Vyhlaska €. 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Céstka: 57/2009 Sb.

Rozeslana dne: 26. ¢ervna 2009
Datum ucinnosti od: 1. Cervence 2009
Predpis rusi: 646/2004 Sb.

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zmeéné nékterych zédkont, ve znéni zdkona €. 190/2009 Sb., (dale jen "zdkon") k provedeni
§ 9 odst. 2, § 13 odst. 5 a § 70 odst. 1 zdkona:

§1
Piedmét apravy

Tato vyhlaska stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby, které se vztahuji k pivodciim
dokumentd, jimiz se pro uéely vyhlasky rozumi ureni piivodci®, obce, které nejsou uréenymi
ptivodci, organizacéni slozky uzemnich samospravnych celkil a pravnické osoby ziizené nebo
zalozené izemnimi samospravnymi celky v rozsahu, v jakém vykondavaji spisovou sluzbu
podle zakona, (dale jen "ptivodce").

Piijem dokumentii

§2

(1) Doruc¢ené dokumenty se piijimaji v misté k tomu uré¢eném jinym pravnim piedpisem?
nebo plivodcem (dale jen "podatelna"). Dokument pfedany piivodci mimo podatelnu nebo
dokument vytvotfeny z podani u¢inéného ustné se preda bez zbytecného odkladu podatelné,
neni-li dale stanoveno jinak. Dokumenty podléhajici evidenci podle § 3 odst. 3 se podatelné
nepredavaji.

(2) Dokumenty, které¢ z hlediska ¢innosti piivodce nemaji Gfedni charakter, nepodléhaji
evidenci. Charakteristiky takovych dokumentii uvede ptivodce ve spisovém tadu; pokud
pivodce nevydava spisovy fad®, uvede tyto charakteristiky v jiném vnitinim pfedpise,
upravujicim vykon spisové sluzby.

§3

(1) Doru¢eny dokument v analogové podobé, poptipadée jeho obalku, opatii piivodce v den
doruceni otiskem podaciho razitka, poptipad€ jinym technologickym prosttedkem, ktery
spliiuje nalezitosti podaciho razitka podle § 5 odst. 5. Pokud jsou mu dokumenty v analogové
podobé predany mimo podatelnu nebo pokud jsou vytvoieny z podani u€inénych stné, opatii
je piivodce zpravidla v den doruceni nebo vytvoreni rovnéz otiskem podaciho razitka,
popfipad¢ jinym technologickym prostiedkem.



(2) Obalka dokumentu v analogové podobé¢ se ponechava u dokumentu vzdy, pokud

a) je dokument v souladu s jinym pravnim pfedpisem® doru¢ovan pivodci do vlastnich rukou,
b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl
puvodci doruéen jinym zptisobem, nebo

¢) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele.

(3) Pokud je v adrese na dorucené obdlce obsahujici dokument v analogové podob¢ uvedeno
na prvnim misté jméno, popfipad¢é jména, a pfijmeni fyzické osoby, pfeda se obalka
adresatovi, poptipad¢ jim urcené osobé&, neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni obalky s
dokumentem v analogové podobé, ktera mu byla pfeddna, Ze obsahuje dokument utfedniho
charakteru, zabezpeci neodkladné jeho dodateéné oznaceni a zaevidovani; obdobné postupuje
rovnéz adresat, na jehoz adresu elektronické posty byl piimo dorucen dokument ttedniho
charakteru v digitalni podobé.

§ 4

(1) Je-1i dokument v digitalni podobé opatfen zaruc¢enym elektronickym podpisem zaloZzenym
na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb”
(dale jen "uznavany elektronicky podpis"), elektronickou znackou zaloZenou na
kvalifikovaném systémovém certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifika¢nich sluzeb® (dale jen "uznavana elektronicka znacka") nebo kvalifikovanym
Casovym razitkem”, ovéii pivodce jejich platnost zpiisobem stanovenym jinym pravnim
piedpisem®, pokud tyto udaje jiZ nelze vyuzit ze zdznamu podle odstavce 2.

(2) Pokud je pfijem dokumenti zajistovan elektronickou podatelnou, 1ze zdznam udaji o
vysledku ovéfovani platnosti uznavaného elektronického podpisu a uznavane elektronické
znaCky podle jiného pravniho piedpisu® vyuzit pro vykon spisové sluzby v elektronickém
systému spisové sluzby.

(3) Doru¢eny dokument v digitalni podob¢ se vZzdy zkontroluje, neobsahuje-li chybny datovy
format nebo pocitatovy program zpiisobily ptivodit Skodu na programovém vybaveni
puvodce, nebo na informacich zpracovavanych ptivodcem, poptipad€ neni-li zpisobily
poskodit ptivodce zneuZitim informaci (dale jen "Skodlivy kod"). Pokud je skodlivy kod
zjistén, dokument v digitalni podobé¢, ktery obsahuje chybny datovy format nebo ktery
obsahuje vécnou informaci, jiZ mize plivodce bezpec¢né vyuzit ve vztahu k dalSimu
zpracovani dokumentu, a ptivodce ho mize bezpecné ulozit mimo elektronickou podatelnu,
ptuvodce uloZzi do zvlastniho uloZisté. Ostatni dokumenty, u kterych byl zjistén Skodlivy kod,
puvodce neuklada, ale znici; v takovém piipadé se dokument v digitalni podobé povazuje za
nedoruceny.

(4) Pokud je plivodce schopen zjistit z dokumentu v digitalni podobé obsahujiciho Skodlivy
kod elektronickou adresu odesilatele, neprodlené ho vyrozumi o zjisténi Skodlivého kodu,
poptipade o zniceni dokumentu, a stanovi dalsi postup pro zajisténi fadného doruceni
dokumentu; o piijeti dokumentu v digitalni podobé, u kterého byl zjistén skodlivy kéd, a o
vyrozumeéni odesilatele vede plivodce zvlastni evidenci.



(5) Vysledek ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické
znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka pivodce ptipoji k dokumentu v digitalni
podobg, jehoz se ovéfovani tyka.

(6) Pokud ovéteni podle odstavetl 1 a 2 prokaZe neplatnost uznavaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka, vyrozumi o
tom piivodce odesilatele v ptipad¢, Ze tato neplatnost ma pravni disledky pro dal$i zpracovani
dokumentu.

(7) Doru€eny dokument v digitalni podobé¢, ktery neobsahuje skodlivy kod, se v nezménéné
podobé¢ ulozi v tlozisti dorucenych datovych zprav, zavede se do elektronického systému
spisové sluzby a oznaci se jednozna¢nym identifikatorem.

§5
Oznacovani dokumentu

(1) Oznacovani dokumentt ve spisové sluzbé ptivodce zajistuje u dokumenti v digitalni
podobe¢ elektronicky systém spisové sluzby, u dokumentii v analogové podobé¢ podatelna.

(2) Vede-li plivodce spisovou sluzbu v elektronické podob&, mliZe jeji soucasti byt rovnéz
evidence dokumentd v analogové podob¢.

(3) Pokud piivodce vede spisovou sluzbu v elektronické podobé,

a) doru¢eny nebo jim vytvoreny dokument v digitalni podobé opatii jednoznacnym
identifikatorem; jednozna¢ny identifikator obsahuje zejména oznaceni ptivodce, poptipadé
zkratku oznaceni piivodce, a to ve formé ¢iselného nebo alfanumerického tdaje, anebo
¢arového kodu,

b) dokument v digitalni podobé¢, ktery mu byl pfedan na nosicich dat, preda elektronické
podatelné k ulozeni do ulozisté doruc¢enych datovych zprav a zavedeni do elektronického
systému spisové sluzby,

¢) doruc¢eny dokument v analogové podobé¢, jehoz povaha to umoziiuje, zpravidla pievede
prostiedky autorizované konverze'?, jiné konverze nebo provede prevod dokumentu v
analogové podobé do podoby digitalni'"”; vznikly dokument v digitalni podobé& opatii
jednozna¢nym identifikatorem.

(4) Pokud piivodce vede spisovou sluzbu v listinné podobg,

a) doru¢eny dokument v analogové podob¢, poptipade jeho obélku, opatii v den doruceni
otiskem podaciho razitka, poptipad¢ vyuZije jiny technologicky prostfedek podle § 3 odst. 1;
pokud je mu dokument v analogové podobé pfedan mimo podatelnu, nebo pokud je vytvoien
z podéani u¢inéného Ustné, postupuje piivodce podle § 2 odst. 1,

b) jim vytvotfeny dokument v analogové podob¢ opatii Cislem jednacim nebo eviden¢nim
¢islem ze samostatné evidence dokumentu,

¢) dokument v digitalni podobé prevede prostiedky autorizované konverze'” nebo jiné
konverze do analogové podoby, anebo provede pifevod dokumentu v digitalni podobé do
podoby analogové'?; dokument v analogové podobé opatii ¢islem jednacim nebo evidenénim

10)



Cislem ze samostatné evidence dokumentl a podacim razitkem, poptipad€ jinym
technologickym prostiedkem podle § 3 odst. 1.

(5) Otisk podaciho razitka obsahuje polozky pro vyplnéni udaji o

a) ndzvu puvodce,

b) datu doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni piedpis, rovnéz ¢asu jeho doruceni,
¢) ¢isle jednacim nebo eviden¢nim ¢isle ze samostatné evidence dokumentt,

d) poctu list dokumentu,

e) poctu listinnych ptiloh dokumentu v analogové podobé a o poctu listl téchto pftiloh,
popiipade poctu svazki listinnych ptiloh dokumentu v analogové podobé; u ptiloh v
nelistinné podobé jejich pocet a druh;

technologicky prostfedek podle § 3 odst. 1 obsahuje obdobny rozsah polozek pro vyplnéni
udaji.

(6) Pti pfevedeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé&'" se
prevadény dokument oznaci shodné s pfevedenym dokumentem a zpravidla se uloZi v ulozisti
prevedenych dokumentii; obdobné se postupuje pii prevedeni dokumentu v digitalni podobé
na dokument v analogové podobé&'? s tim, Ze vznikly dokument v analogové podobé se oznaci
shodné s pfevadénym dokumentem tak, aby byla zajisténa jednozna¢na vazba mezi t€mito
dokumenty a aby bylo mozné jejich zpétné dohledani; pfevadény dokument v digitalni
podobé se ulozi v tlozisti pfevedenych dokumentli. Podrobnosti prevadéni dokumentt upravi
spisovy fad pavodce; pokud pivodce nevydava spisovy fad®, stanovi tyto podrobnosti v jiném
vnitinim ptedpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

Evidence dokumentu

§6

(1) Pokud doruc¢ené dokumenty, které byly oznaceny jednoznacnym identifikatorem [§ 5 odst.
3 pism. a)], a dokumenty, které byly vytvoteny ptivodcem, podléhaji evidenci, eviduji se v
evidencich dokumentti. Za tyto evidence se nepovazuji kniha doslé posty, kniha odeslané
posty a jiné eviden¢ni pomucky neodpovidajici pozadavkim stanovenym v § 7 odst. 2 nebo v
§ 7 odst. 4.

(2) Zakladni eviden¢ni pomuckou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je
elektronicky systém spisové sluzby. Zakladni eviden¢ni pomtickou pfi vedeni spisové sluzby
v listinné podobé je podaci denik. Vyzaduje-li to jiny pravni pfedpis, nebo pokud tak stanovi
ptivodce, dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokumenti; samostatné evidence
dokumentl vedené v elektronické podobé jsou agendové informacni systémy'. Plivodce
uvede ve spisovém fadu vycet vSech uZivanych samostatnych evidenci dokumentt, a to v
¢lenéni podle jejich formy (elektronicka nebo listinna); pokud ptivodce nevydava spisovy
fad®, uvede tento vycet v jiném vnitinim piedpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

(3) Pokud se pfi zapisovani do evidence dokumentt pouzivaji zkratky, evidence dokumentt
obsahuje jejich seznam s vysvétlivkami.

(4) Elektronicky systém spisove sluzby véetné agendovych informacnich systémi, které jsou



jeho soucasti, a to v rozsahu jejich vyuziti pro plnéni ukold elektronické spisové sluzby, musi
byt kompatibilni s pozadavky stanovenymi narodnim standardem pro elektronické systémy
spisové sluzby'®.

(5) Evidence dokumentii vedend v listinné podobé€, zejména podaci denik, je kniha vytvofena
ze svazanych a ocislovanych listd tiskopist, oznacend nazvem ptivodce, pro n¢hoz je vedena,
rokem, v ném? je uzivana, a poctem vSech listl; evidence se zabezpecuje proti odcizent,
ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému ptistupu, znic¢eni nebo
neopravnénému zpracovani udajl, jakoz i proti jinému zneuZziti. Zapisy v listinné evidenci
dokumenti se provadi srozumitelné, prehledné, Citelné a zpisobem zarucujicim jejich
trvanlivost. Chybny zépis se Skrtne zptisobem zarucujicim ¢itelnost zapisu i po provedeni
Skrtu. V ptipad¢ potieby se chybny zapis doplni spravnym zapisem. K provedené oprave se
uvede datum, jméno, popiipad€ jména, ptijmeni a podpis fyzické osoby, ktera ji provedla. V
elektronickém systému spisové sluzby se opravy a identifikace je provadéjicich osob
zpracovava automaticky, zptisobem, ktery je stanoven narodnim standardem pro elektronické
systémy spisové sluzby.

§7

(1) Pokud je dokument zaevidovan v jednom typu evidence dokumentt a poté evidencné
preveden do jiného typu evidence dokumentdi, primérni eviden¢ni zdznam se ukonci
poznamkou o pfeevidovani dokumentu, v€etné uvedeni nového evidenéniho ¢isla dokumentu.

(2) O dokumentu se vedou v podacim deniku nebo v elektronickém systému spisové sluzby
tyto tdaje

a) potfadové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentt (dale jen
"poradové Cislo"),

b) datum doru¢eni dokumentu ptivodci nebo datum vytvoreni dokumentu piivodcem; datem
vytvofeni dokumentu plivodcem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentt. U
doruceného dokumentu v digitalni podobé€ se jako datum doruceni vyznaci datum, kdy je
dokument dostupny elektronické podatelné'”, nebo kdy se do datové schranky fyzické osoby
nebo pravnické osoby piihlasi fyzicka osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni
piistup k doru¢enému dokumentu'?, anebo kdy je dokument dodan do datové schranky
organu vefejné moci,

c) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvoteny plivodcem, uvede se slovo "Vlastni",

d) ¢islo jednaci odesilatele nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd, je-li jim
dokument oznacen,

e) pocet list dokumentu v analogové podobé, pocet listli nebo pocet svazkt jeho priloh v
listinné podob¢; u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

f) stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) oznaceni utvaru ptivodce, kterému byl dokument ptidélen k vytizeni; pokud je plivodcem
urcena k vyfizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, poptipad€ jména, a pfijmeni,
h) zplisob vytizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listlh dokumentu v analogové
podobé, pocet listli nebo pocet svazkl jeho piiloh v listinné podobé&; u ptiloh v nelistinné
podobé jejich pocet a druh, u dokumentu v digitalni podob¢ pocet ptiloh,

1) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhtita dokumentu nebo rok, v némz dokument bude
zafrazen do skarta¢niho fizeni,



j) jednoznacny identifikator dokumentu v digitalni podobé&, pokud se jedna o evidenci
dokumenti v digitalni podobé v elektronickém systému spisové sluzby.

(3) Ciselna fada v evidenci dokumentt zaéina pofadovym ¢&islem 1 a je vzdy sloZena z celych
kladnych ¢isel nepfetrzité po sobé jdoucich. Ciseln fada je vedena od prvniho kalendainiho
dne ¢asového obdobi, které piivodce stanovi pro vedeni ¢iselné fady v evidenci dokumentil
(déle jen "urcené ¢asové obdobi"), a to pted zahdjenim uréeného ¢asového obdobi. Evidence
dokumentii vedena v elektronické podobé neumozni, aby na konci ur¢eného c¢asového obdobi
byl proveden zapis dalSiho dokumentu s pofadovym cislem, které jiZ bylo ptidéleno v ramci
tohoto ur¢eného ¢asového obdobi, nebo aby byl proveden zapis dokumentu, jehoZ evidence
nalezi do nasledujiciho uréeného ¢asového obdobi. V listinné evidenci dokumentl se prazdné
radky pod poslednim zapisem na konci stranky proskrtnou a doplni se zdznam o datu
provedeni posledniho zapisu a poslednim pouZzitém potfadovém cisle; zdznam se formalné
uvede ve tvaru "Ukonéeno dne D pofadovym ¢&islem D". K zaznamu se pFipoji jméno,
popiipad¢ jména, piijmeni a podpis fyzické osoby povérené vedenim spisové sluzby.

(4) V samostatné evidenci dokumenti v listinné nebo elektronické podobé se vedou zejména
udaje stanovené v odstavci 2 pism. a), b), ¢), ), 1) aj).

§ 8
Cislo jednaci a evidencni ¢islo ze samostatné
evidence dokumentii

(1) Dokument zaevidovany v evidenci dokumentti se ozna¢uje &islem jednacim. Cislo jednaci
obsahuje vZdy oznaceni nebo zkratku oznaceni ptivodce, pofadové ¢islo a oznaceni ur¢eného
casového obdobi, kterym je zpravidla kalendaini rok, popiipad€ oznaceni nebo zkratku
oznaceni jeho organiza¢ni jednotky, nebo jiné znaky, charakterizujici skute¢nosti souvisejici s
dokumentem. Eviduje-li se dokument ve sbérném archu podle § 9 odst. 2 pism. c), obsahuje
¢islo jednaci rovnéz potadove ¢islo zapisu dokumentu ve sbérném archu, kterym je
chronologicky piehled dokumenti ve spisu.

(2) Sbérny arch obsahuje zejména cCislo jednaci dokumentu nebo spisovou znacku spisu (§ 9
odst. 3), k némuz je veden, véc, pofadové ¢islo dokumentu ve spisu, datum doruceni
dokumentu, oznaceni nebo zkratku oznaceni odesilatele, Cislo jednaci dokumentu odesilatele,
pokud jim byl dokument oznacen, pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listl
nebo pocet svazki jeho pfiloh v listinné podob¢; u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh.

(3) Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentl se oznacuje evidencnim ¢islem

ze samostatné evidence dokumentt. Evidencni ¢islo obsahuje vzdy nazev samostatné
evidence dokumenti a potadové cislo.

§9
Tvorba spisu

(1) Spis je vytvaien spojovanim dokumentli nebo pomoci sbérného archu.



(2) Pokud je spis vytvaren

a) spojovanim dokumentil, potom se novy dokument zaeviduje v evidenci dokumentt a
pridéli se mu ¢islo jednaci nebo evidencni €islo ze samostatné evidence dokumenti. V
evidenci dokumentt se u pfedchézejiciho i nového dokumentu nebo spisu poznamenaji
vzajemné odkazy. Soucasti spisu je vzdy soupis vlozenych dokumentl nebo spist s jejich
¢isly jednacimi nebo eviden¢nimi ¢isly ze samostatné evidence dokumentd,

b) spojovanim dokumentt v digitalni podobé¢ v elektronickém systému spisové sluzby, potom
je postup stanoveny v pismenu a) nahrazen spojovanim dokumentt v digitalni podobé formou
vytvoreni kiizovych odkazi,

¢) pomoci sbérného archu, potom jsou v evidenci dokumentii zaznamendny eviden¢ni tdaje o
¢islo jednaci doplni pomlcka nebo lomitko a €islo 1, v nésledujicich dokumentech spisu se za
puvodni ¢islo jednaci doplni pomlcka nebo lomitko a nasledujici celé kladné ¢islo podle
pofadi dokumentu (pofadové ¢islo zapisu dokumentu ve sbérném archu), ve kterém je
zaevidovan ve sbérném archu. Ve sbérném archu se vedou idaje stanovené v § 8 odst. 2 a
dalsi udaje, které jsou obsazené v podacim razitku, poptipad¢ v jiném technologickém
prostiedku podle § 5 odst. 5.

(3) Vyzaduje-li to jiny pravni predpis'”, je spis oznacen spisovou znackou, pod niZ je také
evidovan. Spisovou znackou je zejména

a) Cislo jednaci sbérného archu, inicia¢niho nebo jiného, piivodcem ur¢eného dokumentu
vloZeného ve spisu, nebo

b) jiné oznaceni, které piivodce pro své ucely obvykle uziva nebo je z jinych divodi povazuje
za ucelné.

(4) Soucasti vytfizeného spisu je vZdy vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyfizen, nebo
zaznam o jeho vytizeni.

(5) Dokumenty v analogové podobé¢ jsou ve spisu uspoiadany chronologicky, a to vzestupné
nebo sestupné. V odiivodnénych ptipadech 1ze dokumenty ve spisu uspotadat podle jejich
logickych vazeb; pravidla pro takové uspotadani stanovi spisovy fad ptivodce, pokud ptivodce
nevydava spisovy fad”, stanovi tato pravidla v jiném vnitinim ptedpise, upravujicim vykon
spisové sluzby.

§ 10

Rozdélovani a obéh dokumentii

(1) Rozdélovani doruc¢enych dokumenti provadi podatelna podle spisového fadu pivodce;
pokud ptvodce nevydava spisovy fad®, provadi se rozdélovani doru¢enych dokumentt podle

jiného vnitiniho ptedpisu, upravujiciho vykon spisové sluzby. Zaevidovany dokument se
predava k vytizeni prislusnému ttvaru pivodce, poptipadé osobé uréené k jeho vyfizeni.



(2) Pvodce zajisti obéh dokumentli zpiisobem umoziujicim sledovat veskeré tikony s
dokumenty, identifikovat osoby, které tikon provedly, a ur¢it datum, kdy byly ukony
provedeny.

§ 11
Vyfizovani dokumentu
(1) Dokument vytizuje fyzickéd osoba povétena ptivodcem.

(2) Vyftidi-li osoba uvedena v odstavci 1 dokument vzetim na védomi, vyfizenim pii osobnim
kontaktu nebo telefonicky, u€ini o tom zdznam v evidenci dokumentt; jde-li o dokument v
analogové podobé, ucini o tom rovnéZ zaznam na dokumentu nebo jeho obalu.

(3) Dokumentu se ptidéli nejpozdéji pii jeho vytizeni spisovy znak, skartacni znak a skartacni
lhiita, poptipad¢ rok zatazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni, podle spisového a skartacniho
planu ptivodce t€inného v dobé& vytizeni dokumentu.

(4) V prislusné evidenci dokumentti se zaznamena zpusob vyfizeni dokumentu a identifikace
subjektu, ktery je adresatem vytizeni dokumentu. Byl-1i dokument vyfizen spolu s jinym
dokumentem, uvede se tato skute¢nost v evidenci dokumentu.

§12
Spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhiita
(1) Ptehled spisovych znaki je uveden ve spisovém a skartacnim planu ptivodce.

(2) Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zptisob
posouzeni dokumentu ve skartaénim fizeni.

(3) Skartacnim znakem "A" (archiv) se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartacnim fizeni navrZen k vybrani jako archivalie. Skartaénim znakem "S" (stoupa) se
oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skarta¢nim fizeni navrzen ke zniceni.
Skarta¢nim znakem "V" (vybér) se oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni
posouzen a navrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zni€eni.

(4) Dokument se oznacuje jednim skartaénim znakem. Spis se oznacuje skartatnim znakem
odpovidajicim skartacnimu znaku dokumentu v tomto spisu, ktery ma nejvyssi hodnotu; pro
ucely oznaceni spisu skartaénim znakem m4 skartacni znak "A" vyS$si hodnotu nez skartacni
znak "V" a skartacni znak "V" ma vys$si hodnotu nez skartacni znak "S".

(5) Skarta¢ni lhita se vyjadiuje ¢islem doplnénym za skartaénim znakem. Plivodce stanovi ve
spisovém a skartacnim planu okamzik rozhodny pro plynuti skarta¢ni lhiity (spoustéci
udalost). Skarta¢ni lhiita se uruje poctem celych rokt pocitanych od 1. ledna kalendéainiho
roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némz nastal okamzik rozhodny pro plynuti
skartacni lhiity.



(6) Dokument ma jednu skartacni lhiitu. Spis se oznacuje skartacni lhiitou odpovidajici
skarta¢ni lhiité toho dokumentu v tomto spisu, kterému byla pridélena nejdelsi skarta¢ni lhita.

§ 13
Vyhotovovani dokumenti

(1) Dokument vytvofeny piivodcem a ur€eny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz jsou
uvedeny nazev, sidlo nebo jiné identifikacni adresa plivodce a Cislo jednaci dokumentu, nebo
eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentii. V odpovédi na doruceny dokument se
uvadi také ¢islo jednaci odesilatele, popiipadé€ evidenéni ¢islo ze samostatné evidence

dokumentii doru¢eného dokumentu, pokud je obsahuje.

(2) DalSimi nalezitostmi dokumentu podle odstavce 1 jsou

a) datum podpisu dokumentu,

b) pocet piiloh; u dokumentu v digitalni podob¢ pocet piiloh, pokud to povaha dokumentu
umoziuje urcit,

¢) pocet listli, pocet listil ptiloh nebo pocet svazki ptiloh, jde-li o dokument v analogové
podobg,

d) jméno, popiipad¢ jména, ptijmeni a funkce fyzické osoby povétené jeho podpisem;
stanovi-li to jiny pravni piedpis'®, 1ze Gidaj o funkci fyzické osoby povéfené podpisem
dokumentu nahradit jejim sluzebnim ¢islem.

§ 14
Podepisovani dokumenti a uzivani ufednich razitek

(1) Podminky podepisovani dokumenti v analogové podobé odesilanych piivodcem,
popiipad€ osoby opravnéné k jejich podepisovani, a podminky pouzivani uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky, kvalifikovaného ¢asového razitka,
datovych schranek a Gfednich razitek' stanovi spisovy ¥ad ptivodce; pokud pavodce
nevydava spisovy ad”, stanovi skute¢nosti podle ¢asti véty pred stfednikem v jiném vnitinim
ptedpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

(2) Pivodce vede evidenci Gfednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
poptipad¢€ jmen, pfijmeni a funkce osoby, kterd Ufedni razitko pfevzala a uziva, datum
prevzeti, datum vraceni ufedniho razitka, datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence, podpis
piebirajici osoby a udaj o datu, poptipad¢ predpokladaném datu, ztraty Gfedniho razitka.

(3) Piivodce ozndmi ztratu aredniho razitka neprodlené¢ Ministerstvu vnitra. V oznameni se
uvede datum, od kdy je razitko postraddno. Ministerstvo vnitra uvefejni oznameni o ztraté
razitka ve Véstniku vlady pro organy kraji a organy obci, ve Vé&stniku Ministerstva vnitra a
dale zpisobem umoziujicim dalkovy pfistup.

(4) Pivodce vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifika¢nich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané
uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikati, jichZ je drZitelem



a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické znacky, vydanych akreditovanym
poskytovatelem certifikac¢nich sluzeb, a to v rozsahu udaji

a) Cislo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

c¢) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a diivod zneplatnéni certifikatu,

f) tdaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluZeb,

g) identifikace opravnéného uZzivatele zaru€eného elektronického podpisu.

§ 15
Odesilani dokumenta

(1) Odesilani dokumenti zajistuje ptivodce zejména prostiednictvim vypravny, elektronické
podatelny nebo datové schranky.

(2) Vypravna je misto, kde se odesilany dokument v analogové podobé opatiuje nalezitostmi
k jeho odeslani.

(3) V pfislusné evidenci dokumentli se zaznamena datum odeslani dokumentu.

§ 16
Ukladani dokumentu

(1) Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartacniho planu ve spisovné, nebo v
elektronickém systému spisové sluzby. Postup pii ukladani dokumenti stanovi spisovy fad
ptvodce; pokud ptivodce nevydava spisovy fad”, stanovi tento postup v jiném vnitfnim
ptedpise, upravujicim vykon spisové sluzby.

(2) Dokument nebo spis v analogové podobé, anebo dokument nebo spis v digitalni podob¢ se
pied uloZenim kontroluji, jsou-li uplné.

(3) Dokument v analogové podobé¢, poptipad¢ spis v analogové podobé, se povazuje za Uplny,
obsahuje-li udaje stanovené v § 5 odst. 4 pism. a) a b), spisovy znak, skarta¢ni znak a
skarta¢ni lhiitu a v pripad¢ spisu také vSechny dokumenty uvedené v soupisu dokumentii
podle § 9 odst. 2 pism. a) nebo ve sbérném archu podle § 9 odst. 2 pism. c).

(4) Dokument v digitalni podobé, poptipadé spis v digitalni podobé, se povazuje za Uplny, je-
11 opatfen metadaty stanovenymi v ndrodnim standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby. Pivodce, pokud je to mozné, netiplny dokument v digitalni podobé doplni o metadata,
nebo ho prevede do analogové podoby'® odpovidajici datu jeho vyfizeni a opatii ho
nalezitostmi stanovenymi v § 5 odst. 3 pism. a) a § 11 odst. 2 a 3, a to sou€asné s vyfizenim
dokumentu, nebo uzavienim spisu. Zaznam o prevodu do analogové podoby vyznaci ptivodce
do evidence dokument.



(5) Plvodce vede evidenci ulozenych dokumentt a spisti obsahujici zejména jejich nazvy,
spisové znaky, skarta¢ni znaky a skarta¢ni lhuty.

(6) O zaptijcovani a nahlizeni do dokumenti v analogové podobé vede spisovna evidenci, u
dokumenti v digitalni podobé¢ je evidence pristupii vedena elektronickym systémem spisové
sluzby. Postup pfi zapiijcovani a nahlizeni do dokumenti stanovi spisovy fad ptivodce; pokud
ptvodce nevydava spisovy fad®, uvede tento postup v jiném vnitinim piedpise, upravujicim
vykon spisové sluzby.

(7) Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zniceni dokumentu v digitalni podob¢ nebo nelze-
11 dokument v digitalni podob¢ zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, poznamena se
tato skute¢nost do poznamky v evidenci dokumentii véetné ¢isla jednaciho dokumentu,
kterym bylo poskozeni nebo zniceni feSeno. Dojde-li ke ztraté nebo zni€eni dokumentu v
analogové podobé¢, do evidence dokumentl se zapiSe slovo "Ztrata" a ¢islo jednaci
dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

Postup pfi vyfazovani dokumentti a podrobnosti skartaéniho
fizeni

§ 17

(1) Do skartacniho fizeni se zatazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita, a
uredni razitka vyfazend z evidence.

(2) Dokumenty, popiipadé spisy, v digitalni podobé zatfazené do skartacniho fizeni se ukladaji
ve vystupnich datovych formatech stanovenych v § 20 a opatiuji se metadaty stanovenymi v
narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Pokud dokument, poptipadé
spis, v digitalni podobé neni uloZen ve stanoveném vystupnim datovém formatu, ptivodce ho,
je-li to mozné, do pozadovaného datového formatu prevede. Pokud dokument, poptipadé spis,
v digitalni podobé¢ nelze opatiit metadaty nebo prevést do pozadovaného vystupniho datového
formatu, postupuje ptivodce podle § 16 odst. 4 obdobné.

(3) Dokumenty obsahujici utajované informace®”, které byly oznaceny skartaénim znakem
"S", se zafazuji do skartacniho fizeni bez zruSeni stupné& utajeni; pokud je pro tcely posouzeni
dokumentil v rdmci skartacniho fizeni nutné sezndmit se s jejich obsahem, ptivodce tyto
dokumenty ze skartacniho fizeni vytadi, zméni u nich skarta¢ni lhiitu a zatadi je do
skartacniho fizeni poté, kdy diivod pro utajeni informace pominul a u téchto dokumentt tedy
byl stupeni utajeni zrusen. Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaceny
skartaénim znakem "A", u nichZ nelze zrusSit stupeni utajeni, se po dobu trvani diivodil utajeni
do skarta¢niho fizeni nezatrazuji, pokud neni k jejich vybéru opravnén ptislusny bezpecnostni
archiv podle § 53 zékona.

(4) Zpisob ptipravy a pribéh skarta¢niho fizeni stanovi piivodce ve spisovém fadu; pokud
ptvodce nevydava spisovy Fad”, stanovi zplisob pfipravy a pribéh skarta¢niho Fizeni v jiném
vnitinim pfedpise, upravujicim vykon spisové sluzby. Piipravy skarta¢niho fizeni se vzdy
ucastni posuzovatel skartacni operace, kterym je osoba odpoveédna ptivodci za provedeni
procesu vybéru archivalii, popfipadé osoba povétena vedenim spisovny nebo spravniho
archivu. Pokud se do skartacniho fizeni zatazuji dokumenty obsahujici utajované informace, u



nichZ nelze zrus$it stupenl utajeni, jeho ptipravy a pribéhu se G¢astni pouze fyzické osoby,
které spliuji podminky ptistupu k utajované informaci pro stupen utajeni, ktery maji
dokumenty s nejvys$sim stupném utajeni zafazené do skartacniho fizeni.

(5) Pivodce sestavi seznamy dokumenti urcenych k posouzeni ve skartacnim fizeni. V
seznamech dokumentii, uspotadanych podle spisovych znakt, uvede oddélen¢ dokumenty se
skartacnim znakem "A" a dokumenty se skartacnim znakem "S". Dokumenty se skarta¢nim
znakem "V" se posoudi a zafadi k dokumentiim se skartaénim znakem "A", nebo k
dokumentim se skartacnim znakem "S".

§18

(1) Pivodce predlozi skarta¢ni navrh na vyfazeni dokumentti, popiipadé razitek, véetné
seznamu dokumentl pfislusSnému archivu. Predklada-li ptivodce skarta¢ni ndvrh v listinné
podobé, pripoji k nému seznamy dokumentii ve dvojim vyhotoveni.

(2) Na zéklad¢ ptedlozeného skartaéniho ndvrhu provede povéteny zaméstnanec z prisluSného
archivu odbornou archivni prohlidku dokumentt, poptipadé ufednich razitek, navrhovanych k
vyfazeni. Pii odborné archivni prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem"A" odpovidaji pozadavkiim stanovenym
zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, ze trvalou hodnotu nemayji, ptefadi je k
dokumentiim navrzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem "S" nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti, Ze
trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty se skartacnim znakem "A",

¢) posoudi zafazeni dokumentl se skartaénim znakem "V" mezi dokumenty ur¢ené k
prohlaSeni za archivalie nebo mezi dokumenty uréené ke zniceni,

d) posoudi, zda tfedni razitka zafazena do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi v soucinnosti s pivodcem dobu a zptisob predani archivalii k ulozeni do
ptislusného archivu.

(3) Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec piislusného archivu protokol o
provedeném skartacnim fizeni. V jeho pfiloze uvede seznam dokumenti, poptipadé Grednich
razitek, vybranych za archivalie a vyda souhlas se zni¢enim dokumentii, poptipad€ Gfednich
razitek, oznacenych skartacnim znakem "S".

(4) Piivodce preda prisluSnému archivu dokumenty, poptipad¢ Gfedni razitka, vybrané jako
archivalie. O pfedani se sepise ufedni zdznam?" o pfedani archivalii k trvalému ulozeni v
archivu, ktery obsahuje zejména nézev, sidlo nebo jinou identifikacni adresu ptivodce, nazev
ptislusného archivu, pocet a popis stavu pfedavanych archivalii, datum pfedani archivalii,
jméno, popiipad¢ jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené podpisem zaznamu za
puvodce a za ptisluSny archiv a jeji podpis.

(5) Pvodce na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentli oznacenych skartaénim znakem "S",
poptipadé uiednich razitek, zabezpeci jejich zniceni. Zni¢enim dokumentd, poptipadé
urednich razitek, se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoZznéna jejich rekonstrukce



a identifikace obsahu.

§ 19
Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka se provadi pii zruSeni nebo reorganizaci ptivodce. Jeji soucasti je vzdy
skarta¢ni fizeni, pfi némzZ se postupuje podle § 17. Ve skarta¢nim fizeni se vyfadi dokumenty
a spisy, jimz uplynuly skarta¢ni lhlity. Ostatni dokumenty a spisy se pfedavaji nastupci
puvodce podle predavacich seznami.

(2) Ptfedavané vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skarta¢ni lhita, se
zapi$i do predavaciho seznamu. V preddvacim seznamu se uvede pofadové ¢islo, spisovy
znak, druh dokumentt, poptipad¢ spisu, doba jejich vzniku a mnoZstvi (naptiklad slova "2
svazky"), jméno, popfipadé jména, piijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni
spisové rozluky a jejich podpisy. Pfeddvané nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy se
zapisi do predavaciho seznamu, v némz se uvedou jednotlivé dokumenty, poptipadé spisy,
doba jejich vzniku, rozsah (pocet listd a ptiloh), jméno, popiipad¢ jména, piijmeni fyzickych
osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

(3) Predané nevytizené dokumenty a spisy nastupce ptivodce nebo nastupnicka c¢ast ptivodce,
vznikla po reorganizaci, nové zaeviduje do své evidence dokumentti jako dorucené.

§ 20
Vystupni datové formaty

(1) Vystupnim datovym formatem dokumentti uvedenych v odstavcich 2 az 5 se rozumi
formaty stanovené v téchto odstavcich pro

a) format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) format dokumentu ukladaného v elektronické spisovné, kterd je soucasti elektronického
systému spisove sluzby,

c¢) format pro predavani do digitalniho archivu.

(2) Format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005) se pouZije jako vystupni
datovy format statickych textovych dokumentt a statickych kombinovanych textovych a
obrazovych dokumentt.

(3) Jako vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumentt se pouziji
a) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 - nekomprimovany), nebo
c¢) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

(4) Jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumentt se pouziji

a) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group
Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group
Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172), nebo



c¢) format Graphics Interchange Format (GIF).

(5) Jako vystupni datové formaty zvukovych dokumentt se pouziji

a) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP2 (MPEG-1 Audio Layer 2),
b) zvukovy programovy ndastroj pro komprimaci dat (kodek) MP3 (MPEG-1 Audio Layer 3),
nebo

c¢) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

(6) Pro vystup z elektronického systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a) lze
soucasn¢ pouzit také jiny datovy format.

(7) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou podle vyhlasky opatfovany dokumenty,
se rozumi format XML podle schématu XML, které je pfilohou narodniho standardu pro
elektronické systémy spisove sluzby.

§ 21
Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

(1) V ptipad¢ zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havérie, anebo v ptipade
jiné mimotadné situace, v jejichZ disledku je piivodci znemoZznéno po omezené Casové
obdobi uzivani jim vykonavané spisové sluzby obvyklym zptasobem (dale jen "mimotadna
situace"), vede plivodce spisovou sluZzbu nahradnim zptisobem v listinné podob¢ v podacim
deniku (dale jen "ndhradni evidence"). Podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimotadnych
situacich podle véty prvni, zejména oznacovani a evidenci dokumentt, zptsob jejich
vyftizovani, odesilani a ukladani, upravi ptivodce ve spisovém fadu; pokud ptivodce nevydava
spisovy fad®, uvede tyto skute¢nosti v jiném vnitfnim ptedpise, upravujicim vykon spisové
sluzby.

(2) Nahradni evidenci piivodce uzavie neprodlené¢ po ukonéeni mimotadné situace.

(3) Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci

a) mén¢ nez 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty z nadhradni evidence do fadné evidence
puvodce,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty ziistavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany v

nahradni evidenci a do fadné evidence se pfeeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyftidit v
nahradni evidenci.

(4) Dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci se ukladaji ve spisovné spole¢né s
ostatnimi dokumenty pivodce.

§22
Piechodné ustanoveni

Ustanoveni § 16 odst. 4 se po dobu 3 let ode dne nabyti G¢innosti této vyhlasky pouzije pouze



pro ukladani dokumentt se skartaénimi znaky "A" nebo "V".

§23

ZruSovaci ustanoveni

ZruSuje se vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

§ 24

Ucd¢innost

Tato vyhlaska nabyva G€innosti dnem 1. Cervence 2009.

Ministr:

Ing. Pecina, MBA v. 1.

)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

§ 63 odst. 1 zédkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné
nékterych zakont, ve znéni zdkona ¢. 190/2009 Sb.

Naptiklad § 11 odst. 3 zdkona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné
nekterych dalSich zakont (zakon o elektronickém podpisu), § 2 odst. 1 vyhlasky ¢.
496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.

§ 66 zakona ¢. 499/2004 Sb.

Naptiklad zakon ¢. 99/1963 Sb., obcansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich predpist,
zékon €. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni fad), ve znéni pozdéjSich
ptedpist, zdkon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist.

§ 2 pism. b) zékona ¢. 227/2000 Sb., ve znéni zdkona ¢. 440/2004 Sb.

§ 2 pism. ¢) zakona ¢. 227/2000 Sb., ve znéni zédkona ¢. 440/2004 Sb.

§ 2 pism. r) zdkona ¢. 227/2000 Sb., ve znéni zdkona ¢. 440/2004 Sb.

§ 2 odst. 6 pism. b) az e) vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.

§ 2 odst. 9 vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.

§ 22 zékona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokument.

§ 69a odst. 4 a 7 zédkona €. 499/2004 Sb., ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb.



12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)

§ 69a odst. 4 a 6 zdkona €. 499/2004 Sb., ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb.
§ 2 pism. e) zakona ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech.

§ 70 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb.

§ 2 odst. 1 vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.

§ 17 odst. 3 zakona ¢. 300/2008 Sb.

§ 17 odst. 1 spravniho tadu.

§ 69 spravniho tadu.

§ 6 zékona ¢&. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolti Ceské republiky a o zméné
nékterych zakon.

§ 2 pism. a) zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o
bezpec€nostni zpusobilosti.

§ 15 odst. 1 zakona ¢. 499/2004 Sb.



