Metodicky navod odboru archivni spravy
k vyhladSceé. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové diyz

Cj.: AS-582/2-2005 Praha 5. dubna 2005

Ministerstvo vnitra vydalo 13. prosince 2004 vyla¥. 646/2004 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, na zaktadmocréni podle § 86 zakona&. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové slugta o znéné nékterych zakod, (dale jen ,zakon"), ukladajici mu
povinnost vydat vyhlasku k provedeni 8 9 odst.2 70 zakona. Vyhlaska stanovi povinnost
vést spisovou sluzbu ¥&nopravnim pvodaim, kterymi jsou podle § 3 odst. 1 zakona a)
organiz&ni slozky statu, b) statnitigpivkové organizace, c) statni podniky, dale e)
organiz&ni slozky a pravnické osoby zaloZené nebpené Uzemnimi samospravnymi celky,
pokud vykonavaji viejnou spravu nebo zastnavaji vice nez 25 zastnand (tj. 26 a vice),

f) Skoly a vysoké Skoly (podle zakona561/2004 Sb.), g) pravnické osoliyzené zakonem,

a h) zdravotnicka z&eni. Z uzem& samospravnych celkuvedenych pod pism. d) jsou to
ty, které jsou uvedeny v 8 63 odst. 2 pism. b))azkona (jsou jimi b) kraje, ¢) hlavniésto
Praha, d) obce s pétenym Gadem a obce se stavebnim nebo rwitm Gadem, e) réstska
¢ast nebo restsky obvod Uzemikleréného statutarniho #sta a mistskacast hlavniho résta
Prahy, na & byla statutem fienesena alespaiast misobnosti obce s péienym obecnim
Gfadem nebo1sobnosti stavebnihaadu anebo matmiho Gadu).

Tito tzv. ukeni pivodci jsou povinni zpracovat podle § 66 odst. 2karen, resp.
upravit podle § 83 odst. 2) zdkona vlastiiédpis pro vykon spisové sluzby obsahujici
spisovy fad (gedpis udujici zpisob gijmu, evidence, rozdovani, olghu, vyizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani a ukladarkudmnfi) a skartani rad (gedpis
stanovujici zppisob posuzovani a ¥@zovani dokumentve skartanim ftizeni). V giloze
spisového a skartaiho f&du by mély byt uvedeny vzory &kterych tiskopid (nag. vzor
podaciho deniku, skattaiho navrhu). Jejich s¢ésti je spisovy a skattai plan, tj. systém
pro ukladani dokumetitve spisov se spisovymi znaky, skaé@mi znaky a skartaimi
Ihatami pro jednotlivé typy dokumeint

Obce a mstské ¢asti statutarnich #st bez penesené sobnosti, které nemaji
povinnost vykonévat spisovou sluzbu podle § 63.ad2lgiism. c) a d), jsou povinny zajistit
jeji priméreny vykon. To znamena, Ze jsou povinny zajistijepn dokument v listinné
anebo digitalni podab a jejich evidenci v podacim deniku, fizovani, podepisovani
dokument a jejich odesilani. ijzené dokumenty ukladaji ve spisovnach podle zéblen
ukladaciho systému, umiiZjiciho zpracovani skattaiho navrhu pro ijazovani dokument
ve skartanimfizeni, ktery uvedou jakaifpohu spisovéhgadu.

VyhlaSka stanovi k provedeniéchto ustanoveni zdkona podrobnosti vykonu
jednotlivychc¢asti spisové sluzby.



Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové diyz

§1
Prijem dokumend

(1) Dorucené dokumenty seijimaji v mis¢ k tomu ueném (dale jen ,podatelna®). Mjem
datovych zprav s&di zvlastnim pravnimipdpisent’

Urceny pivodce je povinen zabezfieprijem dor&enych dokumerit v podatels, tj. zidit
zaizeni slouzici proifjem a evidenci doenych dokumerit V malych obcich, potazmo v
meéstskych ¢astech statutarnich &st bez penesené {sobnosti nemusi byt podatelna
samostatnym organigaim utvarem umighym v oddlené mistnosti, ale jeji ukoly iwe
pInit nagF. sekreté&a, tajemnik nebo jiny zatatnanec obecnihof@adu nebo starosta jiny
¢len zastupitelstva obce. Obd@mohou zajistit evidenci dokumeéntovrnéz urceni pivodci

s malym pdtem zandstnan@, pro réZ by bylo 2izeni samostatné podatelny neekonomické
(nap. Skoly, muzea apod.).

V podatel’ se gijimaji veSkeré dorkené dokumenty bez ohledu na druh odesilatele
nebo misto odeslani. Dokumentem se rozumi kazdyianazv analogové nebo digitalni
podoke, ktery vznikl z¢innosti pivodce (viz § 2 pism. d) zdkona). Prijjgm dokument v
digitalni podols je povinen - pokud p#tk orgarim veaejné moci — #dit elektronickou
podatelnu podle vyhlasky¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach. Dadwimv
digitalni podoks se povazuje za dateny tehdy, je-li dostupny elektronické podateln
provozované podle vySe uvedené vyhlask$96/2004 Sb. a ni@eni vladye. 495/2004 Sb.

(2) Za dorueny dokument podle odstavce 1 se povazuje takém@okugijaty mimo
podatelnu nebo dokument vznikly z podairidného asts, pokud byl zaevidovan podle § 2;
evidence se provede bezodklago pijeti nebo vzniku takového dokumentu.

Vyhlaska stanovi, Zze za déeny dokument se povazuje také takovy dokumenty Kigt
piredan osobkh mimo podatelnu (nap pri osobnim jednani, na sluzebni &eatp.) nebo byl
pofizen zdznam o podantinéném telefonicky nebo UstnZamgstnanec, ktery dokument
takto grevzal nebo piadil zaznam, je povinen zabezjtgeho neprodlenéipdani podatethk
evidenci.

(3) Pokud se najfiem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvlagmaini pedpisy?
prijimaji se oddlen¢ a vede se proéhsamostatna evidence, jejiz nalezitosti upraveny
pivodce ve spisovém a skafdm ;adu. Evidenci dokumentobsahujicich utajované
skute'nosti vede paena osoba uieného pivodce®

Dokumenty podléhajici zvlastnimu tgmbu evidence se eviduji adein¢ v samostatné
evidenci. Takovym druhem dokumérnsou nap. faktury, jejichZ evidence je vedena v knize
faktur, stiznosti, P jejichZ evidenci se postupuje podle § 5 vladnilagkyé. 150 ze dne 1.
fijna 1958/U. I., o viizovani stiznosti, oznameni a pétin pracujicich a daldi druhy
evidenci, aj.

Odctlere se vede row¥ evidence dokumeintobsahujicich utajované skatesti.
Podrobnosti stanovi zak@n 148/1998 Sh. a vyhlaska137/2003 Sb., zvlasg 31 vyhlasky.
Pokud uteny pivodce takové dokumentyipma nebo vznikaji-li z jeh@innosti, je povinen
urcit poweienou osobu, opra¥nou s nimi nakladat. P¢kend osoba vede jejich zvlastni
evidenci a dohlizi, aby byly sginy nalezitosti zmigného zdkona a vyhlasky od doemi
nebo vzniku takovych dokumenaz po jejich uloZzeni a vgzeni. Uéeny pivodce stanovi ve



vlastnim spisovém a skagtdm radu zfisob nakladani s dokumenty obsahujicimi utajované
skute&nosti. Ri vyfazovani dokument se posuzuji jen ty dokumenty s utajovanymi
skut&nostmi, jimz uplynuly skartani Ihity. U dokumeni ozn&enych skarténim znakem A

se zrusi stupeutajeni, pomine-li évod utajeni.

(4) Dokument, fipadre obalka dokumentu, se opatv den dordeni otiskem podaciho
razitka a po jeho zaevidovani séega k vyizeni; v pipade dokument prijatych mimo
podatelnu a dokumehtvzniklych z podani dinénych Usta to plati obdobd. Pokud je
dokument doréen v digitalni podod opa#i se identifikatorem elektronické podatéing
preda se k v§izeni.

Urceny pivodce je povinen zabezfie aby kazdy doréeny dokument podléhajici evidenci
byl opaten podacim razitkem. Otisk podaciho razitka setumésobalku tehdy, jestlize se
obalka v podatekhneotvira (viz odst. 6 tohoto paragrafu). V tohppd se otisk podaciho
razitka nevypliuje. U dokumerit v digitalni podob pini funkci podaciho razitka identifikator
elektronické podatelny (viz § 2 odst. 4b) vyhlagky96/2004 Sb.).

(5) Podaci razitko obsahuje vzdy:

a) nazev weného gvodce,

b) datum dordeni, u podani, kde to uklada zvlastni praviedpis, té£as dorueni,

c) ¢islo jednaci,

d) paet listz a

e) patet list: priloh nebo poet svazit priloh, u piloh v nelistinné podabjejich pa‘et a
druh, u dokumetitv digitalni podob velikost v jednotkach bt

Podaci razitko musi vzdy obsahovat vySe uvedené.d@ekud ivodce povazuje za vhodné,
muze je doplnit o dalSi Udaje, které poZaduje fnapisovy znak, skartai znak, skartni
Ihata apod.). Vzor podaciho razitka se zpravidiazaie do pilohy spisovéhdadu uteného
puvodce.

8 2 odst. 5 pism. b) vyhlasky 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach, vyad
uvadt u dorwenych datovych zprav rovh datum acas s uvedenim hodiny, minuty a
sekundy, kdy byla zprava daena. Velikost dokumentu v digitalni podiob jednotkach byt
se uvadi pouze pro orientaci.

(6) Pokud je v adrese na obélce dokumentu uvedampovmim mistjméno a pijmeni fyzické
osoby, peda se adresatovi, pdipade jim urcené osob, neotewvena. Zjisti-li adresat po
oteveni zasilky, kterd mu byla takto ddema, Ze obsahuje dokumertedniho charakteru,
zabezpé jeho dodaténé zaevidovani a dale postupuje podle spisovehkadagniho /adu
urceného gvodce. Pokud je dokumentedniho charakteru doren v digitaini podod prfimo
do e-mailové schranky adresata, postupuje se petifedruhé obdob#

Jestlize je na obalce dokumentu uvedefedmazvem weného fivodce jméno aifjmeni
fyzické osoby, obalka se neotevira, ateda se neotdena adresatovi. Totéz plati i tehdy, ze
dokument je dorten v digitalni podob pitimo do e-mailové schranky adresata.

Pokud adreséat zjisti, Ze dokument migdini charakter, neprodierho preda k
zaevidovani. Dokument se poté dpatiskem podaciho razitka. Datum zaevidovani takov
dokumentu neriize byt ve ¥tSiné priipadi totozné s datem dofeni dokumentu, ovSem
jelikoz jde o zvlastni zjsob dordeni dokumentu, nelze na& mahlizet jako na poruseni
ustanoveni § 1 odst. 4 vyhlasky. Pokud je dokundemtcen v digitalni podo opati se



identifikatorem elektronické podatelny. Identifikétneni totoZzny sislem jednacim; to mu
bude gid¢leno @i zapisu dokumentu do podaciho deniku.

(7) Obéalka dokumentu se ponechava jako jehdésiu

a) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimiedpisy zasilka dodiovana urenému pvodci do
vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro deni, kdy byla zasilka podana k poStoviépraw nebo kdy byla
urcenému pvodci doruena,

c) je-li to rozhodné pro zji&hi adresy odesilatele, nebo

d) stanovi-li tak spisovy a skatta /ad urceného gvodce.

Obélka se ponechava u dokumentu pouze ve vySe nyehtigiipadech a spoie¢ s nim se
pieda k vyizeni. Uteny pivodce je oprawn rozsfit pocet pipadi, kdy se obéalka
ponechava u dokumentu; tytéipady uvede Wtem ve spisovénadu. V ostatnichijjpadech
se obéalka vkazuje bez skartaihotizeni ihned po otéeni dokumentu.

82
Evidence dokumenit

(1) Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vliagtnosti ueného gvodce se eviduji v
podacim deniku nebo v jednacim protokolu (dale,peaci denik*) vedeném podatelnou.
Vyrizeni dordeného dokumentu se neeviduje samostasie pipoji se k dordenému
dokumentu se stejnydéfslem jednacim

Urceny pavodce eviduje v podacim deniku (gkterych utenych mgivodal je zvan jednacim
protokolem) vSechny dokumenty podléhajici evidetedy jak dokumenty dodene, tak
dokumenty vzniklé z vlastniinnosti. Ugeny pivodce nesmi vést samostatny podaci denik
pro dorkené dokumenty a dalSi podaci denik pro dokumentykhz z vlastnicinnosti.
Pokud je to Gelné, miZze vést vice samostatnych podacich depiio stanovené organiga
soutasti. Tuto skuténost musi uvést ve spisovéadu.

Urceny pivodce neeviduje v podacim denikuiizgni dordeného dokumentu
samostaté jako dokument vznikly z jehéinnosti, ale pipojuje ho k dordenému dokumentu
a odesila ho pod jeho jednactislem a spolu s nim ho uklada ve spisovdbdobg je nutno
reSit situaci, je-li evidence dokuménttj. podaci denik, vedena v elektronické padob
Neékteré programy pro vedeni této evidence evidujiudoénty dordené i vzniklé z vlastni
¢innosti pomoci identifikatdr. Identifikatory vSak nenahrazujislo jednaci. Jelikoz dogeny
dokument ma samégjn¢ identifikator rozdilny od identifikatoru fmiéleného odesilané
odpowdi, musi program zabezfie aby jak dordeny dokument, tak odp&d na r&j byly
evidovany pod stejnyrtislem jednacim, kiymaji identifikatory rozdilné.

(2) Dokumenty uvedené v 8§ 1 odst. 3 podléhaji s@tmésevidenci. Ufeny pivodce uvede ve
svém spisovém a skadtdm /adu seznam dokuméntkteré z hlediska jehd@nnosti nejsou
Uredniho charakteru; tyto dokumenty pak nepodléhagienci.

Pokud uteny pivodce pijima dokumenty podléhajici samostatné evidencionakové
dokumenty vznikaji z jehd@innosti, je povinen podle § 1 odst. 3 této vyhlagkikovou
samostatnou evidenci zaveést. Jednotlivé dokumeoty pak ozngvany pdgadovymcdislem,
pod nimZ jsou v samostatné evidenci zapsany, lomeogislim aktualniho roku. Weny
puvodce tedy neni povinen ozfmwvat dokumenty podléhajici samostatné evidenctasru
¢isly jednacimi. Pokud to vSak povazuje za vhodné&erevolit nap. nasledujici postup: v



podacim deniku zaeviduje knihu, v niZ bude samuétavidence provéda, a do ni poté
zaznamenava jednotlivé dokumenty viguti, v jakém jsou ijimany ¢i odesilany. Kazdy
dokument pak ma nejen famlovédislo, ale také&islo jednaci knihy samostatné evidence
doplniné o pdadovécislo, pod nimz je vém zapsana. Ma-li tedy kniha samostatné evidence
nag. cislo jednaci XY-150/1-2005, kde XY je zkratka nazuweného fvodce, 150
poradovécislo zapisu do podaciho deniku, 1 a®rd sodasti uteneho jfvodce vedouciho
knihu samostatné evidence a 2005 rok¢ma je kniha vedena, palslo jednaci dokumentu
evidovaného v knize samostatné evidence na desatétnbude mit tvar XY-150-10/1-2005.

Ve spisovémiadu uteného fivodce se vyjmenuji dokumenty, které jsou mu sice
dorwovany, nicméa z hlediska jehainnosti nemaji tedni charakter a nepodléhaji proto
evidenci. Jsou to nappozvanky, nabidkové letdky, propagamateridly atp. V podacim
deniku se neeviduji ani shirky zakoa vyhlasek, novinyasopisy, knihy atp.

(3) Podaci denik je kniha vytkena z pedem svazanych a‘iglovanych tiskopis oznaena
nadzvem ufeného gvodce, pro BhoZ je veden, rokem, ¥mz je uzZivan, a @tem vSech list
Mize byt veden v digitalni poddls moznosti tisku pro trvalé ulozeni.ceiny pivodce
zabezpéi podaci denik proti ztrdf pozneéneni a neopravenému pistupu.

Uréeny pivodce je povinen pouZzivat k evidenci dokuniepbdaci denik vyhovujici vyse
uvedenym poZadawvkn. VeétSinou je to tiskopis, ktery distribuuje SEVT nebaskarna
Ministerstva vnitra jako volné listy nebo ve fafrevazané knihy. Starsi tiskopis podaciho
deniku skl.¢. SEVT — 01 1705 obsahuje pozadované rubriky vymariky ,Zaznam o
vyfazeni“. Pokud pouzivd &eny pvodce tento tiskopis, fpoji zaznam o vkazeni
dokumentu Kk rubrice, v niz je zaznamenavan udajloZeni dokumentu. Novy tiskopis
podaciho deniku skk. SEVT-01 1706 rubriku ,Zdznam o kazeni“ jiz obsahuje. DalSi
pouzivany tiskopis podaciho deniku distribuuje pédvem Jednaci protokol a skladovym
Cislem 2 Tiskarna Ministerstva vnitra. d¢ny pivodce je oprawn uzivat takovy podaci
denik, ktery mu vyhovujeipsplréni poZzadovanych nalezitosti. Pokud ved&ny pivodce
podaci denik v digitalni podépmusi zabezp#, aby program slouzici k vedeni evidence
splioval vSechny pozadavky na evidenci dokunient

(4) Dokumenty se eviduji v podacim denikdiselném acasovém pgadi, v rmz byly
urcenému pvodci dorueny nebo vznikly z jehdinnosti. Pokud se i zapisovani do
podaciho deniku pouZivaji zkratky, je jejich sezmanysvtlivky k remu nedilnou satasti
podaciho deniku nebo jednaciho protokolu.

Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku wapgg§ v ®mz byly dordeny ugenému
puvodci. Pokud ufeny pivodce Zidil vice podatelen nebo vede vice podacich denik
zapisuji se dokumenty v fadi, v #mz byly doréeny @islusné sotasti uteného fivodce,
pro niz je podaci denik veden. Vyjimkou jsou dokaotgedoriené na jméno aipmeni
fyzické osoby, av listinnéc¢i digitalni podols, maji-li tredni charakter, kter&¢da adresat k
zaevidovani poté, kdy tuto skdtest zjisti, a rové¢ dokumenty fevzaté mimo stalé
pracovis¢ (nag. béhem sluZzebni cesty). Zastnanec podteny vedenim podaciho deniku
muze pouzivat ke zjednoduSeni zazilara dokumentech zkratky. Jejich seznam s
vyswétlenim vyznamu v8ak mustkifwZit k podacimu deniku, aby bylo mozno uZitouatkuo
kdykoliv identifikovat.

(5) O dokumentu se vedou v podacim deniku tyteudaj
a) paradovécislo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku edgov



b) datum dordeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vzrakNlastni cinnosti
urceného gvodce, datum jeho vzniku; u datovych zprav s&agaloru’eni povazuje okamzik,
kdy je dokument dostupny elektronické podateln

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument kiniz vlastnicinnosti u’eného gvodce
zapise se jako ,Vlastni“,

d) c¢islo jednaci odesilatele, pet list: doSleho nebo vlastniho dokumentu d@gpdist: priloh
nebo padet svazk priloh, u piloh v nelistinné podabjejich pa‘et a druh,

e) stru'ny obsah dokumentu,

f) ndzev organizani jednotky ufeného gvodce, které byl dokumentigiélen, nebo jméno,
popfipadk jména a pijmeni zamistnance ufeného gvodce (dale jen ,zadstnanec”)
urceného k viizeni,

g) zpisob vyizeni,

h) den odeslani, pet list: odesilaného dokumentu ade listi priloh nebo poet svazk
priloh, u piloh v nelistinné podabjejich pa‘et a druh,

i) spisovy znak, skartai znak a skarténi lhita dokumentu nebo rok, ¥mz bude dokument
zarazen do skartanihorizeni, pdet listi nebo jiny daj o rozsahu uloZzeného dokumentu,
j) zaznam o viazeni ve skartaimrizeni.

Uréeny pivodce je povinen zaznamenat v podacim deniku ocoeaitem dokumentu vzdy
minimalré vySe uvedené Udaje. S@sre ma pravo veést o dokumentu gesalsi udaje, které
slouzi k jeho podroli§imu zaevidovani; tyto Udaje vSak vede podle wiast rozhodnuti.
Povinné vedeni dalSich podragich Udaj proto neniZze byt pozadovano.iPzapisu do
podaciho deniku se vyplni Udaje uvedené pod a),adsfatni Udaje se daplji postupw
podle stadia Zivota dokumentu. Pokud nema pouzitiakgpis podaciho denikugutiSEnu
kolonku ,Vyfazeno“, zaznam o vgzeni dokumentu ve skaftdm ftizeni se fipiSe ke
kolonce ,Ulozeno”.

(6) Ciselnarada v podacim deniku daa dnem 1. ledna padovymcislem 1 a koei dnem
31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se podeamsin zgpisem v podacim deniku nebo
jednacim protokolu do konce stranky proskrtnou @agizslovy ,Ukor‘eno dne 31. prosince
c¢islem jednacim .. a jménem, p@pacd jmény, pijmenim a podpisem zasinance
powreného vedenim spisové sluzby. V podacim denikumérade elektronické podélse
prazdné kolonky neuvé

Podaci denik se uziva pro jeden kaléntéok od 1. ledna do 31. prosince. Pod poslednim
zaznamem se zbyvajici kolonky upravi pozadovanyiisapem. Pokud je podaci denik
veden v elektronické podébukorti se poslednim zaznamem, ktery je dmnzaevidovan.
Urceny pivodce, ktery Bhem jednoho kalendd@iho roku vyizuje maly péet dokument
(nap. malé obce), rive pouzivat podaci denikkolik po sol& jdoucich let az do \Werpani
volnych listi; je vSak povinen ukadiit kazdy kalend#ni rok predepsanym Zisobem a prvni
zadznam v novém kalenitdm roce zéit na novou stranku. Ozéeni roku podle odst. 3 této
vyhlasky se nahragasovym rozmezim let, wmz je podaci denik uzivan.

(7) Zjisti-li se @i zapisu nového dokumentu do podaciho deniku restmag¢iho protokolu, ze
v téze zélezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokumpfipoji se gredchozi dokument k novému
dokumentu. Kroh podaciho razitka se na novém dokumentu poznameigloi jednaci
predchoziho dokumentu. V podacim deniku s&dchoziho dokumentu, ktery s@pjuje k
novému dokumentu, poznamena v kolonce ,UlozZefistd jednaci nového dokumentu, k
nemuz se fedchozi dokumentripojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalndqle,
spojovani dokumeiatse provadi podle zasad pro tvorbu spisu.



V tomto odstavci je popsan &gob spojovani dokumentéili vytvaieni spisu. B spojovani
dokument je nutno postupovat nasled@vrlestlize je zaevidovan dokument v zalezitosti, v
niz byl zaevidovan idve jiny dokument, spoji se oba dokumenty a viitapis. Aby bylo
mozno dohledat fiedchozi dokument, je nutno poznamenat v zaznameh® ¢videnci do
kolonky, ktera ma &sSinou nazev ,UloZeno'¢islo jednaci nového dokumentu, s nimz bude
piedchozi dokument spojenii Pakovém postupu Izetpdchozi dokument kdykoliv dohledat,
neba’ zaznam v kolonce ,UloZzeno® &ld, Ze byl spojen s novym dokumentem a v zaznamu o
ném lze zjistit, jak a kdy byl uloZen spdél& s gipojenym gedchozim dokumentem.

(8) Dokument zaevidovany v podacim deniku se zapigejstiku vedeného podatelnou.
Rejstik je evidedni pomicka k vyhledavani dokumentu v podacim denikesadhuje-li
primerny paet dokumerit evidovanych v podacim deniku za poslednich 5jednom roce
c¢islo 3000, vede se vzdy réjktjmenny a rejgtk vecny. DalSi druhy rejgtkic mohou byt
zaloZeny podle charakteru, obsahuetnosti evidovanych dokumgnRejstik je veden ve
vazané knize, ve foemkartotéky nebo v digitalni podéls moznosti tisku. Rejik je ukladan
spole’ne s podacim denikem nebo jednacim protokolergkih je vyhotovovan.

Pokud gesahne p#et zaevidovanych dokumént jednom rocetislo 3000 a tento Udaj se
opakuje Bhem poslednichdbi let, je ugeny pivodce povinen vést jmenny &ony rejstik.
Rejstiky slouzi k vyhledavani zaevidovanych dokuniemtale se jich uzivaipspojovani
dokument ve spisy. Rejsikova hesla odkazuji na famovacisla dokument v podacim
deniku.

Urceny pivodce ma povinnost vést vzdy réjkt jmenny a rejstk vécny. Ve
jmenném rejstku se uvadi jména fyzickych osob nebo nazvy pravnickych gddbreé jsou
odesilateli dokumeftnebo o nichZz dokument pojednava. Vienem rejstiku se uvadi
pojmy vystihujici ¥cny obsah dokumentu, pomahajici vyhledani pozadamadokument.
Pokud povazuje deny pivodce za vhodné, e vest dale na@pzengpisny rejstik, v nimz
uvadi jména a nazvyipodnich Utval, sidel a jejich¢asti, a dalSi druhy rejsta podle
potreby.

(9) Zapisy do podaciho deniku a réjkti, pokud jsou vedeny v listinné poédobe provadi
citelne a trvalym zgsobem. Chybny zapis se Skrtne tak, alstat citelny i po opra¥. V

pripace potreby se nahradi spravnym zapisem. Oprava sefogatem, jménem, péipac®

jmény, @gijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl. Podaciiklenusi zachytit pibeh

vyrizovani dokumentuwsetre vSech zmrn.

Zamestnanec podeny vedenim podaciho deniku je povinen zaznamendemhny Gdaje
tak, aby je bylo moZno snadno a jedndmdgpiecist. K zaznamenavani udgpouziva takové
psaci prosedky, které zaruji trvalost zapisu; nelze proto pouZzivat hapbyejné tuzky,
zvyraziovate, fixy apod. Naopak vhodnym préstikem jsou tzvéinska pera nebo plnici
pera, zvlast pouziva-li se tzv. dokumentni inkoust. Pokud gstizjze zapis do podaciho
deniku byl chybny, f@skrtne se tak, aby byltelny i po geskrtnuti a vedle se napiSe Udaj
spravny ¥etrg data a identifikace osoby providi opravu. Je-li podaci denik veden
v digitalni podol, pak musi program pouzity k jeho vedeni utte¥at moznost oprav se
zaznamenanimiwodniho Udaje, ktery byl opravovan, a tisk podaaeoiku.

(10) Dokument se oztwaje cislem jednacimCislo jednaci obsahuje vzdy zkratku asve
urceného pvodce nebo jeho organizai jednotky, ptadové cislo zapisu dokumentu v
podacim deniku a ozteeni kalendaniho roku, v Emz je dokument evidovan.



Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku mamagdingné cislo jednaci. To rive
byt vytvaeno Gznymi zpisoby, vzdy vSak musi obsahovatgdovécislo zapisu dokumentu
v podacim deniku, zkratku deného fivodce ¢i jeho organizéni jednotky a ozngeni
kalend#niho roku, v 8mZ byl dokument vzat do evidendéslo jednaci raze mit tvar nap
XY-150/1-2005, kde XY je zkratka nazvuceného pvodce, 150 piadovécislo zapisu do
podaciho deniku, 1 oz#eni sogasti uteného fvodce, ktery vede knihu samostatné
evidence a 2005 rok, wmz je dokument evidovan.

(11) Jestlize k jednécei bude dorden nebo vytv@n \tSi patet dokumeni, Ize pro jejich
evidenci pouzit gboného archu, ktery obsahuje Udaje jako podaci deBirny arch se vede

k jednacimuwislu prvniho dokumentu, ktery je #m evidovan. Ostatni dokumenty evidovaneé
ve skirném archu majicislo jednaci totozné, pro odliSeni dopteé paadovym cislem
dokumentu ze glmého archu. Sérny arch se stava sdasti spisu, jehoz dokumenty jsou v
tomto skirném archu evidovany. V kolonce #eno“ se do podaciho deniku zapise
~Sberny arch”.

Shkérny arch lze pouzivat pro zjednoduSeni &ehtedrini evidence dokumeitvytvorenych
nebo gijimanych v jedné zélezitosti. Pokud¢any pivodce nap ocekava dorteni vice
dokument k vlastnimu dotazu, je mozno postupovat tak, Aaipdorweny dokument je
zaevidovan v podacim deniku a poté sec¢kun pxilozi skérny arch. Tento dokument se
zaeviduje roviZ na prvnim mistve sk&rném archu. Ostatni dokumenty degné v téZe &ci
se fFipisuji podle psadi, v mz jsou dorteny, do sBrného archu. Jejichisla jednaci se
rozliSuji pomoci ptadovéhocisla ve sbrném archu. Pokud tedy ma prvni dieny
dokument ptadovécislo zapisu v podacim deniku iag8, pak jehaislo jednaci bude mit
tvar XY-48-1/1-2005, druhy dokument bude niislo jednaci XY-48-2/1-2005 atd. Pokud
nevyhovuje rozélovnik u spisu, je mozno pouZzit tyZtgmb roviz pii odesilani dokumentu
stejného obsahuiznym adres@m. Je nutno upozornit, Ze pouzivanérsiého archu neni pro
uréené fivodce povinné. Je mozno pouZzit skladovy tiskopis &18kl. 1 ,SkErny arch kgj.*,
vydavany Tiskarnou Ministerstva vnitra.

83
Roz@lovani a ol#h dokumenti

(1) Pri obechu dokumentu musi byt zabedreo sledovani jehospdavani a pebirani a
zarwena prikaznost pedavani a pebirani zachycujici jmenovita caso¥ veSkerou
manipulaci s dokumentem.

Urceny pivodce je povinen sledovat igob vyizovani dokumentu, tj. ipdevsSim jeho
piipadné pedavani a febirani mezi zagstnanci nebo organizaimi sokastmi. Divodem je
nutnost byt pkbéZzneé informovan o mist, kde se dokument v danou dobu naléza. Tyto Udaje
se zaznamenavaji vpodacim deniku v koloncefipdye“. Programy slouzici k vedeni
podaciho deniku v digitalni pod®musi mitcast nazvanoudiSinou "Historie dokumentui
podobrz.

(2) Zaevidovany dokument seéegava k viizeni gislusné organizani jednotce ufeného
pivodce, pipadre zanestnanci urenému k wiizeni. Rozélovani doruenych dokumeriit
provadi podatelna podle internicligmpisi urceného gvodce.



Jestlize byl dokument zaevidovan v podacim dené&kpiedan pislusné organizami sokasti
urceného fvodce. Zpsob gedavani dokumentvéetné potvrzeni jejich pevzeti pesré
stanovi spisovyfad ukeného pvodce.\£tSinou se tak &e prostednictvim pomocnych
evidenci (dortovaci knizky, seznamy dokuméraj.). Nazev organizai souasti ueného
puvodce, ktera dokumentgvzala, se poznamena ré¥rn/ podacim deniku.

(3) Dokument fevezme pa¥eny zamistnanec z#azeny v fislusné organizéni jednotce
urceného gvodce, pipadre zangstnanec ufeny k vyizeni a potvrdi jehoevzeti zfisobem
stanovenym ve spisovém a skamien;/adu ueného gvodce.

Po rozdleni dorkenych dokumerit mezi organizéni soudasti uteného fvodce se
jednotlivé dokumenty idéluji k dalSimu opaeni @islusSnym zamstnaném. Ti musi
potvrdit jejich gijem zpisobem stanovenym ve spisovéadu uteného jvodce. Lze to
provadt nag. prostednictvim pomocné evidence dokument

§4
VyFizovani dokument

(1) Dokument w§zuje ur'eny zardstnanec. Viidi-li dokument jinak nez v listinné fo#gm
ucini o tom na dokumentu zaznam.

Pokud je dokument ¥izen jinym zfisobem nez odeslanim odgav v listinné podob (naf.
telefonicky, e-mailem, faxem),cini o tom zamistnanec, ktery ho w¥izuje, zaznam. Kopii
vyiizeni, Ize-li ji pdidit, piipoji poté k vyizenému dokumentu.

(2) Po vyizeni se na dokumen#ipoji pokyn k zaloZeni, datum a podpis Zstmance, ktery
ho vyidil. Bere-li se dokument nadomi, uvede se o tom pod podacim razitkem zaznam a
pokyn k zalozZeni.

Pokud ugeny pivodce pouziva tzv. referatnik, tj. tiskopis s umtélu rubrikaci, ktery je
piipojovan ke kazdému dokumentu¢ini zaznam nebo pokyn na referatniku. Pokud ho
uréeny pivodce nepouzivd, musi zaznam nebo pokiinituptimo na dokumentu. Obdobén
se postupujeipzaznamu udaéj o vyfizeni dokumentu. iPvyiizovani dokumentu v digitalni
podol, ktery bude v digitalni podeébtaké ukladan, se nalezité udaj@psuji k vytizeni
tohoto dokumentu.

(3) Zanestnanec pogeny vedenim podaciho deniku nebo jednaciho pratokoklym
zaznamena, jak byl dokumentizgn, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoy&néeni
dokumentu. U dokumentu, ktery byFizgn spolu s jinym dokumentem, se tato shotd
uvede v kolonce ,yzeno" podaciho deniku nebo jednaciho protokolu.

V podacim deniku musi byt vzdy poznamenany vySelené udaje, slouzici jako doklad o
vyiizeni dokumentu. isluSna organizmi sokast uteného fivodce, které byl dokument
piedan k vyizeni, je povinna stit tyto Udaje zamstnanci powirenému vedenim podaciho
deniku, aby je poznamenal.

(4) VSechny dokumenty tykajici se téZa@ 8e spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSechcisel jednacich dokumehtjez jsou jeho saisti. Navaznost/ipojovanych dokumeiit
se vyzndi v podacim deniku.



Dokumenty, které spolu souviseji, resp. tykaji sejguinavani jedné éegi, se spojuji a
vytvareji spis. Zfisob feevidovavani dokumeintvoricich sodast spisu byl popsan vyse v §
2 odst. 7 této vyhlasky. Zisob tvorby a sloZzeni spisu musi jaswyloZzit spisovy fad
uréeného jvodce.

Spis je ¥tSinou usptadan tak, Ze v jeho spodiasti je ulozen dokument nejstarsi,
kdeZto nahte dokument nejmladSi. Spis je evidovan poslem jednacim nejmladSiho
dokumentu, nema vlastuislo jednaci. U &terych utenych mivodai (nag. soudy) se spis
tvori opa&nym postupem, tzn. Ze nakoje dokument nejstarsi, tzv. initid, k nfmuz jsou
prikladany dokumenty souvisejici. Ini¢isi dokument je ozri@n spisovou zrikou, ktera je
shodna i pro vSechny nasledujici dokumenty spisakychenty jsou ozrigny spisovou
znakou lomenou ptadovymcislem dokumentu ve spisu). S@sti kazdého spisu je soupis
dokument s jejich¢isly jednacimi.

(5) Sowasti vyizeného spisu je vzdy pisemné vyhotovefizani dokumentu nebo jeho
stejnopis oznéeny datem fedani k odeslani. Pisemné vyhotovertizeni dokumentu die
byt v digitalni podob na technickych no&ich dat. Tyto jsou s@asti spisu.

Pokud je dokument nebo spisiiaen, musi byt jeho soasti vzdy konéné vyhotoveni
vyfizeni v pisemné podsli jeho stejnopis op&tny vSemi nalezitostmi (zejména podpisem
a datem pedani k odeslani). Pisemna podob&agni mize byt fipojena v listinné podab
nebo v digitalni podah Pokud je kongné vyhotoveni viizeni v digitalni podoy musi byt u
dokumentu nebo spisu zdznam o #ijsho uloZeni a toto vyhotoveni musi byt uloZzeno ve
formatu nezavislém na hardwarovych nebo softwarovylatformach. Pokud je dokument
nebo spis pouze v digitalni podobkon&né vyhotoveni viizeni se fipojuje rovréz v
digitalni podok.

(6) Zanestnanec, ktery dokument/Agil, jej ozna’i spisovym znakem, skaftdm znakem a
skarta’ni Ihitou, pipadre rokem z&zeni dokumentu do skadtdho izeni, podle spisového
a skarta’niho planu u¢eného gvodce.

Spisovyiad musi stanovit, Zze povinnosti kazdého zpracavadlekumentu nebo spisu je
ozna&it ho po vyizeni a ped gedanim k uloZeni spisovym znakem, skarimm znakem a
skart&ni Ihatou. Ozn&eni se provede podle spisového a skafteo planu uteného
puvodce, ktery je saiaisti spisového a skattdhoradu uteného jvodce. Obsahujeiphled
vSech ty@ dokumend, jez ugeny pivodce gijima nebo které vznikaji z jehdinnosti.
Skart&ni |hata se vyjadi budto délkou v celych rocich (napS 5), coz jecastjSi, nebo
ozn&enim kalendéniho roku, v 8mz bude dokument t@azen do skartaihotizeni (nap. S
2010).

(7) Spisové znaky ozigi jednotlivé skupiny dokumeinpodile jejich obsahu.

Spisovymi znaky jsou ozgiavany jednotlivé skupiny dokumentpodle jejich obsahu
(charakteru). BEive byl pro spisovy znak pouzivan r@éntermin ukladaci znak nebo
signatura. Dokumenty se podle spisovych znakladaji ve spisowh Urceny pivodce
stanovi ve spisovéniadu spisové znaky jednotlivych skupin dokunieat uvede je ve
spisovém a skartaim planu.

Spisové znaky maji obvykle podohiiselnych znak uspdadanych do &cnych
skupin. Rikladem takového spisového planu je ihapisovy plan, ktery byl publikovan jako
priloha instrukce Ministerstva vnitra z 25.&wa 199. VSC/1-793/92, 0 spisové sluZb
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(8) Skartani znak vyjaduje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a é&geapisob, jakym
se s dokumentem naloZi ve skamien 7izeni. Spis se oztiaskarta’nim znakem dokumentu,
kterym byl vyizen.

(9) Skartani znak ,A“ (archiv) ozné@uje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skafta
Fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni atehivu. Skartani znak ,S" (stoupa)
oznauje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve akdm 7izeni navrzen ke zf@ni.
Skarta’ni znak ,V* (vyker) ozna‘uje dokument, ktery bude ve skéranm 7izeni posouzen a
rozdelen mezi dokumenty se skartém znakem ,A“ nebo mezi dokumenty se skmita
znakem ,S*.

Skart&ni znaky vyjaduji hodnotu dokumentu. JelikoZ je podle nich orgaméano skartni
fizeni, je nutno &novat jejich pidéleni jednotlivym druim dokumeni velkou pozornost.
Doporuituje se pozadatipzpracovani spisového a skarnéo planu o pomoc ten archiv,
ktery bude s wenym mgivodcem spolupracovatigkart&nimiizeni.

Skart&ni znaky jsou pdélovany jednotlivym dokumefim podle jejich druhu
uvedeného ve spisoveho a ské&miho planu uteného fivodce. Spisy jsou oztavany
skart&nimi znaky podle druhu agendy¢eného fivodce, k niZz se vztahuji. Pokud je tivo
dokumenty s idznymi skarténimi znaky a skartamimi lhatami, pak se ozria skart&nimi
znaky v p#adi A", ,V* a ,S" a nejvysSi skarténi Ihatou.

§5
Vyhotovovani dokumeuit

(1) Dokument, jemuZ podle spisoveho a skaiteo planu budejidélen skartani znak ,A",
vyhotovuje ufeny pivodce na trvanlivém papiru égném pro dokumenty.

Urceni pivodci jsou povinni zabezpik vyhotovovani dokumeitse skartenim znakem ,A*

na trvanlivém papiru dgeném pro dokumenty. Idodem tohoto op&ni je poteba
minimalizovat moznost postupné degradace dokuiméeit budou vybrany jako archivalie k
trvalému ulozZeni v iislusném archivu. Dosud pouzivangzhy papir byl ¥tSinou velmi
kyselé povahy, coz vyZaduje velké dodate ndklady na jeho odkyseleni. JelikoZ prakticky
vSichni sodasni vyrobci papiru produkuji trvanlivy, tj. nekiseapir, ktery je cenav
shodny s BZnym papirem, Ize tento pozZzadavek zajistit bez ewiyfaklad. Je vSak vhodné
vyZadat si u prodejce doklad o tom, Ze dodany gepskuténé trvanlivy. Nejedna seffiom

o tzv. archivni papir podle ISO 9706, ktery je y¥a kvalitngjSi a drazSi; postaje
pouzivani trvanlivého papiru.

(2) Dokumenty vzniklé z7€dni cinnosti ueného gvodce se ozraji zahlavim s jeho
nazvem a sidlem éislem jednacim. V odpédich na dordené dokumenty se uvadéislo
jednaci doSlého dokumentu, pokud jej obsahuje ollaktozné&ovat i obalky dokumeiat

Zpusob ozn&ovani zahlavi dokumeintvzniklych z Gednicinnosti s v¢tem vSech nalezitosti
uvede ukeny pivodce ve spisovéntadu. Vhodné je Zadit vzor zahlavi dokumentu s
pozZzadovanymi Udaji dofpjohy spisoveho a skartaihoiadu.

Ve vyfizeni dokumentu se uvede takislo jednaci doSlého dokumentu, &jslo
jednaci, pod nimz byl dokument zaevidovan u odes@laJeho uvedeni slouzi adresatovi k
rychlému spojeni odp&di s pivodnim podanim (s gwodnim dokumentem). Totdislo
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jednaci dorteného dokumentu se neuvadi na obalce odesilandhonéatu, ta obsahuje
pouzecislo jednaci ureného fivodce, pod nimz je dokument zaevidovan.

(3) DalSimi nalezitostmi dokumentu uvedeného vaods® vedle nalezitosti podle § 4 jsou
a) datum,

b) patet list: dokumentu,

c) pacet listi priloh nebo peoet svazi priloh a

d) jméno, pofipace jména, pijmeni a funkce za#atnance po&eného jeho podpisem.
Datem se rozumi den podpisu dokumentu.

Dokumenty se musi ozéavat jeSt vySe uvedenymi nalezitostmi.

§6
Podepisovani dokumeiita uzivani razitek

(1) Dokument podepisuje zasthanec k tomu peéxeny vnitnimi pedpisy ufeného
pivodce. Pokud to stanovi zvlastni praviédpis, opati se podepsany dokument otiskem
Uredniho razitka. K dokumentu v digitalni podgbipojuje powieny zardstnane® zarweny
elektronicky podpi&.Zpisob podepisovani dokumgridesilanych wienym givodcem, resp.
osoby opravené k jejich podepisovani a:@ob pouzivani razitek d@tre Urednich razitek)
musi stanovit vnihi pedpis ureného pgvodce (nap. spisovyiad, organizéni 7ad,
podpisovyad apod.).

(2) Pokud mé ureny pivodce wkolik razitek stejného typu se shodnym textemiStpizke
poradovymicisly.

(3) Urceny pivodce vede evidenci razitek, obsahujici otisk kazg uvedenim jména,
popripace jmen, @Fijmeni a funkce zagatnance, ktery razitko'pvzal a uziva, datumrevzeti,
datum vraceni razitka, datum/ageni razitka z evidence a podpislgrajiciho zamstnance.

(4) Razitko se vgzuje z evidence vipadech
a) ztraty jeho platnosti,

b) jeho ztraty, nebo

c) jeho opatebovani.

Urceny pivodce je povinen vést samostatnou evidenci razktekeé uziva. Evidence se vede
vétSinou v seSi, do rethoZ se zapisuji poZzadované Udaje. Razitko $azuye z evidenci v
ramci skartanihotizeni. Pokud dojde k jeho ztéa samospravného organu, neprodlsa
ucini oznameni Ministerstvu vnitra - odboru dozorukantroly veejné spravy (nassti
Hrdina 3, 140 21 Praha 4, tel. 974 816 411, e-mail ods@mvcr.cz), ktery je zwejni ve
Véstniku vlady pro organy knaja organy obci.

87
Odesilani dokumeni

(1) Odesilani dokumentu zajife urceny pivodce prostednictvim vypravny.

(2) Vypravna je misto, kde se odesilany dokumdmawiye nalezitostmi k jeho odeslani.
Vypravna niZe byt sodésti podatelny.
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Ur¢eny pivodce odesild dokumenty pritnictvim vypravny. Pokud vypravnu nema, musi
dbat, aby odesilany dokument byl vybaven vSemiziélgtmi a zaznam o jeho odeslani
uc¢inén do podaciho deniku.

88
Ukladani dokumen#

(1) Postup pi ukladani vyizenych dokumeirtdo spisovny upravi spisovy a skartarad
urceného gﬁvodce. Ukladani dokumentv digitalni podob se ridi zvldStnim pravnim
predpisen.

Urceny pivodce stanovi ve spisovétiadu, jakym zpsobem budou ukladany tigené
dokumenty ve spisown Zvoleny zpisob ukladani dokumeint(spisovy a skartai plan)
piipoji jako @ilohu ke spisovémuadu. 8 3 vyhlasky. 496/2004 Sb., o elektronickych
podatelnach, stanovi podminky pro ukladani dokutnemtigitalni podos.

(2) Pokud uteny pivodce #idil spisovnu i spravni archiv, vyzfiezangstnanec na vyzeném
dokumentu skartani Ihitu pro vy-azeni dokumentu ze spisovny a skanit#hitu pro vyazeni
ze spravniho archivu.

Spravni archiv #izuji pouze ukeni pivodci uvedeni v 8 69 odst. 1 zakona. Titivgdci
vyiazuji dokumenty odli&hod kEZného vyazovani ve skartaimizeni. 8 69 odst. 4 zakona
jim uklada povinnost vyzridt dvoji Ihaty dokument pro jejich vytazeni, coz provedou takto:

Dvoji Ihtty se vyznai na dokumentech se skamiémi [hatami delSimi nez ¢ let. U
dokument s gitiletou skartani lhatou a se Ihtou kratSi bude vyzrana jen jedna lita,
neba tyto dokumenty budou po jejim uplynuti dio predany k trvalému ulozZeni
prislusnému archivu nebo zeny.

Do skart&niho tizeni, v #mZ se vyazuji dokumenty ze spisovny, seiad
dokumenty se skartaimi lhitami od jednoho roku dogp let, jimz skart&ni Ihity uplynuly.
Soutasre se sepiSi dokumenty s delSimi skamteni Ihatami (tedy s vice nezépletymi),
které jiz nejsou paéebné pro bezprastdni Gedni potebu uteného fivodce a nebudou
nadale ulozeny ve spisa¥nUvedené dokumenty se potéragi ze spisovny tak, Ze ty
dokumenty, jimz skartai |haty uplynuly, budou podle protokolu o provedenémrskaim
fizeni bu'to predany k uloZzeni do spravniho archivu nebo budotemyi a dokumenty s
delSimi skarténi lhitami se pedaji podle seznamu do geéspravnimu archivu. Aby bylo
ziejme, kdy se budou takové dokumentggavat ze spisovny do spravniho archivu, vyzna
se na nich dvoji lity. Dokument bude mit népskart&ni znak a skartai |hatu S 5/10.
Prvni |hita — @t let - ozn&uje dobu, Bhem niZ bude dokument uloZzen ve spisoanpo
jejimz uplynuti bude azen ze spisovny d@gdan do p& spravnimu archivu. Druhéiita -
deset let - je dobou, po jejimz uplynuti bude do&otnza@azen spravnim archivem do
skart&niho tizeni. Lhity se nesitaji; prvni Ihita je sodésti lhity druhé. Znamena to, Ze
pokud ma dokument skaétas znak a skartani Ihatu nag. S 5/10, pak pod letech bude
pieddn ze spisovny k uloZzeni do spravniho archivw ad@Sich pti letech z&azen do
skart&nihoftizeni.

Dokumenty, které byly iiazeny ve skartamim tizeni ze spisovny jako archivélie a
piredany k ulozeni ve spravnim archivu, buddadany ze spravniho archivu k trvalému
uloZzené do fislusného archivu v ramci ¥gzovani dokumentve skartanim ftizeni ze
spravniho archivu.
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(3) Do podaciho deniku se poznamena, jaky spisoal, zkartani znak a jaka skartai
Ihzita byla dokumenturélena.

Urceny pivodce je povinen zajistit, aby se do podaciho derdaznamenavaly Udaje o
dokumentu uklddaném ve spis@ypiipadré ve spravnim archivu.

(4) Zan¥stnanec pageny vedenim spisovnygzkoumad, zda ukladany dokument je uplny, a
uloZi ho. O uloZenych dokumentech vede evidenci.

Prezkoumani Uplnosti je pi@bné pedevsim u ukladanych spisZzanmestnanec zji€uje, zdali
spis obsahuje soupis dokumieiat nasled# zdali jsou do #ho z&azeny vSechny dokumenty
vcetrg priloh. Kontrola Uplnosti spisu by vSakéha prokehnout je& pred jeho pedanim do
spisovny k uloZeni tou soasti uteného fivodce, z jehoZinnosti vznikl, resp. Uplnost spisu
by mgl zkontrolovat ten zagstnanec, ktery spis Yiglil nebo z jehoZinnosti vznikl. Zgisob
provadni kontroly Uplnosti dokumetita spisi pied jejich edanim do spisovny stanovi
spisovyiad uteného jgvodce.

K evidenci uloZzenych dokumentve spisovll je moZzno pouZzit n&ptzv. archivni
knihu (nap. tiskopis SEVT — 02 498 0 ,Archivni kniha“), obsgiei rubriky pro vedeni
téchto udaj o uloZzeném dokumentu: famlovécislo, datum ulozeni, ndzev dokumentu, jeho
spisovy znak, rok vzniku, @et listi, datum ukoteni uschovaci lity (= nasledujici rok je
mozno dokument Zadit do skarténiho ftizeni), podrobnosti o wgzeni dokumentu a
poznamky. \étSina utenych givodal vSak eviduje dokumenty a spisy ve spisovnach pomoc
piredavacich protoké| jejichz prostednictvim jsou spisovnanigdavany.

(5) Ve spisowise dokument uklada podle spisového plarengho gvodce.

Ukladani dokumerit a spisi ve spisovi sefidi spisovym a skartaim planem ufeného
puvodce.

(6) O zapjcenych dokumentech vede spisovna zvlastni evidBostup pi zapijcovani
dokument a jejich evidenci upravi spisovy a skaférad urceného gvodce.

Dokumenty a spisy uloZzené ve spiséwymohou byt zapjcovany opraviénym Zadateim.

Témi jsou zejména za¥stnanci uéeného jfvodce. Zfisob zafjcovani dokumerit a vedeni
zvlastni evidence stanovi spisokdd ureného jvodce. Ml by vymezit gedevSim okruh
osob, kterym je mozno dokumenty spisy zajgdjcit, maximalni dobu zajceni a zfisob

evidence zafj¢enych dokumerit(nag. pomoci knihy vygjcek apod.).

(7) Dojde-li ke ztra# dokumentu, do kolonky o /agzeni dokumentu v podacim deniku se
zapisSe ,Ztrata" acislo jednaci dokumentu, kterym byla ztratdena.

Pri ztra€ dokumentu je nutnodinit o tom zaznam do kolonky ,\fizeno“ podaciho deniku
(ptip. do kolonky ,Vyazeno“, ma-li ji tiskopis podaciho deniku) &ppjit k nému ¢islo
jednaci nového dokumentu, jimz je ztré&ena. Zfisob feSeni ztraty dokumentu byém
fesit spisovyad uteného fvodce.

(8) Dokument v digitalni podétse skartanimi znaky ,A" a ,V* vznikly z¢innosti ueeného
pivodce musi byt zapsan ve formatu, ktery dajeho nerdnnost a umozni jeho nasledné
cteni. Pokud tuto podminku né&be ugeny pivodce zabezpg#, prevede takové dokumenty do
analogové formy odpovidajici délejich vyizeni a opai je nalezitostmi originalu, a to
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nejpozdji pred jejich zaéazenim do skartmiho 7izeni; obdob# postupuje f vyrizovani
dokument prijatych urcenym gvodcem v digitalni podebv cetre potvrzeni o platnosti
elektronického podpisu v débprijeti dokumentu.

Dokumenty v digitalni podabse ukladaji v tzv. UloZisti vypravenych datovygbréy ve
tvaru, v imz byly gijaty nebo odeslany.iBd jejich zéazenim do skartaihoftizeni je vSak
uréeny pivodce musi fevést do formatu, ktery zafiujejich nenénnost, trvalost udaja
umozni roviZ jejich naslednéteni. Jelikoz tuto podminku (zvl&SzajiS€ni nenénnosti a
trvalosti zaznari) nelze sotasnymi technickymi progdky spinit, musi fgvést dokumenty
do analogové formy odpovidajici jejich podoplkterou ngly v dobs jejich prevzeti nebo
vyiizeni, a opdt je nélezitostmi originalu (nebo alesppodpisem posteného zarstnance,
ktery proved! tisk a otiskemiédniho razitka). Timto postupem se potvrdi shodi&tgého
dokumentu s dokumentem v dojeho gevzeti nebo vjizeni. Nejsnad¥jSim splrgnim této
podminky je vyti&ni dokumentu ihned po jehdgqvzeti nebo vizeni, nebd v této doks je
muze ugeny pvodce snadno opdt nalezitostmi originalu. Vytigni dokumeni je mozné
samozejme az esre pied jejich zéazenim do skartaihotizeni. Ugeny pivodce si musi byt
v tomto gipact védom reékterych potizi, kterym bude vystaven v souvisl@stipatovanim
vSech nalezitosti originalu, a to zejména nemoineastteni jeho autenticity.

Pokud dokument nelze vytisknout, nélje nag. velmi rozséhly, takze jeho tisk by
byl neekonomicky, $ pievodu do listinné podoby by doSlo ke ztratkterych souvislosti
obsahwi dokument obsahuje netistitelné gasti (databaze, matematické modely ajigda
se po vybkru ve skartéanim fizeni nebo mimo skartai fizeni Narodnimu archivu. Narodni
archiv #idi podle n&zeni vlady¢. 11 ze 7. ledna 2004 specializované pracévisb
dlouhodobé ukladani dokumént digitalni podob, které bude s takovymi dokumenty dale
pracovat.

§9
Podrobnosti skarténiho iizeni a postupu  vyifazovani dokumeni

(1) Do skartaniho rizeni se z&zuji vSechny dokumenty kterym uplynula skaitéhita a
razitka vyazena z evidence podle § 6 odst. 4 pism. a) a c).

(2) Skartani lhita se utuje pattem let od 1. ledna roku nésledujiciho paizgni dokumentu
nebo po jeho uz#eni. BFhem skartani lhity je vyizeny dokument uloZen ucaného
pivodce a po jejim uplynuti seradi do skartaniho 7izeni. Skarténi lhita se oznéuje

cislici za skartanim znakem.

(3) Skartani lhaty nelze zkracovat. Skatiai lhita mize byt vyjiméné prodlouzena, pokud
urceny pivodce potebuje dokument pro dalSi vlasteinnost. Tato skutmost se oznami
prislusnému archivu.

Urceny pivodce je povinen Zadit do skartenihotizeni vSechny dokumenty, jimz uplynuly
skart&ni lhaty. Skart&ni lhaty nelze zkracovat. Pokud vSak zjisti, Ze vybrankudhenty,
jimz skart&ni lhaty uplynuly, potebuje nadéale pro vykoni€dni ¢innosti, dohodne se s
piislusnym archivem na jejich prodlouzeni. Zdznam rodipuzeni skartaich Ilhit se
provede v evidenci dokumenve spisovl. Pokud se zjisti, Ze prodlouzeni skaniahuty se
netyka pouze jednoho konkrétniho dokumentu, alepiskudokumeni stejného druhu,
provede se ztma skartani lhaty také ve spisovém a skamam planu uteného jvodce
(nap. ze lhity S 5 na liitu S 10). Nepdebna nebo neplatna razitka séadd do nejblizSiho
pristiho skartenihotizeni.

15



Skart&ni lhity dokumend pcatinaji plynout ¥tSinou dnem 1. ledna kalerfdého
roku nasledujiciho po vizeni dokumentu. U dkterych druli dokument vSak pgéinaji
plynout az dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ierdvdokumentu, tedy poté, kdy
dokument ztrati platnost (né@pstavebni spisy, smlouvy apod.). Na tuto skubst musi
pamatovat spisovy a skattd plan uteného fivodce; proto v &m musi byt retelrg
ozn&eny druhy &ch dokument, jejichz skartani Ihaty nep&inaji plynout dnem 1. ledna
nasledujiciho roku po vizeni, ale poziji.

Skart&ni fizeni se provadi u ékterych utenych mivodal kazdy rok, ¥tSina
uréenych pivodai je v8ak provadi v terminech dohodnutychrislpSnym archivem. Dohoda
s mislusnym archivem je vhodna, neba fady ufenych mivodai se vzhledem Kk jejich
minimalni produkci dokumentjevi provadni skart&nihotizeni nap. jednou zait roky jako
opodstatané.

Pokud doteny pivodce pozada, fize mu pislusny archiv vydat podle § 15 odst. 3
zakona trvaly skartai souhlas na wgzovani pesré stanovenych dridhdokumend. Urceny
puvodce je poté oprae¥n vyifazovat takové druhy dokuméntsamostatth bez jejich
zarazovani do skartaihotizeni.

(4) Clenem skartani komise #zené k provedeni skattaho rizeni je vzdy za#stnanec
zarazeny do spisovny nebo spravniho archivu.

(5) Dokumenty fipravuje ke skartenimu rizeni zarstnanec po&eny vedenim spisovny
nebo spravniho archivu. V seznamech dokuineawrhovanych ke skadaimurizeni uvede
zvlag dokumenty se skagiaim znakem ,A", zvl&&dokumenty se skadiaim znakem ,S*.
Dokumenty se skaaim znakem ,V“ skarténi komise posoudi a zdi je bu/’ k
dokumenim se skarténim znakem ,A" nebo k dokumeént se skartenim znakem ,S*.

(6) Dokumenty se skadiaim znakem ,S" mohou byt ke skaftému 7izeni gedloZeny v
jakékoliv podob, pokud neni pro jejich autenticitu poZadovanaris podoba s nalezitostmi
originalu.

Urceny pivodce #idi k provedeni skartaiho fizeni skarténi komisi, zpravidlaif¢lennou.
Zpusob zizovani skarténi komise uvede ve spisovém a skarten fadu. Do komise se
zarazuji pedevSim zawstnanci, kté jsou dobe seznameni se apobem vykonu spisové
sluzby uteného jivodce a znaji typy dokumentkteré z jehatinnosti vznikaji.Clenem
komise musi byt vzdy zatetnanec padfeny vedenim spisovny nebo spravniho archivu,
neba® ma gehled o vSech dokumentech, jimz uplynuly skartdhiaty a gipravuje je ke
skart&nimu fizeni. Sodasreé musi zajistit, aby dokumenty bylygaloZeny ke skartaimu
fizeni v pozadované podibtzn. Ze dokumenty se skamémi znaky ,A“ a ,V* museji
sphovat pozadavky 8§ 8 odst. 8) této vyhlasky.

Clenové skarténi komise nejprve vyidi dokumenty se skataimi znaky ,A*“ a ,S*
a zpracuji jejich samostatné seznamy. Do seznanadouv vzdy ptadové ¢islo druhu
dokumentu, jeho spisovy (ukladaci) znak, typ dokotmerok jeho vzniku, skartai Ihitu a
pocet evidernich jednotek dokumeint (krabic, balik, svazKi apod.). Z dokumenft se
skart&nim znakem ,V* vyberou ty, které navrhnou vybratrkalému ulozZeni v fisluSném
archivu, zpracuji jejich seznam se stejnymi natestini a gipoji ho k seznarim dokumeni
se skart&nim znakem ,A“. Poté zpracuji seznam zbylych dokntindoez trvalé hodnoty,
které navrhnou ke z¥éni, a pipoji ho k seznamu dokuménse skartenim znakem ,S*.
Pokud ma tedni razitka, kterd hodla rasn vyradit, odepiSe je z evidence a jejich soupis
pripoji k navrhu.
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(7) Urceny vedouci za#stnanec zaSle skadai navrh na viazeni dokumeiita razitek
prislusnému archivu v listinné podobe dvojim vyhotoveni. Skadtd navrh niZze byt zaslan
v digitalni podol se zardenym elektronickym podpisem.

(8) Na zaklad predlozeného skartaiho navrhu provede peékeny zardstnanec zéazeny do
prislusného archivu (dale jen ,archi¥g odbornou archivni prohlidku dokumeha razitek
navrhovanych k viazeni. Pi odborné archivni prohlidce archiva

a) posoudi, zda dokumenty se skeémfen znakem ,A“ odpovidaji kritériim stanovenym
zakonem k prohlaSeni za archivélie,

b) posoudi, zda dokumenty se skamien znakem ,S* nemaiji trvalou hodnotu; pokud zjisti
Ze trvalou hodnotu maji;g7adi je mezi dokumenty se skartan znakem , A",

c) posoudi zgazeni dokumeifit se skartanim znakem ,V* mezi dokumenty dené k
prohldSeni za archivélie nebo mezi dokumentgné ke zi@eni,

d) ulozi skartani komisi sepsat seznam dokunieatéenych k ulozeni v archivu podle
pismena a) a c) a seznam dokunientenych k viazeni a ke zrieni podle pismena b) a c)
a tyto seznamy/pozi k protokolu o skari@nimyrizeni,

e) dohodne se skartiai komisi dobu a Zsob pedani archivalii k ulozeni dorislusného
archivu.

Urceny pivodce zaSle ifslusnému archivu skattai navrh, do jehoz iflohy za&adi
samostatné seznamy dokumesé skarténimi znaky ,A“ a ,S* Wetrg rozdleni dokument
LV* Ve skartatnim navrhu uvede f@dni nazev, sloZeni skatta komise a pozada o
posouzeni dokumeintjimZ uplynuly skartani lhiaty a které nejsou nadale peibné pro jeho
¢innost. Skarténi navrh zaslefislusnému archivu v listinné podbhebo v digitalni podab
se zardenym elektronickym podpisem. Na zalkladéto zadosti provede pé&eny
zanestnanec fislusného archivu odbornou archivni prohlidkahdm niz postupuje podle
odst. 8 § 9 této vyhlasky.

(9) Po provedené archivni prohlidce archivéepiSe protokol a vyda souhlas keceni
dokument ozna'enych skarténim znakem "S".

Powieny zandstnanec fislusného archivu sepiSe po provedeni archivnilighohprotokol o
skart&nim fizeni podle § 10 odst. 2 zdkona. ¥ uvede vzdy, zdali byly dokumenty
navrzeny ke skartmimu fizeni v souladu se zakonem a touto vyhlaskou aesg&l
posouzeni fedloZzenych dokumeint V piiloze protokolu uvede soupis dokumiert/branych
za archivalie, jejich Zazeni do fisluSné kategorie a soupis dokunigriteré Ize skartovat.
V protokolu uvede také pdani o pravu ueného jvodce podat namitku proti vysledku
posouzeni dokumeipodle § 10 odst. 3 zdkona do patnéacti dde dne doreni protokolu o
skart&nim fizeni. Podanim namitky je zahajeno spréki@eni. Pokud weny pivodce
uplatnil namitky proti protokolu o provedeném ska&nim fizeni, rozhodne o nich daideti
dni od dorgeni gisluSny spravniiad na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluztiepg
43 pism. b) a c) zakona. V rozhodnuti o gm@ni namitek uvede p&eni, Ze weny
puvodce ma moznost podat do patnacth @ doréeni rozhodnuti odvolani nebo rozklad.
Pokud v prvni instanci rozhodl spraviiad uvedeny v 8 43 pism. b) zakona, rozhoduje
odvolani ve druhé instanci Ministerstvo vnitra. Bdkozhodl v prvni instanci spravniad
uvedeny v 8 43 pism. c) zakona, provede rozkladrgrigtery je k tomuislusny.

Pokud zjisti povteny zangstnanec archivudnem provadni skarténihotizeni dalsi
zavady (pedevSim nieni dokument mimo skartani fizeni, zjiSéné ztraty dokumeft
vedeni spisovny atp.), uvede je v samostatném pézrsanavrzenim opani k odstraéni
zjistenych zavad a nedostatk
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Specializované archivy podle § 52 pism. i) zakomachivy nest podle § 79 odst. 2
pism. f) zakona zaSlou protokoly o provedeném akairn fizeni ke kontrole podle
piislusnosti Narodnimu archivu nebfigjuSnému statnimu oblastnimu archivu

(10) Na zaklad souhlasu ke zo&eni dokumetit ozna’enych skarténim znakem ,S“
zabezpé urceny pivodce jejich zrieni. Znifenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni
tak, aby byla znemo&na jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

Po vydani souhlasu ke Zeni dokumerit uréeny pivodce zabezpé zniceni dokumerit
vyiazenych ve skardaim fizeni a wenych ke zrieni. Znteni provede tak, aby znemoznil
rekonstrukci a identifikaci obsahu dokuméattim zabranil jejich moZznému zneuZiti.

(11) Skartani navrh, protokol o skartaim 7izeni, protokol o fedani archivalii a potvrzeni
archivu o jejich pevzeti se ukladaji u ¢eného gvodce a v archivu, ve kterém jsou
archivélie uloZeny.

Dokumenty uvedené v 8 9 odst. 11 této vyhlasky idagivurceny pivodce a pislusny archiv
v podacim deniku, zalozZi da@iglusného spisu a ulozi ve spisdvdo skartanihotizeni je
zaradi po uplynuti skartaich Ihit.

(12) Evidewni pomicky se z#adi do skarténiho rizeni az po vazeni vSech dokumeént
nich evidovanych.

Evidertni pomicky (podaci deniky, knihy faktur aj.) setadi do skarténiho fizeni az po
vytazeni vSech dokumehtkteré jsou v nich evidovany. JelikoZ evidehpomicky slouzi
jako doklad o zaevidovanych dokumentech, musi bytemy u uéeného fivodce az do
jejich vyfazeni. Dive nemohou byt \iazeny a fedany k trvalém uloZeni doriplusného
archivu nebo zrteny.

8§10
Ustanoveni spokna

(1) Pro evidenci, roz#ovani a olgh, vyizovani, ukladani, skartai rizeni a vyazovani
spisi plati pimerere 8 2, 3, 4,8 a 9.

Urceny pivodce naklada se spisy obdéhako s dokumenty, tzn. Ze je musi régrevidovat,
rozcklovat, sledovat jejich aitn, zajistit jejichtadné vyizovani, ukladani a wgzovani podle
zasad této vyhlasky, stanovenych pro dokumenty.

(2) Ustanoveni této vyhlasky se nepouziji, poklasti pravni pedpisy stanovi pro/fjem,
evidenci, rozélovani, olzh, vyizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani nadtédani
dokument nebo uzivani razitek jiny postup.

Pokud ma ufeny pivodce povinnostidit svoucinnost podle zvlaStniho pravnihdeppisu
(nap. soudnictvi), pak ustanoveni této vyhlasky negeuzi

) 811
Udinnost
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Tato vyhlaSka nabyvé&iinnosti dnem 1. ledna 2005, krémstanoveni 8 2 odst. 8 a 8§ 5 odst.
1, které nabyvaji dinnosti dnem 1. ledna 2006.

Vyhlaska nabyva dinnosti dnem 1. ledna 2005 s vyjimkou ustanovekajigzich se zfisobu
vedeni rejgifki a vyhotovovani dokumeintse skarténim znakem ,,A" na trvanlivém pai,
nabyvajicich platnosti az 1. ledna 200@ivDBdem je nutnostifpravy ugenych mivodal ke
splréni stanovenych povinnosti.

Poznamky

1) VyhlaSka’. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.

2) Nap~. zadkonc. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zéni pozdjSich pedpisi.

3) Zakon¢. 148/1998 Sb., o ochramtajovanych skutmosti a o z@ne nekterych zakod, ve
zreni pozdjSich pedpisi. Vyhlaska Narodniho bezfrestniho dadu ¢. 137/2003 Sb., o
podrobnostech stanoveni a oZeni stup#d utajeni a o zajigni administrativni bezp@aosti.

4) § 2 odst. 4 pism. b) vyhlasky496/2004 Sb.

5) 8 1 odst. 1 pism. c) faeni vlady¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zako@27/2000
Sb., o elektronickém podpisu a oemnnekterych dalSich zakan(zakon o elektronickém
podpisu), ve zmi poz@jSich pedpigi.

6) 8 11 odst. 3 zdkona 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a enzZmekterych dalSich
zakoni, ve z@ni poz@jSich pedpisi.

7) 8 3 vyhlasky. 496/2004 Sb.
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