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Podle zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych
zédkonl, ve znéni pozdéjSich predpist, a v souladu s vyhlasSkou ¢&. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby a narodnim standardem pro elektronické systémy
spisové sluzby VMV 57/2017, Ustav pro studium totalitnich rezimi (dale jen ,,Ustav*") stanovi:

CAST L
UVODNI USTANOVENI
Cl. 1
Rizeni, kontrola a zakladni pojmy

Tento tad stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich doruceni, resp.
vzniku, az po vyrazeni ve skartaénim fizeni. Vykon spisové sluzby zahrnuje zajisténi odborné
spravy dokumentti vzniklych z ¢innosti Ustavu, popiipadé z ¢innosti jeho pravnich piedchadct,
a to vsouladu s aktualni legislativni Upravou. Konkrétné se zabyva Cinnosti spojenou se
vznikem, pifijmem, oznacovanim, evidovadnim, rozd¢lovanim, ob&hem, vyfizovanim,
podepisovanim, odesilanim, uklddanim, ochranou a vyfazovanim dokumentt (dale jen ,,spisova
sluzba”) vcetné kontroly této ¢innosti.

Pfi zpracovavani osobnich tdaji dotéeni zaméstnanci dbaji, aby rozsah zpracovani
nepiekracoval ucel dany timto fddem, a postupuji v souladu s platnymi pravnimi predpisy
Evropské unie a Ceské republiky a v souladu s internimi piedpisy Ustavu upravujicimi oblast
zpracovani osobnich udaji.

1.1 Metodické iizent, kontrola a odpovédnost

(1) Dodrzovani Spisového a skartacniho fadu véetné vSech jeho pftiloh je zavazné pro
viechny zaméstnance a osoby vykonavajici pro Ustav prace na zakladé dohod o pracich (dale
jen ,,zaméstnanci*). V§ichni zaméstnanci Ustavu jsou zodpovédni za manipulaci s dokumenty,
které vytvofili nebo pievzali. Spisova sluzba je nedilnou soucasti jejich pracovni ¢innosti.

(2) Za dodrZovani ustanoveni tohoto fadu v ramci Ustavu odpovidaji piimi vedouci
zaméstnanci, ktefi jsou zejména povinni:
a) zabezpecit fadny vykon spisové sluzby,

b) kontrolovat pravidelné stav a uroveil spisové sluzby a pfijimat opatieni
k odstranovani zjisténych nedostatk.

(3) Metodické fizeni a kontrolu ukolt vyplyvajicich z tohoto fadu dale provadi metodik
spisové sluzby.

(4) Kontrolnim organem pro Ustav v oblasti spisové sluzby je Archiv bezpe¢nostnich
slozek.
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1.2 Zakladni pojmy
Archiv — zafizeni slouzici k ukladani archivalii a péc¢i o né.

Centralni podatelna — zatizeni k pfejimani dorucenych dokumentt a jejich preddvani
pfislusnym utvarim Ustavu.

Casové razitko — kvalifikované &asové razitko — datova zprava, kterou vydal
kvalifikovany poskytovatel certifika¢nich sluzeb a ktera diivéryhodnym zptisobem spojuje data
v elektronické podobé s Casovym okamzikem. Zarucuje, Ze uvedena data v elektronické podobé
existovala pfed danym ¢asovym okamzikem.

Cislo jednaci — oznafeni zaevidovaného dokumentu s jednoznacné definovanou
strukturou, kterd umoziuje vyhledavani a spravu dokumentu.

Datova schranka — elektronické ulozisté, které je uréeno k dorucovani organy vetejné
moci, k provadéni konti vi¢i orgdniim veiejné moci a k dodavani dokumentt fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoznuje-li to povaha dokumentu.

Datova zprava — elektronicka data, kterd lze ptrenaset prosttedky pro elektronickou
komunikaci a uchovévat na technickych nosicich dat, pouzivanych pti zpracovani a ptenosu dat
elektronickou formou, jakoZ i data uloZené na technickych nosi¢ich ve formé datového souboru.

Datovy balicek SIP — Informacni balicek (,,Submission Information Package*) ur¢eny
k exportu nebo pienosu entit z elektronického systému spisové sluzby (déale jen eSSL) do
digitalniho archivu. Je tvofen podle pfiloh €. 2 a 3 narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby (déale jen ,narodni standard) a obsahuje metadata a digitalni
komponenty a) spisu, b) dokumentu zattidéné¢ho pfimo do vécné skupiny, nebo c) dilu typového
spisu.

Datovy format — je zptsob kdédovani komponentt, ktery zajiSt'uje uloZeni dokumentu
nebo jeho ¢asti (Casti) pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho znazornéni. Datovymi
formaty jsou napiiklad a) format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005), b)
format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948), c) format Tagged Image File
Format (TIFF, revize 6 — nekomprimovany), d) format JPEG File Interchange Format
(JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918), e) format Graphics Interchange Format (GIF), f) format
Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM), g) format XML, h)
proprietarni formaty dokumenti vytvarené napiiklad kancelarskymi aplikacemi.

Deklarovani dokumentu - je zaevidovani verze rozpracovaného dokumentu
(konceptu) do evidence dokumentd.

Dokument — kazda pisemnd, obrazova, zvukovd, elektronickd informace, at’ jiz
v podobé digitalni nebo analogové, ktera byla Ustavu dorudena nebo vznikla z jeho ¢innosti.

Dokument tvofi jeden nebo vice komponentl (napiiklad pritvodni dopis ma pfipojeny
ptilohy). Dokument vytvofeny ptivodcem vznikd jako koncept a do okamziku ptidéleni
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evidencniho ¢isla existuje v eSSL jako rozpracovany dokument. Dokument 1ze zaznamenat na
jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu.

V digitalni podobé — datovy soubor zaznamenany v ¢iselné bindrni soustave, ktery je
mozno zpracovavat (vyhotovit, upravovat, Cist, pienaset apod.) v pfevazné vétSiné ptipada
pouze pomoci technickych prostfedki. Digitalni dokument je charakterizovan nazvem souboru,
velikosti a datovym forméatem.

V analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo jiném hmotném
nosici.

Dorucovatel — drzitel postovni licence, kuryrni sluzba nebo osoba, ktera ucini osobni
podani.

Elektronicka pecet’ (kvalifikovana elektronicka pecet’) — je elektronicky prostredek
podobny elektronickému podpisu, ktery slouzi k oznaceni a prokdzani ptivodu a pravosti
dokumentu. Elektronické pecet’ stvrzuje, kterd pravnicka osoba je piivodcem a zaroven chrani
obsah takto zapeceténého dokumentu.

Elektronicka podatelna (modul POD) — zafizeni slouZici pro pfijem, registraci a
evidenci digitalnich dokumentt.

Elektronicky podpis — tidaje v elektronické podobé, které jsou pripojeny k dokumentu
v digitalni podobé¢, nebo jsou s nim logicky spojeny, a které slouzi k jednozna¢nému ovéteni
identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé.

Kvalifikovany elektronicky podpis — musi byt zaloZzen na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronicky podpis a musi byt vytvofen pomoci kvalifikovaného
(bezpecného) prosttedku pro vytvareni elektronickych podpist. Tak se fika ¢ipovym
kartam a USB tokentim, které prosly potiebnou certifikaci.!

Uznavany elektronicky podpis (zaruleny elektronicky podpis, zaloZeny na
kvalifikovaném certifikdtu) — 1151 se od kvalifikovaného elektronického podpisu absenci
pozadavku na pouziti kvalifikovaného prostredku (¢ipové karty/tokenu). Stale tedy musi
jit o zaruCeny elektronicky podpis, ktery musi byt zaloZzeny na kvalifikovaném
certifikatu.

Elektronicky systém spisové sluzby — eSSL je informacni systém urceny ke spravé
dokumentd. Pozadavky na eSSL jsou stanoveny v narodnim standardu.?2 Dokumenty Ustavu
jsou evidovany v informaénim systému GINIS® Spisova sluzba, ktery je zédkladni evidenéni
pomtickou Ustavu pro elektronickou evidenci elektronickych a analogovych dokumentt.

Elektronicka spisovna — je funk¢ni slozka eSSL urcend k ukladani, vyhledavani a
predkladani dokument pro potiebu ptivodce a k provadéni skartacniho fizeni.

! Pouzivani elektronickych autentizaénich prvkil stanovuje zakon & 297/2016 Sb. o sluzbach
vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ktery je tzv. adaptatnim zakonem evropského natizeni e[DAS.
Po dobu ptechodného obdobi, tj do 19. 9. 2018 bude OVM umoznéno pouzivat zarucené (uznavané) elektronické
podpisy. Po tomto datu musi OVM pouzivat kvalifikované elektronické podpisy. Uznavané elektronické podpisy
vSak budou muset i nadale OVM piijimat od fyzickych osob a firem.

2 Nové znéni ,,narodniho standardu® VMV ¢&4. 57/2017 je Gi¢inné od 4. 7. 2017.

7
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Elektronicka vypravna (modul VYP) — =zafizeni eSSL, umoznujici odesilani
dokumenti v digitalni podobg.

Entita — je objekt spravovany eSSL. Mezi entity patii vécné skupiny, spisy, typové
spisy, soucasti, dily, rozpracované dokumenty a dokumenty.

Informacni systém spravujici dokumenty — diive agendovy informacni systém.
Informacni systém spravujici dokumenty (dale jen ,,ISSD*) je jakykoli elektronicky systém
obsahujici komponenty. V piipad¢ evidence dokumentli v samostatnych evidencich podle
pravniho ptfedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby musi spliiovat pozadavky
na eSSL podle narodniho standardu, nebo dokumenty a jejich metadata ukladat v eSSL, ktery
je splnuje.

Koncept — (dfive zaznam) je rozpracovany dokument piijaty do eSSL, ktery se vyuziva
pro prvotni zaznamenani informace pfi tvorbé dokumentu (je vytvofen ptivodcem — Ustavem).
Je opatien jednozna¢nym identifikatorem a mtize existovat ve verzich.

Konverze — je proces transformace jednoho nebo vice komponentl do jiného formatu.
Vysledkem konverze je ztvarnéni.

K¥izovy odkaz — je vazba mezi spisy, mezi dokumenty a mezi spisy a dokumenty.
Pevny kiiZzovy odkaz zajist'uje spojeni entit, které nelze bez uvedeni diivodu odstranit, a ptihlizi
se k nému pfi exportu a pienosu. V ptipadé volného kiizového odkazu se jedna o informaéni
vazbu, kterd nema vliv na timto odkazem spojené entity a praci s nimi.

Metadata — metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumentt a jejich spravu v prubéhu casu.

Podaci denik — zakladni eviden¢ni pomucka pro vedeni spisové sluzby v listinné
podobg.

Prvotni identifikator dokumentu — n€kdy téz oznaCovany jako jednoznacny
identifikator (PID). Jde o jednoznacné oznaceni dokumentu ptidélované centralni podatelnou,
pfipadné dal§imi zpracovateli dokumentu. Opatiuji se jim veSkeré dokumenty evidované
v eSSL a ISSD pfi jejich vzniku (podéni). Jednoznaénym identifikatorem je rovnéz podaci
razitko s vyplnénymi udaji. PID je neménny po celou dobu Zivotniho cyklu dokumentu.
Jednoznacény identifikator musi byt neodd¢liteln€ spojen s dokumentem, ktery oznacuje.

Pfevod dokumentu — rozumi se pievadéni dokumentu v analogové podobé na
dokument v digitdlni podobé a naopak a zména datového formatu dokumentu. Provadi se
zpusobem zaruc€ujicim vérohodnost pivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, ¢itelnost
dokumentu a bezpecnost procesu prevadéni nebo zmény datového formatu.

Registrace — registraci se rozumi prvotni oznaceni dokumentu PIDem nebo podacim
razitkem.

Samostatna evidence dokumenti — evidence dokumenti vedenych oddélené od
ostatni agendy z divodu jiného pradvniho ramce, ktery se na tyto dokumenty vztahuje
(personalni agenda, G¢etni agenda, apod.).
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Sbérny arch — piehled vSech dokumentii zafazenych ve spisu. Oznacuje zplsob
vytvareni spisu, ale mize slouZzit rovnéz jako eviden¢ni pomticka samostatné evidence.

Skarta¢ni komise — komise, jmenovana feditelem Ustavu, odpovédna za vykon spisové
sluzby a urcend k pripravé vyrazeni dokumenti ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni
fizeni.

Skarta¢ni lhiita — doba, po kterou musi byt dokument/spis uloZzen v centralni spisovné
Ustavu. Kazdy dokument/spis méa stanovenu skartaéni lhiitu, kterd je zavazni a nelze ji
zkracovat. Pocatek plynuti skartacni lhaty je
1. leden nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu, popiipadé je urCena
spoustéci udalosti, ktera je stanovena spolu se skarta¢ni lhiitou ve spisovém a skartaénim planu
Ustavu u jednotlivych spisovych znakt. Skarta¢ni lhita je stanovena zikonem, v ostatnich
ptipadech ji stanovuje Ustav sam na zakladé svych tfednich potieb ve svém spisovém a
skartacnim planu.

Skartac¢ni rezim — systém vyplyvajici z pfidéleného skartaéniho znaku, skarta¢ni lhity,
popiipad¢ z roku zatazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni a jiné skutecnosti, kterou Ustav
stanovi jako spoustéci udalost.

Skartac¢ni znak — vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zptsob,
jakym bude posuzovan ve skartaénim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni. Skarta¢ni znak ,,A*
(archiv) oznacuje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizeni nebo mimo
skartacni fizeni navrzen k trvalému ulozeni v pfislusném archivu jako archivalie. Skartacni znak
»S (skart) oznacuje typ dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni, nebo
mimo skarta¢ni fizeni, navrzen ke znic¢eni. Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje typ dokumentu,
jehoz hodnotu nelze v okamziku vzniku stanovit.

Spis — soubor dokumentti tvoficich sbérny arch, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo
vztahujicich se k jedné véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych pod stejnou
spisovou znackou.

Spisova znac¢ka — evidencni znak spisu slouzici k jeho identifikaci. Spisovou znackou
je zejména Cislo jednaci sbérného archu.

Spisovna — zafizeni Ustavu uréené pro ukladani viech vyifizenych dokumenti/spist do
doby uplynuti jejich skartacnich lhit.

Spisovy a skartaéni plan — hierarchicky uspofadany soupis, ktery stanovuje zpiisob
nakladani s vyfizenymi dokumenty a uzavienymi spisy, tfidény podle spisovych znakd,
doplnény o skarta¢ni znaky a skartacni lhtity, poptipadé€ spoustéci udalosti.

Spisovy znak — ciselné oznaCeni dokumentli podle jejich obsahu, zatazujici je do
vécnych skupin spisového a skartacniho planu, slouzici k jejich uklddani, vyhleddvani a
vytazovani.

Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skarta¢ni lhity. Ve vétSing
piipadi je urCena uzavienim (piipadné vyfizenim) spisu, u nékterych typti dokumenti je vSak
navazana na jiné udalosti, napt. skonceni platnosti dokumentu, apod.
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Skodlivy kéd — chybny datovy format nebo poéitatovy program zpiisobily piivodit
skodu na programovém vybaveni Ustavu, popiipadé zpisobily poskodit Ustav zneuZitim
informaci.

Transakéni protokol (modul PPO) — transakéni protokol je zapis provedenych operaci
tykajicich se eSSL. Zahrnuje operace provedené uzivateli nebo spravci, anebo operace
automaticky iniciované eSSL na zéklad¢ parametri systému. Transakcni protokol umoziuje
dohledat, identifikovat, popftipad¢ rekonstruovat cinnost eSSL, jednotlivych uZzivatell
v systému a historii entit.

Uzavieni spisu — uzavienim spisu, Casti spisu nebo slozek je kompletace vsech
dokumentii patticich do spisu, pfevedeni dokumenti v digitalni podob¢ do vystupniho datového
formatu a kontrola a doplnéni udajt pted ulozenim do spisovny.

Verze — je Ciselné nebo slovni oznaceni vyvoje stavu rozpracovaného dokumentu
(stadia konceptu) v urc€ité fazi jeho zivotniho cyklu. Verzi je zpravidla jeden z rozpracovanych
dokumenti. V nékterych piipadech dokoncené rozpracované dokumenty existuji v n¢kolika
verzich (naptiklad ptfipominky k textu vice uzivateli).

Vécna skupina je entitou spisového planu oznacujici €éast jeho hierarchie a je
identifikovana spisovym znakem.

Zasilka — je prostiedek pro doru¢ovani dokumentli v analogové nebo digitalni podobé.
Zasilkou je nejcastéji listinna obalka, datovd zprava z informacniho systému datovych
schranek, e-mail, opticky disk nebo flash disk.

Ztvarnéni — se rozumi vysledek konverze nebo prevedeni dokumentu, kterym je
vyjadiena transformace dokumentu nebo komponentu pii pouziti jednoho nebo vice formati
odlisnych od plvodnich formati. Ztvarnéni se zpravidla vytvareji pro uchovani dokumentl
v digitalni podobé za ucelem minimalizace rizika ztraty piistupu k jejich obsahu v case.
Vysledkem konverze dokumentu je ztvarnéni nékterych nebo vSech jeho komponenti.
Ztvarnéna jako dokument mohou byt také metadata nebo transakéni protokol.

Zniceni — zniCenim se rozumi proces likvidace zdznamu a dokumentu, ktery
znemoznuje jejich rekonstrukei a identifikaci jejich obsahu.

Zpracovatel — osoba povéfend vyfizenim dokumentu, piip. vyfizenim a uzavienim
spisu.
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1.3 Obecné zaleZitosti tykajici se eSSL a ISSD

(1) Provoz eSSL pro Ustav zajistuje pocitatovy systém SSL GINIS® USTR (spisova
sluzba). ISSD je zajistén pocitacovym systémem EKO GINIS® USTR (ekonomicka agenda).
Oba dva systémy dodava spolecnost Gordic®.

(2) Informace o eSSL a ISSD Ustavu jsou zaznamenany v piisluinych dokumentech
vypovidajicich o zakladnich skute¢nostech provozu jak pro potiebu Ustavu, tak pro plnéni
povinnosti vyplyvajicich z plisobnosti kontroly. Témito dokumenty jsou ptedevsim veskeré
smlouvy s dodavatelem, projektova dokumentace, systémova piirucka, apod.>

(3) Zékladni systém spisové sluzby Ustavu, SSL GINIS, je tvofen nékolika
samostatnymi moduly. Vé&t§ina zaméstnanct podilejici se na vykonu spisové sluzby Ustavu mé
aktivni piistup k hlavnimu modulu USU GINIS (Univerzalni spisovy uzel), ktery umoznuje
evidenci a spravu vSech ,,Zivych* spist a zajiSt'uje tak vSechny procesy od podéni dokumentu
po uzavieni spisu. K ostatnim moduliim (Podatelna, Vypravna, Spisovna) maji piistup pouze
zameéstnanci s prislusné vymezenou kompetenci.

(4) Aktivni pfistup k USU GINIS neni umoznén vSem zaméstnancim. Za tyto
zaméstnance veskeré Ukony v souvislosti s vykonem spisové sluzby provadi sekretariaty
jednotlivych odborti.

3 Nérodni standard, kapitola 10. 1
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CASTIL
SPISOVY RAD
Cl.2
Centralni podatelna, pfijem a registrace dokumentti

(1) Ustav zfizuje centralni podatelnu pro piijem a registraci analogovych dokumentt,
centralni elektronickou podatelnu (dale jen ,,elektronickd podatelna*), pro ptijem digitalnich
dokumentti. Centralni podatelna se nachazi v budové Ustavu na adrese Siwiecova 2, Praha 3.
Z provoznich divodi mulze byt adresa centrdlni podatelny docasné¢ zménéna. Zakladni
informace (aktudlni adresa, podminky dorucovani, apod.) jsou zvefejnény v aktualizované
podobé na tfedni desce Ustavu a na webovych strankach (www.ustrer.cz).

(2) Ptijem, registraci a evidenci dokumenti mohou vykonavat rovnéz sekretariaty
odborti (datovou schranku obsluhuje vyluéné sekretariat Kancelate Ustavu) a zaméstnanci
s aktivnim pfistupem do USU GINIS.

2.1 Prijem analogovych (listinnych) dokumentii

(1) Analogové dokumenty jsou centralni podatelné dorucovany:

a) drzitelem postovni licence,
b) osobné,
c) kuryrem,

d) ustne.

a) Pro piijem dokumentli doru¢ovanych prostfednictvim drZzitele poStovni licence ma
Ustav uzavienou smlouvu s drZitelem postovni licence o fyzickém dorucovani
poStovnich zasilek pfimo podatelné Ustavu. Doporucené zasilky jsou zaméstnancem
podatelny piedavany proti podpisu a zapsany do dorucovaci knihy. Zameéstnanec
zkontroluje, zda jsou vSechny piebirané zasilky skutecné adresovany Ustavu a zda
adresy uvedené na doporucenych zasilkach souhlasi s evidenci na predavaci soupisce
posty, kterou poté potvrdi svym podpisem a otiskem razitka Ustavu. Omylem pfedané
zasilky vrati neoteviené zpét, zavady zjiSténé na zasilkach ihned reklamuje. V ptipadé
poruseni obalu na zasilce sepiSe Gfedni zdznam.

b) Dokumenty doru¢ené Ustavu osobné fyzickymi osobami pfijima podatelna nebo
urceny zameéstnanec utvaru, jemuz byl dokument timto zpisobem dorucen. Pozada-li
dorucovatel osobniho podéani o potvrzeni pfijmu doruc¢eného dokumentu, zaméestnanec
podatelny vytvofi kopii daného dokumentu (a to 1 v pfipad¢, ze dorucovatel pfinese jim
pofizenou kopii uréenou k potvrzeni), kterou opatii otiskem podaciho razitka
s uvedenim data ptfevzeti dokumentu, jeho rozsahu a svym podpisem. Pokud ptebirajici
zaméstnanec nemd moznost vytvofit vlastni kopii doru¢ené¢ho dokumentu (doruceny
dokument je napf. v obdlce na jméno a pfijmeni zaméstnance), vystavi potvrzeni
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o pievzeti obalky v pfiblizném znéni: ,,Dne .... prevzal ..... obalku s adresou...... a
oznacenim....... od............. “ s otiskem podaciho razitka a podpisem a s uvedenim
jména a pfijmeni zaméstnance, ktery obalku pfevzal a vystavil potvrzeni.

¢) Dorucovani kuryrem probihd obdobn¢ jako v piipad¢ dorucovani osobné fyzickou
osobou.

d) Protokol o ustnim podani obsahuje datum, misto, oznaceni ikonu, zdznam obsahu
ustniho podani, pocet stran protokolu, pocet a druh ptiloh zdznamu, tdaje umoziujici pfesnou
identifikaci zucastnénych osob:

Identifikace podatele:
e fyzickd osoba — jméno (jména) a pfijmeni,
e pravnickd osoba uvede v podani svlij obchodni nazev, identifikacni Cislo

osoby nebo obdobny udaj a adresu sidla, poptipad¢ dalsi adresu pro
dorucovani.
Identifikace opravnéného zaméstnance: jméno a ptijmeni, osobni evidencni ¢islo a cely

nazev Ustavu

PoZaduje-li ob¢an potvrzeni o sdélené véci, vyhotovi se kopie protokolu a opatii se
textem ,,Tato kopie odpovidd zdznamu ucinénému ustn€, potfizenému dne ... zaméstnancem
Ustavu .....%, podpisem zaméstnance centralni podatelny Ustavu (nebo jiného zaméstnance,
ktery ustni podéani piijal) a otiskem podaciho razitka Ustavu.

Ustné u¢inéné podani je zaméstnancem podatelny zapsano v dorucovaci knize.

(2) Zaméstnanec podatelny ovéfi, zda je doruceny analogovy dokument tplny a ¢itelny.
Pokud neni, vyrozumi odesilatele dokumentu o zjisténé vadé a stanovi dal$i postup pro jeji
odstranéni. Nepodafi-li se vadu odstranit, podatelna dokument déale nezpracovava. Stejné tak
dokument dale nezpracovava, pokud neni mozné urcit odesilatele doruceného dokumentu.

Otevirani zasilek doru¢enych v analogové podobé
(3) Dorucené analogové zasilky se v centralni podatelné oteviraji s vyjimkou:
a) dokumentli, jez maji na obalce uvedeno na prvnim misté v adrese jméno,
pripadné jména a prijmeni fyzické osoby,
b) dokumenti adresovanych na jméno feditele Ustavu (jméno a pifjmeni je
uvedeno na prvnim misté v adrese),
¢) dokumentd adresovanych Radé Ustavu,
d) dokumentl, které nesmi centrdlni podatelna otevirat podle jinych pravnich
ptepist:
e obalka dokumentu je oznacena jako ,,Vybérové rizeni®,

e obalka dokumentu je oznacena jako ,,Verejna zakazka*,

(4) Pokud zaméstnanec po otevieni obalky zjisti, Ze ji otvirat nemél, neprodlené obalku
znovu zalepi, uvede na ni divod otevieni, podepise se a pieda ptislusnému sekretariatu Ustavu.
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(5) V ptipadech, kdy dorucené podéani nebylo z diivodl uvedenych v odst. 4 otevieno a
zaregistrovano centralni podatelnou, zaméstnanec, ktery je obalku opravnén otevfit, zajisti jeji
registraci sam (ma-li k tomu néstroje) ¢i prosttednictvim sekretariatu odboru.

2.2 Rozdélovani, oznacovini a registrace dokumentii dorucenych
v analogové podobé

(1) Centralni podatelna rozdéli doru¢ené dokumenty dle typt na:

a) dokumenty, které nepodléhaji registraci, viz €l. 3.2 odst. 4. Tyto se bez oznaceni
podacim razitkem ¢i PIDem ptedavaji ptislusSnym utvarim,

b) dokumenty, u nichz je na obélce v adrese uvedeno jméno a piijmeni fyzické
osoby na prvnim misté¢. V tomto pifipadé se obadlka dokumentu opatii
datumovym razitkem a neoteviend se pfeda adresatovi. Zjisti-li adresat po
otevieni, ze dokument ma Ufedni charakter, neprodlen¢ zajisti registraci a
evidenci dokumentu (bud’ jej pfeda k zaregistrovani piisluSnému sekretariatu,
nebo tyto tkony provede sdm),

c) dokumenty, které nesmi centrdlni podatelna otevirat podle jinych pravnich
ptepist, dle €l. 2. 1 odst. 4 pism. d). Tehdy se obalka dokumentu opatii podacim
razitkem s vyznacenim €asu dorudeni a ptfedd se pfisluSnému utvaru nebo
zaméstnanci. Predani takovychto dokumentl se provadi vzdy oproti podpisu
v k tomu ur¢ené dorucovaci knize,

d) ostatni dokumenty, které jsou urceny k registraci a evidenci podle odstavce 2
tohoto ¢lanku.

(2) Centralni podatelna oznaci doruc¢ené dokumenty podle ¢l. 2. 2 odst. 1 pism. d),
popiipad¢ jejich obéalku, v den doruceni podacim razitkem, nebo PIDem. Podaci razitko
obsahuje: nazev ptivodce (Ustav pro studium totalitnich rezimi), datum (p¥ipadné ¢as, stanovi-
li tak jiny pravni pfedpis), doruceni, pocet listl, listd pfiloh nebo pocet svazkl ptiloh (u ptiloh
v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh) a ¢islo jednaci nebo evidenc¢ni Cislo ze samostatné
evidence dokument (doplni pfislusny sekretariat, ptipadné¢ zpracovatel, ktery dokument
dostane k vyftizeni). Podacim razitkem se oznacuji dorucené analogové dokumenty evidované
v samostatnych evidencich dokumenti (napt. faktury) a dokumenty dorucené osobné na
centralni podatelnu. Zaméstnanec podatelny tyto dokumenty pfedd neprodlené piisluSnému
sekretariatu k zaevidovani a dal§imu vyfizeni. Ostatni pfijaté analogové dokumenty jsou
oznaceny Stitkem s PIDem, ktery je nalepen na dokumentu (obsahuje ¢arovy kod, ktery se pti
registraci dokumentu nacte ¢teckou do eSSL).

(3) PID je sdanym dokumentem spojen a zajiStuje nezaménitelnost dokumentu.
Identifikator ma podobu alfanumerického kodu obsahujiciho zkratku nazvu Ustavu (,,USTR).
Pti evidenci dokumentu je PID bud generovan eSSL automaticky (dokumenty vlastni
analogové a digitalni) nebo se nacte z ¢arového kodu Stitku, ktery je nalepen na analogovy
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dokument zaméstnancem podatelny (nebo zameéstnancem sekretariatu odboru, piipadné
zpracovatelem dokumentu) pti pfijmu doruceného analogového dokumentu. V piipadé
analogového dokumentu musi byt PID umistén v zdhlavi na dokumentu tak, aby neptekryval
text, soucasné¢ musi byt viditelné vSechny jeho ¢asti.

(4) Pro dokumenty ,,vlastni* (vzniklé z vlastni innosti Ustavu) je PID generovan pfi
jejich registraci v eSSL a na dokumenty vlastni je zapsan automaticky pifi pouziti Sablony
v eSSL. Pokud Sablona neni pouzita, zaznamena se PID v dokumentu manualné (napf.
zkopirovanim pfi vytvareni dokumentu v textovém editoru).

(5) Oznacené (registrované) analogové dokumenty (dorucené i vlastni) se zpravidla
naskenuji podle ¢l. 2. 4. odst. 18 — 20.

Pfijem a registrace dokumentii dorucenych utvaru mimo centralni podatelnu

(6) Pokud je dokument dorucen piimo do sekretariatu odboru, pak zaméstnanec
sekretariatu zodpovidd za oznacovani dokumentl a jejich pfedani pfislusSnému zaméstnanci
utvaru. Zaméstnanci jsou povinni sami nebo prostfednictvim sekretaridtu odboru oznacovat a
evidovat dorucené dokumenty a dokumenty vlastni v eSSL.

(7) V ptipadé pfijmu a registrace doruc¢eného analogového dokumentu sekretaridtem
odboru se postupuje shodné jako v piipadée piijmu a registrace centralni podatelnou.

Uchovavani obalky jako soucasti dokumentu

(8) V néekterych piipadech je nezbytné ponechat obalku doru¢eného podani jako soucast
dokumentu. Obalka se uchovava tehdy, pokud:

a) je dokument v souladu s jinymi pravnim pfedpisem dorucovan do vlastnich
rukou,

b) je to nezbytné pro ur€eni, kdy byl dokument podéan k poStovni pifepravé nebo
kdy byl dorucen jinym zptsobem,

¢) datum podédni ma vyznam z pravniho hlediska (napt. pro dodrzeni lhity
k vytizeni),

d) dokument ma charakter stiZznosti, petice nebo odvoladni ve spravnim fizeni,
véetné podani mimotadnych opravnych prostredk,

e) na dokumentu neni uvedeno datum nebo se vyrazné rozchazi s datem
postovniho razitka na obalce,

f) na dokumentu chybi podpis (i kdyz je uvedeno jméno a adresa odesilatele),
g) u dokumentu neni uveden Zadny odesilatel (jedné se o anonym),
h) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele (adresa je uvedena pouze na

obalce),

V ostatnich ptipadech se obélka vytadi bez skartacniho fizeni ihned po otevieni.
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2.3 Prijem digitalnich (elektronickych dokumentii)

Centralni elektronicka podatelna

(1) Pro piijem digitalnich dokumentt zfizuje Ustav elektronickou podatelnu,
jejiz e- mailova adresa — podatelna@ustrer.cz a identifikator datové — schranky dbzaa4r jsou
spolu s dal§imi informacemi nezbytnymi pro dorucovani digitalnich dokumentt zvetfejnény na
Gifedni desce a na webovych strankach Ustavu na adrese www.ustrer.cz.

(2) Dokumenty v digitalni podobé¢ se piijimaji:
a) prostiednictvim informa¢niho systému datovych schranek,
b) prostfednictvim e-mailu na adresu elektronické podatelny,
¢) na technickém nosici dat.
(3) Je-li nosi¢ dat ptilohou dokumentu dorucené¢ho v analogové podobé, je nezbytné,
aby byl oznacen jako jeho nedilna ptiloha a tak s nim bylo 1 nakladano. Je-li dorucen pouze

nosi¢ dat, podatelna ulozi doruceny dokument v digitadlni podobé do ulozisté dorucenych
datovych zprav a zavede ho do eSSL. Nosice dat se vraci pouze na vyslovné vyzadani.

Piijem dokumenti v digitalni podobé

(4) Zaméstnanec elektronické podatelny ptijima v pribéhu pracovniho dne digitalni
dokumenty dodané do e-mailové schranky elektronické podatelny Ustavu (dale jen
,elektronické podani‘).

(5) Dokumenty dorucené datovou schrankou ptijimaji pracovnici sekretaridtu Kancelare
Ustavu.

(6) Zaméstnanec podatelny (ptipadné pracovnici sekretariatu Kancelafe Ustavu) zjisti,
zda doruc¢eny dokument v digitalni podobé:

a) je uplny,

b) je ve formatu, ve kterém plivodce piijima dokumenty v digitalni podobé (viz
ufedni deska),

c) lze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zptsobem,

d) neobsahuje Skodlivy kaod,

e) je uzito technického nosice dat, na kterém Ustav pfijima dokumenty v digitalni
podobg,

f) je k dokumentu pfipojen kvalifikovany ¢i uznavany elektronicky podpis nebo

kvalifikovand elektronickd pecet’, pfipadné, zda je pfipojeno kvalifikované
Casové razitko,

g) obsahuje platny kvalifikovany elektronicky podpis a platny kvalifikovany

certifikdt, nebo platnou kvalifikovanou elektronickou pecet a platny
kvalifikovany systémovy certifikat a platné kvalifikované ¢asové razitko.

(7) Ustav ulozi tdaje o vysledcich piredchozich zjisténi v eSSL. Vétsina vyse
uvedenych ukont (zjiStovani parametrli dokumentu, vlastnosti elektronického podpisu, peceti
a razitka, vyskyt Skodlivého kodu) provadi automaticky eSSL. Ne&které tukony vSak
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automatizovat nelze (napf. zobrazeni uzivatelsky vnimatelnym zpilisobem) a zlstdvaji na
védomém posouzeni zaméestnanci piijimajicich digitdlni dokumenty.

(8) Pokud je elektronickd podatelna schopna z pfijaté datové zpravy (e-mail) zjistit
elektronickou adresu odesilatele, odesle odesilateli potvrzeni o doruceni e-mailové zpravy.
Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je:

a) datum a cas doruceni elektronického podani s uvedenim hodiny a minuty,
poptipad¢ sekundy,
b) charakteristika doru¢eného elektronického podani umoziujici jeji identifikaci,

¢) informace o vysledku ovéteni kvalifikovaného ¢i uznavaného elektronického
podpisu, kvalifikované elektronické peceté, popiipadé kvalifikovaného
casového razitka.

(7) Informacni systém datovych schranek obsahuje vlastni procesy informujici o stavu
datové zpravy predavané prostiednictvim tohoto systému.

(8) Pokud dorucené elektronické podani neni zobrazitelné uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, neodpovida technickym parametrim (napf. nepripustny datovy format) nebo
obsahuje skodlivy koéd a l1ze-li z elektronického podani zjistit elektronickou adresu odesilatele,
odesle elektronicka podatelna na zaklad¢ zjisténych vysledkii odesilateli zpravu o nepfijeti
elektronického podani k dalSimu zpracovani. Soucasti zpravy o nepfijeti elektronického podéani
k dal$imu zpracovani je:

a) datum a cas doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty, poptipadé
sekundy,

b) charakteristika doru¢ené datové zpravy umoziujici jeji identifikaci,
c) informace o vysledku ovéteni kvalifikovaného €1 uznavaného elektronického

podpisu, kvalifikované elektronické peceté, popiipadé kvalifikovaného
Casového razitka,

d) informace o zjiSténé vadé, kterou zprava vykazovala,

e) dalsi postup pro odstranéni vady.

(9) Potvrzeni o doruceni elektronického podani, piipadné zprava o nepfijeti
elektronického podani, se odesila tehdy, byl-li dokument dorucen prostfednictvim vetejné sité
internet (e-mailem) na adresu e-podatelny.

(10) Oznacovani digitalnich dokumenti probiha automatizované¢ pomoci eSSL pii
evidenci dokumentu, kdy je PID vygenerovan a neodlucitelné¢ pfipojen k pfisluSnému
dokumentu. To se tyka dokumentt pfijatych i vlastnich.

(11) E-mailové zpravy jsou piijimény v kontejnerovém formatu (pfipona .msg nebo
.eml). Pfilohy této zpravy (dokumenty) jsou zaevidovany vzdy v eSSL, e-mailova zprava
automaticky dokumentem neni, proto je télo e-mailové zpravy deklaraci dokumentu ze
zdznamu pievedeno do vhodného datového formatu (PDF), a teprve poté je toto ztvarnéni
evidovano v eSSL. V ptipadé, ze je e-mailova zprava opatiena autentizacnimi prvky, je nutné
zaevidovat do eSSL nejen ztvarnéni téla e-mailové zpravy v PDF, ale také samotnou zpravu
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v kontejnerovém formatu (prvni zpravu, poté ztvarnéni v PDF). Verze v PDF je poté oznacena
v eSSL jako archivni verze, datova zprava jako platna verze.

Pfijem dokumentii doruéenych na technickych nosicich dat

(12) Dokument na technickém nosi¢i dat mize byt dorucen osobné, drzitelem posStovni
licence nebo kuryrni sluzbou jako ptiloha analogového dokumentu nebo samostatné. Pokud je
dokument na technickém nosici dat ptilohou analogového dokumentu, musi byt zaregistrovan
jako nedilna souc¢ast analogového dokumentu.

(13) Je-li dorucen pouze technicky nosi¢ dat obsahujici dokument/dokumenty, je
zpracovavan elektronickou podatelnou. Elektronickd podatelna ulozi obsah nosice do
elektronického tlozist¢ dorucenych datovych zprav a zaeviduje ho do eSSL. S digitalnim
dokumentem vzniklym pievedenim obsahu technického nosice dat se dile manipuluje jako
s dokumentem doruc¢enym v digitalni podob¢. Technické nosice dat, které podatel nepozaduje
vratit, uklada elektronicka podatelna.

Dokumenty dorucené na individualni e-mailovou adresu

(14) U dokumentii v digitdlni podobé dorucenych pifimo do e-mailové schranky
zaméstnance nebo na skupinovou e-mailovou adresu, které obsahuji kvalifikovany ¢i uznavany
elektronicky podpis a kvalifikované ¢asové razitko, a zaroven je tento autentizacni prostiedek
nezbytny pro vyfizeni podani, pozada adresat odesilatele o doruceni na oficialni e-mailovou
adresu podatelna@ustrer.cz uveiejnénou na ufedni desce. Doruceni na elektronickou podatelnu
je nezbytné dilezité pro spravnou evidenci se vSemi nalezitostmi datové zpravy dorucené
prostiednictvim vefejné sité internet. V ostatnich ptipadech adresat doruceny e-mail zaeviduje
sam nebo prostfednictvim sekretariatu utvaru do eSSL.

2.4 Konverze (pievod) dokumentii

(1) Konverze dokumentil se provadi v souladu s ustanovenim § 69a zakona ¢. 499/2004
Sb. Déli se na tii typy: autorizovand, neautorizovana a prosta. Ustav pouziva pro svou tfedni
potiebu konverzi prostou (skenovani), ale v nékterych specifickych piipadech podle
zvlaStniho pravniho pfedpisu je nutné pouZzit konverzi neautorizovanou ¢i autorizovanou.

(2) Ustav uchova dorudeny dokument v analogové podobé po dobu uchovani
dokumentu v digitdlni podob& vzniklého pievedenim doruceného dokumentu v analogové
podobé jinym zplisobem pievedeni podle § 69a zakona. Pokud je pfevedeni dokumentu
provedeno autorizovanou konverzi dokumentli, pivodce uchova doruceny dokument
v analogové podobé po dobu nejméné 3 let s vyjimkou ptipadu, kdy je jeho obsah spojen
s vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni ptredpis dobu delsi;
v takovém ptipad¢ piivodce uchova dokument po dobu stanovenou jinym pravnim piedpisem
pro uplatnéni prav a povinnosti ke skute¢nostem obsazenym v dokumentu.
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Konverze autorizovana*

(3) Konverzi se rozumi:
a) uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného

v datové zpraveé nebo datovém souboru zpiisobem zajistujicim shodu obsahu
téchto dokumentt a piipojeni dolozky o provedeni konverze, nebo

b) tplné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpraveé do dokumentu v listinné
podob¢ zplisobem zajist'ujicim shodu obsahu téchto dokumentti a pfipojeni
dolozky.

(4) Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (déle jen ,,vystup*), ma stejné pravni
ucinky jako original, jehoz pfevedenim vystup vznikl (dale jen ,,vstup®).

(5) P11 konverzi do dokumentu v listinné podobé¢ subjekt provadéjici konverzi:
a) overi platnost kvalifikovaného casového razitka vstupu, je-li jim vstup opatien,
b) ovéfi, ze kvalifikovany certifikat, na némz je zalozen kvalifikovany ¢i uznavany
elektronicky podpis, kterym je podepsan vstup, nebo kvalifikovany systémovy
certifikat, na némz je zalozena kvalifikovana elektronickd pecet’, kterou je
oznacen vstup, nebyly pfed okamzikem uvedenym v kvalifikovaném ¢asovém
razitku zneplatnény,

c) overi platnost uznavaného ¢i kvalifikovaného elektronického podpisu nebo
platnost kvalifikované elektronické peceti,

d) bezodkladné poté, co se provede Uplné pievedeni dokumentu, pfipoji se
k vystupu ovérovaci dolozka,

e) pfi konverzi do dokumentu obsazené¢ho v datové zpravé opatii subjekt, ktery
konverzi provedl, vystup svou kvalifikovanou elektronickou peceti nebo
kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby, ktera konverzi provedla, a
zajisti, aby byl vystup opatien kvalifikovanym casovym razitkem,

f) technické nélezitosti provadéni konverze, vstupu a vystupu stanovi ministerstvo
vyhlaSkou a narodnim standardem.

(6) Konverze se neprovadi:

a) je-li dokument v jiné nez v listinné podobé¢ ¢i v podobé¢ datové zpravy,

b) jde-li o dokument v listinné podobé¢, jehoZ jedine¢nost nelze konverzi nahradit,
zejména o obCansky prikaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, fidi¢sky prikaz,
vojenskou knizku, sluzebni priikkaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince,
rybarsky listek, lovecky listek nebo jiny prukaz, vkladni knizku, Sek, sménku
nebo jiny cenny papir, los, sdzenku, geometricky plan, rysy a technické kresby,

¢) jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmény, dopliiky, vsuvky nebo Skrty, které
by mohly zeslabit jeho vérohodnost,

d) neni-li z dokumentu v listinné podob¢ patrné, zda se jedna o:

1. prvopis,

2. vidimovany dokument,

4 Z&kon 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti.
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3. opis nebo kopii pofizenou ze spisu, nebo
4. stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti
vydaného podle jiného pravniho ptedpisu,

e)je-li dokument v listinné podobé opatien plastickym textem nebo otiskem
plastického razitka,

f) v ptipad¢ provedeni konverze na zadost, nebyl-li dokument obsazeny v datové
zprave podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo oznacen uznavanou
elektronickou znackou toho, kdo dokument vydal nebo vytvofil,

g) jde-li o dokument obsazeny v datové zprave, ktery nelze konvertovat do listinné
podoby, naptiklad o zvukovy nebo audiovizuélni zaznam,

h) pokud dokument nespliiuje technické nalezitosti podle odstavce 4.

(7) Konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost udaji obsazenych ve vstupu a jejich
soulad s pravnimi pfedpisy.

Ovérovaci dolozka
(8) Overovaci dolozka konverze do dokumentu obsazeného v datové zprave je soucasti
vystupu a obsahuje:
a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,

b) potadové c¢islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych
konverzi,

c) udaj o ovéteni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,
d) tdaj o tom, z kolika listl se sklada vstup,
e) udaj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo embossing, suchou
pecet’ nebo reliéfni razbu, opticky variabilni prvek nebo jiny zajistovaci prvek,
f) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,
g) jméno, piipadné jména, a ptijmeni osoby, kterd konverzi provedla.
(9) Ovetovaci dolozka konverze do dokumentu v listinné podobé¢ je soucasti vystupu a
obsahuje:
a) nazev subjektu, ktery konverzi provedl,

b) potfadové cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych
konverzi,

¢) udaj o ovéteni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,
d) udaj o tom, z kolika listl se sklada vystup,
e) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

f) 0daj o tom, zda byl vstup podepsan kvalifikovanym elektronickym podpisem
nebo oznaen platnou kvalifikovanou elektronickou peceti, ¢islo
kvalifikovaného certifikatu, na némz je kvalifikovany elektronicky podpis
zalozen, nebo c¢islo kvalifikovaného systémového certifikdtu, na némz je
kvalifikovana elektronickd pecet’ zalozena, a obchodni firmu akreditovaného
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poskytovatele certifikaénich sluzeb, ktery kvalifikovany certifikdit nebo
kvalifikovany systémovy certifikat vydal,

g) datum a Cas uvedeny v kvalifikovaném ¢asovém razitku, ¢islo kvalifikovaného
Casového razitka a obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich
sluzeb, ktery kvalifikované Casové razitko vydal, byl-li vstup kvalifikovanym
casovym razitkem opatien,

h) otisk ufedniho razitka, jméno, popfipad¢ jména, ptijmeni a podpis osoby, ktera
konverzi provedla.

Evidence provedenych konverzi

(10) Subjekt provadéjici konverzi (Czech POINT) vede evidenci provedenych konverzi.

(11) Evidence provedenych konverzi jsou uchovavany po dobu 10 let od provedeni
konverze.

Konverze neautorizovana podle § 69a°

(12) Prevod dokumentt podle § 69a zdkona 499/2004 Sb. se provede tehdy, pozaduje-
li utvar Ustavu, aby pievedeny dokument mé&l obdobné pravni néleZitosti jako dorudeny
dokument. Vysledkem pievodu je digitalni nebo analogova ovéfena kopie doruceného
dokumentu bez pravnich G€¢inkt doruc¢eného dokumentu, zarucujici pouhou shodu s doru¢enym
dokumentem, tedy vérohodnost plivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a citelnost
dokumentu.

(13) Pfi ptevodu doruc¢eného dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni
podobé¢ se postupuje takto:

a) doru¢eny dokument v analogové podobé¢ ptipraveny k ptevodu je ve formatu A4
(pfipadné A3 podle moznosti uzitého skenovaciho zatfizeni) a format vystupu je
Cernobily dokument v digitdlni podobé v datovém formatu PDF. Vystup
v barevném provedeni se pouzije pouze tehdy, ma-li barevnost vliv na obsah
dokumentu a umozni-li to skenovaci zatizeni. Neprovadi se zejména tehdy,
pokud dokument v analogové podobé obsahuje znaky, které nelze ptevodem
pfenést bez jejich zkresleni nebo potlacent,

b) ovéri se autorizacni naleZitosti (zejména podpis, Ufedni razitko),

¢) provede se prevod dokumentu,

d) k vystupu se pfipoji ovéfovaci dolozka podepsand kvalifikovanym
elektronickym podpisem a kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

(14) Oveérovaci dolozka obsahuje tyto udaje (pfevedeni dokumentu v analogové podobé
do dokumentu v digitalni podob¢):

a) nadzev nebo obchodni firma vetejnopravniho pivodce, ktery pievedeni provedl,

5 Zéakon 499/2004 Sb.
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b) pocet listl, z nichz se sklada prevadény dokument,

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

d) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

e) jméno, popiipadé jména, a ptijmeni fyzické osoby, ktera ptevedeni provedla.

(15) Pti ptevodu doruceného dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové
podobé se postupuje takto:

a) Doruceny dokument v digitdlni podobé nesmi obsahovat Skodlivy kod,
vystupem bude Cernobily listinny dokument ve formatu A4.

b) Ovéfti se platnost kvalifikovaného ¢i uznavaného elektronického podpisu nebo
platnost elektronické peceté a platnost kvalifikovaném certifikdtu vydaného
akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb, na némz jsou zalozeny,
je-li jimi doruceny dokument opatien.

c) Oveéii se platnost kvalifikovaného casového razitka, je-li jim doruceny
dokument opatien.

d) Po provedeni ptevodu se piipoji ovéfovaci dolozka

(16) Ovérovaci dolozka obsahuje tyto udaje (pfevedeni dokumentu v digitalni podobé
do dokumentu v analogové podob¢):

a) nazev nebo obchodni firma vetejnopravniho ptivodce, ktery prevedeni provedl,

b) informace o existenci zajiSt'ovaciho prvku,

c) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

d) jméno, popiipade jména, a ptijmeni fyzické osoby, ktera pievedeni provedla.

(17) Ptevod dokumentu doru¢eného v digitalni podobé¢ do podoby analogové se provadi

pouze v mimofadnych situacich, kdy je napiiklad Ustavu dorugen dokument v digitalni podobé,
ktery podle jinych pravnich ptedpisti podléha evidenci v listinné podobé.

Konverze prosta (skenovani listinnych dokumentii)

(18) Skenovani listinnych dokument provadi centralni podatelna nebo sekretariat
odboru (pfipadné ptimo zpracovatel), jemuz byl dokument ptidélen k vytizeni. Naskenované
kopie doruCenych i vlastnich dokumentli nemaji Zadnou pravni validitu a jednd se pouze
o prosté pracovni kopie, je tedy nezbytné pe€livé uchovani listinnych originalu.

(19) Dokumenty, které se neskenuji:

a) jsou pevné spojeny zpusobem, ktery neumoziiuje jejich rozpojeni bez porusenti
préavni validity obsahu,

b) jsou vétsiho rozméru A3 (véetné ptiloh).
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c¢) jsou pocetné rozsahlé a jejich skenovani by nebylo ucelné (napft. projektové
dokumentace, apod.)

d) neni vhodné je skenovat s ohledem na ochranu osobnich udajui (napt. mzdové a
personalni dokumenty)

(20) Po naskenovani doru¢eného dokumentu a jeho vlozeni do eSSL se listinné originaly
ukladaji v registratuie pfisluSnych sekretariatd ¢i dalSich povétenych zaméstnanct dle
svétenych agend. V rdmci ob¢hu dokumentu bud’ original zlstava v registratute a obihé pouze
sken dokumentu v ramci eSSL, nebo obiha i samotny listinny original (referatniky).

CL 3
Evidence dokumentu

3.1 Podaci denik v eSSL

(1) Dokumenty se eviduji v podacim deniku. Podaci denik je zékladni evidencéni
pomicka, ktera poskytuje nezbytné udaje o evidovaném dokumentu.

(2) Podaci denik je Ustavem veden v elektronické podobg, a to podle pfisluiného
ustanoveni vyhlasky 259/2012 Sb., a jeho podoba a autentizace obsahu je zajisténa prostiedky
systému pro vedeni spisové sluzby v elektronické podobg.

(3) Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku v eSSL vzestupné v ¢iselném a ¢asovém
potadi, v némz byly Ustavu doru¢eny nebo vznikly z jeho &innosti. Vyjimkou jsou dokumenty
pfevzaté mimo stalé pracovisté a dokumenty dorucené na jméno a piijmeni fyzické osoby a
dokumenty v digitdlni podobé dorucené piimo do e-mailové schranky zaméstnance. Tyto
dokumenty pfeda adresat k zaevidovani jen tehdy, maji-li Ufedni charakter, a jsou zapsany
v pofadi, jak byly podatelné (nebo sekretariatu odboru) dostupné. Ciselna fada v eSSL za&ina
na zacatku kazdého roku potfadovym c¢islem 1, je slozena z celych ¢isel nepfetrzit€¢ po sobé
jdoucich a koncicich dnem 31. prosince t€hoz roku.

(4) Chybné zapisy v podacim deniku vedeném v elektronické podobé se opravi
prostiedky eSSL. Udaj o opravé se zaznamena automaticky v historii dokumentu.

(5) Uzavfeni elektronického podaciho deniku na konci kalendarniho roku nebo v jeho
prabéhu z organiza¢nich divodi je provedeno prostiedky eSSL. A to tak, Ze se tdaje vedené
v evidenci dokumentii po uplynuti jednoho roku od ukonceni uréené¢ho Casového obdobi
ztvarni jako samostatny dokument, ktery se opatii kvalifikovanym elektronickym podpisem
nebo kvalifikovanou elektronickou peceti a nasledné kvalifikovanym elektronickym €asovym
razitkem. Tento dokument se zatfidi a je mu pridélen skartacni rezim se skartatnim znakem
,,A“ a skarta¢ni lhitou 1 rok.
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3.2 Evidence dokumentii v eSSL

(1) eSSL musi byt v souladu se zdkonem ¢. 499/2004 Sb., vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb. a
pozadavky stanovenymi s narodnim standardem. Dokumenty uvedené v ¢l. 3.4 odst. 1, na néz

se vztahuji jiné pravni ptredpisy, se eviduji v samostatnych evidencich.

(2) O kazdém dokumentu se v eSSL vedou tyto povinné tidaje:

a)
b)

©)

d)

g)
h)

)

k)
D

jednoznacny identifikator dokumentu — PID,
forma dokumentu (digitalni nebo analogova podoba),

datum doruceni dokumentu nebo, jednd-li se o dokument vznikly z vlastni
ginnosti Ustavu, datum jeho vytvofeni (timto datem se rozumi datum jeho
zaregistrovani/zaevidovani v evidenci dokumenti); u dokumentu v digitalni
podob¢ se jako datum doruCeni vyznaci datum, kdy je dokument dostupny
elektronické podateln& nebo kdy je dodan do datové schranky Ustavu,

adresa odesilatele (u doru¢enych dokumenttl), u dokumentti vzniklych z vlastni
¢innosti je uvedeno: ,,Vlastni®,

¢islo jednaci odesilatele nebo evidencni cislo ze samostatné evidence
dokument, je-li jim dokument oznacen,

pocet listd (a stran) dokumentu v analogové podobé¢ véetné priloh, pocet priloh,
u priloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

struény a vystizny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

oznadeni organizaéni souéasti Ustavu, které byl dokument pidélen k vyfizeni,
pfipadné jméno konkrétni fyzické osoby, pokud byla urcena k vyfizeni
dokumentu,

zpusob vyfizeni,

udaje o adresatovi v rozsahu Udaji stanoveném pro vedeni tidaji o adresatovi
dokumentu ve jmenném rejstiiku,

datum odeslani,

udaj o zafazeni do skarta¢niho fizeni (spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni
lhita dokumentu), ulozeni dokumentu (az po ptevzeti do spisovny),

zaznam o provedeni vyberu archivalii (aZ po vykonu skarta¢niho fizeni),

Identifik4tor dokumentu uloZeného v digitalnim archivu (zada se aZ po predani
archivalie do Archivu bezpe¢nostnich sloZek).

(3) Evidenci dokumenti provadi zpracovatel, jemuz byl dokument piid€len k vytizeni,

ptfipadné pracovnici pfisluSného sekretariatu.

(4) Seznam dokumentt, které se neeviduji:

Osobni

poznamky, nevyzadana obchodni sdéleni, pozvanky neufedniho charakteru,

nabidkové letdky, prospekty, propagac¢ni materialy, sbirky zdkont a vyhldSek, noviny a
Gasopisy, knihy. Utedni charakter nemaji rovnéz nedilleZité (provozni) typy dotazi dorucené
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na e-mailovou adresu jednotlivych zaméstnancti Ustavu. O jejich zaevidovani rozhoduje tento
zameéstnanec. Neeviduji se dokumenty provozniho charakteru dle ¢l. 3. 5 odst. 10 a zadosti
uchazecl o zaméstnani.

3. 3 Podaci denik samostatné evidence dokumentit v analogové podobé

(1) Podaci denik samostatné evidence v listinné podobé se vede jen tehdy, nejsou-li
splnény technické podminky pro jeho vedeni v elektronické podobé. Pozadavek na zavedeni
podaciho deniku samostatné evidence dokumentt v listinné podobé schvaluje feditel Kancelare
Ustavu.

3. 4 Evidence dokumentii v samostatnych evidencich

(1) V samostatnych evidencich se odd¢lené eviduji dokumenty, na jejichZ pfijem a
manipulaci s nimi se vztahuji jiné pravni predpisy. V ptipadé Ustavu jde o:
a) dokumenty souvisejici s krizovym fizenim®
b) tucetni doklady’
c¢) personalni spisy a mzdova agenda®
(2) Tato evidence musi mit nalezitosti stanovené ve vyhldsce ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby v aktualnim znéni.

(3) Elektronicka samostatna evidence dokumentti obsahuje nejméné tyto udaje:

a) datum doruceni dokumentu nebo, jednd-li se o dokument vznikly z vlastni
¢innosti Ustavu, datum jeho vytvofeni (timto datem se rozumi datum jeho
zaevidovani v samostatné evidenci dokumentil); u dokumentu v digitalni
podobé se jako datum doru€eni vyzna¢i datum, kdy je dokument dostupny
elektronické podateln& nebo kdy je dodan do datové schranky Ustavu,

b) adresa odesilatele, je-li dokument vznikly z vlastni ¢innosti Ustavu, uvede se
slovo ,,Vlastni®,

¢) strucny a vystizny obsah dokumentu (predmét, vec),

d) spisovy znak a skartacni rezim,

e) jednoznacny identifikator dokumentu,

f) zaznam o provedeni vybéru archivalii,

g) informaci o formé¢ dokumentu (analogovy, ¢i digitalni),

h) identifikdtor dokumentu ulozeného v digitdlnim archivu.

6 Zakon &. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zakonu (krizovy zakon).

7 Z&kon &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisa.

8 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, zakon &. 586/1992 Sb., o danich z pifjmd, zdkon &. 48/1997 Sb., o
vetejném zdravotnim pojisténi, zdkon ¢. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi, zdkon ¢. 589/1992 Sb., o
pojistném na socialni zabezpeceni.
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(4) Analogovéa samostatna evidence dokumentd obsahuje minimaln¢:

a) datum doruceni dokumentu nebo, jedné-li se o dokument vznikly z vlastni
ginnosti Ustavu, datum jeho vytvorfeni (timto datem se rozumi datum jeho
zaevidovani v samostatné evidenci dokumenttt); u dokumentu v digitalni podobé
se jako datum doruceni vyznaci datum, kdy je dokument dostupny elektronické
podatelné nebo kdy je dodan do datové schranky Ustavu,

b) udaje o odesilateli v rozsahu idajt stanoveném pro vedeni udaji o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvofeny vetejnopravnim
puvodcem, uvede se slovo ,,Vlastni®,

¢) strucny obsah dokumentu,

1) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z ptidéleného skartacniho znaku,
skarta¢ni lhiity, poptipad¢ z roku zatazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni a
jiné skute¢nosti, kterou vetejnopravni ptivodce stanovi jako spoustéci udalost.

(5) Ustav uziva pro analogovou samostatnou evidenci dokumenti sbérné archy,
v piipadé osobnich spisii (soupis dokumentii v osobnim spisu). Deniky samostatné evidence
dokumentil pouzivany nejsou.

3.5 Seznam poutivanych samostatnych evidenci Ustavu

a) Elektronické:’
EKO GINIS:

Kniha odeslanych faktur (KOF), Kniha doslych faktur (KDF), Prevodni poukazy
(PRE), Poukazy (POU), Majetkové doklady (MAJ)

Agendové c¢islo ma podobu desetimistného Cisla. Prvni dvoucisli tvoii posledni
dvoudisli ptislusného kalendarniho roku, v némz byl doklad zaevidovan. Nasleduje typ agendy
(100 — dosl¢ faktury ¢i 200 — odeslané faktury, 300 — pfevodni poukazy, 150 — poukazy, 851 —
majetkové doklady) a oznaceni odd¢lent, ke kterému se faktura vztahuje (chybi u majetkovych
dokladli). Koncové ¢islo je pfifazovano na zakladé chronologického potadi v ramci roku (Cislo
dokladu), napt. 1801010089.

UloZeni: registratura ekonomického oddéleni.
Smlouvy (SML)

Agendové Cislo je tvofeno oznacenim typu dokumentu (individuélni ¢i individualni
ptislib, objednédvka dodavatelskd, smlouva) kalendarnim rokem a potadovym ¢islem (napf.
IP15/2016/0022 — individualni ptislib).

UloZeni: registratura pravnika Ustavu.

% Musi byt v souladu s narodnim standardem.
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Vypisy z bankovniho tiétu, (BUC) a Uéetni doklady (UCT)

Evidence bankovnich vypist. Agendové Cislo je tvofeno pofadovym c¢islem pro kazdy
kalendaini rok vzestupné (napt. 00001, 00002, atd.).

Ulozeni: registratura ekonomického oddélenti.
Pokladna (POK)

Agendoveé ¢islo je tvofeno podobné jako v ptipad¢ faktur, pouze koncové ¢islo oznacuje
druh mény.

Ulozeni: registratura ekonomického odd¢€leni.

(1) VSechny doklady, které jsou v GINIS EKO evidovany pomoci agendového cisla
musi byt po jejich vyfizeni a uzavieni predany do elektronické spisovny k ulozeni. Toto predani
probiha diky existujici vazbé mezi GINIS EKO a GINIS USU. Analogové dokumenty se rovnéz
po jejich vyftizeni ptedaji i fyzicky do spisovny.

(2) Vsechny ostatni dokumenty, které jsou zpracovany v EKO GINIS, ale nejsou zde
evidovany, musi byt po vyfizeni vygenerovany a zaevidovany hromadné v USU GINIS, kde se
uzaviou a ptedaji do elektronické spisovny (probéhne i fyzické pfedani dokumenti). Konkrétni
zpisob zaevidovani v USU GINIS se 1i8i na zakladé typu dokumentu a je nutnd koordinace
s metodikem spisové sluzby Ustavu.

b) Analogové:
Personadlni spisy:

(3) Dokumenty vlozené do osobniho spisu zaméstnance se eviduji na soupisu
dokumentii osobniho spisu.'® Tyto spisy jsou evidovany v personalnim sesit& podle osobnich
Cisel a jmen zamé&stnancl. Stejnym zplsobem jsou evidovany dohody konané mimo pracovni
pomér v seSité dohod. Novy osobni spis zaméstnance se zaeviduje pomoci tohoto osobniho
¢isla. Eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt je ve formatu 0001/1 (potfadové Cislo
zaméstnance/potadové ¢islo dokumentu ve spisu), nebo v piipadé dohod 00001/1.

(4) Zadosti uchazect o praci a praxi mimo vyhlasena vybérova fizeni se neeviduji.

(5) Dochazkova agenda je zpracovana v elektronickém systému Emil, ktery vSak
nezajistuje evidenci dokumentt.

(6) UloZeni: osobni spisy — registratura personalisty Ustavu. Osobni spisy ziistavaji i po
odchodu zamé&stnance uloZeny u personalisty az do realizace skarta¢niho fizeni, tj. neptedavaji

se po uzavieni do centralni spisovny. Ostatni dokumenty personalniho charakteru personalista
pfedava po uzavieni do centralni spisovny Ustavu.

Mzdova agenda:

10§ 312 Zékoniku prace, pokyn feditele Ustavu: Pravidla pro zpracovavani osobnich udajt v ramci
agendy personalni evidence v aktualnim znéni.
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(7) Mzdové listiny, prohlaSeni k dani z pfijmu ze zavislé Cinnosti zaméstnanci,
evidencni listy diichodového zabezpeceni jsou evidovany na sbérném archu. Do USU GINIS
se zaeviduje pouze sbérny arch, a to jednou za rok po uzavieni tohoto spisu. Jednotlivé
dokumenty se do USU GINIS neskenuyji.

(8) Nékteré typy dokumentli mzdové agendy jsou vsak evidovany v USU GINIS, jde
piedevsim o dokumenty doruCené a odesilané: statisticka hladSeni (hromadnd oznédmeni
zaméstnavatele, hlaseni Utadu prace, informace o nastupu do zaméstnani, apod.), dale pak
dokumenty interni: vybérova fizeni na vedouci pozice, zmény systemizace, externi Skoleni,
evidence pracovni doby, pfipadné jiné dilezit¢ dokumenty, viz spisovy plan. Nékteré
dokumenty souvisejici se mzdovou agendou, které by nebylo efektivni evidovat jednotlivé a
skenovat je (napf. dovolenky, neschopenky, propustky, apod.), jsou evidovany hromadné a
do USU GINIS se zaeviduji za kazdy uplynuly rok. VSechny dokumenty o zaméstnancich
obsahujici jejich osobni a citlivé idaje musi mit v eSSL nastaven ,,neveiejny* pFristup.

(9) Ulozeni: registratura mzdové tiéetni Ustavu. Dokumenty s dlouhou skartaéni Ihiitou
jsou i po jejich uzavieni ukladany v registrature mzdové ucetni, a to az do realizace skartaéniho
fizeni. Ostatni dokumenty provozniho charakteru jsou po uzavieni predavany do spisovny
Ustavu.

(10) Personalni a mzdova agenda je zpracovavana v programu FLUXPAM 5, ktery vSak
nezajistuje evidenci dokumentt.

Evidence dalsi provoznich dokumentii:

(11) Dokumenty provozniho charakteru vlastniho pivodu, které se bezprostfedné po
vzniku neoznacuji a neeviduji (agenda krizového tizeni, pokladni knihy, knihy jizd, technicka
dokumentace, analogové podaci deniky, dorucovaci knihy, apod.) se do USU GINIS zaeviduji
az po skonceni jejich provozni potfeby jako evidencni jednotka (kniha, Sanon, apod.). Tyto
dokumenty se neskenuyji.

(12) Digitalni dokumenty z vlastni &innosti Ustavu, které jsou obsahem databazovych
systémil, se bezprostiedné po vzniku neoznacuji a neeviduji.

3.6 Evidencni pomiicky '’

a) Elektronické:
Transakéni protokol, viz ¢l. 1. 2.

Sprava kartotéky externich subjekti (ESU)

Eviduje piivodce (odesilatele) nebo adresaty dokumentti. Pro pravnické subjekty rejstiik
eviduje typ subjektu, nazev, identifikaéni c¢islo PID, identifikdtor datové schranky,
korespondenc¢ni adresu, e-mailovou adresu, telefon, zkratku a dal$i nepovinna pole a zastupné
osoby se samostatnym e-mailem a telefonem. Pro fyzické osoby rejstiik eviduje jméno, adresu,
e-mail, telefon a dalSi nepovinna pole.

! Neeviduji se v nich samotné dokumenty, ale procesy, ptedant, tkony, zasilky, razitka, atd.
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Uzivatelska prava vSech uzivateltt GINIS umoziuji ptistup k tidajiim uvedenych v ESU.
Spravce kartotéky (zaméstnanec spisovny) je povinen pravidelné provadét revizi rejstiiku,
ovefovat spravnost udaji, ptipadné dopliovat chybéjici udaje. K ovétovani udaji slouzi napt.
ISDS (Informacni systém datovych schranek), ARES (Administrativni registr ekonomickych
subjektl), a ptipadné dalSich vetejnych registrii. Osobni udaje subjekti (fyzickych osob) jsou
evidovany ve jmenném rejstiitku ESU pouze pro ucely zpracovani evidovanych dokumenti,
vyhledavani souvisejicich zadosti a odesilani dokumentt. Jejich vymaz je mozny pouze formou
deaktivovani zaznamu po ukonceni jeho platnosti. V ESU stejné jako v GINIS funguje logovani
nahliZzeni subjektt podle jednotlivych uzivatelt.

Zpracovani osobnich daji a jejich ochrana je soucasti ptislusnych vnitinich predpist
Ustavu o zpracovani osobnich udaji v aktualnim znéni.

Spisovna:
Vypujéni kniha v elektronické spisovné — slouzi k evidenci zaptj¢enych spist
evidovanych v eSSL ze spisovny.

Reditel kancelafe Ustavu:

Evidence vydanych certifikatii — evidence je soucasti elektronického systému
poskytovatele certifika¢nich sluzeb, kde tato evidence probihd automatizované. Obsahuje
certifikaty vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichZ je drzitelem a
na nichz jsou zalozeny jim uzivané kvalifikované elektronické podpisy a kvalifikované peceté.
Zaznamenava se zde: a) Cislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového
certifikatu, b) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy
certifikat, c¢) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu, d) datum, ¢as a diivod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu nebo
kvalifikovaného systémového certifikdtu, e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno,
popiipad¢é jména a pitijmeni, poptipadé¢ dodatek akreditovaného poskytovatele certifikacnich
sluZeb a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen, f) idaje identifikujici opravnéného
uzivatele kvalifikovaného elektronického podpisu.

b) Analogové:

Sekretariaty:

Evidence razitek — obsahuje otisk razitka s uvedenim jména, popiipadé€ jmen, pfijmeni
a funkce fyzické osoby, kterd ufedni razitko pfevzala a uziva, datum prevzeti, podpis piebirajici
fyzické osoby, datum vraceni Ufedniho razitka, datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence.
V piipadé ztraty Giedniho razitka Ustav vede v evidenci rovnéZ zdznam o ztraté obsahujici
datum ztraty, poptipad¢ predpokladané datum ztraty uredniho razitka.

Spisovna:

Zapujcni kniha — obsahuje a) datum vypujcky, b) Cislo jednaci spisu, c¢) pocet listi, d)
jméno osoby — zadatele o vypijcku, e) podpis zadatele, f) datum vraceni spisu, g) podpis
zaméstnance spisovny, h) pozndmka — v ptipad¢ potieby souhlasu nadfizené¢ho s ptijcenim
spisu — podpis tohoto nadiizeného.
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Dalsi evidencni knihy (kniha turazt, kniha jizd, apod.) jsou uvedeny v jednotlivych
internich ptfedpisech specialnich agend, viz ¢l. 6. 2 odst. 7 a 8. Seznam dalSich pouzivanych
eviden¢nich pomiicek je ulozen u zaméstnance spisovny (seznam vedenych dorucovacich
knih).

3.7 Spisova znacka a Cislo jednaci dokumentu

(1) Spisova znacka (¢islo jednaci spisu) je evidencnim znakem spisu (identifikaci spisu).
Spisovou znatku tvoii zkratka nazvu Ustavu, mezera, pofadové &islo zapisu v evidenci
dokumentu, lomitko, ptislusny kalendarni rok, mezera a tzv. piivések, neboli zkratka spisového
uzlu, ktery spis zpracovava (napt. USTR 338/2017 OVV).

(2) Dokument zaevidovany v eSSL se oznacuje ¢islem jednacim (Cislem evidencnim
u samostatné evidence dokumentl). Kazdy dokument mé vlastni, jedine¢né ¢islo jednaci, které
je odvozeno od &isla jednaciho spisu a méa s nim stejny zéklad. Cislo jednaci dokumentu
obsahuje vzdy zkratku oznaéeni Ustavu, mezeru, pofadové &islo zapisu dokumentu v evidenci
dokumentti, pomlcku, potadové Cislo dokumentu ve sbérném archu, lomitko a kalendaini rok,
v némz byl dokument zaevidovan (napt. USTR 25-4/2017).

Cl 4
Tvorba spisu

(1) VSechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis je mozné vytvaret
pomoci sbérného archu, nebo spojovanim dokumentd (tzv. prioraci), kdy kazdy dokument
dostava vlastni &islo jednaci. Ustav uZiva zptisob tvorby spisu sbérnym archem.

4.1 Tvorba spisu sbérnym archem

(1) Tvofti-li se spis sbérnym archem, Ccisla jednaci spist (spisové znacky) jsou
vzniklého spisu je tak evidovan pod tymz ¢islem, doplnénym o potfadové Cislo dokumentu, pod
nimz je zapsan ve sbérném archu. Dokument dostava c¢islo jednaci aZz ve chvili, kdy je vlozen
do spisu.

(2) Zaméstnanec, kterému byl ptidélen k vytizeni dokument, nejprve zjisti, jestli k dané
véci jiZz neexistuje spis. Pokud je moZné dokument pfipojit k jiZ existujicimu spisu, ucini tak.
na jehoz zdklad¢ bude vytvofen spis novy. O novém spisu se zaznamenaji v eSSL nebo
samostatné evidenci dokumentli eviden¢ni udaje a je mu piidéleno Cislo jednaci (spisova

pfideli se mu ¢islo jednaci.
(3) Spis tvoii zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a
dalsi dokumenty, které se vztahuji k dané véci. Spisy mohou byt tvofeny dvojici dokumentti
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podani/odpovéd’, v tom piipade za urcitych podminek je vhodné pouzit v eSSL kiizovy odkaz
(,,souvisejici®), kterym se vzajemné propoji spisy ,,ve stejné véci®. Spis miize mit formu
analogovou, tak elektronickou. Ve vétsin€ ptipadii ale vzniké tzv. hybridni spis, tedy spis, ve
kterém jsou evidované jak dokumenty analogové, tak elektronické dohromady. Analogové
dokumenty budou ve spisu fyzicky vlozeny, digitalni dokumenty budou pouze uvedeny
v soupisu vSech vlozenych dokumentt spisu (v analogovém sbérném archu).

CL 5
Rozdélovani, predavani a obé¢h dokumentti
5.1 Rozdélovani dokumenti

(1) Rozdélovani dokumentl zahrnuje Ccinnost rozhodovéni o jejich ptidéleni
piislusnému utvaru Ustavu k daldimu opatieni. Provadi se tak, aby doru¢ené dokumenty byly
predany co nejdiive. Prednostné se predaji dokumenty oznacené jako ,,Doporucené®, ,,Pilné*
nebo ,,Blesk”. Zaméstnanec podatelny vyrozumi bezprostiedné po zaregistrovani takto
oznaceného dokumentu (napf. telefonem, e-mailem) odpovédného zaméstnance, jemuz byl
dokument ptidélen k dalSimu opatfeni, k neprodlenému pievzeti dokumentu.

(2) Ptislusnost Gtvaru ke zpracovani dokumentu urcuje podatelna podle adresy uvedené
na obdlce nebo v hlavicce dokumentu, ptipadné podle véci nebo obsahu dokumentu. V ptipadé,
ze identifikace adresata neobsahuje mnozstvi udajii dostateéné k piresnému urceni ptislusného
utvaru a neni-li podatelna schopna z doru¢en¢ho dokumentu poznat ptislusny Utvar, pieda toto
podani Kancelafi Ustavu. Kancelai Ustavu dale rozhodne o pridélen.

5.2 Obéh dokumenti

(1) Ob&hem dokumentt se oznaduje pohyb dokumentd uvniti Ustavu od jejich predani
piislusnym utvarim k dal§imu opatfeni az po jejich vytizeni, odeslani a uloZeni ve spisovngé.

(2) Obéh dokumentu uvniti utvaru, jemuz byl piedan k dal§imu opatfeni, a obch
dokumentu mezi jednotlivymi titvary Ustavu je provadén prostiednictvim eSSL a zaznamenan
v tzv. historii dokumentu nebo spisu. Pravni relevanci mé vSak denni vypis z transakéniho
protokolu, ktery poskytuje informace o veSkerych ¢innostech a zménach v tdajich pfi praci se
spisy a dokumenty.

(3) Prfedavani nebo piebirdni dokumentli bez zdznamu v piislusné evidenci je
nepripustné.

Piedavani dokumentu podléhajicich evidenci v eSSL

(4) Dorucené¢ dokumenty zaregistrované v eSSL centralni podatelna ptidéluje
prostiedky eSSL k vyftizeni pfisluSnym utvaram.
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a) analogové dokumenty se predavaji vyfizujicim ttvarim prosttedky eSSL a je-
li to potfebné, také soucasné prostiednictvim dorucovacich knih nebo soupisky
dokumentii oproti podpisu. Vzdy je dokument piredavan rovnéz fyzicky,

b) digitalni dokumenty se pfedavaji pouze prostiedky eSSL.

Predavani dokumenti, které se neoteviraji

(5) Tyka se vyhradn¢ dokumenti dorucenych v analogové podobé. Dokumenty
adresované na jméno zaméstnance nebo feditele Ustavu se neprodlené piedaji adresatovi, a to
bez nutnosti pfeddni evidovat v dorucovacich knihdch nebo soupiskdch dokumentd.
Dokumenty, které nesmi centralni podatelna oteviit podle jinych pravnich piedpist, se
piedavaji ptislusSnému vyfizujicimu Gtvaru nebo zaméstnanci oproti podpisu v k tomu uréenych
dorucovacich knihach.

Nakladani s nepfisluSnymi dokumenty

(6) Je-li Gtvaru Ustavu centralni podatelnou p¥idélen k vyiizeni dokument, ktery mu
nepiislusi, postupuje utvar dale takto:

a) nepatii-li dokument do pisobnosti utvaru, jemuz byl podatelnou ptidélen
k vyfizeni, ale patfi jinému utvaru Ustavu, kterykoli zaméstnanec preda
neprodlené dokument piisluSnému utvaru k vytizeni,

b) byl-li utvaru predan dokument, k jehoZ vy¥izeni neni Ustav pfislusny, preda
neprodlené dokument Kancelafi Ustavu k dal§imu opatien,

c) byl-li utvaru pfedan dokument, u n¢hoz urceny zpracovatel neni schopny
rozhodnout, je-li ptislusny Ustavu, pteda jej neprodlené Kancelafi Ustavu.

(7) Postoupeni dokumentd, k jejichZ vytizeni neni Ustav ptislusny, provadi Kancelai
Ustavu. Postoupeni pro nepiislugnost podle zakona &. 500/2004 Sb., spravni tad ve znéni
pozdgjsich piedpist nebo postoupeni dokumentu, k jehoZ vyfizeni neni Ustav pfisluiny, se
provadi dle vySe uvedeného zdkona. Nepfislusné podani se s privodnim dopisem
s odivodnénim predani postoupi vécné piislusnému subjektu a predani se oznami odesilateli.

Dorucené dokumenty naleZejici Archivu bezpe¢nostnich sloZzek

(8) Specialnim piipadem dokumentt nepiislusnych Ustavu jsou dokumenty, které byly
adresovany Ustavu, ale vécnd piislusny k jejich vyfizeni je Archiv bezpe¢nostnich slozek.
V ptipad¢ doruceni analogového dokumentu je tento zaevidovan a nasledné vytizen odesldnim
dokumentu s ptislusnou odpovédi, tj. odkazem na vécnou piislusnost Archivu. Obdobné je
zalezitost vyfizena doruenim pomoci datové schranky. Pokud je dokument doruceny na
e- podatelnu, je zaméstnancem podatelny pteposlan na e-mailovou adresu: info@abscr.cz.
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Cl. 6
Uprava a vyfizovani

(1) Dokumenty se vytizuji prubézné bez zbyte¢nych prutahti. Pokud jsou oznaceny jako
,Blesk”, vytizuji se ihned po prevzeti. V dalSim potadi se vyfizuji dokumenty oznacené jako
,P1Iné¢” nebo dokumenty se stanovenym terminem vytizeni. Ostatni dokumenty se vyftizuji
prubézné v co nejkratsi lhuté, nejpozd€ji vSak do jednoho meésice, nestanovi-li vedouci
zaméstnanec Utvaru ¢i jiny pravni predpis jinak.

(2) Zjisti-li zaméstnanec utvaru, jemuz byl dokument piidélen k vytizeni, ze ptid€leny
dokument nepodléha evidenci, je opravnén dokument stornovat.

6.1 Uprava dokumentii

(1) Dokumenty se vyhotovuji na zdklad¢ vzora s dal$imi formalnimi nalezitostmi.

(2) Obecné by mél dokument uréeny k odeslani vzdy obsahovat zahlavi s uplnym
nazvem a logem Ustavu. Zapati méa obsahovat adresu sidla, p¥ipadné dalsi kontakty (e-mail,
telefonni ¢islo, webovou adresu).

(3) Dalsimi zédkladnimi tdaji na dokumentu jsou:
a) ¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumenti a PID,

b) je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doru¢eny dokument, pak se uvadi téz
¢islo jednaci nebo evidencni c¢islo ze samostatné evidence dokumentl
doruc¢eného dokumentu, pokud je uvedeno,

¢) datum podpisu dokumentu,

d) u dokumentu v listinné podobé¢, se uvede pocet listl a pocet ptiloh/pocet listl
pftiloh,

e) u dokumentu v digitalni podobé& se pocet a druh ptiloh uvede pouze v ptipade, ze
ho povaha dokumentu umoziiuje urcit,

f) ma-li dokument analogové 1 digitalni ptilohy, uvadi se jejich popis adekvatné
pfedchozim moZnostem, pfilohy musi byt oznacené ¢islem pftilohy a ptislusSnym
¢islem jednacim,

g) jméno, popiipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéiené jeho
podpisem.

(4) Na intranetu Ustavu (elektronicky systém Emil) a v eSSL ($ablony) jsou k dispozici
pro zaméstnance zavazné vzory ruznych druhl pisemnosti, jez mohou k vyhotovovani
dokumenti vyuzivat.
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6.2 Postup vyiizovani dokumenti

(1) Prislusny zaméstnanec sekretaridtu pieda prevzaté dokumenty vedoucimu utvaru
Ustavu nebo jinému povéfenému zaméstnanci Gtvaru Ustavu k rozhodnuti o jejich vyfizeni.
Vedouci titvaru Ustavu uréi zpracovatele dokumentu a dokument mu pieda k vyfizeni. Jméno
a pfijmeni zpracovatele se poznamend v eSSL, nebo v samostatné evidenci dokumentli. Za
vypliovani piislusnych udaji v rdmei Gtvaru zodpovidd zaméstnanec sekretariatu. Predavani
lze v eSSL realizovat dvéma zpisoby: formou predani a pridéleni. Predani elektronickych
dokumenti a spisi (redistribuce) probihd pouze ptimo mezi referenty v rdmci spisového uzlu a
to bez upozornéni piijimajicimu. Piidélovani probiha mezi referenty v ramci spisového uzlu
i1vramci celé organizace a to s upozornénim piijemci, kde je mozno doplnit instrukce
k prevzeti. Pfijemce musi dokument a spis pievzit, aby s nim mohl pracovat. Redistribuce
dokumentti a spist bez zdznamu v eSSL (zejména v pfipad¢ listinnych dokumentl) je
nepiipustnd. Obéh listinného dokumentu musi byt evidovan v eSSL (automaticky) a je-li to
potiebné, také soucasné prostiednictvim dorucovacich knih nebo soupisky dokumentii oproti
podpisu. Digitalni dokumenty se ve schvalovacim procesu predavaji pouze prostiednictvim
eSSL.

(2) Ptred zahajenim zpracovani névrhu vyfizeni zaméstnanec sekretariatu utvaru,
kterému byl dokument ptidélen k vyfizeni, zjisti, zdali neni v téZe véci jiz spis veden nebo zda
nebyl v téZe véci vyfizovan jiny souvisejici dokument. Pokud tomu tak neni, zaloZi novy spis.

(3) Pfed zahdjenim zpracovani navrhu vytizeni zpracovatel rozhodne o form¢ vyftizeni,
a to podle zptsobu, jakym bude vyfizujici dokument odesilan. Navrh vyfizeni je zpracovavan
vzdy v elektronické podobé v eSSL, podle zpisobu odeslani se nasledné 1isi pouze forma
schvalovaciho mechanizmu. Dokument, ktery bude odesilan v elektronické podobé, se po
zpracovani ndvrhu vyftizeni pfeda v elektronické podobé ke schvéleni, konverzi do vystupniho
datového formatu a podpisu vedoucim zaméstnanciim. Dokument, ktery bude odesilan
v analogové podobé, se po vyhotoveni navrhu vyfizeni vytiskne ve dvou vyhotovenich a
k podpisu se piedd v analogové podobé. Prvopis analogového vytizeni je po schvaleni odeslan
piislusnému adresatovi, pripis vyfizeni s navrhem vyfizeni se pfipoji k pivodnimu dokumentu
a ulozi se do spisu. Pokud se stejné vyfizeni rozesild v analogové podobé na vice adres,
vyhotovi se potfebny pocet prvopisil a zalozi se rozdélovnik. V odesilaném dokumentu se misto
adresata uvede ,,Podle rozdé€lovniku”, v rozdélovniku se vyznaci adresati, jimZ jsou ptislusné
exemplafre vytizeni expedovany, a rozdélovnik se pfilozi k dokumentu. O formé vyfizeni
dokumentu rozhoduje zpracovatel vzdy pred zpracovanim navrhu vytizeni.

(4) Schvaluje-li navrh vyfizeni vice vedoucich zaméstnancti z riiznych ttvara Ustavu
nebo schvaluje-li vyfizeni feditel Ustavu, pouZije se pro zapsani pokynii k manipulaci
referatnik. Pokud jednotlivi posuzovatelé nebo schvalovatel maji k véci svoje stanoviska,
vyjadii je formou samostatného dokumentu, kterému se ptidéli ¢islo jednaci a nasledné se
vlozi jako dalsi dokument spisu. Referatnik se pouziva pro: smlouvy, sluZebni cesty'?, Zadosti
dle zdkona ¢. 262/2011 Sb.

12 Smérnice o pracovnich cestach v aktualnim znéni.

34



PID: USTRX001CV45

(5) Vzory referatnikii pro jednotlivé agendy jsou k dispozici v zélozce ,,Interni
dokumenty* v ramci intranetu Ustavu (elektronicky systém Emil).

(6) O konkrétni podob¢ vyfizovani rozhoduje charakter ptislusného podéni. V ptipadé
,b€zného* podani je po predchozi domluvé s vedoucim oddé€leni vyhotovena zpracovatelem
odpovéd’. Tu pak sekretariat prislusného odboru dale zpracovava a vytidi v eSSL, dale zajisti
odeslani zasilky. Jde o neformalni podani, na které nejsou kladeny néaroky z hlediska formalni
a obsahov¢ stranky. PfedevSim jsou to nejriznéjsi dotazy dorucené prostfednictvim e-mailu,

vvvvvv

o 24

nebot’ jejich vyfizovani je fizeno specialni pravni Gpravou. Nekteré zplisoby vyfizovani jsou
stanoveny podrobné internimi predpisy Ustavu. Vyfizovani téchto zaleZitosti musi napliiovat
pozadavky ptislusnych zdkond, jichz se tykaji. Konkrétné se jedna o:

Zddosti dle zdkona & 262/2011 Sb."* Zpusob vytizovani je stanoven v pokynu feditele
»Stanoveni metodiky pro ¢innost oddéleni agendy zakona o tfetim odboji v aktudlnim znéni.

Ziddosti dle zikona ¢& 106/1999 Sb.'

Veiejné zakdzky.'S Zptsob vyfizovani je stanoven ve smémici feditele Ustavu
,O nakupu®, smérnici ,,0 zadavani vetejnych zakdzek* a ptislusnou metodikou v aktualnim
znéni.

Ekonomickd agenda.’ Zpusob vyfizovani ekonomické agendy je stanoven
v Hospodatském fadu Ustavu v aktualnim znéni.

Persondlni a mzdova agenda."’

Agenda krizového Fizeni.'® Zptsob vedeni dokumentace je stanoven v Radu o krizovém
planu v aktudlnim znéni.

Agenda zpracovani osobnich uidajii.”’ Zptsob vytizovani zadosti a dalSich zaleZitosti
je stanoven ve Smérnici o naklddani s osobnimi udaji a jejich ochrané a pfislusné metodice

v aktualnim znéni.

Agenda interniho auditora.?’ Zpisob vedeni agendy je stanoveno v Radu o vnitfnim
kontrolnim systému a ve Statutu interniho auditu v aktudlnim znéni.

(8) Dalsi specifické zpiisoby vedeni agendy jsou stanoveny témito internimi pfedpisy
Ustavu:

13 Zakon &. 262/2011 Sb., o uéastnicich odboje a odporu proti komunismu.

14 Zakon ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.

15 Zakon ¢&. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek.

16 Z4kon &. 563/1991 Sb., o Gicetnictvi, ve znéni pozdg&jsich piedpisti.

17 Z4kon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, zakon €. 586/1992 Sb., o danich z p¥ijmil, zdkon ¢. 48/1997 Sb.,
o vefejném zdravotnim pojisténi, zakon ¢. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi, zdkon ¢. 589/1992 Sb., o
pojistném na sociadlni zabezpeceni.

18 Z4kon &. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zdkont (krizovy zdkon).

19 GDPR a pfislusny &esky implementaéni zakon v aktualnim znéni.

207. &.320/2001 Sb., zakon o finanéni kontrole.
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Oddéleni digitalizace. Vedeni agendy je stanoveno ve Smérnici o digitalizaci a
Metodice pro zaméstnance Oddéleni digitalizace v aktudlnim znéni.

Oddéleni informatiky. Vedeni agendy je stanoveno ve Smémici Reditele Ustavu o IT a
bezpecnosti v aktudlnim znéni.

Oddéleni provozu. Vedeni agendy je stanoveno v Provoznim fadu Ustavu v aktualnim
znéni a dal§imi predpisy (napf. smernice o vyuzivani sluzebnich vozidel, mobilnich telefonii,
klic¢ové hospodaistvi, apod.)

Agenda grantii. Vedeni agendy je stanoveno ve Smérnici o grantech v aktudlnim znéni.

(9) Do schvalovaciho fizeni se dava vzdy cely spis s iniciaci, pruibéhem vyfizovani a
vyfizujicim dokumentem. Neni piipustné predat ke schvaleni pouze vytizujici dokument.

(10) Zpracovany navrh vyfizeni se pifedd vedoucimu zaméstnanci ke schvaleni,
u digitalnich dokumentt ke konverzi do vystupniho formatu (u textovych dokumentti — PDF/A)

a elektronickému podpisu. Schvaleny a podepsany navrh je pfedan zpét zpracovateli nebo
zaméstnanci sekretaridtu.

Vyftizeni dokumentem
(11) Prvopis nebo stejnopis vytizujicitho dokumentu je odeslan adresatu vytizeni.
Vyftizeni postoupenim

(12) Je-1i dokument pro neptislusnost postupovan jinému tradu, odesle se s privodnim
dopisem. Soucasné je tento neptislusny dokument ptilohou k privodnimu dopisu. Neptislusny
dokument a piedévaci pravodni dopis tvoii jeden spis, ktery je vyfizeny odeslanim privodniho
dopisu s nepfislusSnym dokumentem spravnému adresatu. V ptipad¢ analogového dokumentu
je mozné pro potieby Utvaru vytvofit kopii postupovaného dokumentu.

(13) Tyka-li se nepiislusny dokument fizeni podle zdkona ¢. 500/2004 Sb., Spravni fad,
pak je nutné pii postoupeni dokumentu pro neptislusnost postupovat podle tohoto zékona.

Vyfizeni vzetim na védomi

(14) Dokument, na ktery neni tfeba reagovat a slouZi jen pro informaci, lze vytidit
vzetim na védomi. Z dokumentu se vytvofii spis, pfipadné se vlozi do jiz existujiciho spisu
obsahujiciho dokumenty, které jsou téz pouze na védomi v téze véci a pti vyfizovani a uzavirani
spisu se uzije zpusob vyfizeni vzetim na védomi. Do spisu se nevklada vytizujici dokument.

Vyfizeni dokumentu ziznamem na dokument

(15) Reakce na dokument neni odesilana, ale pouze zaznamenana na dokument.
V piipadé digitalnich dokumenti neni mozné zaznam provést, proto je vytvoren Gfedni zdznam
pro vlastni potiebu, ktery tvoii samostatny dokument ve spisu.

Vyfrizeni samostatného dokumentu (zaloZenim)

(16) Vytizeni samostatného dokumentu neni mozné. Pti tvorb¢ spisu sbérnym archem
dochazi k evidenci dokumentu az jeho vlozenim do spisu, kdy dokument dostava ¢islo jednaci.
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Tedy vytizenim samostatného dokumentu by dokument nebyl evidovan, ale pouze registrovan
v eSSL, a to neni pfipustné.

(17) Jedinym ptipadem, kdy se z doruc¢eného dokumentu netvoii spis, je, nalezi-li
doruceny a registrovany dokument v eSSL do samostatn¢ evidence dokumenti. Dokument
registrovany v eSSL nalezejici do jiné evidence lze vyfidit pfevedenim do jiné evidence.
V takovém pripad¢, se do eSSL nebo do samostatné evidence uvede datum vytizeni, zptisob
vytizeni, zvlastni spisovy znak pro prevedeni do jiné evidence a oznaceni evidence, do které
byl dokument pieveden.

(18) Lhttou pro vyftizeni dokumentu se rozumi doba od pfijmu podani do vyiizeni
dokumentu. Lhita pro vytizeni dokumentt je zpravidla 30 kalendainich dni od podani zadosti,
neni-li stanovena lhita kratsi/delsi:

a) vSeobecné zdvaznym pravnim predpisem, zejména zakonem ¢. 500/2004 Sb.,
spravni tad, ve znéni pozdéjsich predpist, tzn. bezodkladné, poptipadé¢ az
o dalSich 30 dni, jde-1i o zvlasté slozity ptipad,

b) zadost podand podle zak. ¢. 106/1999 Sb. ma lhiitu k vytizeni do 15 dnd,

¢) nafizenim feditele Ustavu,

d) pokynem ptimého nadfizeného.

(19) O ptedpokladaném piekroceni lhiity pro vyfizeni musi zpracovatel neprodlené
vyrozumét zadatele v piipadé, jedna-li se o zplsob vyfizeni podle zakona ¢. 500/2004 Sb.,
spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist.

Ztrata analogového dokumentu nebo spisu

(20) Dojde-li ke ztraté nebo znic¢eni dokumentu/spisu v analogové podob¢, poznamena
atvar Ustavu tuto skute¢nost do eSSL. K tomuto ukonu slouzi funkce ,,Ztratit“. Pokud bude
dokument/spis dodate¢né nalezen, pouZije se moznost ,,Nalézt ztraceny“. V piipad¢ ztraty
jednoho ¢1 vice dokumentl (z dan¢ho spisu) se vzdy sepiSe jeden zaznam o ztraté, obsahujici
jeji zdvodnéni.

(21) V ptipad¢ ztraty vétstho mnozstvi dokumenti/spisit nebo dokumentd vyznamného
charakteru je nezbytné o této skuteCnosti neprodlené po jejim zjisténi informovat feditele
Ustavu a archiv piislusny k vybéru archivalii ve skartaénim fizeni, tedy Archiv bezpeénostnich
slozek.
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Cl. 7
Podepisovani, odesilani a vypraveni dokumentt
7.1 Podepisovani dokumentii

(1) Zasady a pravidla pro podepisovani dokumentti vyhotovenych, schvélenych a
odesilanych v ramci Ustavu i mimo né&j jsou upraveny Podpisovym fadem Ustavu v platném
znéni.

(2) Opravnéni podepisovat dokumenty podle jejich obsahu miize vedouci zaméstnanec
pienést na dalsi podtizené. Povéreni k podpisu musi byt ucinéno pisemné a podepsano.

(3) Podepisuje-li se za schvalujiciho zaméstnance jeho zéstupce, pifipoji pred sviij
podpis zkratku ,,v z.”” (v zastoupeni).

(4) Pokud schvalujici zaméstnanec nepodepisuje vSechny vytisky dokumentu
vlastnoruén€, na nepodepsanych vytiscich se uvede vlevo pod textem na Grovni podpisové
dolozky ovétovaci dolozka ,,Za spravnost” obsahujici hodnostni oznaceni, popt. hodnost, titul,
jméno, pfijmeni a funkci schvalujiciho zaméstnance a dal§i tdaje pro identifikaci utvaru
Ustavu, pokud nejsou uvedeny v jeho nazvu. Ovéfovaci dolozku podepiie zaméstnanec
povéfeny vyhotovenim prvopisu.

(5) U rozhodnuti ve spravnim fizeni nebo u dokumentii vyhotovovanych v analogové
podobé, u nichz to vyzaduje zvlastni pravni predpis, otiskne se k podpisu schvalovatele Gfedni
razitko.

(6) Dokument v elektronické podobé se opatii kvalifikovanym elektronickym podpisem
a kvalifikovanym ¢asovym razitkem nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem a kvalifikovanou
elektronickou peceti. Postupy pfti elektronickém podepisovani za spravnost nebo v zastoupeni
jsou shodné s postupy v odstavci 2 a 3.

(7) U rozhodnuti ve spravnim fizeni nebo u dokumenti vyhotovovanych v digitalni
podobé, u nichz to vyZaduje zvlastni pravni pfedpis, na misté otisku ufedniho razitka vyjadri
tuto skutecnost slovy ,,otisk tifedniho razitka®.

7.2 Odesilani a vypraveni dokumentii

(1) Odesilani dokumentti zahrnuje piipravu dokumentu k odeslani (vytvoteni zésilky),
predani zésilky k ptepravé (tvorba podacich listkli, apod.), proces piijmu potvrzeni o doruceni,
pokud je vyZadovéno.

(2) O zptisobu odesilani dokumentt rozhoduje zpracovatel nebo sekretariat prislusného
odboru podle charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata (napf. organ vefejné moci,
pravnicka osoba, jiny subjekt, ktery je drzitelem datové schranky). Pfed rozhodnutim o kone¢né
formé zpracovani dokumentu (analogicka/digitdlni forma) je nutné stanovit, kam a jakym
zpiisobem ma byt odeslan.
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(3) Piiprava analogového dokumentu k odeslani znamena vytvoreni dvou vyhotoveni
dokumentu, z nichz jeden je urcen adresatovi. V ptipad¢€, ze je adresatu vice, je tfeba pro
kazdého vytvotit samostatny podepsany stejnopis. Za stejnopisy se povazuji i dokumenty, které
se li$i pouze rozdilnymi adresaty (pozvanky na konkrétni jméno, apod.). K dokumentu se ptilozi
ptilohy a celek se vlozi do obalky, popt. obéalek. Tuto ¢innost vykonévaji podle pokynt
zpracovatele pracovnici sekretariatu ptislusného odboru, kteti poté analogovou zasilku poslou
k vypraveni podatelné (vypravné). Tento tkon zaméstnanec sekretariatu poznamena v eSSL
pomoci funkce ,,Odeslani®.

(4) Piiprava digitalniho dokumentu k odeslani spo¢iva v prevedeni do vystupniho
formatu?!, poté jeho vybaveni kvalifikovanym elektronickym podpisem schvalovatele a
kvalifikovanym casovym razitkem, je-li to potieba téz textem ,otisk ufedniho razitka®.
Digitalni dokumenty déle nejsou posilany elektronické podatelné k vypraveni, nybrz jejich
vypraveni zajisti zaméstnanec sekretariatu.

(5) Pokud jsou elektronické dokumenty odesilany na datovych nosic¢ich jako ptiloha
dokumentu, museji byt ulozeny ve vhodném obalu, aby nedoSlo k jejich mechanickému
poskozeni. Pti jejich odeslani se postupuje jako pfi odesilani dokumenti v listinné podobé.

(6) Pfi odesilani dokumentii zaméstnanci upfednostiiuji elektronické odeslani, a to
prostiednictvim systému datovych schranek nebo prostfednictvim ufedniho e-mailu. U kazdého
adresata musi zaméstnanec Ustavu vzdy nejprve zjistit, nema-li adresat zptistupnénou datovou
schranku. Ma-li adresat zpfistupnénu datovou schranku a umoziluje-li to povaha odesilaného
dokumentu, odesila se vzdy prostiednictvim informacniho systému datovych schranek
(nedorucuje-li se jinym zplusobem napi. vefejnou vyhlaSkou nebo na misté). Odesilani
(ptijimani) datovych zprav pomoci datové schranky musi byt pfimou soucasti eSSL. Je-li
doruceni do datové schranky mozné, nemtze byt nahrazeno jinymi zpisoby doruceni, a to ani
tehdy, kdyz o to odesilatel pozadal. Prostfednictvim informacniho systému datovych schranek
se zasadn¢ nezasilaji dokumenty obsahujici utajované informace (podléhajici rezimu zakona €.
412/2005 Sb.). Dokument odeslany prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek
je doruceny okamzikem, kdy se do datové schranky adresata ptihlasi osoba, ktera ma s ohledem
na rozsah opravnéni pfistup k dodanému dokumentu.

(7) Odesila-1i se dokument adresatovi, ktery nema zfizenu datovou schranku, ale ma e-
mailovou adresu uréenou pro piijem dokumentl prostfednictvim vefejné sité internet, charakter
odesilaného dokumentu to umoziuje a adresat s tim souhlasil, dokument se odesle na tuto
emailovou adresu. E-mailovou komunikaci je nutno povazovat za nezaruceny dorucovaci
kanal. Pokud vS8ak ma byt pro cely fizeni doruceni e-mailu potvrzeno, musi adresat do
nasledujiciho dne potvrdit pfevzeti zpravou podepsanou uzndvanym ¢i kvalifikovanym
elektronickym podpisem. V pfipadé, ze adresat timto zplisobem nepotvrdi prevzeti zasilky,
postupuje se stejne, jakoby adresu o doruceni zasilky na elektronickou adresu nepozadal. Stejné
se postupuje, pokud se 1 na druhy pokus vrati zasilka jako nedorucitelna.

2! Viechny komponenty dokumentu nemusi byt odesilany ve vystupnim datovém formatu, pokud ma
adresat v umyslu tyto komponenty dale zpracovavat (napf. tabulky — xls, nebo formulare — ZFO, atd.). V takovém
piipade by ale soucasti dokumentu mél byt také komponent pievedeny do vystupniho datového formatu (vice verzi
komponentt).
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(8) Neni-li mozné prevzeti dokumentu v analogové podobé adresatem na misté (pti
jednani nebo jiném ufednim ukonu), nema-li adresat dokumentu zfizenou a zptistupnénou
datovou schranku, nebo neni-li mozné dokument dorucit prostiednictvim vetejné sité internet,
protoze to neumoziuje povaha dokumentu, adreséat nesvoli, aby mu byl dokument dorucen e-
mailem, nebo nema-li zfizenou ani e-mailovou adresu, dokument se doruci prostiednictvim
postovni licence.

(9) Odeslani analogového dokumentu 1ze uskutecnit také osobnim predanim adresatovi,
tzv. dorucovéani na misté, kdy odeslani provadi néktery ze zaméstnancii, zpravidla pfimo
zpracovatel. V takovych piipadech stvrdi adresat pievzeti dokumentu podpisem, a to nejlépe na
stejnopisu dokumentu.

(10) Dodejka (stvrzuje dodani)/dorucenka (stvrzuje doruceni) je doklad slouzici
v ptipadé nutnosti k dolozeni doruc¢eni dokumentu adresatovi. Dodejky/dorucenky neni nutné
evidovat v eSSL. V listinné form¢ se dodejka pouze zalozi k pfislusnému dokumentu,
u dodejek poskytovanych datovymi schrankami jsou ukladdny v samostatné evidenci v rdmci
tohoto systému.

(11) Soukromé dopisy zaméstnancti Ustavu se prostiednictvim podatelny Ustavu nebo
elektronické vypravny Ustavu neodesilaji.

(12) V eSSL nebo v samostatné evidenci dokumentli se vzdy poznamena datum a
zpisob odesilani dokumentu.

(13) K vypraveni analogovych dokumentéi mimo Ustav slouZi centralni podatelna, jejiz
soucasti je 1 vypravna.

(14) Vypraveni digitalnich zasilek provadéji v pracovnich dnech pfislusni zaméstnanci
dle potteby. Vypraveni zasilky pomoci datové schranky vykondvaji pracovnici sekretariatu
Kancelaie Ustavu, nebot’ zaméstnanec podatelny nemé k datové schrance piistup. Zasilky, které
maji byt odeslany prostfednictvim e-mailu, jsou vypraveny bud’ zaméstnanci sekretaridtu
pfislusného odboru, nebo samotnymi zpracovateli, ptipadné jejich nadiizenymi. Odesilani e-
mailovych zprav je umoznéno pitimo prostrednictvim eSSL.

(15) Elektronické zasilky ptipravuji k odeslani zaméstnanci sekretaridtu odboru podle
pokynt zpracovatele. Zasilka nesmi svoji celkovou velikosti pfesahnout 9 MB — e-mail
(pocitano vcetné priloh) a 20 MB — datové schranky. Musi mit v eSSL spravné vybraného
adresata, jehoz identifikace obsahuje e-mailovou adresu nebo identifikator datové schranky
podle zvoleného zplisobu odeslani.

(16) Na zasilkdch vypravovanych posStou zaméstnanec vypravny provede kontrolu
zasilky a doplni zbylé nélezitosti — v ptipad¢ doporucenych zésilek piipravi poStovni podaci
arch (lze pouzit néstroje eSSL). Pro obycejnou zasilku evidencni listek postovného. Dekéadni
list obsahuje vSechny zasilky a vypliiuje se 1 za 10 dni.

(17) Na postovnich zésilkach nesmi byt pouzita Cervend razitka a jinak zbarvena pera,
nebo centropeny. Povoleny jsou pouze modré nebo ¢erné inkousty.

(18) Jestlize zasilka pfedand k odeslani nebude mit potfebné ndlezitosti, vrati ji
centralni podatelna k doplnéni Gtvaru, jenZ zésilku ptedal.
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CL 8
Uzavirani spist a jejich piredani k uloZeni do spisovny
8.1 Uzavirdni spisii

(1) Uzavienim spisu se rozumi doplnéni poslednich tdaji souvisejicich se zpiisobem
vyfizeni spisu a kompletace a kontrola vSech nalezitosti spisu pfed uloZzenim do spisovny.

(2) Spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita je vzdy stejna pro cely spis, a to
1 v piipadé, ze jednotlivé dokumenty nemaji stejné spisové znaky, skartacni znaky a skartacni
lhiity. Nalezi-1i podle spisového a skartacniho planu vSem dokumentiim ve spisu stejny spisovy
znak, skartacni znak a skartacni lhita, je vysledny spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhiita
dokumentu stejna. Maji-li ale jednotlivé dokumenty ve spisu rizné spisové znaky, skartacni
znaky a skarta¢ni lhity, vysledny spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhita je kombinaci
nejsilnéjsiho uzitého skartaéniho znaku a nejdel$i uzité skartacni lhity. Spis se vSemi
dokumenty je pak vyfazovan ve skartacnim fizeni jako celek.

(3) Pfed uzavienim spisu a jeho predanim do spisovny zkontroluje zpracovatel, ze
v eSSL nebo jiné evidenci jsou o spisu a vSech dokumentech v ném obsazenych zapsany
povinné evidenc¢ni Uidaje, jsou-li vSechny dokumenty vlozené v digitdlnim spisu ve vystupnich
formatech a ma-li spis 1 vSechny vloZené dokumenty pfidéleny spisovy znak. U analogovych
dokumentil zpracovatel zkontroluje pocty ukladanych listd dokumenti a pocty a druh ptiloh.

(4) Z uzavieného spisu pak jiz nesméji byt vyjiméany a vkladany dalsi dokumenty. Pfed
pfipadnym vkladanim nebo vyjimanim dokumentu je nutné nejprve zrusit vyfizeni a uzavieni
spisu.

(5) Dokonceni procesu uzavirani spistt v eSSL je podmin€no GspéSnym provedenim
kontroly metadat. Tato kontrola posuzuje pifedev§im vyplnéni vSech nutnych udaja a validitu
datovych formatid. Nezohlediiuje vSak vécnou spravnost uvedenych informaci (napf. zda
souhlasi pocet listli, spravné pfifazeni spisového znaku, apod.), tyto udaje tedy musi
zkontrolovat zpracovatel spisu.

(6) Dokumenty v digitalni podob¢ musi byt nejpozdéji pied jejich vyfizenim, resp.
uzavienim, ve vystupnich datovych formatech pozadovanych podle vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
v aktudlnim znéni:

a) vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumentl a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych dokumentt je datovy format PDF/A,

b) vystupnim datovym formatem statickych obrazovych dokumentt je datovy
format PNG, TIF/TIFF a JPEG/JFIF,

¢) vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokumentii je MPEG-
2, MPEG-1 a GIF,

d) vystupnim datovym formatem zvukovych dokumenti je MP2, MP3 a PCM,
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e) vystupnim datovym formatem pro databaze je XML, kde soucasti piedavané¢ho
dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho struktury pomoci schématu
XML nebo Document Type Definition (DTD),

f) pro e-faktury je vystupnim formatem ISDOC 5.2 a vyssi®2.

(7) Po uzavieni spisu zpracovatel spisu vytiskne sbérny arch a spisovou obalku pro
analogovy ¢i hybridni spis (tvofi se automaticky v eSSL pomoci Sablony).

(8) Vedouci oddéleni rozhoduje o zptisobu ukladani dokumentli, odpovidéd za jejich
evidenci v piirucnich registraturaich oddéleni a za pravidelné (nejméné ro¢ni) predévani
dokumenti do spisovny. Pfi ro¢ni revizi dokumentli je vhodné zni¢it vadné vytisky
a prokazatelné duplicitni (nadbytecné) kopie a tisky digitalnich dokumentt. Stejné tak by méli
zaméstnanci pii rocni revizi smazat duplikaty elektronickych zdznamt, které maji ulozeny na
sdilenych 1 osobnich discich. Dokumenty neufedni povahy mohou byt likvidovany prabézné.

(9) VSechny spisy se uzaviraji zpravidla v pribéhu nasledujiciho kalendéiniho roku po
jejich faktickém vyfizeni. Vyjimkou jsou dokumenty a spisy se stanovenou spoustéci udalosti,
viz spisovy plan. Po uzavieni ziistavaji v pfirucni registratute zpracovatele po dobu nezbytné
nutnou, maximalné vSak 6 mésict, a nasledné jsou predany do centralni spisovny k uloZeni.

8. 2 Zména datového formdatu podle § 69a zakona 499/2004 Sb.

(1) Soucasti uzavirani spist je prevedeni dokumentd do vystupniho datového formatu a
pfidani dolozky obsahujici®*:
a) nazev nebo obchodni firmu vefejnopravniho ptivodce, ktery zménu datového
formatu proved],
b) ptivodni datovy format,
c¢) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,
d) jméno, poptipadé jména, a piijmeni fyzické osoby, ktera zménu datového
formatu provedla.
(2) DoloZka musi byt podepsana kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby, ktera

zménu datového formatu provedla, a orazitkovana Casovym razitkem. Tato dolozka je
nedglitelnou soudasti dokumentu.?*

8. 3 Predavani dokumentit a spisii evidovanych v eSSL

(1) Uzaviené spisy je potieba vlozit do elektronickych balikti. Tyto baliky jsou tvoteny
spisy se stejnymi spisovymi znaky a stejnym rokem uzavieni. Ke kazdému vytvofenému
baliku zpracovatel vytiskne ,,seznam dokumentl a spist v baliku“. Baliky se v ramci eSSL

22 Povinny pifjem e-faktur od 31. 12. 2018.

23 Zména datového formatu neni nutna u dokumentii z tzv. piechodného obdobi (dokumenty vyiizené do
31.7.2012).

24 Dolozka je ptiddavana pouze v ojedinélych piipadech, vétsinou je dostadujicim feSenim uloZenim obou
verzi dokumentu do eSSL — ptivodni (jako platnou verzi) a novou (jako archivni verzi).
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piedaji na spisovnu a poté zpracovatel pieda balik s analogovymi spisy spolu se ,,seznamem
dokumenti a spist v baliku® rovnéz fyzicky zaméstnanci spisovny. Po kontrole pifedanych
spisti zamé&stnanec spisovny baliky prevezme v elektronické spisovné a vyhotovi ve dvou
vyhotovenich ptedavaci protokol piredanych spist, ktery je obéma stranami podepsan. Jeden je
predan zpracovateli, druhy si ponechd zaméstnanec spisovny, ktery protokol zaeviduje v eSSL.

CAST I11.
SKARTACNI RAD
Cl.9

7o~z 4

Spisovny a skarta¢ni fizeni
9.1 Ukladani dokumentii a spisii v centrdlni spisovné

(1) Vytizené¢ dokumenty a uzaviené spisy v analogové podobé se ukladaji po dobu
plynuti skartaénich Ihit v centralni spisovné Ustavu (déle jen ,,spisovna“). Dokumenty a spisy
v digitalni podobé¢ jsou ukladany v elektronické spisovné v modulu ,,Spisovna“ ramci eSSL.

(2) Za spravu spisovny, za spravné ulozeni dokumentd, jejich oznaceni, zabezpeceni
proti poSkozeni a ztritdim odpovidd zaméstnanec povéieny vedenim spisovny. Prostory
spisoven musi byt zabezpeCeny proti piistupu nepovolanych osob a proti poskozeni spist a
dokumentii pomoci zabezpecovaciho elektronického systému. Déle musi byt chrdnény pted
vodou, ohném a nadmérnou vlhkosti v souladu s ustanovenim § 68 zakona ¢. 499/2004 Sb.

(3) Dokumenty a spisy ve spisovné se ukladaji podle spisovych znaki ze spisového
planu platného v dob¢ vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

(4) Pied pfedanim dokument a spist v analogové podobé¢ jsou zaméstnanci odpovedni
za jejich vyfizeni povinni pfipravit je k pfedani spisovné. Kazdy analogovy a hybridni spis je
opatfen spisovou obalkou, také musi obsahovat sbérny arch tj. soupis vSech svych soucasti,
véetné priloh a ¢isel jednacich. Za Gplnost dokumenti a spisti odpovida zpracovatel.

(5) Pro ucely ulozeni ve spisovné provadi kontrolu uplnosti rovnéz jeste¢ zaméstnanec
Ustavu povéfeny vedenim centralni spisovny.

(6) Dokumenty a spisy se v pribéhu ulozeni pribézné kontroluji, zda jsou uplné,
zejména zda nedoSlo k naruSeni Citelnosti dokumentu. Pro dokumenty v digitalni podob¢ to
znamena kontrolu, zda je dokument zobrazitelny lidsky vnimatelnym zplisobem a zda je ulozen
ve vystupnim datovém formatu podle aktualni legislativy. Kontrolu uplnosti provadi
zaméstnanec Ufadu povefeny spravou dané spisovny. Pfistup do prostor spisovny ma pouze
tento zameéstnanec, ostatni zaméstnanci maji ptistup povolen pouze v jeho pfitomnosti a s jeho
souhlasem.
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9.2 NahliZeni do dokumentit a zapiijc¢ovani dokumentii

(1) Dokumenty a spisy se predkladaji k nahlizeni v mist¢ jejich ulozeni (u analogovych
a hybridnich spisti). Pokud se zasilaji k nahlizeni prostiedky eSSL (u digitalnich spist), jsou
opatfeny funkci ,,Jen ke ¢teni”, zarucujici jejich neménnost a zabranujici pofizeni jejich kopii.
(2) Pro nahlizeni a ptj¢ovani analogovych dokumentl a spist ulozenych v centralni
spisovn¢ plati obecna ustanoveni o nahliZzeni do spisti ped spravnim orgadnem (nahliZzeni do
spisti vedenych o tkonech ve spravnim fizeni je upraveno v zakoné ¢. 500/2004 Sb.); to neplati,

jestlize dokumenty pted uloZzenim ve spisovné byly vetejné pristupné.

(3) Kopie dokumentti a spist v elektronické podobé¢ se zasilaji prostfedky informacnich
a komunikacnich technologii pouze opravnénym osobam podle odstavce 4 pism. a) a b).

(4) Dokumenty ulozené v centralni spisovné lze predkladat k nahliZzeni. Nahlizet do nich
mohou:

a) zaméstnanci Utvaru Ustavu, z jehoz ¢innosti dokumenty vznikly,

b) zaméstnanci jiného utvaru Ustavu jen se souhlasem feditele nebo vedouciho
toho tutvaru, z jehoz ¢innosti dokumenty vznikly,

c¢) dalsi opravnéné fyzické a pravnické osoby.?

(5) Evidence zaptjcek se vede v knize zapujcek, viz ¢l. 3.6.

9.3 NahlizZeni a pujcovani analogovych dokumentii v centrdlni spisovné

(1) Analogové dokumenty a spisy se predkladaji k nahlizeni v misté jejich uloZeni, tedy
v centralni spisovné.

(2) Zadost o predlozeni dokumentu nebo spisu, ktery vznikl v oddéleni, v némz je
zadatel zafazen, se Cini zpravidla Ustné, v misté pracovist€é zaméstnance spisovny nebo
telefonicky. Pokud je zadatel zafazen do jiného oddéleni nez pozadovany dokument, zadatel
musi nejdiive ziskat souhlas se zpfistupnénim dokumentu ze strany vedouciho toho oddélenti,
z jehoz pusobnosti dokument vzeSel. Souhlas vedouciho je stvrzen v zapljéni knize jeho
vlastnoru¢nim podpisem.

(3) Zadatel o vyptj¢ku je povinen zabezpelit ochranu dokumentli a spisti pied
poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet urceny termin vraceni, ktery ¢ini maximalné 14
dni. Do zaptijéenych dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét
jiné nezdkonné Upravy.

(4) Zadny dokument nebo spis uloZeny ve spisovné nemtze byt nikomu vydan
k trvalému uzivani.

25 7:4kon &. 499/2004 Sb.
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(5) Pii ztraté, zniceni nebo poskozeni zaptij¢ené¢ho dokumentu nebo spisu v analogové
podobé vyhotovi zadatel zapis obsahujici pfi€iny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty
nebo zniceni.

9.4 Pajcovani digitalnich dokumentii

(1) PuUjcovani dokumenti v digitdlni podobé opravnénym zadatelim (zejména
zaméstnanctim Ustavu) je umoznéno prostiednictvim eSSL, ktery zabezpeuje rovnéz evidence
pristupti (zaptjcovani a nahlizeni do dokumentll). Opravnénému zadateli se zobrazi
pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni Zadatel opravnén k nahlizeni do digitalnich
dokumentti a spistt z divodi omezeni ptistupovych prav, pozada o zptistupnéni vedouciho
piislusného oddéleni, z jehoz plisobnosti dokument vznikl. Dojde-li k nevratnému poskozeni
nebo zniceni digitdlniho dokumentu nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se
tato skute¢nost v eSSL.

9.5 Podrobnosti skartacniho vizeni

(1) Skarta¢ni fizeni je souhrn Ukonti provadénych pti planovitém vyrazovani
dokumenti, kterym uplynula skartacni lhlita. Soucasné se posuzuje i1 jejich vyznam.
Dokumenty zatazené do skartacniho fizeni se rozd¢€luji na:

a)dokumenty s trvalou hodnotou, danou jejich politickym, pravnim, hospodarskym,
historickym, kulturnim, védeckym a informac¢nim vyznamem. Tyto dokumenty
jsou po ukonceni skarta¢niho fizeni pfevedeny ze spisovny k trvalému uloZeni
do fondu Archivu bezpecnostnich slozek; digitalni dokumenty jsou archivovany
v Nérodnim digitdlnim archivu,

b) dokumenty, které pozbyly hodnotu jak z hlediska spravni a provozni potieby, tak
z hlediska historicko-dokumenta¢niho; tyto dokumenty jsou po schvaleni
skartacni komise ur¢eny ke zniceni.

(2) Dokumenty a spisy jsou uloZeny v centralni spisovné po dobu stanovenou
skartacnimi lhiitami uvedenymi ve spisovém a skartacnim planu.

roMr

(3) Skartacni fizeni se provadi zpravidla jednou ro¢né. Jeho pfedmétem jsou vSechny
dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhiity a ufedni razitka vyfazena z evidence z divodu ztraty
jejich platnosti nebo opotiebovani.

(4) Posouzeni dokumentli pifedlozenych ke skartaénimu fizeni provadi nejméné
t¥i¢lenna skartaéni komise, kterou jmenuje pokynem feditel Ustavu. Pocet ¢lenti skartaéni
komise se stanovi s pfihlédnutim k mnozstvi dokumentti. Soucasné¢ vedouci zaméstnanec
Kancelaie Ustavu nebo jim povéfeny zaméstnanec uréi predsedu, ktery skartaéni komisi ¥idi a
odpovida za jeji ¢innost. Clenem skartacni komise je vzdy zaméstnanec povéieny vedenim
spisovny a metodik spisové sluzby.

r~r

(5) Nad pribéhem skartacniho ftizeni dohlizi pfedseda skartatni komise Archivu
bezpecnostnich slozek.
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(6) Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny uspotrada prostfednictvim funkcionalit
elektronické spisovny dokumenty s uplynulymi skartacnimi lhtitami navrzenymi do skartacniho
fizeni do prehlednych jednotek (balikil) dle spisovych plant a spisovych znaki. Z téchto baliku
se vygeneruji datové SIP balicky (pouze s metadaty, bez komponentti) pro kazdy spis, ktery se
ulozi do slozky v pocitaci spravce spisovny. Dalsi postup skartacniho fizeni je provadén pomoci
Narodniho archivniho portalu. Narodni archivni portal umoziiuje komunikaci mezi Ustavem a
Archivem bezpecnostnich slozek. Po ptfihldSeni do Néarodniho archivniho portalu je potfeba
nahrat SIP balicky a po kontrole jejich validity portal vygeneruje seznam dokumentl a spist
navrzenych do skarta¢niho fizeni, ktery je mozné pouzit jako pfilohu ke skartacnimu navrhu.
Ptilohy skarta¢niho ndvrhu tvoii seznamy dokumentt se spisovymi znaky ,,S“ ,,V* a ,A“.
Tento ndvrh je odeslan Archivu bezpecnostnich slozek elektronicky pomoci datové schranky.

(7) V pripad¢ spisti v samostatnych evidenci dokumentd v listinné forme, piipadné
starSich dokumentii evidovanych v listinné evidenéni pomtcce (podaci denik), je
zaméstnancem spisovny vyhotoven skartaéni navrh dle p¥ilohy &. 2. Skarta¢ni komise Ustavu
posoudi u spistt a dokumenti s uplynulou skartaéni lhiitou skarta¢ni znaky ,,A” (navrzené
k trvalému ulozeni v archivu) a ,,S* (navrzené ke skartaci) a v pfipad¢ nutnosti provede jejich
zménu. U dokumentll oznafenych skartaénim znakem ,,V” navrhne jejich rozdéleni na
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A” nebo dokumenty se skartatnim znakem ,,S”. Ptilohami
navrhu jsou 2 seznamy dokumentd (zvlast ,,S* a ,,A*). Konkrétni podoba tohoto seznamu je
zavisla na predchozi domluvé s Archivem bezpecnostnich slozek.

(8) Archiv bezpecnostnich slozek miize provést na zakladé skartaéniho navrhu
odbornou archivni prohlidku analogovych dokumentt, spist a ufednich razitek navrhovanych
k vyfazeni. U digitalnich dokumentd si miize od Ustavu vyzadat zaslani SIP bali¢ki véetnd
komponentl (konkrétnich dokumentil) ptes Narodni archivni portal.

(9) Pfi odborné archivni prohlidce posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,,A*
opravdu splituji kritéria stanovené zdkonem pro trvalé uloZeni v archivu. V opa¢ném piipadé
jsou dokumenty navrzeny ke zniCeni. Ddale Archiv bezpeCnostnich slozek posoudi, zda
dokumenty se skartaénim znakem ,,S* nemaji trvalou archivni hodnotu. Pokud zjisti, Ze mayji,
pfefadi je mezi dokumenty a spisy navrzené k trvalému ulozeni v Archivu bezpecnostnich
slozek. Rozfadi spisy se spisovym znakem ,,V* mezi ,,A*“ a ,,S“, v pfipad¢ samostatnych
evidenci dokumenti vedenych mimo eSSL a starSich dokument evidovanych v podacim
deniku posoudi spravnost zafazeni dokumentli a spisi se skartanim znakem ,,V* mezi ty
navrzené za archivalie, nebo ke zniceni.

(10) Déle je mozné vybranym dokumentiim prodlouzit skartacni lhiitu, tim je vyjmout
ze skartacniho fizeni a ponechat je nadale ve spisovné do uplynuti lhity.

(11) Po odborné archivni prohlidce dokumentii navrhovanych k vyfazeni vyhotovi
Archiv bezpecnostnich sloZek protokol o provedeném skartaénim fizeni. V jeho ptiloze uvede
seznam dokumentii vybranych za archivalie a urci lhiitu pro jejich pfedani. Soucasné vyda
souhlas ke zniceni dokumentli navrzenych ve skartacnim navrhu ke skartaci.

(12) Skarta¢ni komise preda Archivu bezpecnostnich slozek do péce dokumenty a spisy
v analogové podobé a Ufedni razitka vybrané jako archivalie; jedna-li se o dokumenty
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v analogové podob& evidované v eSSL, Ustav predd rovndZ metadata k nim naleZejici.
V piipadg, Ze jsou jako archivélie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobé, Ustav
preda piislusnému archivu (Narodnimu digitdlnimu archivu) jejich repliky a k nim nalezejici
metadata. Tyto repliky a metadata Ustav pieda zpracované podle schématu XML pro vytvoieni
datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem a schématu XML pro zaznamenani
popisnych metadat uvniti datového bali¢ku SIP stanoveného narodnim standardem.?®

(13) Dokumenty v digitalni podobé a dokumenty bez trvalé archivni hodnoty se
bezodkladné znici na zakladé souhlasu vydaného Archivem bezpecnostnich slozek. Pfi zniCeni
se postupuje tak, ze se dokumenty v analogové podobé nebo ufedni razitka znehodnoti do
podoby znemoziujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V ptipadé dokumentd
v digitalni podobé vetejnopravni piivodce provede jejich zniceni smazanim z eSSL a dalSich
ulozist. Obdobné se postupuje pii zniceni dokumentt v digitalni podobé, které byly vybrany
jako archivalie a jejichz repliky piedal vetejnopravni ptivodce do Narodniho digitdlniho
archivu.

(14) Pokud utvar Ustavu nesouhlasi s obsahem protokolu, miize proti nému do 15 dnii
od jeho doruceni podat ndmitku; podanim némitky je zahajeno spravni fizeni.

(15) Jestlize Gtvar Ustavu poda proti protokolu namitku, naloZi se s dokumenty podle
rozhodnuti ve spravnim fizeni po nabyti jeho G¢innosti.

(16) O ptedani Archiv bezpecnostnich slozek sepise ufedni zdznam (zaznam o predani
archivalii k trvalému ulozeni v archivu) a souhlas se zni¢enim spisti. Tyto dokumenty zasle
Ustavu. P¥ilohou tifedniho ziznamu je soubor XML, kterym poskytuje Archiv bezpe&nostnich
slozek ptivodci identifikatory digitdlniho archivu. Piivodce tento soubor — seznam piedanych
digitalnich dokumenti — nahraje do svého eSSL a teprve potom miiZze zni¢it v eSSL repliky
Archivu predanych dokumentii. Identifikdtor poslouzi pro jejich ptipadné vyzadani
v budoucnu.

(17) Po ukonceni skartaéniho fizeni je zaméstnanec spisovny povinen tuto udalost
oznacit v listinném podacim deniku u spisti a v analogové samostatné evidenci spisové sluzby.
U jednotlivych spist provede ve sloupci ,,zaznam o vyfazeni zaznam o tom, zda byl spis urcen
ke zniCeni (razitko: ,,VYRAZENO“), nebo ptredan do ,,Archivu® (razitko: ,,ARCHIV*).
K otisku razitka se ptida rovnéz datum vydani protokolu o provedeném skartaénim ftizeni, na
jehoz zakladé bylo o vyfazeni konkrétniho spisu rozhodnuto. V pfedsadce podaciho deniku se
rovnéz uvede udaj o provedenych skartacnich fizeni (datum vydani protokolu o skartaci a jeho
¢islo jednaci).

(18) Skarta¢ni navrh, protokol o provedeném skarta¢nim fizeni, rozhodnuti o namitkach
ve spravnim fizeni, souhlas ke zni¢eni dokumentti a ufedni zdznam o pfedani archivalii do
Archivu bezpecnostnich sloZzek a Narodniho digitalniho archivu se vlozi do jednoho spisu.

(19) Do vybéru archivalii mimo skartacni fizeni jsou zatfazeny elektronické dokumenty,
které nejsou uloZzeny v eSSL, ale na elektronickych nosi¢ich dat (napf. jako pfiloha
analogového dokumentu). Dale do néj lze zaradit dokumenty v elektronickych ulozistich

26 Podle ptilohy NSESSS &. 3.
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Ustavu (neevidované dokumenty, podklady, apod.). Vybér archivalii mimo skartacni fizeni je
realizovan rovnéz pies Narodni archivni portal.

CASTIV.
CL. 10
Organizacni zmény
10.1 Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka se provadi vzdy pii reorganizaci Gtvart Ustavu, a to v piipadé, kdy
utvary zanikaji bez ndhrady nebo jsou reorganizovany v utvary jiné s novou puisobnosti. Pokud
je utvar Ustavu reorganizovan jen &asteéné (napf. je zruSena jeho &ast bez nahrady véetné
agendy, kterou vykonéval), spisova rozluka se neprovadi.

(2) Ma-li dojit ke zruSeni nebo reorganizaci utvaru Ustavu, ziidi feditel Ustavu
s dostateCnym c¢asovym predstihem komisi, jejimz ukolem je zjisténi stavu dokumentl
vzniklych z &innosti rugeného nebo reorganizovaného Gtvaru Ustavu a mista jejich uloZeni.
Clenem této komise je vzdy zastupce ru$eného nebo reorganizovaného ttvaru a zastupce Gtvaru
ptebirajiciho plsobnost ruseného nebo reorganizovaného utvaru nebo jeho ¢ast (déale jen
,»hastupnicky utvar”).

(3) S dokumenty a spisy se dale naklada podle jejich stavu v dobé& reorganizace:

a) vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym jiz uplynuly skartacni lhity,
navrhne zaméstnanec spisovny neprodlené do skarta¢niho fizeni,

b) vSechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynuly skartacni
lhiity zaméstnanci ruSeného nebo reorganizovaného ttvaru neprodlené piedaji
k ulozeni do centralni spisovny,

¢) zameéstnanci rusené¢ho nebo reorganizovaného utvaru vytidi a uzaviou vSechny
dokumenty a spisy, které jiz byly vécné vyfizeny a vyfizené dokumenty a
uzaviené spisy piedaji na centralni spisovnu,

d) nevyfizené dokumenty a spisy predaji nastupnickému ttvaru nebo Utvaru, ktery
bude k prevzeti uréen vedenim Ustavu.

(4) Ten, na koho ptesla piisobnost k vyfizeni pfedavanych nevytizenych dokumentl a
neuzavienych spisll, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidencni pomicky jako
dorucené.

(5) Pokud ti, kteti mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykonévaji spisovou sluzbu
v elektronické podobe, provedou spisovou rozluku a ptfeddni dokumenti v digitalni podobé¢
prostiedky eSSL. Existuji-li dokumenty a spis v listinné podobé&, ruSeny nebo reorganizovany
utvar zkontroluje, jsou-li kompletni. Kompletnost dokumentt a spist zkontroluje 1 piebirajici
utvar.
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(6) O predani vytizenych a uzavienych dokumentii se vyhotovi predavaci seznam
dokumentii/spisti, ktery obsahuje potadové Cislo, spisovy znak, druh dokumentl, popiipadé
spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi (napftiklad ,,2 svazky*), jméno, popiipadé jména, a
ptijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Predavaci
seznam v piipad¢€ ptfedavanych nevyiizenych dokumentii a neuzavienych spisti obsahuje dobu
jejich vzniku, rozsah (pocet listl a ptiloh), jméno, popiipad¢ jména, a ptijmeni fyzické osoby
odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

Spisova rozluka u dokumentii evidovanych v podacim deniku

(7) Dokumenty a spisy vedené v podacim deniku se sepisi v podrobnych seznamech
podle &isel jednacich, na zaklads kterych se predaji prebirajicimu tGtvaru Ustavu. Néstupnicky
ttvar Ustavu neprodlend zapise prevzaté dokumenty do vlastniho podaciho deniku, ¢imZ nové
zaevidované dokumenty obdrzi nové Cislo jednaci. Komise poté obdrzi od nastupnického
ttvaru Ustavu seznam s novymi jednacimi &isly dokumentii, pod nimiz byly zaevidovany
v nastupnickém utvaru Ustavu. V podacim deniku ruseného nebo reorganizovaného utvaru
Ustavu se poznamend ve sloupci 9 datum, kdy byl dokument pfedan, ve sloupci 10 utvar
Ustavu, jemuz byl dokument piedan, ve sloupci 11 zpiisob vyfizeni (,,Dokumentem”) a nové
ptidélené Cislo jednaci dokumentu a ve sloupci 12 celkovy pocet listli pfedaného dokumentu.
Sloupce 13 az 16 v témze fadku se proskrtnou. Podaci denik se neprodlené pteda do spisovny.

Personalni zmény

(8) Pti personalni zméné ve funkci, k jejiz naplni patii evidence dokumentti v eSSL,
ptipadné vedeni podaciho deniku, uréi vedouci zaméstnanec utvaru Ustavu zaméstnance, ktery
provede kontrolu. Kontrola zjisti Uplnost predavané agendy na zaklad€ spisi evidovanych
v eSSL, pfipadné¢ podaciho deniku a pomicek. V pfipadé vedoucich zaméstnancli se
o provedeni kontroly a pfedani podaciho deniku a pomicek novému zaméstnanci sepiSe
predavaci protokol dle odst. 6.

(9) V ptipad¢ persondlnich zmén je za dodrzeni stanovenych postupt odpovédny
vedouci zameéstnanec.
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CL 11
Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

(1) V ptipadé zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, v ptipadé
vypadku elektrické energie nebo selhani datového spojeni, v jejichz disledku je znemoznéno
po omezené Easové obdobi uzivani eSSL Ustavu obvyklym zpiisobem, anebo v piipadé jiné
mimotadné situace se spisova sluzba Ustavu vede nahradnim zptsobem. Cilovym stavem je
zabezpeceni jejiho vedeni nahradnim zpiisobem po celou dobu trvani mimotadné situace a
prubézné pfijimani a odesilani dokumentt.

(2) Spisova sluzba je po dobu mimoiadné situace vedena ndhradnim zplsobem
v analogové podob¢. V pribéhu mimotradné situace je jedinym evidenénim mistem centralni
podatelna, kde se evidence dokumenti vede pomoci podaciho deniku v analogové podobé,
ktery ji vyda Kancelai feditele Ustavu ihned po vyhlaSeni mimoiadné situace. Vsechny
dokumenty budou déle evidovany vyhradné v téchto podacich denicich. Vyjimkou jsou typy
dokumentti, jejichz evidenci vedly tutvary Ustavu v samostatnych evidencich dokumentt
v analogové podobé jiz pfed vyhlaSenim mimotadné situace.

(3) Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany.

(4) Nahradni evidence se uzavie neprodlen¢ po ukonceni mimotadné situace. Pokud
jsou v ni dokumenty evidovany po dobu kratsi neZ 48 hodin, pieeviduji se do eSSL Ustavu.
Pokud jsou v ni evidovany po dobu delsi nez 48 hodin, pak:

a) dokumenty/spisy, které se vyridi a uzaviou, zlstanou evidovany v nahradni
evidenci,

b) dokumenty/spisy, které nelze vytidit a uzavtit v ndhradni evidenci, se pieeviduji
do eSSL Ustavu. Za pieevidovani dokumenti z néhradni evidence do eSSL
Ustavu odpovidaji jednotlivé utvary Ustavu.

(5) Pokud je dokument zaevidovan v ndhradni evidenci a poté evidencné pfeveden do
eSSL Ustavu, primarni evidenéni zdznam se ukoné&i poznamkou o preevidovani dokumentu,
véetné uvedeni nového cisla jednaciho dokumentu. V analogové evidenci dokumentl se
prazdné tadky pod poslednim zapisem na konci stranky proskrtnou a doplni se zdznam o datu
provedeni posledniho zdpisu a poslednim pouzitém potfadovém ¢isle; zdznam se formalné
uvede ve tvaru ,,Ukoneno dne ... pofadovym c¢islem ...“. K zaznamu se pfipoji jméno,
poptipad¢ jména, pfijmeni a podpis zaméstnance zodpovédného za vedeni spisové sluzby
v mimofadné situaci na atvaru Ustavu.

(6) Doruceny dokument se opatii podacim razitkem. Pokud bude dorucen nékterym
zpusobem pro doru¢ovani dokumentti v digitalni podobé&, ktery zlstane 1 po dobu mimotadné
situace funkéni (napt. zabezpecena forma elektronické komunikace), po doruceni se vytiskne a
pfeda k vyfizeni. Jeho kopie se neopatii podacim razitkem, nebot’ tyz dokument musi byt
soucasn¢ dorucen v analogové podobg.

(7) Dokumenty jsou béhem trvani mimotfadné situace pfipravovany k odesilani,
odesilaji a ukladaji se v analogové podobg.
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CASTV.
CL 12
Zavéreéna ustanoveni
(1) Spisovy a skartaéni fad nabyva G&innosti 22. 8. 2018.

(2) Rusi se Spisovy a skartagni fad schvaleny Radou Ustavu pro studium totalitnich
rezim dne 27. listopadu 2013 (Cj.: UST 1161/2013).

Plk. g#t. PhDr. Eduard Stehlik, MBA
piedseda Rgd y Ustavu pro studium totalitnich reZimt
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