pocet listti doru¢eného dokumentu,

2.6 pocet listinnych piiloh dokumentu a pocet listd téchto ptiloh, popt. pocet svazkl
listinnych ptiloh dokumentu,

2.7 pocet a druh ptiloh dokumentu v nelistinné podobé¢ (napt. CD, DVD).

V pfipadé, Ze musi zlstat obalka primarné neoteviena, oznaCi se Stitkem, pouze
v pripadech uvedenych ¢l. 8 odst. 2.8 az 2.10, 2.13 a 2.14.

Oznaceni doru¢eného dokumentu v digitdlni podob¢ se provadi pomoci jednoznacného
identifikatoru, ktery je s dokumentem neoddélitelné spojen prostiednictvim eSSL EPD.
O doru¢eném dokumentu se v eSSL EPD zaznamena:

5.1 ¢islo jednaci, pod kterym se dokument eviduje, pfid€luje spravujici utvar, resp.
vyftizujici zaméstnanec,
5.2 datum doruc€eni dokumentu a, stanovi-li to jiny pravni pfedpis, rovnéz ¢as dorucent;

u dokumentti v digitalni podobé se zaznamenava vzdy cCas doruceni s presnosti
na sekundy,

5.3 udaje o odesilateli,

40 pPtiloha ¢&. 3.
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5.4 &islo jednact, popt. evidencni, odesilatele, je-li jim dokument oznacen,
5.5 ¢islo rekomanda,
5.6 pocet listi doru¢ené¢ho dokumentu v analogové podobé,

5.7 pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listl téchto priloh, popf. pocet svazki
listinnych ptiloh dokumentu,

5.8 pocet a druh ptiloh dokumentu v nelistinné podobé¢; u dokumentti v digitalni podobé se
pocet a druh ptiloh uvadi, pokud to povaha dokumentu v digitalni podob& umoziuje,

5.9 hierarchickou strukturu komponent véetné piiloh, o nichz se v ptipad¢, ze to povaha
dokumentu umoznuje urcit, zaznamena do evidence dokumentt jejich pocet a druh,

5.10 strué¢ny obsah dokumentu (véc),

5.11 oznaceni utvaru, kterému byl dokument piid€len k vyfizeni, popt. jméno, popf.
jména, a pfijmeni zaméstnance povéteného k vyfizeni,

5.12 udaje o vytizeni dokumentu v rozsahu jsou:
a) zpusob vyfizeni,

b) identifikace adresata v rozsahu udaju stanovenych pro vedeni tdaji o adresatovi
dokumentu ve jmenném rejstiiku,

¢) datum odeslani, pocet a druh odeslanych ptiloh, u dokumentt v digitadlni podobé

se pocet a druh ptiloh uvadi pouze v ptipade, ze je povaha dokumentu umoziuje
urcit,

5.13 spisovy znak a skartacni rezim, popf. jiné skuteCnosti, které jsou stanoveny jako

spoustéci udalost,

5.14 jednoznacny identifikator dokumentu,

5.15 forma dokumentu (analogova, digitalni),

5.16 zpusob pfijeti dokumentu,

5.17 informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybrén jako archivalie,
5.18 identifikator pfidéleny Néarodnim archivem nebo digitdlnim archivem dokumentu

v digitalni podob¢, popf. spisu obsahujici dokumenty v digitalni podobé, ktery byl
vybran ve skartacnim fizeni jako archivalie.

Podatelna o doruc¢eném dokumentu eviduje udaje uvedené v odstavcich 5.2 az 5.9, a 5.14
az 5.16.

Udaje uvedené v odstavcich 5.1, 5.10 az 5.13 ptidéluje zpracovatelsky ttvar, popf. jsou
generovany eSSL na zakladé ikona provedenych zpracovatelskym ttvarem.

Udaje uvedené v odstavcich 5.17 a 5.18 jsou doplnény na zékladé skarta¢niho fizeni
zameéstnanci spravniho archivu.
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ClL11
Oznaceni a zaevidovani dokumentu z vlastni ¢innosti

Dokument v analogové podobé vytvofeny zvlastni Cinnosti piivodce neni oznaen
Stitkem. Oznaceni dokumentu je piimo soucasti jeho vyhotoveni.

Oznaceni vytvofené¢ho dokumentu obsahuje:

2.1 jednoznac¢ny identifikator,

2.2 ¢islo jednaci dokumentu nebo evidencni Cislo dokumentu ze samostatné evidence
dokumentu,

2.3 ¢islo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidencni ¢islo doru¢eného dokumentu ze
samostatné evidence dokumentti, pod kterym je doru¢eny dokument evidovéan u svého
odesilatele, je-1i vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny dokument a pokud je
v doru¢eném dokumentu toto ¢islo uvedeno,

2.4 datum podpisu dokumentu,

2.5 pocet listi, jde-li o dokument v analogové podobé¢; u dokumentt v digitalni podob¢ se
pocet listi uvadi v ptipad¢, ze to povaha dokumentu umoziuje urcit,

2.6 pocet priloh, u dokumentii v digitadlni podobé se pocet piiloh vyznacuje pouze
v ptipad¢, ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

2.7 jméno, popt. jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povéiené jeho podpisem,

2.8 yméno, popf. jména, a piijmeni zaméstnance povefeného vyfizenim dokumentu
(zpracovatel).

U dokumentu z vlastni ¢innosti se do eSSL EPD zaznamena:

3.1 jednoznacény identifikator (PID),

3.2 ¢islo jednaci dokumentu,

3.3 datum vytvorfeni, resp. zaevidovani dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani
do systému spisové sluzby EPD nebo samostatné evidence,

3.4 forma pfijeti z vlastni ¢innosti; v eSSL EPD se uvede slovo ,,Vlastni®,

3.5 pocet listi, jde-1i o dokument v analogové podob¢; u dokumenti v digitalni podobé se
pocet listli uvadi v ptipadé, Ze to povaha dokumentu umoziuje urcit,

3.6 pocet listinnych piiloh dokumentu a pocet listli téchto ptiloh, popi. pocet svazkl
listinnych ptiloh dokumentu,

3.7 pocet a druh ptiloh dokumentu v nelistinné podob¢,

3.8 pocet pfiloh, u dokumenti v digitdlni podob& se pocet ptiloh vyznacuje pouze
v ptipad¢, ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

3.9 stru¢ny obsah dokumentu,

3.10 oznaceni utvaru, kterému byl dokument piidélen k vyfizeni, popt. jméno, popf.
jména, a piijmeni zaméstnance povéiené¢ho vytizenim,

3.11 udaje o vytizeni dokumentu se zaznamenaji v rozsahu:

a) zpusob vyfizeni,
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b) identifikace adresata v rozsahu udajii stanovenych pro vedeni tidajii o adresatovi
dokumentu ve jmenném rejstiiku,

¢) datum odesléni, pocet a druh odeslanych pfiloh, u dokumentt v digitalni podobé
se pocet a druh priloh uvadi pouze v pripade, ze je povaha dokumentu umoziuje
urdit,

d) spisovy znak a skarta¢ni rezim, popft. jiné skutecnosti, které jsou stanoveny jako
spoustéci udalost,

e) informaci o tom, ze je dokument v analogové nebo digitalni podobé,

f) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl
dokument vybran jako archivalie,

g) identifikator ptidéleny Narodnim archivem nebo digitalnim archivem dokumentu
v digitalni podob¢, popt. spisu obsahujici dokumenty v digitalni podob¢, ktery
byl vybran ve skartacnim fizeni jako archivélie.

Clanek 12
Zakladni eviden¢ni pomicka

1. Zékladni eviden¢ni pomucku spisové sluzby v elektronické podobé piedstavuje
eSSL EPD.

2. Soucasti eSSL EPD je evidence dokumentt, kterd zajistuje evidenci dokumentd a spisii
vcetné jejich metadat a zaznamenavani procesu jejich vyfizovani.

3. VeSSL EPD se o dokumentu eviduji daje*':
3.1 potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je v eSSL EPD evidovan,

3.2 datum doruceni dokumentu ministerstvu, a stanovi-li jiny pravni ptedpis povinnost
zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni nebo datum vytvoreni
dokumentu ministerstvem; datem vytvofeni dokumentu ministerstvem se rozumi
datum jeho zaevidovani evidenci dokument,

3.3 udaje o odesilateli vrozsahu udaji stanoveném pro vedeni udaji o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvofeny z vlastni Cinnosti,
uvede se slovo ,,vlastni®,

3.4 identifikace dokumentu z evidence dokumentii odesilatele, je-li ji oznacen; pokud neni
identifikace dokumentu odesilatele uvedena, vyplni se do ptislusného pole cislo 0,

3.5 udaje o kvantit¢ dokumentu jsou v rozsahu:
a) pocet listt doru¢eného dokumentu,
b) pocet listinnych ptiloh a listl téchto ptiloh, popt. pocet svazki listinnych ptiloh,
¢) pocet a druh ptiloh v nelistinné podob¢ vcetné priloh,

d) u dokumentu v digitadlni podobé se pocet a druh ptiloh uvadi pouze v ptipadé,
pokud to povaha dokumentu umoziuje urcit,

3.6 stru¢ny obsah dokumentu,

41§ 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb.
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3.7 oznaceni organizacni soucdsti ministerstva, které¢ byl dokument pfidélen k vyfizeni,
pokud je urcena k vyfizeni fyzicka osoba, uvede se soucasné jeji jméno, popt. jména,
a ptijmenti,
3.8 udaje o vytizeni dokumentu jsou v rozsahu:
a) zpusob vyfizeni,
b) adresat,
¢) datum odeslani,

d) pocet a druh odeslanych piiloh,

e) u dokumenti v digitalni podob¢ se pocet a druh ptiloh uvadi pouze v piipadé,
ze povaha dokumentu je umoziiuje urcit,

3.9 spisovy znak a skartatni rezim, ktery vyplyva zpfidéleného skartacniho znaku,
skartacni lhuty, popf. zroku zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni a jiné
skutecnosti, kterou ministerstvo stanovi jako spoustéci udalost,

3.10 jednoznac¢ny identifikator,

3.11 informaci o tom, zda se jedna o dokument v digitalni podobé nebo o dokument
v analogové podobé,

3.12 informaci o tom, zda byl dokument zatazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybrén jako archivalie,

3.13 identifikéator prid€leny Narodnim archivem nebo digitalnim archivem dokumentu
v digitalni podobé¢, popt. spisu obsahujici dokumenty v digitdlni podobé, ktery byl
vybran ve skarta¢nim fizeni jako archivalie.

Evidence se vede ptiristkovym zplisobem.
Dokument zaevidovany v evidenci dokumentt je oznacen pofadovym ¢islem dokumentu.

Cislo jednaci dokumentu je vzdy tvofeno pofadovym &islem dokumentu v ramei uréeného
casového obdobi a rokem vzniku spolecné se zkratkou ministerstva v prefixu (v predpong)
a v surfixu (v ptipon¢) oznacenim zpracovatelského utvaru.

Vzor Cisla jednaciho dokumentu je MF-www/yyyy/zzzz-xxx, pticemz:

7.1 oznaCenim MF se rozumi zkratka ministerstva,

7.2 oznaCenim www se rozumi potfadové Cislo inicia¢niho dokumentu v daném roce,

7.3 oznacenim yyyy se rozumi rok vzniku, popt. zaevidovani iniciacniho dokumentu,

7.4 oznaCenim zzzz se rozumi znaceni zpracovatelského utvaru,

7.5 oznacenim xxx se rozumi potadové cCislo dokumentu ve spisu vedeného formou

sbérného archu.

Dokumenty tvoftici spis vedeny formou sbérného archu se eviduji v samostatné evidencni
pomitcce, kterou je sbérny arch v eSSL EPD. Dokumenty evidované ve sbérném archu
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.....

s vyjimkou iniciaéniho dokumentu ministerstvo neeviduje v zékladni evidencéni
pomticce®?.

9. Cislo jednaci dokumentu, ktery néalezi do jiz existujiciho spisu vedeného formou sbérného
archu, je tvofeno zidentifikace spisu spolecné se zaznamenanim potadi dokumentu
ve spisu.

10. Dokumenty evidované v zakladni evidencni pomicce, které se vztahuji k jedné véci, tvori
spis spojovanim dokumentli (tzv. priorace). Spisovd znaCka spisu se odvozuje
od nejmladsiho nebo nejstarSiho dokumentu, ktery je do spisu vlozeny (viz ¢lanek 22).

11. Dokumentim s pfidélenym c¢islem jednacim z eSSL EPD, které tvofi spis spojovanim
dokumenti (priorace), se poradové ¢islo ze spisu neuvadi.

12. Cislo jednaci dokumentu piidéluje zaméstnanec zpracovatelského ttvaru.

13. Na doruceny analogovy dokument zaznamena zameéstnanec zpracovatelského utvaru
poradové Cislo na Stitek, ktery je sanalogovym dokumentem pevné spojen. Je
neptipustné, jakymkoliv zpiisobem odstraiiovat nebo poskozovat Stitek na dokumentu,
popft. na jeho ptiloze, obalce nebo na jiném nosici.

14. V eSSL EPD se o spisu vedou nasledujici tidaje:

14.1 jednoznacény identifikator spisu,
14.2 stru¢ny obsah spisu,

14.3 spisova znacka spisu,

14.4 datum zalozeni spisu,

14.5 datum uzavieni spisu,

14.6 spisovy znak spisu,

14.7 skarta¢ni rezim spisu,

14.8 udaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listi dokumentli v analogové
podobé tvofticich spis, popt. svazkil v analogové podobé¢ tvoricich spis, popt. svazkl
ptiloh v analogové podobé dokumenti tvoticich spis,

14.9 informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podob¢ a jejich fyzické
umisténi,

14.10 informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran
jako archivalie,

14.11 identifikator piidéleny Narodnim archivem nebo digitalnim archivem dokumentu
v digitalni podobé¢, popf. spisu obsahujici dokumenty v digitdlni podob¢, ktery byl
vybran ve skarta¢nim fizeni jako archivélie.

15. Soucasti elektronického systému spisové sluzby je jmenny rejstiik (viz ¢lanek 15).

42°§ 8 odst. 3 vyhlagky ¢. 259/2012 Sb.
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Clanek 13
Samostatna evidence

1. Ministerstvo eviduje dokumenty stanovené jinym pravnim pfedpisem nebo fadem
v samostatné evidenéni pomiicce, kterou je samostatna evidence dokumentt.

2. Dokumenty evidované¢ v samostatné evidenci dokumenti se neeviduji v zdkladni
evidencni pomicce.

3. Samostatnd evidence dokumentl zajiStuje evidenci dokumentl a spisit vcetné jejich
metadat a zaznamenavani procesu jejich vyfizovani.

4. Samostatna evidence dokumentli je vedena v analogové podobé nebo v podobé
elektronické.

5. Samostatna evidence dokumenti v analogové podobé je kniha vytvofend ze svazanych
a oCislovanych listli oznacena ndzvem ministerstva, druhem dokumentd, které jsou v ni
evidovany, casovym obdobim, v némz je uzivdna, a poc¢tem vsech listt.

6. Samostatnd evidence vedena v podobé elektronické musi byt v souladu s Narodnim
standardem pro elektronické systémy spisové sluzby*.

7. V samostatné evidenci se vedou o dokumentu minimalné nasledujici tidaje uvedené
v ¢lanku 9 a ¢l. 10 odst. 2 a 3.

8. Kazda samostatnd evidence ma vlastni evidenéni Cislo, které musi odpovidat evidencnimu
¢islu uvedenému v fadu.
9. Eviden¢nimi pomutckami v analogové podobé¢ jsou:

9.1 Podaci denik* Ministerstva financi za obdobi let 1984 — 2002; podaci denik
ministerstva pfedstavoval v uvedeném ¢asovém obdobi zékladni evidenéni pomicku,

9.2 Podaci denik Oddluzeni za obdob let 1955 — 1984,
9.3 Podaci denik ,,ProSetfovatel” za obdobi let 2015- 2016, pfi ¢emz se uziva evidenéni
¢islo MFCR-www/yyyy/PROSET.
10. Eviden¢ni pomtcky v podobé¢ digitalni jsou:
10.1 sbérny arch spisu,

10.2 evidence IS AVISme pro dokumenty problematiky Ucetnictvi, finan¢ni kontroly
a k registru smluv,

10.3 evidence IS CSUIS pro dokumenty tykajici se i¢etnich informaci statu,

10.4 evidence EDS/SMVS pro dokumenty vztahujici se k vydajim programového
financovani ze statniho rozpoctu,

10.5 evidence ISAO pro agendu auditu operaci a vzorki, pficemz se uziva evidencni ¢islo
MFISAO-xxxxx/yyyy/zzzz,

43 Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, uvetejnény ve Véstniku ministerstva vnitra, ¢astka
57/2017 (Cast II).
4§ 8 odst. 1 vyhlagky ¢. 259/2012 Sb.



31

10.6 evidence IS CEDR pro dokumenty agendy poskytovani dotaci a navratnych
finan¢nich vypomoci, pticemz se uziva evidencni ¢islo MFCEDR-XX-XXXXXX-yyyy-Z.

Clanek 14
Pomocna evidence
1. Pomocné evidence vedené spravnim archivem jsou:

1.1 Archivni kniha utvaru; evidence dokumentl a spist, které byly pfedany k ulozeni
do spravniho archivu formou ptedavacich seznamil; evidence je vedena formou
excelovych tabulek na disku ,,S*,

1.2 Kniha zaptjcek; vedena je v elektronické podobé v eSSL EPD; do roku 2015 byla
vedena formou excelové tabulky na disku ,,S*.
2. Pomocné evidence vedené jednotlivymi utvary v digitalni podobé¢ jsou:
2.1 Jmenny rejstiik; je vedeny v elektronické podobé v eSSL EPD (viz ¢lanek 15),

2.2 Evidence kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifika¢nich sluzeb® (viz ¢lanek16),

2.3 Evidence autorizovanych konverzi z moci ufedni*® (viz ¢lanek 17),
2.4 Evidence zaptjcek ze spravniho archivu (viz ¢lanek 33),

2.5 Informacni systém FileMaker jako pomocna evidence poSty ministra, ukoli
plynoucich z poSty ministra, porad vedeni a usneseni vlady, vyhodnocovani podani
vyfizovanych oddélenim Informacni kancelar, zahajenych soudnich spora
z let 1999 — 2014 a pomocna evidence podnétl, petic a stiznosti.

3. Pomocné evidence vedené jednotlivymi utvary v analogové podobé:

3.1 Evidence ufednich razitek*’ (viz ¢lanek 18),

3.2 Evidence ostatnich razitek (viz ¢lanek 18),

3.3 Podaci denik Otvaru.

Clinek 15
Jmenny rejstiik

1. Jmenny rejstiik slouzi pro vyhledavani a zpracovani udaji o adresach odesilatelt
a adresatech dokument evidovanych v eSSL EPD, které byly do jmenného rejstiiku
zadany.

2. Pristup do jmenného rejstitku bez moznosti editace je v eSSL EPD povolen uZivatelskym
rolim Archiv, KMDUL, Personalni spis, RS, Vypravna a Zapisovatel.

458 17 odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

46 § 26 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenttl, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

478 17 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
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3. Pristup do jmenného rejstiiku s moznosti editace maji v eSSL EPD uzivatelské role,
kterymi jsou Administrator, KM, Podatelna, ProSetfovatel, Zastupce prosetiovatele,
Sekretarka, Sekretarka ministra.

4. Spravcem opravnéni k editaci udaji uvedenych ve jmenném rejstiiku je povétreny
zaméstnanec odboru Provoz ICT.

5. Ve jmenném rejstiiku jsou vedeny udaje, kterymi jsou:
5.1 typ subjektu,

5.2 jméno, popf. jména, a piijmeni fyzické osoby, popf. nazev pravnické osoby
nebo orgédnu veifejné moci,

5.3 osloveni, popt. funkce u pravnickych osob a organti veiejné moci,
5.4 identifikacni Cislo pravnické osoby a organu vefejné moci,

5.5 stat,

5.6 ulice,

5.7 mesto,

5.8 postovni smérovaci ¢islo,

5.9 skupinové vypraveni,

5.10 datum narozeni; uvadi se pouze u fyzickych osob,

5.11 datova schranka,

5.12 poznamka.

Cl 16
Evidence kvalifikovanych certifikata

1. Evidenci kvalifikovanych certifikatd pro elektronické podpisy a peceté, vydané
poskytovateli sluzeb vytvarejici divéru pro elektronické transakce, jichz jsou ministerstvo
a fyzické osoby jako zaméstnanci ministerstva drzitelem a na nichZ jsou zalozeny jim
uzivané kvalifikované elektronické podpisy a kvalifikované elektronické peceté, vede
odbor Personalni.

2. Po ptechodné dvouleté obdobi dle § 19 zakona ¢. 297/2016 Sb. se v evidenci vedou udaje
o systémovém certifikatu elektronické znacky vydaném osobou, ktera byla pfede dnem
nabyti U¢innosti tohoto zdkona akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb
a ktera je kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicim divéru.

3. Evidence je vedena v informa¢nim systému PKI — vnitini certifikaéni autorita resortu
BEZP, jehoz spravcem a provozovatelem je odbor Provoz ICT v souladu se Smérnici
¢. 11/2007 ministra financi, Subjekty informac¢nich systémt Ministerstva financi a jejich
prava a povinnosti.

4. V evidenci se vede:
4.1 ¢islo certifikatu,
4.2 udaj o tom, o jaky certifikat se jedna,
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4.3 pocatek a konec platnosti certifikatu,

4.4 heslo pro zneplatnéni,

4.5 datum, ¢as a ditvod zneplatnéni certifikatu,

4.6 udaje o poskytovateli certifikacnich sluzeb,

4.7 tdaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.

5. Udaje v evidenci kvalifikovanych certifikatii je nutno ponechat i po uplynuti doby jejich
platnosti.

Cl. 17
Evidence autorizovanych konverzi z moci uredni

1. Evidence provedenych konverzi z moci ufedni*® se vede v eSSL EPD.

2. V evidenci se vedou udaje:
2.1 potadové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,
2.2 datum provedeni konverze,
2.3 konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-1i datum ve vstupu obsazeno.

3. Udaje uvedené v odstavci 2 jsou v evidenci provedenych konverzi uchovavany po dobu
10 let od provedeni konverze.

Cl 18
Evidence razitek

1. Razitka stejného typu se shodnym textem se rozlisuji poradovymi &isly.
2. Evidenci vede zaméstnanec povéfeny odborem Hospodaiska sprava.

3. Pfi zméné zaméstnance povéfeného vedenim evidence razitek je vzdy nutné provést
kontrolu vSech ptidélenych razitek.

4. Zmocnéni® drzitele k pouzivani razitka vystavuji vedouci zaméstnanci poéinaje feditelem
odboru (vedoucim samostatného oddéleni)*.

5. Zhotoveni razitek zajiStuje odbor Hospodarska sprava na zaklad¢ zdivodnéného
pozadavku utvaru, ktery pouzivani razitka potfebuje pro vykon své pisobnosti stanovené
Organiza¢nim fadem ministerstva.

6. Zaméstnanci, ktefi razitka pouzivaji, jsou povinni posoudit dokument a dle toho zvolit
odpovidajici razitko. Pii ukonceni sluzebniho nebo pracovniho poméru, odchodu
na matei'skou nebo rodi¢ovskou dovolenou, organizacni zméné ¢i prechodu na jiny utvar

48§ 26 odst. 1 zakona ¢&. 3008/2008Sb.
4 Ptiloha ¢. 4. 5
50 Zakon ¢&. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolii Ceské republiky a o zmé&né& nékterych zakoni.
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je zaméstnanec povinen razitka, kterd ptevzal, odevzdat oproti podpisu do evidence
razitek odboru Hospodaiska sprava.

Ztrata razitka se neprodlen¢ pisemné oznamuje odboru Hospodatska sprava v souladu
s ¢lankem 35. Povéieny zaméstnanec odboru Hospodaiska sprava neprodlené informuje o
ztraté uredniho razitka odbor Vetejné spravy, dozoru a kontroly Ministerstva vnitra, ktery
ztratu zvefejni ve Véstniku Ministerstva vnitra.

Pokud se najde razitko, které bylo pokladano za ztracené a jehoz ztrata byla zvefejnéna,
neprodlené se predd povéfenému zaméstnanci odboru Hospodaiska sprava, ktery ho
odevzda odboru Archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra, kde se
pfedepsanym zptsobem znici.

Razitko se vytazuje z evidence v ptipadech:

9.1 ztraty jeho platnosti,

9.2 fyzické ztraty,

9.3 jeho opotiebovani.

10. Razitka vyfazena z evidence musi byt zatazena do skarta¢niho fizeni.

11.0ddg¢leni Provozni provadi jednou ro¢n¢ fyzickou kontrolu evidovanych razitek. Kontrolu

provadi tficlenna komise, kterou ztizuje feditel odboru Hospodaiska sprava. O provedené
kontrole se vyhotovi zdznam, ktery se predklada fediteli odboru Hospodaiska sprava.

HLAVA III
ROZDELOVANI A OBEH

Cl. 19
Rozdélovani a predavani dokumenti

Podatelna provede rozdéleni a predani dokumenti k pfijeti bezodkladn€¢ po jejich
zaevidovani vécné pfisluSnym tutvartim, resp. sekretariatu utvaru, nebo poveienému
zaméstnanci, pokud se na naklddani s dokumentem vztahuje zvlastni pravni nebo vnitini
piedpis®'.

Podatelna zajistuje kontrolu veskeré dorucené posty prostiednictvim RTG,

Oznacené a zaevidované dokumenty jsou podatelnou piedavany k pfijeti prislusSnému
utvaru prostfednictvim eSSL EPD. Oznacené a zaevidované dokumenty v analogové
podobé jsou zaroven piedavany fyzicky pomoci vypisi z eSSL EPD nebo ptedavacich
knih.

Oznacené¢ a zaevidované dokumenty v analogové podobé jsou podatelnou ulozeny
do ptihradek jednotlivych ttvart, které jsou umistény na podatelné.

51§ 64 odst. 8 zakona ¢. 499/2004 Sb.

§ 13 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

52 Sluzebni ptedpis €. 4/2018 statniho tajemnika, Organizaé¢ni f4d Ministerstva financi.
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5. Vypis z eSSL EPD obsahuje nasledujici udaje:
4.1 jednoznacny identifikator dokumentu,
4.2 datum doruceni dokumentu,
4.3 stru¢ny obsah, resp. véc dokumentu,

4.4 udaje o odesilateli (jméno, popf. jména, a piijmeni, obchodni firma nebo nazev
pravnické osoby, uplna adresa odesilatele),

4.5 Cislo jednaci odesilatele,
4.6 cislo doporucené zésilky, je-li jim obalka dokumentu opatiena,
4.7 utvar urCeny k pievzeti dokumentu,

4.8 datum a podpis povéiené osoby utvaru, ktera dokument prevzala.

6. Proces rozdélovani dokumenti podatelnou je ukonéen piijetim dokumentu utvarem
v eSSL EPD.

7. Zaméstnanec sekretariatu, popf. povéfeny zaméstnanec, vyhodnocuje a piebird nejméné
jednou denné¢ dokumenty, které byly utvaru piedany k pfijeti podatelnou nebo jinym
utvarem. Zaméstnanec sekretariatu, popf. povéfeny zaméstnanec, vyzvedava minimalné
dvakrat denné v podatelné dokumenty a spisy v analogové podob¢, které byly tUtvaru
predany. Zaméstnanec dokumenty zkontroluje, jejich pfijeti nebo odmitnuti potvrdi
v eSSL EPD. Prevzeti dokumentl v analogové podobé potvrdi podpisem vypisu z eSSL
EPD nebo v pfedavaci knize.

8. Zjisti-li zaméstnanec sekretariatu, popf. povéteny zaméstnanec, ze dokument byl utvaru
pfedan podatelnou k pfijeti omylem a nalezi do plsobnosti jiného utvaru, bezodkladné
provede odmitnuti pfijeti dokumentu v eSSL EPD. Pokud se jedna o analogovy dokument,
vrati jej také bezodkladné podatelné. Podatelna zajisti pfedani dokumentu k pfijeti vécné
prislusnému utvaru. Pokud neni zobsahu dokumentu zifejmé, kterému utvaru
dle Organizac¢niho fadu nalezi, je dokument postoupen odboru Persondlni k uréeni vécné
prislusného utvaru. Pokud odbor Personalni shleda, Ze dokument nepftislusi do plisobnosti
ministerstva, je podatelnou, piip. Utvarem, pfedan odboru Kanceldf ministra k postoupeni
vécné prislusnému tfadu> a informovéni podatele o jeho poustoupeni.

9. Zaméstnanec sekretariatu Gtvaru preda pfijaté dokumenty vedoucimu zaméstnanci ttvaru
k rozhodnuti o jejich pfidéleni k vyfizeni podfizenému tutvaru, piipadné k vytizeni
konkrétnimu zaméstnanci. Vedouci zaméstnanec utvaru mize vyznacit lhltu a zpisob
vyfizeni.

10.Na zaklad¢ ustanoveni odstavce 9 je dokument piedan prostfednictvim sekretariatu
vedoucimu zaméstnanci podfizeného utvaru, ktery ho pfedda zaméstnanci povérenému

k vytizeni nebo sdm povéti zaméstnance jeho vyfizenim.

11.Pfedani a odmitnuti ptevzeti dokumentu se provadi vyhradné prostiednictvim eSSL EPD.

53 Sluzebni ptedpis €. 4/2018 statniho tajemnika, Organizaé¢ni fad Ministerstva financi.
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12.Za vytizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida utvar, ktery dokument
prostiednictvim EPD pfijal. Pokud byl dokument timto Gtvarem postoupen jinému utvaru,
piechazi odpoveédnost za jeho vyfizeni na tento utvar.

13. Dokumenty jsou utvarim na odloucenych pracovistich ministerstva na tizemi hl. mésta
Prahy pfeddavany podatelnou dvakrat denné v neprithlednych obalech zajistujicich
ochranu dokumentti béhem ptevozu.

14.Pfijem dokumentii témito utvary na odloucenych pracovistich je potvrzen podpisem
opravnéného zaméstnance Utvaru. Zpravidla se jedna o sekretaiku tohoto ttvaru.

C1.20
Obéh dokumenti a spisit

1. Pti obéhu dokumentt a spisii se musi zajistit, aby predavani bylo zabezpeceno zplisobem
umoznujicim sledovat veskeré ukony, které byly s dokumenty a spisy provedeny, vetné
uréeni zaméstnance, ktery konkrétni tkon provedl, a urceni data, kdy byl ukon
proveden’*,

2. Obéh evidovanych dokumentl probiha zpravidla prostiednictvim eSSL EPD nebo ISSD.

3. Vsechny operace, véetné data a ¢asu jejich provedeni, jsou v ramci eSSL EPD nebo ISSD
zaznamenany v tzv. transakénim protokolu.
4. Operace zaznamenané do transakéniho protokolu zahrnuji zejména®:
4.1 ptijem dokumenti v digitalni podobg,
4.2 ptettidéni spisu v ramci spisového planu,
4.3 zmény skartac¢nich rezimd,
4.4 tkony spojené s pfenosem nebo zni¢enim entit,
4.5 tkony spojené s pozastavenim skartacni operace,
4.6 zmény provedené v metadatech vécnych skupin, spisii, typovych spist,
4.7 soucasti dokumentti nebo rozpracovanych dokumentt,
4.8 pozménéni nebo smazani metadat uzivatelem,
4.9 zmény provedené v ptistupovych opravnénich,
4.10 vytvoteni, zmény nebo odebrani uzivatel nebo skupiny uZzivateld,
4.11 export nebo ptenos,
4.12 vytvoreni znazornéni,

4.13 zniceni dokumentu.

54§ 13 odst. 2 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb.
55 Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby publikovany ve Véstniku Ministerstva vnitra
(VMV ¢a. 57/2017 (ast 1D)).
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HLAVA IV
VYRIZOVANI

Cl. 21
Vyftizovani dokumentii a spisi

1. Pfi vyfizovani dokumentt se vSechny dokumenty, tykajici se téZe véci, resp. jednoho
fizeni, spoji ve spis (viz ¢lanek 22).

2. Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani
a vypraveni dokumentu (napf. rozhodnuti) nebo stanoveni jiné formy vytizeni.

3. Dokument vyfizuje uréeny zpracovatel zptisobem stanovenym vedoucim zaméstnancem.
4. Zpracovatel vyfidi dokument v nejkrats$i znize uvedenych lhat; lhity pro vyfizeni

dokumentu jsou stanoveny:

4.1 praévnim pfedpisem (napi. stiznosti, petice, spravni fizeni, faktury, opravné
prostiedky),

4.2 vnitinim ptedpisem,

4.3 terminem stanovenym opravnénym vnéjSim odesilatelem (napf. termin stanoveny
soudem nebo policii),

4.4 pokynem vedouciho zaméstnance.

5. Materidly pro jednani ve vladé a v ustiednich spravnich urfadech se zpracovavaji
piednostné’®.

6. Podani ve spravnim a danovém fizeni se vyfizuji zpravidla v pofadi, vjakém byla
ministerstvu dorucena.

7. Pti stanoveni lhity k vyfizeni podani je nutné piihlizet nejen k dulezitosti a naléhavosti
zalezitosti, ale i k dobg&, kterd bude potiebna k tiplnému a fadnému vyftizeni.

8. Odpovédnost za Uplné a tfadné vyfizeni dokumentu ma zpracovatel, resp. vedouci
zaméstnanec. Nadfizeny vedouci zaméstnanec zpracovatele je povinen kontrolovat stav
a prubéh vytizovani dokumentu.

9. Ministerstvo vyfizuje dokument, resp. spis:
9.1 dokumentem,
9.2 postoupenim,
9.3 vzetim na védomi,
9.4 zaznamem na dokumentu,

9.5 spolecné s dokumentem,

36 Smérnice €. 6/2005 ministra financi, o postupu pfi zpracovani materiald ve vnitfnim a vn&j$im p¥ipominkovém
fizeni, pro Poradu vedeni Ministerstva financi a pro jednani vlady a Parlamentu Ceské republiky, ve znéni
dodatka.
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9.6 pteevidovanim,
9.7 pteevidovanim do IS AVISme,

9.8 oznacenim za ztraceny nebo zniceny,

9.9 stornovanim.

10.V eSSL EPD zpracovatel zaznamena zpusob vyfizeni dokumentu, popf. spisu.

11.

Je-li dokument vyfizen spole¢né s jinym dokumentem, uvede zpracovatel tuto skute¢nost
v eSSL EPD.

12. Dokument, popf. spis, v digitalni nebo hybridni podobé musi byt postoupen vzdy ve tvaru,

13.

v jakém byl dorucen. Pfitom musi byt zabezpeceno, aby spolu s ptivodni datovou zpravou
byl jeji obsah odeslan i ve vystupnich datovych formatech®’. V piipadé spisu v analogové
podobé se postoupi fyzicky original spisu. U spist v hybridni nebo digitalni podobé¢ je
postoupeni mozné prostifednictvim exportu spisu. Dokument nebo spis je vzdy postoupen
jako ptiloha privodniho dopisu.

Dokumenty musi byt zabezpeceny proti pfistupu nepovolané osoby.

Cl. 22
Tvorba spist

Vsechny dokumenty tykajici se téZe véci, resp. v témze fizeni, se spoji ve spis>®.

Zamgéstnanec poveéfeny vyfizenim dokumentu zajisti, pfed zahajenim samotného
vyfizovéani, dohledani vSech souvisejicich dokumentti, popi. spisi. V piipadé potieby
pozada o soucinnost zameéstnance sekretariatu, poptf. poveéfeného zaméstnance v ramci
vyfizujiciho utvaru.

Spis je evidovan v eSSL EPD, v ISSD nebo v analogové eviden¢ni pomiicce, pokud
to jiné pravni nebo vnitini predpisy pozaduyji.

Dokumenty v analogové i digitalni podobé jsou evidované v eSSL EPD nebo ISSD, pftip.
v jiné samostatné¢ evidenci. Dokumenty v digitdlni podobé jsou uloZeny v datovém
ulozisti eSSL EPD nebo ISSD. Analogové dokumenty jsou fazeny chronologicky
vzestupné a jsou uloZeny v analogové €asti spisu.

Soucasti spisu je sbérny arch, popt. soupis dokumentii s vlastnimi Cisly jednacimi nebo
eviden¢nimi, které jsou do spisu vlozeny.

Ministerstvo vytvafi spis v eSSL EPD, pfip. v ISSD formu sbérné¢ho archu. Iniciacni
dokument se zaeviduje spolu s uvedenim informace o vzniku spisu a jako prvni dokument
v potadi obdrzi Cislo jednaci (pfip. evidencni Cislo) doplnéné pomlckou a poradovym
Cislem jedna. Nasledujici dokumenty vtéze véci, resp. vtémze fizeni se vlozi

57§ 23 odst. 1 pism. a) vyhlagky & 259/2012Sb.
58§ 65 odst. 1 zékona €. 499/2004 Sb.
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do ptislusného spisu a soucasné se zaeviduji ve sbérném archu spisu se svym poradovym
¢islem. Sbérny arch generuje automatizované eSSL EPD, ptip. ISSD.

Dokumenty zafazené do spisu vedené¢ho formou sbérného archu ptebiraji skartacni rezim
a spisovy znak ze spisu. Zatfidéni do spisového pldnu se dédi zurovné spisu
na dokumenty v ném obsazengé.

VISSD se stanovi, zda je spis veden formou sbémého archu nebo spojovanim
dokumentd.

Spis je oznacen a evidovan pod ¢islem jednacim:

9.1 v pfipadé tvorby spisu pomoci sbérné¢ho archu je Cislo jednaci nebo evidenéni ¢islo
jako inicia¢ni dokument, jehoz cislo je rozsifeno o potadové Cislo zapisu tohoto
dokumentu ve sbérném archu (viz odstavec 6),

9.2 v ptipadé tvorby spisu spojovanim dokumentl (tzv. prioraci) se ¢islo jednaci nebo
evidencni ¢islo spisu odvozuje od prvniho nebo posledniho dokumentu, ktery byl
do spisu vlozen.

10. Soucasti vytizeného spisu je prvopis, popi. stejnopis dokumentu, kterym byl spis vyfizen,

1.

pokud byl spis vyfizen dokumentem.

Vyftizené dokumenty s vlastnim Cislem jednacim a uzaviené spisy vedené formou priorace
se predaji k ulozeni do ptirucni spisovny utvaru, popt. spravniho archivu. Dodatkem ¢. 1
Spisového tadu, €. j. MF — 98 045/2012/13 byla od 1. 1. 2016 zruSena tvorba spisu formou
priorace.

12. Dokumenty s vlastnim ¢islem jednacim a dokumenty vlozené do spisu vedené¢ho formou

13.

priorace (tvofené spojovanim dokumentl), které¢ nebyly do vySe uvedeného data
uzavieny, se veSSL EPD kiizovym odkazem, pfesnéji pevnym kiizovym odkazem,
propoji s navazujicim spisem vedenym pomoci sbérného archu. Samostatné dokumenty
a spisy vedené formou priorace se povazuji za uzaviené az v okamziku uzavieni spisu
vedené¢ho pomoci sbérného archu, ktery danou problematiku v ndvaznosti fesil.

V piipad¢ existence samostatnych dokumentl, popt. spisit vedenych formou priorace,
a spist vedenych pomoci sbérného archu vztahujicich se kjedné véci se vzdjemné
provazou prostiednictvim kiizovych odkazi v eSSL EPD.

C1.23
Vyhotovovani dokumentii

Pti vyhotovovani dokumentu musi zpracovatel, jemuz byl dokument ptid€len k vytizeni,
rozhodnout o jeho findlni podobé, tj. bude-li vyhotoven v digitdlni nebo analogové
podobé. Pti rozhodovani postupuje podle zpiisobu odesilani dokumentu a jeho charakteru.

Prvopis dokumentu se na ministerstvu vyhotovuje zpravidla v digitalni podob¢. V ptipade,
ze neni mozné dorucit dokument prostiednictvim informacniho systému datovych
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schranek nebo elektronické posty, vyhotovuje se stejnopis v analogové podobé. Dokument
v digitdlni podobé& je preveden do vystupniho datového formatu™. Stejnopis v analogové
podobé se vytvoii vytiSténim dokumentu v digitdlni podobé, ktery je preveden
do vystupniho datového formatu. K podpisu dokumentu v digitalni podobé a stejnopisu
v analogové podobé dochdzi zpravidla ve stejny den.

3. Pro interni komunikaci vramci ministerstva se dokumenty zpravidla vyhotovuji
v digitalni podobé¢ a jejich schvalovani, odesilani a ukladani prostfednictvim eSSL EPD,
ISSD.

4. Dokumenty vyhotovené v digitalni podobé musi byt uloZzeny v datovém ulozisti
v eSSL EPD, popt. ISSD, a to zpravidla ve vystupnim datovém formatu.

5. Dokumenty vzniklé z ¢innosti ministerstva jsou zpravidla vyhotovovany za pouziti Sablon
v ulozisti eSSL EPD®°,

6. Postup pfi zpracovani materialti ve vnitinim a vné&jSim pfipominkovém fizeni, pro Poradu
vedeni ministerstva a pro jednani vlady a Parlamentu CR upravuje vnitini predpis
ministerstva®!.

7. Dokument uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz je uveden nazev a sidlo
ministerstva®?, jednozna¢ny identifikator (PID) a ¢&islo jednaci dokumentu, nebo evidenéni
Cislo ze samostatné evidence dokumenti. V zapati dokumentu je uvedena ID datové
schranky ministerstva, telefonni a faxové spojeni ministerstva a elektronicka adresa
podatelny.

8. Dal$imi nalezitostmi dokumentu ur¢eného k odeslani jsou:

8.1 datum podpisu dokumentu,
8.2 ptedmét dokumentu (véc), v ptipadé, Ze se nejednd o osobni dopis,

8.3 Cislo jednaci adresata, popi. evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt, pokud
je dokument odpovédi na doruceny dokument,

8.4 pocet listt, jde-1i o dokument v analogové podob¢,

8.5 pocet pfiloh, u dokumentu v digitdlni podobé se pocet piiloh vyznacuje pouze
v ptipadé, Zze ho povaha dokumentu umoziuje urcit,

8.6 pocet listli ptiloh, nebo pocet svazkii pfiloh v analogové podobé a pocet a druh piiloh
v digitdlni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li ptilohou dokumentu v analogové
podobg,

8.7 jméno, popf. jména, a ptijmeni zpracovatele,

8.8 jméno, popt. jména, a pfijmeni nebo ndzev adresdta a jeho adresa, popt. ID datové
schranky adresata,

59 Ptiloha €. 13.

6 Ptiloha €. 5 az 9.

1 Smérnice ¢. 6/2005 ministra financi Postup pfi zpracovani matridldi ve vnitinim a vn&j$im p¥ipominkovém
fizeni a materiali pro Poradu vedeni Ministerstva financi a pro jednani vlady Ceské republiky.

62°§ 16 odst. 1 vyhlasky &. 259/2012Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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8.9 jméno, popf. jména, a piijmeni véetné¢ funkce zaméstnance povéieného podpisem
dokumentu; tdaj o funkci fyzické osoby povéfené podpisem dokumentu lze nahradit
jejim sluZzebnim ¢islem, stanovi-li tak jiny pravni ptedpis,

8.10 nazev utvaru odpovédného za vytizeni dokumentu.

Osobni dopisy se vyhotovuji za pomoci Sablon importovanych do eSSL EPD
ve vyhotoveni odpovidajicim organizacni struktuie. Véc se v osobnich dopisech neuvadi.
U osobnich dopisit se uvadi adresa pfijemce na konci v levé dolni Casti. Podepisovani
osobnich dopist v zastoupeni je nepiipustné s vyjimkou dopistt podepisovanych
zastupujicim opravnénym zaméstnancem.

10.Pokud to povaha dokumentu umoziuje, musi byt kazda jeho ptiloha, netvofici jeho

11.

12.

13.

vtélenou soucast, oznacena Cislem jednacim dokumentu (oznaceni ,,K €. j. ...), k némuz
nalezi, a pofadovym ¢islem (,,Pfiloha €. ...*). Vyjimkou jsou dokumenty, jejichz ptilohou
jsou smlouvy nebo jiné veiejné listiny.

Vyhotovené dokumenty musi projit kontrolou, zda jsou vécné€ a pravopisné spravné. Déle
se dokument zkontroluje po formalni strance, resp. pouziti odpovidajici Sablony. Pokud
neni pro dany typ dokumentu stanovena Sablona, vyhotovuje se dokument v souladu
s normou CSN 01 6910 Uprava dokumentii zpracovanych textovymi procesory. V textu
dokumentii ani v adresdch se nesmé&ji pouzivat neoficidlni zkratky, s vyjimkou zkratek
v dokumentu specifikovanych.

Dokumenty v analogové i digitdlni podob& pifed odeslanim podléhaji kontrole, zda
obsahuji vSechny nélezitosti dané timto fadem a ptislusnymi piedpisy.

Dokumenty v digitalni podob& musi byt vyhotoveny v pozadovaném vystupnim formatu®
(zpravidla PDF/A) a opatfeny autentizacnimi prvky v souladu s ¢lankem 24.

14. Ve spise zustava zpravidla prvopis dokumentu v digitalni podobg.

15.

16.

17.

18.

Ptijemci se odesild zpravidla stejnopis prvopisu dokumentu.

Podatelna, resp. povéfeny zaméstnanec odd€leni Podatelna a spravni archiv, prevede
na zadost vécné prislusného utvaru dokument v digitdlni podobé do podoby analogové
a naopak autorizovanou konverzi, resp. konverzi z moci ufedni, v souladu s § 24 zakona
¢.300/2008 Sb. Pievadét dokument z analogové podoby do dokumentu obsaZeného
v datové zprave autorizovanou konverzi podle véty prvni tohoto odstavce je opravnén také
zaméstnanec, ktery md tuto funkcionalitu zpfistupnénou a zdroven disponuje
kvalifikovanym elektronickym podpisem

Soucasti vystupu z autorizované konverze je dolozka, ktera musi obsahovat naleZzitosti
uvedené § 25 zakona ¢. 300/2008 Sb.

Vystupy z autorizované konverze uvedené v odstavci 16 se pfipojuji zpravidla jako
ptiloha k odesilanému dokumentu.

63 P¥{loha &. 13.



42

Cl. 24
Podepisovani a peceténi

1. Dokumenty vzniklé z ¢innosti ministerstva podepisuje ministr, zaméstnanci opravnéni
jednat jménem ministerstva a ostatni zaméstnanci na zdkladé¢ podpisového opravnéni
stanoveného smérnici ministra®.

2. Dokument v digitalni podobé, kterym ministerstvo pravné jedna, musi byt opatien
kvalifikovanym elektronickym podpisem opravnéné osoby a kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem®. Dle § 19 odst. 1 zdkona ¢&. 297/2016 Sb. lze namisto
kvalifikovaného elektronického podpisu pouzit do 19. 9. 2018 zaruceny elektronicky
podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikdtu vydanym kvalifikovanym poskytovatelem
sluzeb vytvarejici diveru.

3. Dokumenty v digitalni podobé¢, které slouzi pouze pro interni komunikaci v ramci
ministerstva, se zpravidla opatfuji vnitinim elektronickym podpisem, pfip.
kvalifikovanym elektronickym podpisem a kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

4. Dokument v analogové podob¢, kterym ministerstvo pravné jedna, musi byt opatien
vlastnoru¢nim podpisem opravnéné osoby.

5. Nepodepisuje-li dokument piimo opravnény zameéstnanec, uvede se jeho jméno, popf.
jména, a piijmeni, nad které povéfeny zaméstnanec piipoji pred svlj podpis zkratku ,,v z.*
(v zastoupeni).

6. Rozhodnuti v digitalni podobé vydavané v souladu s jinymi pravnimi piedpisy je opatieno
kvalifikovanym podpisem opravnéné osoby s pfipojenym kvalifikovanym c¢asovym
razitkem.

7. Rozhodnuti®® v analogové podobé je opatieno podpisem opravnéné uiedni osoby
a otiskem ufedniho razitka, pficemz podpis opravnéné uiedni osoby je na stejnopisu
mozno nahradit dolozkou ,,vlastni rukou® nebo zkratkou ,,v. r.“ u pfijmeni opravnéné
ufedni osoby a dolozkou ,,Za spravnost vyhotoveni:“ suvedenim jména, piijmeni
a podpisu tfedni osoby, ktera odpovida za pisemné vyhotoveni rozhodnuti®’.

8. Kuvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis musi kromé povinnych znakt také
obsahovat funkci podepisujici osoby v organiza¢ni struktufe ministerstva, aby bylo ziejmé
opravnéni dané osoby jednat jménem ministerstva. V certifikatu jsou zaznamenany funkce
pocinaje vedoucim odd¢leni.

9. Pokud se vytvoii prvopis v digitalni podobé a zaroven stejnopis v analogové podobé,
opatfi se oba podpisem zpravidla v jeden den (viz €l. 23 odst. 2).

10. Dokument v digitalni podob¢, kterym ministerstvo pravné jedna a neni u néj vyzadovan
podpis opravnéné osoby nebo tato nalezitost nevyplyva zjeho obsahu, je zapecetén

64 Smérnice €. 4/2018 ministra financi, Opravnéni k jednani v podminkach Ministerstva financi.

65§ 11 odst. 1 zdkona &. 297/2016, o sluzbach vytvatejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni zakona
¢. 183/2017 Sb.

%6 Napf. zakon ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad.

67§ 69 odst. 1 zakona &. 500/2004 Sb.



43

kvalifikovanou elektronickou peceti a opatien kvalifikovanym &asovym razitkem®s,
Do 19. 9. 2018 Ize namisto kvalifikované elektronické peceté pouzit technické prostredky
uvedené¢ § 19 odst. 2 zdkona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru
pro elektronické transakce.

11.Spis predkladany ke schvaleni ministrovi formou rozhodnuti musi byt podepsan
zpracovatelem, vedoucim odd¢leni, feditelem odboru (vedoucim samostatného oddéleni)
a naméstkem ministra. Spis predkladany ke schvaleni naméstkovi ministra k rozhodnuti
musi byt podepsan zpracovatelem, vedoucim odd€leni a feditelem odboru (vedoucim
samostatného oddéleni). Ve spise je nutné vedle podpisu uvést jména zamestnanct, kteti
spis podepsali. Podepisovani Sifrou je nepfipustné. K podpisu pfipoji zaméstnanci vzdy
datum podpisu.

12. Podepisujici vrati dokument zpracovateli s pokyny k piepracovani v ptipadech:

12.1 chybné vné&jsi Gpravy, opravy, preklept apod.,

12.2 véenych nedostatkll  (vyfizeni nespravnym zplsobem odporujicim plvodnim
pokyntm).

Cl. 25
Razitka
1. V ramci utvarti ministerstva se pouzivaji:
1.1 kulata razitka se statnim znakem,
1.2 kulata razitka bez statniho znaku,
1.3 razitka ministerstva (obdélnikova),
1.4 pomocna razitka,
1.5 podaci razitko,
1.6 osobni podpisova razitka (dale jen ,,faksimile podpisu*),
1.7 kulata pratlakova razitka se statnim znakem,
1.8 kulata pecetidla se statnim znakem,

2. Kulaté razitko se statnim znakem ma pramér 20 nebo 36 mm. Po svém obvodu ma text
»Ministerstvo financi®, ve svém stfedu ma maly statni znak a pod nim pofadové Cislo. Je
povinnou nalezitosti Ufednich dokumentli v analogové podobé, pokud to stanovi pravni
piedpis®. Uvedené razitko mohou pouzivat jen vedouci zaméstnanci pocinaje feditelem
odboru (vedoucim samostatného oddéleni) nebo zaméstnanci jimi k tomu pisemné

zmocnéni. Tito zaméstnanci odpovidaji za fadné pouzivani razitka v souladu se zvlastnimi
piedpisy’’ a za jeho zabezpedenti proti ztraté nebo zneuziti.

3. Kulaté razitko bez statniho znaku ma prumér 20 mm. Po svém obvodu ma text
»Ministerstvo financi, ve svém stiedu text ,,Rozpocet kapitoly 312 a pod nim poradové

68§ 11 odst. 2 zakona &. 297/2016 Sb.
 Napf. § 69 odst. 1 zakona ¢&. 500/2004 Sb. 5
70 Zakon ¢&. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolii Ceské republiky a o zmé&né& nékterych zakoni.



44

¢islo, pouziva ho odbor Finan¢ni. Uvedené razitko nelze pouzit na rozhodnutich a jinych
ufednich aktech nebo na listindich osvédCujicich dulezité skutecnosti, vydavanych
pti vykonu zékonem stanovené plisobnosti.

Razitko ministerstva (obdélnikové) obsahuje text ,,Ministerstvo financi®, adresu
ministerstva, pofadové Cislo nebo nazev utvaru apod., miize byt pro potieby utvara
v odiivodnénych pifipadech zhotoveno v riznych provedenich, napt. s textem v cizim
jazyce. Uvedené razitko je ur¢eno k vyznaCovani ndzvu utvaru na dokumentu v analogové
podobé a k legalizaci jeho obsahu. Nelze jej pouzivat k ovérovani obsahu dokumentu.

Pomocné razitko je vyhotoveno podle individualnich pozadavkil utvarG a pouziva se
k vyznaCovani riznych pravidelné se opakujicich tdaji na dokumentu v analogové
podobé¢, napt. pokyni pro manipulaci s dokumenty apod.

Podaci razitko obsahuje text ,,Ministerstvo financi®, ptfedtisk pro vyplnéni data doruceni
dokumentu, ¢isla jednaciho a poctu ptiloh. Pouziva se k oznaceni doru¢enych dokumenti
pro ucely jejich evidence v ptipadé mimotadnych situaci.

Faksimile podpisu je grafickym znazornénim vlastnoru¢niho podpisu osoby. Razitko
mohou pouZzivat vedouci zaméstnanci pocinaje feditelem odboru (vedoucim samostatného
odd¢leni) nebo zaméstnanci jimi k tomu pisemné¢ zmocnéni, a to k vyznaceni podpisu
na sluzebnich prikazech, dokladech nebo dokumentech v analogové podobé v souladu
s jinymi pravnimi ptedpisy.

Kulaté pratlakové razitko se statnim znakem ma primér 36 mm. Po svém obvodu ma text
»Ministerstvo financi®, ve svém stfedu maly stitni znak a pod nim potfadové cislo.
Uvedené razitko pouziva odbor Uetnictvi ministerstva a udetni vykaznictvi statu
k oznac¢ovani smének.

Kulaté pecetidlo se staitnim znakem ma primér 20 mm. Po svém obvodu ma text
,Ministerstvo financi a ve svém stiedu maly stitni znak a pod nim potadové cislo.
Pecetidlo pouziva odbor BezpeCnost a krizové tizeni k peceténi uschovnych objekta
s utajovanymi informacemi a pienosnych schranek.

HLAVAYV
ODESILANI

Cl. 26
Odesilani dokumenta

Odeslani zahrnuje pripravu dokumentu k odeslani, vytvoreni zasilky v elektronické nebo
listovni podobé¢, ptedani zasilky a doruceni zasilky.

Za ptipravu a kompletaci zasilky vetné urceni adresata zodpovida zpracovatelsky tutvar,
resp. zaméstnanec sekretaridtu, popf. zaméstnanec povefeny pripravou a kompletaci
zésilky.

Ministerstvo odesild dokumenty, resp. zasilky prostfednictvim:

3.1 informacniho systému datovych schranek,
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3.2 poskytovatele postovnich sluzeb, popt. kuryrni sluzbou,

3.3 e-mailu,

3.4 osobniho pfedani,

3.5 uvetejnéni na ufedni desce v pripad¢ dorucovani vetejnou vyhlaskou,
3.6 eKLEP,

3.7 eBRS,

3.8 zplisobem stanovenym zvlastnim pravnim piedpisem.

4. Zpisob vypraveni, stav zpracovani, informace o adresatovi, ptipojené ptilohy a datum
vypraveni je nutné zaznamenat v ptislusné eviden¢ni pomtcce.

5. V ptipadé, Ze je dokument odesilan vice adresatim, vytvoii se rozd€lovnik, ktery tvofi
prilohu dokumentu.

Cl. 27
Odesilani datové zpravy

1. Umoznuje-li to povaha dokumentu, ministerstvo dorucuje jinému organu vefejné moci
prostfednictvim informac¢niho systému datovych schranek, pokud se nedorucuje na miste.

2. Umoznuje-li to povaha dokumentu a ma-li fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba nebo
pravnickd osoba zfizenou a zpfistupnénou pfislusSnou datovou schranku, dorucuje
ministerstvo dokument do pfislusné datové schranky odpovidajici povaze feSené véci
(dale jen pfislusné datové schranky). To neplati, pokud se dorucuje vefejnou vyhlaskou
nebo na miste.

3. Datové zpravy jsou odesilany prostifednictvim eSSL EPD do informaéniho systému
datovych schranek.

4. Odesilani dokumentu do pfislusné datové schranky zajistuje zpravidla sekretariat utvaru.

5. Zaméstnanec sekretariatu, popf. jiny zaméstnanec povéfeny vypravovanim, zkontroluje,
zda mé& dokument vSechny ndlezitosti a je opatien kvalifikovanym podpisem, popf.
kvalifikovanou peceti a kvalifikovanym ¢asovym razitkem v souladu s ¢lankem 23. Dale
zkontroluje, zda je dokument ve vystupnim formatu vcetné pftiloh. V ojedinélych
pripadech, pokud to povaha dokumentu vyzaduje, je mozné pfipojit také komponentu
(ptilohu) vjiném nez vystupnim formatu, resp. o pfipustny format datové zpravy
doddvany do datové schranky’!, pficemZ tato komponenta musibyt v dokumentu
obsaZena také ve vystupnim formatu’?.

6. Pied pfedanim dokumentu v digitalni podobé k vypraveni je povéfeny zaméstnanec
sekretariatu Gtvaru povinen ovéfit, zda prisluSna datova schranka adresita dokumentu
existuje, resp. neni-li znepfistupnéna nebo zruSena.

1§ 4 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho systému datovych
schranek
72 P¥{loha &. 13.
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7. Maximalni velikost jedné datové zpravy je 20 MB.
8. Pied odeslanim datovych zprav probiha automaticky kontrola na vyskyt skodlivého kodu.

9. Dokument, ktery byl dodan do pfislusné datové schranky, je dorucen okamzikem, kdy se
do datové schranky piihlasi osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni piistup
k dodanému dokumentu. Nepftihlasi-li se do pfislusné datové schranky osoba ve lhuté
do 10 dnli ode dne, kdy byl dokument dodan do piislusné datové schranky, povazuje se
tento dokument za doruc¢eny poslednim dnem této lhity.

10.Doruc¢eni dokumentu datovou schrankou ma stejné pravni ucinky, jako doruceni
do vlastnich rukou.

11.V piipadé, Ze je ministerstvo povinno dle zvlastniho zdkona dolozit doru¢eni dokumentu
adresatovi, ktery nema zfizenou datovou schranku, odesild dokumenty doporucené
do vlastnich rukou v analogové podobé.

12. Odesilani datovych zprav prostiednictvim elektronické adresy (e-mailu) se pouziva pouze
na zadost ucastnika fizeni a za ptfedpokladu, Zze pravni piedpis umoziuje tento zptisob
dorucovani a predev§im tehdy, kdyz tento zplisob dorucovani muze pfispét k urychleni
vr /73
fizeni’.

13.V piipad¢ dorucovani na elektronickou adresu plati dle spravniho fadu, Zze je dokument

dorucen v okamziku, kdy adresat potvrdi doruceni dokumentu zpravou podepsanou jeho

uznavanym elektronickym podpisem, a to ve lhité do 1 pracovniho dne’.

14.E-mailova komunikace neni garantovanym zpusobem dorucovani, ztoho davodu
stanovuji pfislusné pravni ptedpisy pravidla pro doru¢ovani na elektronickou adresu.

C1.28
Odesilani analogovych zasilek

1. Odesilani dokumentid v analogové podobé zajistuje ministerstvo prostiednictvim
vypravny a to u:
1.1 obycejnych zésilek,

1.2 doporucenych zésilek (s dodejkou, do vlastnich rukou, vyhradné¢ do vlastnich
rukou, zmocnénci),

1.3 cenného psani,
1.4  balikt (obyc¢ejnych, doporucenych, cennych),
1.5  zasilek do ciziny (obycejnych, doporucenych a baliky).
2. Utvary zodloutenych pracovi§t ministerstva pieposilaji dokumenty k odeslani

do vypravny dvakrat denné, a to v neprtihlednych uzamknutych obalech zajist'ujicich
ochranu dokumentti béhem ptevozu.

73 Napi.: § 19 odst. 4 zakona &. 500/2004 Sb.
74§ 19 odst. 9 zakona ¢. 500/2004 Sb..
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3. Adresat musi byt vzdy fadné€ a spravné vyplnén. V adrese nelze uzivat zkratky. Vzdy musi
byt uveden ufad, ptip. utvar ¢i konkrétni osoba a tiplna adresa. Na obdlce se uvede ¢islo
jednaci ministerstva.

4. Vypravovani dokumenti prostfednictvim provozovatele poStovnich sluzeb se Fidi
zékonem o postovnich sluzbach’.

5. Dokument se dorucuje v analogové podob¢ v piipadé, Ze povaha dokumentu neumoziuje
doruceni do pfislusné datové schranky, ptfipadné adresat nema ptislusnou datovou
schranku ztizenou nebo ji nem4 aktivni.

6. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutné doruceni dolozit,
nebo je doruceni do vlastnich rukou stanoveno zvlastnim pravnim predpisem.

7. Doklad stvrzujici, Ze byl dokument doruc¢en (doruc¢enka) nebo postovni zasilka obsahujici
dokument byla dodana (dodejka), v¢etné¢ Casového udaje, kdy se tak stalo, se po vraceni
ministerstvu v podatelné¢ oznac¢i a zaeviduje a predd piislusSnému utvaru k zaloZeni
do piislugného spisu’®.

8. Zasilku, kterou provozovatel postovnich sluzeb vratil jako nedorucitelnou, oznaci
podatelna jako vracenou a pteda ji vyfizujicimu atvaru, ktery ji zalozi do spisu.

9. Vpiipadé, ze se prokazateln¢ nedaii adresatovi dokument dorucovat, ¢i v dalSich
pripadech stanovenych zvlastnim pravnim ptedpisem, je dokument dorucovan vefejnou
vyhlaskou.

10. Doruceni vetejnou vyhlaskou se provadi vyvésenim dokumentu na tGfedni desce a zaroven
zpisobem umoziujicim dalkovy pfistup (zvetfejnéni na internetové strance ministerstva).
Do metadat dokumentu, ktery je vyvéSen na uiedni desce, se veSSL EPD nebo ISSD
zapise datum vyvésSeni a datum sejmuti dokumentu z Gfedni desky.

11. Zpracovatelsky ttvar zodpovida za obsah zvetfejnéného dokumentu a osobni udaje v ném
uvedené.

12.Za tadné vyvéseni dokumentu na ufedni desce ministerstva zodpovida odbor Kancelaf
ministra, resp. odd€leni Informacni kanceldf. Dokument je zvefejnén na ufedni desce
po dobu 15 kalendatfnich dnd.

13. Pravnické i fyzické osobé se dokument dorucuje na adresu pro doru¢ovani, kterou sama
sdélila. Pokud tak ucinéno nebylo, postupuje zpracovatel dle zvlaStnich pravnich
piedpist’’.

14. Vypravovani analogovych dokumentti pro ustfedni spravni 0fady zajistuje vypravna
prostfednictvim rozdélovny vladni posty pii Utadu vlady CR.

75 Zakon ¢&. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach, ve znéni pozdé&jsich piedpisi.
76§ 64 odst. 8 zdkona ¢. 499/2004 Sb.
77§ 19 az 22 zékona &. 500/2004 Sb. a § 46b) zakona ¢. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad,
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15.Pro ptedavani, odesilani, pfepravu a pienaSeni utajovanych dokumentt plati zvlastni

pravni predpis’®.

16. Dokumenty lze odesilat faxem. Doruceni faxem nema pravni ucinky bez potvrzeni pfijeti

dokumentu adresatem. Potvrzeni doruceni se zalozi do spisu.

17. Odesilani soukromych zasilek prostiednictvim vypravny je nepfipustné.

C1.29
DoloZzka nabyti pravni moci

Rozhodnuti nabyva pravni moci nebo vykonatelnosti rozhodnuti na zdkladé skute¢nosti
danych p¥islugnymi pravnimi piedpisy’®. V pfipadé rozhodnuti dle spravniho fadu spravni
organ, ktery rozhodl v poslednim stupni, vyzna¢i na pisemném vyhotoveni rozhodnuti,
které zastava soucasti spisu, pravni moc nebo vykonatelnost rozhodnuti. Zaroven vyznaci

den vyhlaseni tohoto rozhodnuti nebo den, kdy byla pisemnost piedana k doruc¢eni®’.

Povéfeny zaméstnanec ministerstva opatii na pozadani ucastnika fizeni dolozkou pravni
moci nebo vykonatelnosti téz stejnopis rozhodnuti, ktery byl ucastnikovi dorucen.
Na pozadani ucastnika povéfeny zaméstnanec ministerstva vyhotovi stejnopis vyroku
s vyznacenim dolozky pravni moci nebo vykonatelnosti.

V ptipadé¢ rozhodnuti v analogové formé se dolozka nabyti pravni moci nebo
vykonatelnost vyznaci pfimo na analogovém dokumentu s podpisem osoby odpovédné
za piipojeni dolozky.

V piipadé¢ rozhodnuti v digitdlni podob¢ se provede dolozka pravni moci nebo
vykonatelnosti na samostatném dokumentu v digitdlni podobé, ktery tvoii piilohu
rozhodnuti, a to vzdy svyuzitim vytahu stejnopisu rozhodnuti v digitdlni podobé
s vyrokem rozhodnuti. K doloZce je pfipojen kvalifikovany elektronicky podpis
opravnéné uredni osoby odpovidajici za zpracovani vytahu a kvalifikované ¢asové razitko.
Dle § 19 odst. 1 zakona €. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich divéru, 1ze namisto
kvalifikovaného elektronického podpisu pouzit do 19. 9. 2018 zaruceny elektronicky
podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu vydanym kvalifikovanym poskytovatelem
sluzeb vytvarejici duvéru.

Jestlize dojde k chybnému vyznaceni nebo pozbude-li rozhodnuti pravni moci nebo
vykonatelnosti, spravni organ to sdéli t€ém osobam, jimz udaje uvedené v odstavci 1
vyzna¢il, a u¢ini o tom oznameni vefejnou vyhlagkou®!.

7889, § 20 az 23 vyhlasky ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti a o registrech utajovanych informaci.
7 Napt. § 73 zékona &. 500/2004 Sb. nebo § 103 zékona &. 280/2009 Sb., datiovy fad.

80§ 75 odst. 1 zakona &. 500/2004 Sb.

818 75 odst. 3 zakona ¢. 500/2004 Sb.
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HLAVA VI
UZAVIRANI A UKLADANI

C1. 30
Uzavirani spist

Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentii nalezejicich do spisu, kontrola
a doplnéni vSech nalezitosti, resp. metada stanovena fddem nebo vnitinim predpisem,
véetné prevedeni dokumentl v digitalni podob& do vystupniho datového formatu®? a
stanoveni zpusobu vyfizeni spisu dle ¢l. 21 odst. 9.

Zpracovatel spisu piidéli nejpozdéji pii jeho vyfizeni, resp. uzavieni spisovy znak
a skartacni rezim podle spisového a skartacniho planu platného v dobé vyfizeni, resp.

uzavieni spisu®’.

Spis vedeny formou priorace je oznacen spisovym znakem a skartaénim rezimem platnym
v dobé¢ vyfizeni, resp. uzavieni spisu. V piipad¢, ze spis obsahuje dokumenty s riznymi
spisovymi znaky, které maji rtizné skartacni rezimy, oznaci se spis skartaénim znakem,
ktery odpovida nejvyssimu skartaénimu znaku a nejdelsi skartacni lhité na dokumentu.

Uzaviené spisy, resp. vyfizené dokumenty s vlastnim ¢islem jednacim se ukladaji podle
vécnych skupin a spisovych znakd zpravidla do ptirucni spisovny utvaru (viz ¢lanek 31)
nebo spravniho archivu (viz ¢lanek 32).

Z uzavieného spisu se dokumenty nevyjimaji.

V pfipadé, Ze je spis uzavieny, popi. dokument vyfizeny, provaze se snovym
dokumentem, popt. spisem, pomoci kiizovych odkazii v eSSL EPD nebo ISSD.

Pro vyfizovani utajovanych dokumentti plati Zakon o ochrané utajovanych informaci
a o bezpecnostni zplsobilosti a zvlastni pravni predpis®*.

CL 31
Priruéni spisovna

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podobé a analogovou ¢ast hybridnich
spistt ukldda zpracovatel v pfiru¢ni spisovné utvaru. Zarovenn dochdzi k jejich ptedani
pomoci eSSL, popi. ISSD nebo na zaklad¢ ptredavaciho seznamu, ktery slouzi
pro ptedavani dokumentli a spisii evidovanych v podacim deniku nebo v samostatnych
evidencich vedenych v analogové podobg.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy v digitalni podob¢, popt. digitalni ¢ast hybridnich
spist, uklada zpracovatel do datového ulozisté¢ eSSL EPD, popt. ISSD, které plni funkci
elektronické ptirucni spisovny.

82 P¥{loha &. 13.
8 Pi{loha &. 1.
8 Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci.
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3. Spisy, popt. dokumenty, podléhaji ulozeni v piiru¢éni spisovné tUtvaru, z jehoz ¢innosti
vznikly nebo byly ttvaru ptidéleny k vytizeni dle vécné ptislusnosti.

4. Spis, ktery je pfedan do prirucni spisovny, obsahuje zpravidla originaly dokument.

5. Utvary, kterym byl piedan dokument vramci obéhu, nejsou opravnény uchovavat
origindly dokumentt patficich do spisu piidéleného k vyfizeni jinému ttvaru, pokud tak
neni stanoveno zvlastnim pravnim nebo vnitinim predpisem.

6. Pii ukladani dokumentd a spisu v digitalni podobé musi byt zajisténa jejich
diavéryhodnost, Citelnost, vérohodnost a neporusitelnost jejich obsahu.

7. V prirucni spisovné jsou vyfizené dokumenty a uzaviené spisy ukladany po dobu
maximaln¢ 3 let od vyfizeni dokumentu, resp. uzavieni spisu, ¢i vzniku rozhodného
okamziku pro b¢h skartacni lhity (tzv. spoustéci udélosti). Ulozeni dokumentii a spisi

v ptirucni spisovné po dobu maximalné 3 let je mozné pouze za predpokladu, ze skartacni
lhita téchto dokumentt a spisti je delsi nez 3 roky.

8. Po uplynuti doby uvedené v odstavci 7 se dokumenty a spisy piedavaji k uloZeni
do spravniho archivu, vyjma dokumentl a spisti vztahujicich se k agenddm uvedenym
v odstavci 9.

9. Trvalou vyjimku z ukladani dokumenti a spisti ve spravnim archivu ma agenda:
9.1 personalni,
9.2 privatizace,
9.3 stavebni a projektové dokumentace,

9.4 prosetfovatele, vztahujici se k ozndmeni podezieni na spachané protipravni jednani
ve sluzebnim urade,

9.5 dokumentt obsahujicich utajované informace.

10. Vyjimku z ukladani dokumentd a spisi ve spravnim archivu je opravnén udélit
v odiivodnénych ptipadech feditel odboru Hospodaiska sprava.

11.Trvalad vyjimka pro ukladani dokumenti a spisi se udéluje v piipadech, kdy je tento
zpusob ukladani stanoven zvlaStnim pravnim nebo vnitinim ptredpisem.

12.Za vedeni ptiruéni spisovny utvaru odpovida vedouci zaméstnanec utvaru, resp.
zamestnanec, ktery je jejim vedenim povéteny.

13.Ptiru¢ni spisovna musi byt zabezpeCena proti pfistupu nepovolanych osob a proti
neopravnénému nakladani s dokumenty a spisy.

14.0dpovédnost za zapUjceni dokumentl a spist zadateli nebo zpfistupnéni obsahu
dokumentli a spisi zpfiruéni spisovny nese vedouci zaméstnanec utvaru, resp.
zaméstnanec povéfeny jejim vedenim.

15.Zaméstnanec povéieny vedenim piiruéni spisovny je povinen vést ,,vypujéni knihu®
o zaptjcenych dokumentech a spisech.
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17.

18.

19.

20.

21.
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Nalezitosti vyptijcni knihy:
16.1 datum zapijceni dokumentu nebo spisu,
16.2 ¢islo jednaci dokumentu nebo spisu,
16.3 pocet listti dokumentu nebo spisu,
16.4 jméno, popt. jména, a pfijmeni osoby, ktera si dokument nebo spis vypujcila,
16.5 podpis osoby, ktera si dokument nebo spis vypujcila,

16.6 datum vraceni; pokud dojde ke ztraté¢ vypij¢eného dokumentu, popt. spisu, postupuje
se v souladu s ¢lankem 34.

16.7 podpis osoby, ktera dokument nebo spis ulozila do ptirucni spisovny.
Spisy, popt. dokumenty se ukladaji podle spisovych znaki.

Predani dokumentu a spist se provadi prostfednictvim eSSL EPD nebo ISSD. V ptipade,
ze jsou dokumenty a spisy vedeny v samostatnych evidencich v analogové podobé,
predéavaji se k ulozeni na zaklad¢ predavaciho protokolu.

Zpracovatel ptedava do pfirucni spisovny utvaru vytizené dokumenty a uzaviené spisy
v analogové podobé a analogovou ¢ast hybridnich spist v ukladdacich jednotkach.
Dokumenty jsou pfedavany bez obalti z PVC a kancelafskych sponek, aby nedochazelo
k poskozeni obsahu dokumentd.

Dokumenty a spisy jsou v ukladacich jednotkadch usporadany chronologicky dle roku
uzavieni spisu, spisovych znaki a ¢isel jednacich.

Ukléadaci jednotka je opatiena:

21.1 ¢iselnym oznacenim odborného ttvaru,

21.2 rokem vzniku, nebo rok vytizeni dokumentu, pokud neni shodny s rokem vzniku,
21.3 rozpétim cisel jednacich,

21.4 skarta¢nim rezimem,

21.5 spisovym znakem.

Cl. 32
Spravni archiv

. Spravni archiv ministerstva byl zfizen k 1. 1.1993 na zaklad¢ usneseni vlady ¢. 213 ze dne

26.6.1991.
Spravni archiv je umistén v podstfesi budovy B v ulici Letenska 15, Praha 1.
Metodicky fidi spisovou sluzbu na ministerstvu v neutajované oblasti.

Kontroluje vykon spisové sluzby v ramci ministerstva.



52

5. Slouzi pro ukladani vyfizenych dokumentti a spist, které vzesly z Cinnosti ministerstva
nebo pavodcl, jejichz cinnost pfeSla na ministerstvo, vyjma dokumentli a spist
uvedenych v ¢l. 31, odst. 9.

6. Zajistuje vyhledavani a pfedkladani dokumentd a spist uloZzenych ve spravnim archivu
(viz Clanek 33).

7. Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy jsou ve spravnim archivu ulozeny po dobu plynuti
skartacnich lhiit a do okamziku jejich vyskartovani nebo piedani k ulozeni do Narodniho
archivu na zaklad¢ skartacniho fizeni (viz Clanek 37).

8. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy evidované v eSSL EPD nebo ISSD jsou piedavany
k uloZeni prostfednictvim téchto systémil. Zarovein musi dojit k fyzickému ptedani
analogovych dokumentti a spisii, popt. analogovych casti hybridnich spist, které jsou
v systémech evidovany.

9. Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy evidované v samostatné eviden¢ni pomticce
v analogové podob¢ jsou pieddvany kulozeni do spravniho archivu na zakladé
ptedavacich seznami.

10. Zaméstnanci spravniho archivu provadéji kontrolu piedavanych dokumentli a spist
k ulozeni do spravniho archivu.

1. Prostory pro ukladani dokumentl a spisti ve spravnim archivu musi byt zabezpecCeny proti
Skodlivému pulsobeni ptirodnich vlivl a jevll vyvolanych ¢innosti clovéka nebo plisobeni
fyzikalnich jevil a proti nadmérné prasnosti, které by mohly vést k poSkozeni nebo zniceni
dokumenti a spist.

12.Pro budovu, kde jsou umistény prostory spravniho archivu, musi byt zpracovana pozarni
dokumentace a musi byt vybavena ru¢nimi hasicimi pfistroji. V prostorach spravniho
archivu musi byt umistény pouze praskové hasici ptistroje®’.

13.Za bezpecné uloZeni dokumentt a spist uloZzenych ve spravnim archivu dle odstaveu 11
a 12 zodpovida vedouci zaméstnanec odboru Hospodaiska sprava a odboru Bezpecnost
a krizové fizeni.

14.Ptistup do spravniho archivu maji pouze zaméstnanci spravniho archivu. Ostatni
zameéstnanci, popf. jiné osoby, pouze v doprovodu zaméstnance spravniho archivu.

C1.33
Zapijc¢ovani dokumentii a spisti a nahlédaci agenda

1. Spravni archiv zajistuje vyhledani, pfedloZeni a zapijceni dokumentl a spisit ulozenych
ve spravnim archivu, popf. vytvofeni jejich kopii pro potieby jednotlivych utvart
ministerstva.

85 Vyhlaska €. 23/2008 Sb., o technickych podminkach poZzérni ochrany staveb.
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2. Spravni archiv nezajistuje vyhledani, piedlozeni a zapujceni dokumentd a spist
ulozenych ve spravnim archivu, popf. vytvofeni jejich kopii pro zadatele mimo
ministerstvo.

3. V ptipadech uvedenych v odstavci 2 poskytuje spravni archiv pouze souéinnost Gtvarim
ministerstva.

4. Nahlizet do dokumentll nebo spist, vyzadat si kopii nebo si zapujcit original jsou
opravnéni:

4.1 zaméstnanci utvaru, z jehoz ¢innosti dokument vzesel,

4.2 zaméstnanci jiného utvaru se svolenim vedouciho zaméstnance utvaru, zjehoz
¢innosti dokument vzesel, nebo nastupnického utvaru, pokud jiz atvar, z jehoZz ¢innosti
dokument vznikl, neexistuje.

5. Pozadavky na vyhledani, pfedlozeni a zapujceni dokumenti a spisi ulozenych
ve spravnim archivu, popf. vytvoreni jejich kopii, se podéavaji prostiednictvim eSSL EPD.

6. Evidence pozadavki na vyhledani, predlozeni a zaptjéeni dokumentt a spist ulozenych
ve spravnim archivu, popt. vytvoreni jejich kopii, vede spravni archiv v eSSL EPD.

7. Pro ucely nahliZzeni do dokumenti a spisti v analogové podob¢ je ziizena badatelna, ktera
je umisténa v budové B v ulici Letenska 15, m. ¢. 334/B.

8. Vyzadanou kopii dokumentu nebo spisu zalozi zadatel jako pftilohu do spisu, pro ktery
byla kopie vyzddana. Pokud pomine ucel, pro ktery byla vyzddana, piedd kopii
ke skartaci.

9. V piipad¢ zadosti o vytvoieni shodné analogové kopie je povéfeny zaméstnanec spravniho
archivu opravnén opatfit kopii dolozkou, kterda dokladd shodu vyhotovené kopie
s originalem uloZenym ve spravnim archivu.

10. Originaly dokumentd a spisit jsou zapujcovany v odtvodnénych piipadech pouze
pro potieby ministerstva proti podpisu zadatele na prohlaseni, ve kterém stvrzuje prevzeti
originalu a prevzeti odpovédnosti za piipadnou ztratu ¢i poskozeni dokumentu nebo spisu.

11.Spravni archiv nenese odpovédnost za zpfistupnéni obsahu dokumenti a spist (véetné
osobnich udajt), které zZadatel poskytl tfetim osobam.

12. Zapuj¢ni lhita originalu dokumentu nebo spisu je zpravidla 30 dni. Po uplynuti této Thity
je zaméstnanec povinen dokument nebo spis vratit spravnimu archivu, popf. pozadat
o prodlouzeni lhity.

13. Ministerstvo poskytuje soudim a organim ¢innym v trestnim fizeni zpravidla ovétené
kopie analogovych dokumentt a spist, ¢i repliky dokument v digitalni podob¢.

14.Pozadavky na zapujceni originalu dokumentu nebo spisu v analogové podobé pro soudy
aorgany ¢inné v trestnim fizeni lze pouze na zakladé souhlasu vedouciho spravniho
archivu.
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15.V piipad¢ zapujéeni originalu dokumentu nebo spisu ze spravniho archivu pro subjekty
uvedené v odstavci 14 se ve spravnim archivu zpravidla ulozi ovéfena kopie dokumentu
nebo spisu s uvedenim ¢isla jednaciho, kterym byl dokument nebo spis od ministerstva
vyzadan.

16. Dokumenty a spisy v digitalni podobé, popt. digitalni ¢asti hybridnich spist, evidované

v eSSL EPD, jsou na pozadovanou dobu zpfistupnéna prostfednictvim systému ke cteni.

17.Zaméstnanci spravniho archivu provadi kontrolu stavu a tplnosti vracenych dokumentl
a spist.

18.Nahlizeni do dokument a spisi obsahujicich utajované informace se fidi zvlastnim

zakonem®°,

19.Spravni archiv vede v eSSL EPD evidenci o zapij¢ovani a nahlizeni do dokumentt
a spist.

20. Zaznamenavany jsou nasledujici udaje:
20.1 potadové ¢islo zapijcky,

20.2 identifikace zaptj¢ené¢ho dokumentu nebo spisu (Cislo jednaci, véc, ¢islo ukladaci
jednotky, pocet listli nebo pocet komponent),

20.3 identifikace zadatele, kterému byl dokument zapijcen nebo piedlozen k nahlédnuti
(jméno, popt. jména, a piijmeni a organizacni Gtvar zamestnance),

20.4 zdivodnéni pozadavku na zapijcku,

20.5 pozadavek na zaptijceni originalu nebo vytvofeni kopie nebo nahlédnuti do spisu
v badatelné,

20.6 datum vypujcky nebo nahlizeni do dokumentu,

20.7 datum vraceni zapujcky.

HLAVA VII
ZTRATA, NEVRATNE POSKOZENI NEBO ZNICENI

Cl 34
Ztrata, nevratné poSkozeni nebo zniceni dokumentii nebo spisi

1. Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé¢, k nevratnému poskozeni
nebo ke zniceni dokumentu v digitdlni podobé& anebo, nelze-li dokument v digitalni
podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, poznamena ministerstvo tuto
skute¢nost do evidenéni pomucky vcetné jednaciho nebo evidenéniho ¢isla dokumentu,
kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniGeni fesena. Cislem jednacim nebo evidenénim
dokumentu se rozumi ¢islo jednaci protokolu, kterym byly uvedené skute¢nosti feseny.

2. O ztraté nebo znifeni dokumentu v analogové podob€, o nevratném poskozeni nebo
zniceni dokumentu v digitalni podobé anebo o nemoznosti zobrazit uzivatelsky

86 Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zptisobilosti.
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vnimatelnym zptisobem dokument v digitalni podobé se vede spis, jehoz soucdsti je
protokol.

3. Protokol®” o ztraté nebo zniceni dokumentu v analogové podobé, o nevratném poskozeni
nebo o znieni dokumentu v digitalni podobé anebo o nemoznosti zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zptsobem dokument v digitalni podobé obsahuje nasledujici tidaje:

3.1 &islo jednaci dokumentu,

3.2 jednoznac¢ny identifikator dokumentu (PID),

3.3 stru¢na charakteristika dokumentu (véc, predmét),
3.4 piivodce dokumentu,

3.5 typ dokumentu,

3.6 forma dokumentu (analogova, digitalni),

3.7 spisovy znak,

3.8 skartacni rezim,

3.9 zdlivodnéni, kdy, a za jakych okolnosti doslo ke ztraté, zni¢eni, nevratnému poskozeni
nebo znemoznéni zobrazit dokument uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem,

3.10 podpis vedouciho zaméstnance utvaru pocinaje feditelem utvaru (vedoucim
samostatného oddéleni).

4. Pokud ma zpracovatel k dispozici stejnopis, druhopis, kopii nebo sken dokumentu, zalozi
je do spisu misto originalu.

5. Protokol o ztraté nebo zniCeni dokumentu v analogové podob¢€, o nevratném poskozeni
nebo znieni dokumentu v digitalni podobé anebo nemoznosti zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zplisobem dokument v digitalni podobé zasle utvar povefeny vytizenim vyse
uvedeného dokumentu bezodkladné odboru Hospodarska sprava.

6. Uzavieny spis o ztrat€¢ nebo zniCeni dokumentu v analogové podobé, o nevratném
poskozeni nebo zniCeni dokumentu v digitdlni podobé anebo nemoznosti zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplsobem dokument v digitalni podobé archivuje odbor
Hospodarska sprava, oddéleni Podatelna a spravni archiv.

Clanek 35
Ztrata aredniho razitka

1. V piipad¢ ztraty Gfedniho razitka se postupuje v souladu s ¢l. 34 odst. 1 az 2.

2. Protokol®® o ztraté uredniho razitka obsahuje nasledujici udaje:
2.1 popis uiedniho razitka,
2.2 rozmér uiedniho razitka,

2.3 jméno, popt. jména, a piijmeni a funkce fyzické osoby, kterad uiedni razitko uzivala,

87 P¥{loha &. 10.
88 Pi{loha &. 11.
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2.4 datum, od kdy je razitko postradano,

2.5 okolnosti/pti¢ina ztraty,

2.6 podpis vedouciho zaméstnance utvaru pocinaje feditelem odboru (vedoucim
samostatného odd¢lent).

3. Protokol o ztraté ufedniho razitka pteda utvar, jehoz zaméstnanec mél razitko v drzeni,
neprodlen¢ odboru Hospodaiska sprava.

4. Odbor Hospodaiska sprava bezodkladné¢ oznami ztratu ufedniho razitka Ministerstvu
vnitra. V ozndmeni uvede datum, popi. pfedpokladané datum, od kdy je razitko
postradano, rozmeér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uvetejni ozndmeni o ztraté razitka
ve Véstniku vlady pro organy kraji a organy obci a ve VéEstniku Ministerstva vnitra.

5. Uzavieny spis o ztraté Gfedniho razitka piredava k ulozeni do spravniho archivu odbor
Hospodaftska sprava, resp. oddéleni Provozni.

6. Povéfeny zaméstnanec odboru Hospodaiska sprava, resp. oddéleni Provozni, ktery je
povéten evidenci ufednich razitek, provede zdznam do evidence razitek obsahujici datum
ztraty, popt. predpokladané datum ztraty ufedniho razitka a cislo jednaci protokolu,
kterym se ztrata fesila.

7. V ptipad¢ ztraty ostatnich razitek uzivanych ministerstvem se postupuje v souladu
s odstavci 1 aZ3 a5 az6.

Clanek 36
Ztrata, nevratné poSkozeni nebo zniceni eviden¢ni pomiicky

1. V piipad¢ ztraty nebo zniceni evidence v analogové podobé&, nevratného poskozeni nebo
zniceni evidence v digitalni podobé anebo nemoznosti zobrazit evidenci v digitalni
podobé uzivatelsky vnimatelnym zptisobem se postupuje v souladu s ¢l. 34 odst. 2.

2. Protokol®® o ztrat& nebo zni¢eni evidence v analogové podobg, o nevratném poskozeni
nebo zni€eni evidence v digitadlni podob& anebo nemoznosti zobrazit evidenci v digitalni
podobé uzivatelsky vnimatelnym zptisobem obsahuje nasledujici tidaje:

2.1 nazev evidence,

2.2 typ evidence (pomocnd, samostatnd, zakladni),
2.3 druh evidence (analogova, digitalni),

2.4 ¢asové obdobi,

2.5 spravujici utvar,

2.6 popis agendy evidované v evidenci,

2.7 popis zpusobu poskozeni nebo ztraty,

2.8 podpis vedouciho zaméstnance utvaru pocinaje feditelem odboru (vedoucim
samostatného oddéleni).

% Pi{loha &. 12.
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Protokol o ztraté nebo zniceni evidence v analogové podobé¢, o nevratném poskozeni nebo
zni¢eni evidence v digitdlni podob& anebo nemoznosti zobrazit evidenci v digitalni
podobé uzivatelsky vnimatelnym zptisobem zaSle utvar, ktery byl spravcem evidence,
bezodkladné odboru Hospodarska sprava.

Uzavieny spis o ztrat€ nebo zniceni evidence v analogové podob¢, o nevratném poskozeni
nebo zniCeni evidence v digitdlni podobé anebo nemoznosti zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zplsobem evidenci v digitalni podob¢ archivuje odbor Hospodaiska sprava,
oddéleni Podatelna a spravni archiv.

Odbor Hospodaiska sprava, resp. zaméstnanec odd€leni Podatelna a spravni archiv
zaznamena tuto skutecnost do spisového fadu.

HLAVA VIII
SKARTACNI RiZENi

Cl. 37
Skartacni Fizeni neutajovanych informaci

Ministerstvo zatfadi do skarta¢niho fizeni dokumenty a spisy, kterym uplynula skartacni
lhata, Ofedni a ostatni razitka, kvalifikované certifikaty a kvalifikované systémové
certifikaty vytazené z evidence a umozni Narodnimu archivu vybér archivalii.

Do skarta¢niho fizeni se zafazuji dokumenty a spisy ze vSech evidenci vedenych v ramci
ministerstva, ale také dokumenty, které nebyly evidovany. Jedna se napt. o historické
dokumenty, u kterych neni mozné vazbu na evidenci dohledat, nebo o samotnou evidenci
dokumentii v analogové podobé.

Dokumenty a spisy jsou do skartacniho fizeni zatazeny v nasledujicim roce po uplynuti
skartacni lhity.

Zkréceni skartacni lhlty je neptipustné.

Prodlouzit skarta¢ni lhiitu lze pouze v pfipade, kdy jsou dokumenty a spisy, kterym
ubéhla skarta¢ni lhiita, potfebné pro dal$i ¢innost ministerstva.

Pted zahajenim skartacniho fizeni oslovi oddéleni Podatelna a spravni archiv ptislusné
utvary se zadosti o pfehodnoceni skarta¢niho znaku ,,V* u dokumentii a spist, kterym
ub¢hla skartacni lhiita. Dale jim je zaslan seznam dokumentli a spisi se skartaénim
znakem ,,A* a ,,S%, kterym ubé&hla skarta¢ni lhita, k vyjadreni, zda jsou dokumenty a spisy
dale pottebné pro ¢innost ministerstva.

Za ptipravu skartacniho fizeni je zodpovédny feditel odboru Hospodaiskd sprava, resp.
oddéleni Podatelna a spravni archiv, které vykonava ¢innosti spravniho archivu.

Skarta¢ni fizeni u agend uvedenych v ¢lanku 31 odst. 9 zajistuje oddé€leni Podatelna a
spravni archiv ve spolupraci s povéfenymi zaméstnanci utvart,, spravujici uvedené

agendy.

Skartac¢ni fizeni se zpravidla provadi jednou ro¢né.
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10. Dokumenty a spisy se predkladaji k vybéru archivalii ve skarta¢nim fizeni Narodnimu
archivu na zéklad€¢ skartatniho néavrhu, ktery schvaluje feditel odboru Hospodarska
sprava.

11. Skarta¢ni ndvrh tvofi:

11.1 pravodni dopis v¢etné¢ uvedeni zaméstnance oddéleni Podatelna a spravni archiv,
ktery je povéfeny vyfizenim skarta¢niho fizeni,

11.2 seznam dokumentli a spisi zafazenych do skartatniho fizeni evidovanych
v eSSL EPD, popt. ISSD,

11.3 seznam dokumentli zafazenych do skarta¢niho fizeni neevidovanych v eSSL EPD,
popt. ISSD,

11.4 seznam vyfazenych ufednich a ostatnich razitek,

11.5 seznam kvalifikovanych a kvalifikovanych systémovych certifikati vytazenych
z evidence.

12. Seznam dokument a spisti uvedeny v odstavce 11.2 tvoii vystup metadat podle schématu
XML dle Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

13.Seznam dokumenti a spisi uvedeny v odstavce 11.3 sestavi zaméstnanec povéfeny
vyfizenim skartatniho fizeni. Seznam obsahuje zpravidla charakteristiku obsahu
dokumentii a spist, obdobi, ze kterého pochézeji, skartacni rezimy, popf. spoustéci
udalosti, seznam je uspotadan dle skarta¢nich znaki po jednotlivych agendéach (utvarech),
popt. spisovych znakil. Seznam obsahuje dokumenty se skarta¢nimi znaky ,,A“ a ,,S%,
dokumenty se skartaénim znakem ,,V* jsou na zdkladé rozhodnuti zpracovatelskych
utvara zafazeny do seznamu se skartatnim znakem ,,A* nebo ,,S*.

14.Narodni archiv, resp. povéfeny zaméstnanec, provede na zakladné skarta¢niho navrhu
archivni prohlidku, ve které posoudi dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,A* a ,,S%,
popf. prehodnoti jejich skartacni znak.

15.Na zaklad¢ archivni prohlidky sepiSe zaméstnanec Narodniho archivu Protokol o vybéru
archivalii, vyda souhlas ke zniceni dokumenti a spisii se skartacnim znakem ,,S* a stanovi
termin a zptisob piedani archivalii k trvalému ulozeni do Narodniho archivu.

16. Zaméstnanec povéfeny vyfizenim skarta¢niho fizeni zajisti vlozeni ptilohy skartaéniho
protokolu v datovém formatu dle XML schématu stanoveného Narodnim standardem
pro elektronické systémy spisové sluzby do eSSL EPD. Na zaklad¢ skartacniho protokolu
dojde k vyznaCeni dokumentii a spisi uréenych k ulozeni do Néarodniho archivu
a ke zniceni.

17. Dokumenty, spisy v digitalni podobg¢, jejich metadata a metadata analogovych dokumentt
a spist jsou exportovany z eSSL EPD ve tvaru dle schématu stanoveného Narodnim
standardem pro elektronické systémy spisové.

18. Dokumenty a spisy v analogové podobé se k ulozeni do Narodniho archivu piedavaji
usporadany podle jednotlivych agend (itvart) a spisovych znakd.

19.Povéieny zaméstnanec Narodniho archivu sepiSe Ufedni zaznam o piedani dokumentd
aspisi k trvalému uloZeni, jehoz pfilohu tvofi seznam obsahujici identifikatory
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digitdlniho archivu v schématu XML dle Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové.

20. Zaméstnanec povéieny vyfizenim skartaéniho fizeni zajisti prostiednictvim eSSL EPD

21.

nacteni a vyznaceni identifikatorti digitalniho archivu k dokumentim a spisim pifedanym
k trvalému uloZeni do Narodniho archivu.

Dokumenty a spisy urcené ve skartatnim fizeni ke skartaci se zni¢i. Do Narodniho
archivu pfenesené¢ dokumenty a ¢ast metadat pienesenych a zniCenych dokumentt
se také znici.

22.7Zni¢enim se rozumi znehodnoceni dokumentl a spist v analogové podobé, resp.

23.

znemoznéni jejich rekonstrukce a identifikace jejich obsahu. U dokumentii a spisi
v digitalni podobé se jejich znehodnoceni rozumi smazani z eSSL EPD a ze vSech ulozist.

Postup pfi zniceni razitek a kvalifikovanych certifikati a kvalifikovanych systémovych
certifikatt probiha dle odstavce 22.

Cl1. 38
Skartacni Fizeni utajovanych informaci a utajovanych informaci
cizi moci EU a NATO

Ministerstvo zaradi do skartacniho fizeni pouze dokumenty a spisy obsahujici utajované
informace, kterym ubéhla skarta¢ni lhata a byly oznaleny skartatnim znakem ,,S%,
bez zruSeni stupné utajeni.

Pted zarazenim utajovanych dokumentii a spistt do skarta¢niho fizeni provede povéieny
zaméstnanec oddeleni Bezpe¢nost a ochrana utajovanych informaci kontrolu Uplnosti
utajovanych dokumentti ur¢enych ke znic¢eni a poté vyhotovi seznam dokumentd, které
maji byt navrzeny do skarta¢niho fizeni.

Seznam, ktery obsahuje utajované dokumenty navrzené ke zniceni, schvaluje stala
tticlennd komise, kterou jmenuje ministr.

Vedoucim skartacni komise nesmi byt zaméstnanec povéfeny vedenim jednaciho
protokolu utajovanych dokument.

Seznam c¢lenti skartaéni komise se uvede do jednaciho protokolu, ve kterém jsou
utajované dokumenty a spisy evidovany, resp. jsou predmétem skarta¢niho fizeni.

Utajované dokumenty a spisy uvedené v odstavci 1 se ze skartaéniho fizeni vytadi, pokud
je pro ucely skarta¢niho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem. Skarta¢ni lhita
utajovanych dokumentl a spisti je prodlouzena zaméstnancem povéienym vedenim
jednaciho protokolu zpravidla o 3 az 5 let. Do skarta¢niho fizeni se utajované dokumenty
a spisy zafadi po zruSeni stupné utajeni.

Do skarta¢niho fizeni se nezarazuji utajované dokumenty a spisy se skartacnim znakem
»A“, kterym ubéhla skarta¢ni lhata. Skarta¢ni lhita utajovanych dokumentli a spist je
prodlouzena zaméstnancem povéfenym vedenim jednaciho protokolu zpravidla o 3 az 5
let. Do skarta¢niho fizeni se utajované dokumenty a spisy zatadi po zruSeni stupné utajeni.
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8. Do skarta¢niho fizeni se nezatfazuji utajované dokumenty a spisy se skartatnim znakem
,»V*, kterym ubéhla skartacni lhtita a které byly zpracovatelskym ttvarem pifehodnoceny
na skartacni znak ,,A*“. Skartacni lhiita je prodlouZzena zaméstnancem povérenym vedenim
jednaciho protokolu zpravidla o 3 az 5 let. Do skartacniho fizeni se utajované dokumenty
a spisy zaradi po zruSeni stupn¢ utajeni.

9. Do skarta¢niho tizeni se nezafazuji utajované dokumenty a spisy se skartatnim znakem
,» V%, kterym ubé&hla skartacni lhiita a které byly zpracovatelskym ttvarem ptehodnoceny
na skartacni znak ,,S%, pokud je pro ucely skarta¢niho fizeni nutné seznamit se s jejich
obsahem. Do skartacniho fizeni se utajované¢ dokumenty a spisy zaradi po zruSeni stupné
utajeni.

10.Pokud v pribéhu skartaéni lhity doslo ke zruSeni utvaru, ktery dokumenty a spisy
vyfizoval a ma u dokumentil a spist uvedenych v odstavcich 8 a 9 prehodnotit skartacni
znak, ptehodnoti dokumenty a spisy utvar, ktery prevzal agendu po zruSeném utvaru.
Obdobné podle véty prvni se postupuje v piipade, Ze je agenda utajovanych informaci
prevedena na jiny utvar.

11.Skartaéni komise vyhotovi skarta¢ni navrh v souladu s ¢l. 37 odst. 11 az 13, ktery
za ministerstvo podepiSe vedouci skarta¢ni komise.

12.Na zakladé skartacniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec archivni prohlidku,
na zaklad¢ které vytvoii skartacni protokol.

13. Ve skartacnim protokolu Narodni archiv uvede, které dokumenty jsou piehodnoceny
na skarta¢ni znak ,,A*“ a budou uloZeny v Registru utajovanych informaci do okamziku
zruSeni stupné utajeni a které jsou urceny ke zniceni.

14.Dokumenty a spisy uréené ve skartacnim fizeni ke zniCeni se za pfitomnosti skartacni
komise znici.

15.Zni¢enim se rozumi znehodnoceni dokumentu nebo spisu v analogové podobé, resp.
znemoznéni jejich rekonstrukce a identifikace jejich obsahu. U dokumentl a spist
v digitalni podobé se jejich znehodnocenim rozumi smazani v§ech tlozist’.

16.Zni¢eni vSech utajovanych dokumentti a spist potvrdi ¢lenové skartacni komise
ve skartaénim navrhu.

17.V jednacim protokolu se zni¢ené utajované dokumenty a spisy odepiSou Skrtnutim ¢isla
jednaciho ¢ervenou barvou a uvedenim zaznamu o vytazeni.

18. Dokumenty a spisy uvedené v odstavcich 2 az 5 se po zruSeni stupné utajeni zaeviduji
v eSSL EPD a ptedaji k ulozeni do spravniho archivu.

19.Do jednaciho protokolu utajovanych dokumentd se uvede Cislo jednaci, pod kterym je
dokument, popf. spis v eSSL EPD evidovan, datum zaevidovani, pfijmeni a podpis osoby,
ktera zaznam a pteevidovani provedla®.

%0 Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., administrativni bezpe€nosti a o registrech utajovanych informaci.
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20.Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 6 se zafadi do skarta¢niho fizeni v souladu
s Clankem 37.

21.Jednaci protokol utajovanych dokumentd a ostatni administrativni pomicky se zafadi
do skarta¢niho fizeni po ukonceni evidence a vyfazeni vSech dokumentii a spisti v nich
evidovanych v souladu s ¢lankem 37.

HLAVA IX
OPATRENI PRI ORGANIZACNICH A PERSONALNICH ZMENACH

CL 39
Spisova rozluka
Spisova rozluka se provadi v ptipadé:
a) zruseni uréeného piivodce, jehoz pravnim ndstupcem je ministerstvo,

b) zruSeni urCené¢ho puvodce, jehoz je ministerstvo zakladatelem, ziizovatelem nebo
likvidatorem, a neni stanoven pravni nastupce,

¢) prechodu agendy nebo jeji Casti spravované jinym pivodcem na ministerstvo,
d) prechodu agendy nebo jeji ¢asti spravované ministerstvem na jiného ptivodce,
e) reorganizace/reorganizacnich zmén v ramci ministerstva,

f) persondlnich zmén v ramci ministerstva,

g) zruSeni ministerstva.

Cl. 40
Spisova rozluka pri zruSeni piivodce

1. Spisovou rozluku v ptipadech uvedenych v ¢l. 39 odst. 1 pism. a), b) pfipravuje a provadi
ruseny urceny puvodce pred datem svého zruseni.

2. Spisovou rozluku dokoncuje pravni nastupce ruseného uréeného ptvodce, pokud neni
uréen pravni nastupce, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

3. Pied zahajenim spisové rozluky zpracuje ruSeny ptavodce plan provadéni spisové rozluky
véetné ¢asového harmonogramu, ktery zasle pfislusSnému archivu.

4. V ptipadé, ze ruSeny puvodce nezahaji nebo neprovadi spisovou rozluku v souladu
s planem a casovym harmonogramem spisové rozluky, vyzve ministerstvo, jako povinny
subjekt povéteny dokoncenim spisové rozluky, ruSené¢ho puvodce k neprodlenému
zahéjeni a provadéni spisové rozluky.

5. Statni tajemnik, popf. jim povéfeny zaméstnanec, jmenuje komisi zodpovédnou
za dokonceni spisové rozluky.
6. Clenem komise je zpravidla jmenovan:

6.1 vedouci zaméstnanec nebo zaméstnanec utvaru, ktery vykonava ¢innost spravniho
archivu,

6.2 vedouci zaméstnanec nebo zaméstnanec utvaru, ktery spravuje personalni spisovnu,
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6.3 vedouci zaméstnanec nebo povefeny zaméstnanec utvaru, do jehoz Cinnosti piejde
agenda zruseného pivodce,

6.4 vedouci zaméstnanci nebo povéfeni zaméstnanci jednotlivych utvart, ktefi budou
spravovat vybrané agendy po zruseném puivodci nebo piebirat do své spravy vybrané
typy dokumenti a spisii (napt. dokumenty a spisy pfedané odboru Personélni, mzdové
uctarné nebo uctarne).

Komise zpracuje plan dokonceni spisové rozluky véetné ¢asového harmonogramu.

Plan spisové rozluky obsahuje:

8.1 ndzev a sidlo ruSené¢ho ptvodce,

8.2 nazev a sidlo pravniho nastupce, popt. pravnich nastupct,
8.3 ndzev a sidlo ostatnich ucastnikl spisové rozluky,

8.4 popis agendy, které se spisova rozluka tyka,

8.5 ¢asové obdobi,

8.6 objem predavanych dokumentt a spist,

8.7 prib¢h skartacniho fizeni,

8.8 ¢asovy harmonogram.

Pokud neni spisova rozluka provadéna v souladu s planem a ¢asovym harmonogramem,
uvédomi komise o této skutecnosti stdtniho tajemnika a feditele utvaru Hospodaiska
sprava.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhiita, zatadi ruseny
puvodce do skartaéniho fizeni. Skartacni fizeni probihad v souladu se spisovym fadem
ruSeného ptvodce, ktery zodpovida za jeho provedeni.

Spis, popt. spisy, vztahujici se ke skartacnimu fizeni u ruseného plvodce se ulozi
do spravniho archivu ministerstva.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neubéhla skartacni lhita, a evidence
dokumentti pfeda ruseny ptivodce k ulozeni do spravniho archivu ministerstva.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neubéchla skartacni lhlta, jsou ruSenym
puvodcem predavany na zaklad¢ predavacich seznami, které tvotfi zpravidla ptilohu
protokoll, popt. dil¢iho protokolu, ktery souvisi s delimitaci ruseného ptivodce, k ulozeni
do spravniho archivu ministerstva. Protokol za ministerstvo podepiSe vedouciho
zaméstnance nebo povéfeny zaméstnanec Utvaru, ktery vykondva cCinnosti spravniho
archivu.

V ptipadé predani vyfizenych dokumenti a uzavienych spisii rusen¢ho piivodce, ktery
vykonava spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby, popt. v ISSD, jsou
vytizené dokumenty a uzaviené spisy v digitalni podob¢ vcetné jejich metadat a evidence
vyfizenych analogovych dokumentii a uzavienych analogovych a hybridnich spist
predavany prostiednictvim eSSL EPD, popft. ISSD.
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15.Nedojde-li k pfedani vytizenych dokumentti a uzavienych spistu zpisobem uvedenym
v odstavci 14, jsou vyfizené dokumenty a uzaviené spisy predany na technickém nosici
dat, ktery je ministerstvem piijiman, popf. je provedena autorizovana konverze.

16.UlozZeni vytizenych dokumentti a uzavienych spist, popi. evidenci dokumentt, zrusenych
ptivodct ve spravnim archivu se fidi ustanovenim ¢l. 40 odst. 11.

17. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy vztahujici se k personalni agend¢, kterym neubéhla
skarta¢ni lhuta, jsou rusenym puvodcem piredavany na zakladé predavacich seznami,
které tvoii zpravidla ptilohu protokolt, popt. dil¢iho protokolu, ktery souvisi s delimitaci
ruseného pivodce, kulozeni do personalni spisovny. Protokol podepisuje vedouci
zaméstnanec nebo povéreny zaméstnanec Utvaru, ktery spravuje persondlni spisovnu.

18. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy vztahujici se k personalni agendé jsou uloZeny
v persondlni spisovné v souladu s €l. 31, odst. 9.1.

19.Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy v digitalni podobé véetné jejich metadatm
ametadata nevyfizenych analogovych dokumentii a neuzavienych analogovych
a hybridnich spisi jsou pfedavany prostfednictvim eSSL EPD, popt. ISSD.

20.Nedojde-li k pfedani podle ustanoveni odstavci 19, postupuje se v souladu
s odstavcem 15.

21.Nevyiizené dokumenty a neuzaviené spisy ruSeného piivodce, popf. spisy, u kterych
nenastala spoustéci udalost pro b¢h skarta¢nich lhit, jsou zaevidovany do eSSL EPD,
popft. ISSD.

22.Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 19 zaeviduji zaméstnanci podatelny a predaji
véené prislusnému utvaru k vyfizeni v souladu s fadem a ostatnimi internimi predpisy.
Kazdy spis se zaeviduje jako jeden celek, resp. jako jedno podani, a je mu ptidélen
jednoznaénym identifikator.

23.Za zaevidovani vSech dokumentid a spist uvedenych v odstavci 19 zodpovida povéieny
zaméstnanec, ktery je stanoven ¢lenem komise za spravujici utvar.

24.Povéieny zaméstnanec ministerstva provede kontrolu piedavaciho seznamu, ktery tvofi
zpravidla ptilohu protokolii, popt. dil¢iho protokolu, ktery souvisi s delimitaci rusené¢ho
ptivodce. Protokol podepisuje vedouci zaméstnanec nebo povéieny zaméstnanec utvaru,
ktery vykonava danou agendu.

25.Spisova rozluka je ukonfena ulozenim vyfizenych dokumenti a uzavienych spist
do spravniho archivu, popf. persondlni spisovny, a zaevidovdnim nevyfizenych
dokumenti a neuzavienych spist do eSSL EPD, popi. ISSD.

26.Komise o prib&hu spisové rozluky sepise zavéreCnou zpravu, kterou zaSle statnimu
tajemnikovi a fediteli odboru Hospodarska sprava.
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Cl 41
Spisova rozluka pri prechodu agendy nebo jeji ¢asti

Spisovou rozluku v ptipadech uvedenych v ¢l. 39 odst. 1, pism. ¢) a d) pfipravuje
puvodce, z jehoz ¢innosti agenda nebo jeji ¢ast prechdzi.

Pted zahdjenim spisové rozluky zpracuje pivodce plan provadéni spisové rozluky vcetné
casového harmonogramu, ktery zasle ptisluSnému archivu a pravnimu nastupci.

Za provedeni spisové rozluky zodpovidd povéfeny zaméstnanec, popf. zaméstnanci
utvaru, ktery ptebira agendu.

Piivodce preda vytizené dokumenty a uzaviené spisy do své spisovny, popt. do spravniho
archivu. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy s proSlou skartacni lhiitou zatadi

A4

do nejblizsiho skarta¢niho fizeni.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy, popi. spisy, u kterych nenastala spoustéci
udalost, pfed4 pivodce prostfednictvim pfedavacich seznami pravnimu nastupci.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy v digitdlni podob¢ vcetné jejich metadat
ametadata nevyfizenych analogovych dokumentli a neuzavienych analogovych
a hybridnich spisii jsou zaroven predavany prostfednictvim eSSL EPD, popt. ISSD.

Dokumenty a spisy uvedené v odstavci 6 zaeviduji zaméstnanci podatelny do eSSL EPD
a predaji vécné prislusnému tutvaru k vyfizeni v souladu se spisovym fadem a ostatnimi
internimi piedpisy.

Za zaevidovani vSech dokumentli a spisii uvedenych v odstavci 6 zodpovida povéereny
zaméstnanec utvaru, ktery prebird danou agendu. Kontrolu provede na zdkladé
predavacich seznami, které tvoii zpravidla ptilohu protokolt, popt. dil¢iho protokolu
souvisejiciho s delimitaci agendy. Protokol za ministerstvo podepise vedouci zaméstnanec
nebo zaméstnanec utvaru, ktery byl povéfeny prevzetim agendy.

Pivodce preda pravnimu nastupci vSechny eviden¢ni pomiicky, které jsou potifebné
pro vykon dané agendy.

Nevyfizené¢ dokumenty a neuzaviené spisy vztahujici se k agendé, kterda ptechazi
z ministerstva na jiného pivodce, zpracovatelsky utvar po predani ukonc¢i v eSSL EPD,
popft. ISSD s poznamkou o postoupeni.

Spisové rozluka pii pifechodu agendy nebo jeji €asti z ministerstva na jiného pravniho
nastupce nebo naopak je ukoncena vypracovanim zavéreCné zpravy o prubchu spisové
rozluky.

Zavérecnou zpravu o prabehu spisové rozluky vypracuje zaméstnanec, popt. zaméstnanci
poveteni provedenim spisové rozluky. Po odsouhlaseni vedoucim zaméstnancem, popi.
zastupcem vedouciho zaméstnance piebirajiciho tvaru se zavérecna zprava o prubchu
spisové rozluky zasle staitnimu tajemnikovi a fediteli odboru Hospodaiska sprava.
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Cl 42
Spisova rozluka pri reorganizacnich zménach v ramci ministerstva

Vedouci zaméstnanci reorganizované¢ho nebo ruSeného utvaru s dostatecnym piedstihem
ziidi komisi odpovédnou za provedeni spisové rozluky.

Clenem komise je povéfeny zameéstnanec reorganizovaného nebo ruseného utvaru,
zpravidla zaméstnanec piebirajici piisobnost ruseného nebo reorganizovaného utvaru,
a povefeny zaméstnanec spravniho archivu.

Vedouci zaméstnanci reorganizovaného nebo ruSené¢ho utvaru sestavi harmonogram
provadéné spisové rozluky a zajisti vyhotoveni ptedavacich seznamt, na zékladé, kterych
bude spisova rozluka probihat.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy se zaroven piedaji k ulozeni do spravniho archivu
prostiednictvim eSSL EPD, popt. ISSD. Dokumenty evidované v analogovych evidencich
se predaji pouze prostfednictvim piedavacich seznami, na kterych povéteny zaméstnanec
spravniho archivu potvrdi jejich prevzeti.

Pfi reorganizaci v ramci jednoho Utvaru se nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy
piedaji prostfednictvim eSSL EPD, popt. ISSD, zaméstnancim povéfenym jejich
vyfizenim. Samotné¢ predani dokumentd a spistt probiha prostfednictvim vedoucich
zaméstnanct dotéenych utvari, popt. povérenych zaméstnancu dle piredavacich seznamti.
Zaméstnanci povéfeni vyfizenim dokumentl si prostfednictvim eSSL EPD, popt. ISSD,
pievezmou jejich vyfizeni.

Pti reorganizaci, kterou je dotceno vice utvarl, se nevyfizené dokumenty a neuzaviené
spisy predaji nastupnickému utvaru prostfednictvim sekretariati, popt. vedoucich
zaméstnancll dotCenych utvaril, resp. zaméstnancim povefenych jejich vyfizenim, a to
prostiednictvim eSSL EPD, popt. ISSD. Dokumenty a spisy neevidované v eSSL EPD
nebo ISSD se ptedaji pouze na zaklad¢ predavacich seznami, na kterych zaméstnanec
svym podpisem potvrdi jejich prevzeti.

V ptipadé, Ze spisovou rozluku nedokon¢i nebo neprovede reorganizovany, popft. ruseny
utvar, dokonc¢i nebo provede dodate¢né spisovou rozluku utvar, do jehoz ptlisobnosti
agenda preSla. Neni-li néstupnicky utvar, spisovou rozluku dokonci nebo dodatecné
provede spravni archiv.

Cl. 43
Spisova rozluka pri personialnich zménach

Spisova rozluka pifi personalnich zménach se provadi pifi ukonceni sluzebniho nebo
pracovniho poméru zaméstnance, popt. ukonceni dohody, nebo pii prechodu zaméstnance
na jiné funk¢ni misto v rdmci ministerstva nebo pfi piechodu na jiny sluzebni trad.

Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy predd zaméstnanec, ktery byl povéteny jejich
vyfizenim a odchazi z utvaru na zakladé skutecnosti uvedenych v odstavei 1, piimému
nadfizenému zaméstnanci nebo zaméstnanci, kterého uréi pfimy nadtizeny.
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3. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy pifeda zaméstnanec, ktery byl povéfeny jejich
vyfizenim a odchdzi z utvaru na zéklad¢ skute¢nosti uvedenych v odstavci 1, primému
nadfizenému zaméstnanci nebo zameéstnanci povefeného vedenim piirucni spisovny,
pokud vytizené dokumenty a uzaviené spisy nepievezme piimy nadiizeny.

4. Pfed odchodem vytvoii zaméstnanec piedavaci seznamy nevyfizenych a vyfizenych
dokumentd.
5. Predavaci seznamy obsahuji minimalné tyto udaje:
5.1 jméno, popt. jména, a ptijmeni pieddvajiciho zaméstnance vcetné uvedeni tvaru,
5.2 jméno, popfi. jména, a piijmeni piebirajiciho zaméstnance vcetné uvedeni ttvaru,
5.3 jméno, popt. jména, a ptijmeni vedouciho zaméstnance Utvaru,
5.4 informaci o tom, zda se jedna o vyfizené nebo nevyfizené dokumenty a spisy,
5.5 ¢islo jednact, popt. evidenéni Cisla dokumentii nebo spistl,
5.6 ptedmét, véc,
5.7 forma dokumentu nebo spisu (analogova, digitalni, hybridni),
5.8 datum prevzeti,
5.9 podpis ptedavajiciho a piebirajiciho zaméstnance,
5.10 podpis ptimého nadtizeného ttvaru.

6. Zaroven dojde k predani dokumenti a spist evidovanych v eSSL EPD, popi. ISSD
prostfednictvim systému.

7. Dokumenty a spisy neevidované v eSSL EPD, popi. ISSD se pfedaji pouze na zakladé
ptedavacich seznami.

8. Za piedani vSech dokumentd a spisi pfed odchodem zaméstnance zodpovida vedouci
zaméstnanec utvaru, ktery kontrolu pfeddni stvrzuje na pfedavacim seznamu.

HLAVA X
SPISOVA SLUZBA V MIMORADNYCH SITUACICH

Cl. 44
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. V pfipad¢ zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, vypadku
elektrické energie nebo selhani datového spojeni (déle jen ,,mimotadné situace®), v jejichz
dasledku je ministerstvu znemoznéno po omezené cCasové obdobi vykondvat spisovou
sluzbu v eSSL, popt. v ISSD, vede ministerstvo spisovou sluzbu nihradnim zptsobem
prostfednictvim podaciho deniku v analogové podobé (dale jen ,,ndhradni evidence®)
po celou dobu trvani mimotadné situace.

2. Samostatna evidence dokumenti v analogové podobé je kniha vytvofenad ze svazanych
a o¢islovanych listli oznaCena ndzvem ministerstva, druhem dokumentt, které jsou v ni
evidovany, casovym obdobim, v némz je uzivana, a poc¢tem vsech listi.



67

3. V podacim deniku jsou vedeny evidenc¢ni udaje:
3.1 potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan,

3.2 datum doruceni a Cas doruc¢eni dokumentu, rovnéz datum a Cas vytvoreni dokumentu
ministerstvem,

3.3 pocet listh dokumentu, pocet listii nebo svazki ptiloh v analogové podobé nebo pocet
a druh pfiloh v nelistinné podobé,

3.4 strucny obsah dokumentu (véc, pfedm¢t),
3.5 ¢islo jednaci odesilatele,
3.6 udaje o odesilateli (jméno, popt. jména, a piijmeni nebo ndzev, adresa, IC),
3.7 informace o pfidéleni dokumentu k vytizeni,
3.8 informace o vypraveni dokumentu (datum vytvofeni vypravent).
4. Vzor ¢&isla jednaciho dokumentu pii nahradni evidenci je MF-MS/www/yyyy/zzzz,
pricemz:
4.1 oznaCenim MF se rozumi zkratka ministerstva,
4.2 oznacenim MS se rozumi mimotadna situace
4.4 oznaCenim yyyy se rozumi rok vzniku,
4.5 oznaCenim zzzz se rozumi oznaceni zpracovatelského utvaru.
5. Odbor Hospodaiska sprava, resp. oddéleni Podatelna a spravni archiv zabezpedi vydej

podacich denikii pro ucely ndhradni evidence a vyfizovani dokumentli vSem utvariim
ministerstva a podatelné.

6. Pifijem, oznaCovani a zaevidovani pfijatych dokumentt a zasilek pfi nahradni evidenci
vykonava pouze podatelna. Podatelna oznacuje dokumenty otiskem podaciho razitka
zpravidla do horniho rohu, popt. na obalku, pokud se zasilka neotvira a ¢islem jednacim
z ndhradni evidence. Pokud otisk podaciho razitka na dokument ani obalku umistit nelze,
prilozi se jeho otisk na zvlastni list papiru.

7. Nahradni evidence se neprodlené uzavie po ukon¢eni mimotadné situace.

8. Podaci razitko obsahuje:
8.1 nazev ministerstva,
8.2 datum doruceni dokumentu, a stanovi-li to jiny pravni ptedpis, rovnéz ¢as dorucent,

8.3 ¢&islo jednaci, pod kterym se dokument na ministerstvu eviduje, doplni zpracovatelsky
atvar,

8.4 pocet listi doru¢en¢ho dokumentu,

8.5 pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listi téchto ptiloh, popt. pocet svazki
listinnych ptiloh dokumentu,

8.6 pocet a druh ptiloh dokumentu v nelistinné podobé (napt. CD, DVD).
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9. VsSechny doru¢ené dokumenty v digitalni podob¢ jsou, pokud to mimotadna situace
dovoluje, pfevedeny poveéfenymi zameéstnanci podatelny autorizovanou konverzi
do podoby analogové, ktera se opatii otiskem podaciho razitka.

10. Dokumenty z vlastni ¢innosti eviduje podatelna v nahradni evidenci. Oznac¢eni dokumentt
z vlastni ¢innosti ¢islem jednacim provadéji ptislusné utvary, které si zaevidovani
dokumentu vyzadaly v podatelng.

11.Utvary si v ramci svého ttvaru vedou nahradni evidenci pro sledovani pohybu a pribéhu
vytizovani dokumentt, popt. spisil.

12.Pro vytizovani, podepisovani a odesilani dokumentd, popft. spist plati ustanoveni tohoto
fadu pfimétene.

13.V prubéhu trvani mimotadné situace se dokumenty vyhotovuji, odesilaji a ukladaji
v analogové podobé. Pokud je mozné v prubéhu trvani mimotadné situace odesilat
dokumenty v digitalni podobé&, odesle se dokument v digitalni podob¢.

14. Nevyiizené dokumenty evidované v nahradni evidenci se po ukonceni nahradni evidence
pteeviduji do eSSL EPD, popi. ISSD prostiednictvim podatelny a nasledné jsou
zpracovatelskymi utvary zalozeny do spist.

15.Pteevidovani dokumentu z nahradni evidence do eSSL EPD je vyznafeno v podacim
deniku vedeného podatelnou i ptislusnym utvarem. Soucasné se dokument oznaci Stitkem
s jednozna¢nym identifikdtorem a novym ¢islem jednacim.

16. Dokumenty, které byly evidovany a vyfizeny v nahradni evidenci, se piedaji k ulozeni
do spravniho archivu na zaklad¢ preddvacich seznami.

HLAVA XI
METODICKA A KOTROLNI CINNOST

Cl 45
Metodicka ¢innost a Fizeni

1. Metodickou a kontrolni ¢innost ve vztahu k ministerstvu vykonava Ministerstvo vnitra
a Narodni archiv®',

2. Metodicka cCinnost a dohled nad vykonem spisové sluzby vramci ministerstva je
vykonavéana odborem Hospodaiska sprava, resp. oddélenim Podatelna a spravni archiv,
které vykonava Cinnosti spravniho archivu ministerstva.

3. Utvary ministerstva v souladu se spisovym fadem fidi a vytvaii zvlastni vnitini piedpisy,
popt. metodické pokyny pro vykon spisové sluzby, resp. vedeni spisu, pro jednotlivé
agendy, které vykonavaji na zékladé Organiza¢niho tadu, popt. zvlastnich pravnich nebo
vnitinich ptedpist.

1 § 44 a 46 zékona ¢&. 499/2004 Sb.
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Utvary spravujici samostatné evidence fidi a vedou evidence v souladu s fadem
a s pravnimi piedpisy upravujicimi vykon spisové sluzby.

Za seznameni zaméstnancl s fadem a za jeho dodrzovani v ramci jednotlivych utvara
ministerstva odpovidaji v okruhu své piimé fidici pisobnosti vSichni vedouci zaméstnanci
ministerstva.

Oddéleni Podatelna a spravni archiv, resp. povéfeny zaméstnanec, zajistuje instruktaZni
Skoleni eSSL EPD a spisové sluzby pro ministerstvo.

Cl. 46
Kontrola

Kontrolu vykonu spisové sluzby ve vztahu k ministerstvu vykonavd Ministerstvo vnitra
a Narodni archiv, ptip. Nejvyssi kontrolni Gfad.

Kontrolu dodrzovani tadu vykonava odbor Hospodaiskd sprava, resp. povéfeny
zaméstnanec oddéleni Podatelna a spravni archiv.

Vedouci zaméstnanci priubézné kontroluji a odpovidaji za vykon spisové sluzby v radmci
jejich utvaru. Déle kontroluji stav vyfizovani dokumenti, resp. spisti, véetné plnéni jimi
stanovenych termintl, uzivani razitek a dodrzovani povinnosti stanovené fadem.

Vedouci zaméstnanec Utvaru kontroluje a odpovidéa za zplsob vyfizeni dokumentu, resp.
spisu, kterym mu byl ptid€len k vytizeni, ptestoze se na vyfizeni dokumentu podilelo vice
utvard.

Zameéstnanci prubézné kontroluji stav a zptisob vytizovani dokumentt a spist, které jim
byly ptfidéleny k vyfizeni, a to ve stanoveném terminu.

Utvary maji povinnost zji§téné nedostatky pii vykonu spisové sluzby neprodleng, popt.
ve stanoveném terminu, odstranit ve spolupraci s odborem Hospodaiska sprava, resp.
oddélenim Podatelna a spravni archiv.

CAST TRETI
SPOLECNA, PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

HLAVA XIII
SPOLECNA, PRECHODNA A ZAVERECNA
USTANOVENI

Cl. 47
Spolecna ustanoveni

Réd je zavazny pro ministra a v§echny zaméstnance ministerstva.

Za nedodrzeni fadu mize byt zaméstnanci ud€lena vytka nebo s nim zahdjeno kéarné
fizeni.

Za zjistény spravni delikt mtize byt ministerstvu udélena dozorujicimi organy sankce.
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Cl1. 48
Piechodn4a ustanoveni

1. Do 19. zafi 2018 lze namisto kvalifikovaného elektronického podpisu, kvalifikované
elektronické peceti a kvalifikovaného Casového razitka opatfovat dokumenty vzniklé
z vlastni Cinnosti ministerstva zarucenymi elektronickymi prosttedky uvedenymi § 19
zakona ¢. 297/2016 Sb. pokud zvlastni pravni ptedpis nevyzaduje kvalifikovany
elektronicky podpis, kvalifikovanou elektronickou pecet’ a kvalitfikované ¢asové razitko.

2. Elektronickou evidenci ELO DMS, vedenou pro agendu legalizace vynosi z trestné
¢innosti a financovani terorismu a provadéni mezinarodnich sankci, kterou spravoval
zruseny odbor Finan¢né analyticky, pfevzal Finan¢né analyticky ufad.

Cl. 49
Zavéreéna ustanoveni

1. Soucasti tohoto fadu jsou ptilohy:
1.1. ¢. 1 - Spisovy a skarta¢ni plan,
1.2. ¢. 2 - Formulaf - podani,
1.3. &. 3 - Stitek s jednoznaénym identifikatorem a naleZitostmi podaciho razitka,
1.4.
1.5.
1.6.

1.7. €. 7 — Osobni dopis feditele/vedouciho samostatného oddéleni

[el§

. 4 — Zmocnéni drzitele k uzivani razitka,

. 5 - Referatnik,

(@1

(@8

. 6 - Dopis,

1.8. ¢. 8 - Osobni dopis ministra/naméstka,

1.9. ¢. 9 - Interni sdéleni,

1.10. ¢&. 10 - Protokol o ztraté dokumentu/spisu,

1.11. ¢. 11 - Protokol o ztraté/zniceni razitka,

1.12.  ¢&. 12 - Protokol o ztraté/zniceni evidenéni pomicky,
1.13. ¢. 13 - Vystupni datové formaty.

2. ZruSuje se Spisovy fad Ministerstva financi, ¢. j. MF — 98045/2012/2013,ve znéni dodatku
¢. 1,¢.j.: MF — 47 633/2015/1304 — 6.

3. Tento spisovy fad nabyva Gc¢innosti dne 25. kvétna 2018.

JUDr. Alena Schillerova, Ph. D., v.r.

ministryné financi
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