Ufrad pro ochranu osobnich udaji

Smérnice ¢. 4/2017,

spisovy rad

Hlava |
Zakladni ustanoveni

Cl.1
Uvodni ustanoveni
Spisovy fad upravuje spisovou sluzbu v Ufadu pro ochranu osobnich Gdaj (déle jen
,UFad*), vykonavanou v souvislosti s pfijmem, evidenci, obéhem, podepisovanim, odesildnim,

ukldddnim a vyrazovanim dokumentl ve skartacnim fizeni pfi vykonu uafedni cinnosti
zaméstnancd.

Cl. 2
Spisova sluzba

(1) Spisovou sluzbou se rozumi pfijem a manipulace s Ufednimi dokumenty v analogové a
digitalni podobé, véetné ucetnich dokladu.

(2) Dokumenty se eviduji prostfednictvim elektronického systému spravy dokument(
(dale jen ,systém spisové sluzby” nebo ,ESSL”), nestanovi-li jiny vnitini predpis pouziti
samostatné evidence dokumentu.

(3) Zakladni organizacni jednotkou systému spisové sluzby je spisovy uzel, kterym je
zpravidla kazdy Gtvar Ufadu.

(4) Za spisovou sluzbu se nepovazuje pfijem a manipulace s neufednimi dokumenty, jimiz
jsou zejména sbirky zdkon(, nabidka Skoleni a semindr(, noviny, ¢asopisy, knihy, letaky,
katalogy, ceniky nebo jiny reklamni materidl a tyto dokumenty nepodléhaji evidenci ve
spisové sluzbé.

Cl.3
Dokument

(1) Dokumentem je kazda pisemna, obrazovd, zvukova nebo jind zaznamenana informace,
ktera byla vytvorena z Uredni ¢innosti (ddle téz jen ,vlastni dokument”) nebo byla dorucena
(,,cizi dokument”).

(2) Dokument se podle formy déli na
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a) analogovy dokument, kterym je zpravidla listina; za analogovy dokument se povazuje i jiny
predmét (CD, DVD, flash disk apod.), na némz je zaznamendna pisemna, obrazova, zvukova
nebo jind informace, nebo

b) digitalni nebo téZ elektronicky dokument, kterym je datovy soubor nebo datova zpravy
nesouci informaci.

(3) Dokument se podle stadia pfipravy déli na
a) koncept (navrh, osnova, predloha), nebo

b) Cistopis.

Cl.4
Dokument a spisu v systému spisové sluzby

(1) Spis se tvofi prostiednictvim sbérného archu.

(2) Dokument se oznacuje a eviduje s pouzitim prvotniho identifikatoru dokumentu (dale
jen ,,PID“), kterym je evidencni kéd jednoznacné identifikujici dokument v systému spisové
sluzby.

(3) Datum zarazeni dokumentu do spisu se eviduje prostfednictvim systému spisové sluzby
a vyznacuje ve sbérném archu.

Cl.5
Spisova znacka
(1) Spis se oznacuje a eviduje s pouzitim spisové znacky, kterou je evidencni Cislo
vyfizované véci.
(2) Spisova znacka ma format UOOU-XXXXX/YY, kde UOOU je zkratka plvodce spisu,
XXXXX je porfadové Cislo ze systému spisové sluzby a YY je dvojcisli oznadujici rok, kdy byl spis
evidovan.

(3) Ciselna Fada poradovych &isel za¢ind na zac¢atku kalenda¥niho roku pofadovym &islem
00001 a kon¢i 31. prosincem pfislusného roku.

(4) Zkratka spisové znacky je ,sp. zn.”; je-li uZita tam, kde se ma pouzit velké pismeno,
zaCina velkym pismenem.

Cl.6
Cislo jednaci

(1) Dokument se zarazuje do spisu s pouzitim Cisla jednaciho, které se sklada ze spisové
znacky a poradového cisla dokumentu ve spisu.

(2) Cislo jednaci ma format A-N, kde A je spisova znacka a N je poradové ¢&islo dokumentu
ve spisu.

(3) Zkratka cisla jednaciho je ,,¢j.”; je-li uzita tam, kde se ma pouzit velké pismeno, zacina
velkym pismenem.
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Cl.7
Evidenéni pomucky
(1) Zakladni evidencni pomuckou je systém spisové sluzby.

(2) Dalsi eviden¢ni pomUckou jsou samostatné evidence dokumentu.

Cl.8
Priorace

(1) Prioraci se rozumi slouceni dvou spisu pripojenim jednoho spisu k druhému.

(2) Priorace se eviduje v systému spisové sluzby.

Cl.9
Prevod dokumentu
(1) Analogovy dokument podléhajici evidenci se pfevede na digitalni.

(2) Pfi prevedeni analogového dokumentu na digitalni dokument se vysledny dokument
oznaci shodnym PID s plvodnim dokumentem a uloZi se v Ulozisti systému spisové sluzby.

(3) Digitalni dokument prevede na analogovy dokument vyfizujici spisovy uzel tak, Ze
vznikly analogovy dokument oznaci shodnym PID s pfevadénym dokumentem tak, aby byla
zajiSténa jednoznacnd vazba mezi témito dokumenty a aby bylo moZiné jejich zpétné
dohledani; prevddény dokument v digitdlni podobé je uloZen v Ulozisti systému spisové sluzby.

(4) Obsahuje-li digitdlni dokument obsahlé pfilohy, zhotovi se toliko priavodka
elektronického podani; povinnosti podle spravniho rfadu tim nejsou dotéeny.

Hlava Il
Prijem dokumentu

Cl. 10
Pfijem dokumentu

(1) Podatelna je pracovisté uréené pro prijem a digitalizaci doru¢enych dokumentd pomoci
procesu autorizované konverze.

(2) Podatelna dorucené dokumenty eviduje prostiednictvim systému spisové sluzby.

(3) Universalni podaci misto je pracovisté podatelny uréené pro pfijem datovych zprav.

(4) Podatelna vytvati a dopliiuje k podacimu deniku prostfednictvim systému spisové
sluzby rejstfik jmenny a rejstrik vécny.

Cl. 11
Prijem digitalniho dokumentu

(1) Digitalni dokumenty se dorucuji na adresu posta@uoou.cz nebo do datové schranky s ID
gkbaa2n ve formatu datové zpravy.
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(2) Obsahuje-li doruc¢ené podani dokumenty v jiném formdatu neZ pravnimi predpisy
regulovaném, vraci jej universalni podaci misto odesilateli s upozornénim, Zze dokumenty maiji
Spatny format, a vyzvou k ndpravé.

(3) Obsahuje-li dorucené podani dokument se Skodlivym kédem, je zprava smazana a
odesilateli je odeslana zprava o odmitnuti zasilky z tohoto ddvodu.

(4) Je-li dokument podepsan elektronickym podpisem, systém spisové sluzby automaticky
ovéruje jeho platnost, Citelnost elektronického dokumentu a zajistuje odeslani odpovédi o
jeho doruceni a pfijeti.

(5) Podatelna pfijima dokumenty na prenosnych nosicich dat, jimZ je zejména CD, DVD,
flash disk.

(6) K ptistupu do datové schranky jsou oprdvnéni zaméstnanci v oddéleni pfijmu podani
nebo dal$i zaméstnanci povéreni predsedou.

(7) Byla-li datova zprava dorucena do datové schranky, je v systému spisové sluzby ulozena
nejen celd pfijatd datova zprava, ale i jeji dorucenka tak, aby se dala dohledat informace jak
o datu dodani, tak o datu doruceni datové zpravy.

Cl. 12
Jiny pfijem dokumentu

(1) Dokument muzZe pfijmout i jiny zaméstnanec, ktery jej bez zbytecného odkladu preda
podatelné k zaevidovani.

(2) Dokument doruceny na elektronickou adresu zaméstnance ve formé datového souboru
preposle na adresu posta@uoou.cz.
(3) Spisovy uzel, jehoz je zaméstnanec soucasti, smi dokument evidovat sdm, a to

v systému spisové sluzby.
Cl. 13
Potvrzeni o prevzeti zasilky

(1) Prevzeti doporucené zasilky, cenného psani nebo baliku se potvrzuje v souladu
s prepravnimi podminkami pfepravce.
(2) U ostatnich zasilek se potvrzuje prevzeti jen na zadost preddvajiciho.

(3) Prevzeti analogové zasilky se potvrzuje podpisem a otiskem podaciho razitka, do jehoz
otisku na zasilce se uvede pocet prevzatych priloh dokumentu.

(4) V pripadé analogového dokumentu se zaznamenava presny ¢as doruceni dokumentu,
stanovi-li tak jiny pravni predpis.

Cl. 14
Prezkum zasilky

Podatelna pfi prevzeti zasilky prezkouma
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a) spravnost adresy a omylem dorucené analogové zasilky vrati prepravci bez zbyte¢ného
odkladu,

b) vnéjsi stav a neporusenost oballl, poSkozené zasilky pozastavi a reklamuje u prepravce,

c) u penéinich zasilek vysi prejimané hotovosti a v pfipadé nesrovnalosti odmitne zasilku
prevzit a o odmitnuti vyrozumi odesilatele i pfepravce a

d) zda byly dorucéeny vSechny doporucené zasilky podle Uhrnného dodaciho listu.

Cl. 15
Vysledek prezkumu zasilky

(1) Zjisti-li podatelna zavadu zasilky jiz pti jejim doruceni, pfevzeti zasilky odmitne.

(2) Zjisti-li podatelna po otevfeni zasilky, ze zasilka nepati Uradu, obalku podatelna zalepi,
otiskne na ni razitko U¥adu, pod nim poznamend ,,Doru¢eno omylem* a v otisku razitka uvede
jméno a podpis zaméstnance, ktery zasilku otevrel, zasilku opatfi prlvodnim dopisem, vloZi
do nové obalky, oznaci adresou a odesle spravnému adresatovi.

(3) Nejedna-li se o anonymni poddani a nelze-li spravného adresata zjistit, vrati se zasilka
zpét odesilateli.

Cl. 16
Skonceni prezkumu zasilky

(1) Po skonceni pfezkumu podatelna zasilky vytfidi na zasilky

a) predavané neoteviené zaméstnanci nebo Utvaru — adresatovi zasilky,

b) obsahujici dokumenty, které podléhaji zvlastnimu zplsobu evidence a zpracovani,

c) obsahujici dokumenty, které podléhaji evidenci v podacim deniku a oznacuji se podacim
razitkem a

d) ostatni.
(2) Zjisténou zavadu, zejména chybéjici prilohu dokumentu, vyznaci podatelna v otisku

podaciho razitka na prevzaté zasilce.
(3) Zavadu zasilky odstrani spisovy uzel po jednani s odesilatelem zasilky.
(4) Neotvira se zasilka, u niz je zfejmé, Ze

a) obsahuje nabidku u vybérovych fizeni véetné verejnych zakazek,

b) obsahuje prihlasku do probihajiciho vybérového fizeni na sluzebni misto,

c) je soukroma, protoze nazev Ufadu je uveden a7 za jménem zaméstnance nebo je oznagena
slovy ,,Do vlastnich rukou” nebo ,,Otevie adresat”,

d) obsahuje utajované informace dle zakona o ochrané o utajovanych informaci.

(5) Zjisti-lizaméstnanec po otevreni zasilky doruc¢ené mu jako neotevieny soukromy dopis,
Ze dokument neni soukromy, odevzda ho neprodlené podatelné k zaevidovani.
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Cl. 17
Kontrola zasilky

(1) Pftioteviraniobalek a pfi pfijimani zasilek osobné zaméstnanec v podatelné zkontroluje,
zda zasilka obsahuje vSechny dokumenty odpovidajici spisové znacce a Cislim jednacim
uvedenym na obdlce a na dokumentu a zda u kazdého dokumentu souhlasi uvadény pocet a
druh pfiloh a pocet listl a svazk( listinnych priloh dokumentu se skute¢nym stavem.

(2) Zjisténé nesrovnalosti vyznaci na pravodnim dokumentu a pti osobnim doruéovani na
toto zjisténi upozorni.

(3) Ndpravu zjisténych nesrovnalosti, zejména vyzadani chybéjici prilohy, svazku nebo
listu, zajistuje zaméstnanec, ktery dostane dokument k vyfizeni.

Cl. 18
Oznaceni prevzatého analogového dokumentu
(1) Po prevzeti analogového dokumentu podatelna zaeviduje dokument v systému spisové
sluzby.
(2) V pripadé, Ze se zasilka na podatelné neotevird, preda podatelna zasilku spisovému uzlu
bez PID a na obalce zasilky otiskne razitko s datem prevzeti zasilky.

(3) Po posouzeni vyfizujicim spisovym uzlem se obalka analogového dokumentu
u dokumentu ponechdva, je-li rozhodna pro vyftizeni spisu.

Cl. 19
Evidence dokumentu v systému spisové sluzby

(1) Evidence dokumentu obsahuje
a) PID,
b) ¢islo jednaci dokumentu,

c) datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku; u datovych zprdv dorucenych do universalniho podaciho mista také cas
doruceni, vyplyva-li to ze zvlastniho pravniho predpisu,

d) identifikaci odesilatele v rozsahu jméno; datum narozeni, jde-li o ¢lovéka; bydlisté nebo
sidlo, identifikdtor datové schranky, ¢islo jednaci odesilatele, jsou-li v dokumentu uvedeny,

e) pocet listll dokumentu a pocet listl priloh nebo pocet svazki ptiloh, u nelistinnych pftiloh
jejich pocet a druh; u poctu listh a stran digitdlniho dokumentu a jeho pfiloh, se uvede
nula,

f) strucny popis obsahu dokumentu (véc),

g) nazev spisového uzlu, kterému byl dokument pridélen,

h) zpasob vyfizeni,

i) spisovy (ukladaci) znak, skartacni znak a skartacni Ilh(itu dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zarazen do skartacniho fizeni,

j) typ dokumentu,
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k) zdznam o uloZeni dokumentu do spisovny,
[) zdznam o vyrazeni dokumentu ve skartacnim fizeni a
m) u vlastnich dokument( se uvede oznaceni ,vlastni“ a doplni jménem vyfizujiciho referenta.

(2) Dokumenty obsahujici oznameni o zpracovani osobnich udajd, stiznosti na nevyzadana
obchodni sdéleni, dokumenty systému eKLEP ptijimana prostfednictvim specidlnich software
v registru oznamenych zpracovani, evidenci NOS a evidenci eKLEP se eviduji v systému spisové
sluzby.

Cl. 20
Evidence generalnich plnych moci

(1) PredloZeni generalni pIné moci se oznamuje podatelné.
(2) Generalni plné moci spravuje podatelna.

(3) Informace o generalni plné moci jsou pfistupné vSem zaméstnanclim, jejichz ¢innost to
vyzaduje.

Cl. 21
Spis
(1) Spis je jako kniha chronologicky vzestupné usporadany soubor souvisejicich
dokumentu, oznacenych Cislem jednacim.

(2) Analogové dokumenty se zafazuji do referdtniku nebo vazace spisu (Sanonu).

Cl. 22
Obsah spisu
(1) Bézny spis tvofi dokumenty, které se vztahuji k dané véci; jsou jimi zejména podani,
vyjadieni, zdznam (pisemny, obrazovy nebo zvukovy), protokol, rozhodnuti a jejich pfilohy.
(2) Kazdy dokument se pti vyfizovani zaradi do béZného spisu; nelze-li zcela vyjimecné
dokument zaradit do béiného spisu, zaloZi spisovy uzel sbérny spis, do kterého tento
dokument vlozi, pfiéemz sbérny spis se uzavira k 31. prosinci.

Cl. 23
Sbérny arch
(1) Spis je vytvaren pomoci sbérného archu, kterym je soupis dokumentl ze systému
spisové sluzby, jehoz Uredni vzor je upraven jako pfiloha €. 1.

(2) Po vyfrizeni listinného spisu se sbérny arch zaloZzi necislovany na zacatek spisu; po
doplnéni vytizeného spisu se sbérny arch vytiskne znovu aktuadlni.

(3) Sbérny arch zaroven slouzi jako seznam chronologicky vzestupné rfazenych dokumentu
s uvedenim ndzvu, poctem listl a poradového Cisla dokumentu, pod kterym lze konkrétni
dokument ve spisu vyhledat.

(4) Sbérny arch obsahuje

7/50



a) spisovou znacku,
b) Cislo jednaci kazdého jednotlivého dokumentu, ktery je do spisu vloZen,

c) datum dorucdeni a Cislo jednaci odesilatele, je-li uvedeno, kazdého jednotlivého
dokumentu vloZzeného do spisu,

d) oznaceni odesilatele,

e) nazev dokumentu

f) pocet listl kazdého dokumentu, pocet a druh ptiloh,
g) popis i stru¢ny obsah kazdého dokumentu,

h) datum vloZeni dokumentu do spisu,

i) datum odeslani dokumentu,

j) spisovy a skartacni znak a

k) poznamku (napf. datum zapujceni dokumentu nebo uloZeni originalu v pfipadé zaloZené
kopie).
Cl. 24
Prilohova obalka

(1) Vvétsi svazky dokumentli, knihy, obrazové a zvukové zdznamy na elektronickych
nosicich Ize ve spisu vést v prilohové obalce.

(2) Ptilohova obdlka se ve sbérném archu vyznacduje jako samostatny dokument, a to do
spisu vloZzenym listem, ve kterém se na prilohovou obdlku a jeji obsah odkaze.

(3) Obsah ptilohové obalky, jehoz vzor stanovi pfiloha €. 2, je prvnim dokumentem
prilohové obalky.

Hlava llI
Obéh dokumentu a spisu

Cl. 25
Obéh

(1) Roztfidény a zaevidovany dokument se predava nebo pridéluje prostrednictvim
systému spisové sluzby.

(2) O kazdém predani nebo pridéleni vede systém spisové sluzby zaznam.
Cl. 26
Spravni fizeni

Dokumenty spravniho fizeni, vyjma kontrolniho, se vytvari prostfednictvim sprdvniho
modulu systému spisové sluzby.
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Cl. 27
Predani dokumentu
(1) Spisovému uzlu podatelna pridéli dokument prostiednictvim funkce spisové sluzby
,Redistribuce”.
(2) Vedouci spisového uzlu preda dokument referentovi k vytizeni.
(3) Predani je evidovano v historii dokumentu.

(4) Referent, jemuz byl dokument pridélen k vyfizeni, se oznacuje v systému spisové sluzby
roli ,,zpracovatel”.

Cl. 28
Odpovédnost za dokument

(1) Po prevzeti dokumentu odpovida za vykon spisové sluzby spisovy uzel.
(2) Soucasti vykonu spisové sluzby je kontrola spravnosti zapsanych udajq, jejich oprava a
doplnéni ve vztahu k obsahu dokumentu.

(3) Vyfizujici referent soucasné odpovidd za manipulaci s dokumentem a spisem a za
ochranu informaci v ném obsaZenych aZz po konecné vyfizeni véci a uloZeni spisu nebo
dokumentu do pfiruéni spisovny.

Cl. 29
Predani spisu nebo dokumentu
(1) Mezi spisovymi uzly se spis nebo se dokument pridéluje s elektronickym potvrzenim;
pridéleny spis vidy obsahuje aktualni sbérny arch.
(2) Kazdé predani nebo pridéleni spisu nebo dokumentu se zaznamendvd v systému
spisové sluzby.
(3) Je-li treba postoupit spis jinému spisovému uzlu k doplnéni nebo k vyjadreni, avsak
konecné vyfizeni md vypracovat plvodni zpracovatel, ucini tak prostfednictvim uredniho

vzoru referatnik, upraveny jako pfiloha €. 3, s vyznaéenim a poZadované formy soucinnosti a
IhGty pro splnéni poZadované soucinnosti.

Cl. 30
Chybné predani nebo pridéleni
Zjisti-li vedouci spisového uzlu, jemuz byl dokument nebo spis pfidélen k vyfizeni, ze
a) patfi do pusobnosti jiného referenta v rdmci spisového uzlu, postoupi dokument nebo spis

tomuto zpracovateli; v systému spisové sluzby se zména zaeviduje zménou udajl
o ,vlastnikovi“, véetné data zmény, v , historii“ spisu.

b) patti jinému spisovému uzlu, postoupi dokument nebo spis vécné prislusSnému spisovému
uzlu k dalSimu opatreni, toto sdéleni postupujici uvede v profilu dokumentu nebo spisu do
okna ,,pozndmka“; dalSi obéh dokumentu nebo spisu pak pfechazi do evidence spisového
uzlu nového zpracovatele, nebo
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c) pfislusnym k vyfizeni dokumentu je jiny ufad, bezodkladné jej tomuto ufadu zasle a
puavodniho odesilatele o tom vyrozumi.

Hlava IV
Formalni nadlezitosti dokumentu

Cl. 31
Profil dokumentu
(1) Kazdy dokument je opatfen informacemi o dokumentu (metadata), které systém
spisové sluzby oznacuje jako , profil dokumentu“.

(2) Profil dokumentu se sestava z typu dokumentu a souvisejicich udajli, zejména oznaceni
véci a vyfizujiciho referenta.

Cl. 32
Typ dokumentu
(1) Dokument se podradi pod typ dokumentu; jejich seznam vede podatelna na zakladé
podnétu od spisového uzlu.

(2) Systém spisové sluzby poskytuje vyhledavanim, zejména pomoci logickych operaci
s typy dokumentU a oznaceni utvar(, informace o po¢tu dokumentu.

Cl. 33
Pristup k dokumentu

(1) Prednastaveny pfistup k dokumentu je ,,Dokument ke zverejnéni“.
(2) Pristup k dokumentu ,Bézny dokument” se pouZiva jen ve zdivodnénych pripadech.

(3) Pristup k dokumentu obsahujici chrdnéné udaje, tj. informace, které pozivaji zdkonné
ochrany, nejsou utajovanymi informacemi a obsahuji zejména osobni Udaje nebo udaje
s bezpe€nostnim rozmérem, se nastavi pomoci fizeného pristupu k informacim.

Cl. 34
Graficka podoba dokumentu

(1) Zakladni typ pisma pro vlastni dokumenty je Calibri ve velikosti 12 pt.

(2) Zéakladni upravou dokumentu je zarovnani textu do bloku s pouzitim jednoduchého
radkovani a neodsazené prvni radky odstavc( textu.

(3) Odlisna uprava je mozna jen tam, kde je to z technickych divodl nezbytné a
u zdvotilostnich dopis(.

(4) Listiny se vyhotovuji pomoci systému spisové sluzby.

(5) Vlastni dokumenty se do systému spisové sluzby vkladaji v textovém ¢i jinak strojové
Citelném formatu.
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(6) Je-lito moZné, pouzivaji se pfi vytvareni dokumentl vzory dostupné ze systému spisové
sluzby.

(7) Za spravnost a aktualnost vzoru odpovida vedouci spisového uzlu.

Cl. 35
Ufedni vzory dokumentt
(1) Utednivzor dokumentu ,Sbérny arch®, ktery se pouzivd pro soupis dokument( ve spise,
je upraven jako pfiloha €. 1.

(2) Utedni vzor dokumentu ,Referatnik, ktery se pouZiva pro vyfizovani dokumentd a
vnitfni komunikaci mezi spisovymi uzly, kdy se pozaduje vyjadfeni nebo schvaleni navrhu
dokumentu, je upraven jako pfiloha €. 3.

(3) Ufedni vzor memoranda — hlavi¢kového papiru, ktery se pouziva zasadné v Grednim
styku, zejména pro vyhotoveni Urednich sdéleni (sdéleni, vyrozuméni, ozndmeni, vyzva), je
upraven jako pfiloha €. 4.

(4) Je-li text dokumentu psan anglicky, pouZije se memorandum anglicky, jehoZ vzor je
upraven jako pfiloha €. 5.

(5) Utedni vzor hlavickového papiru s malym statnim znakem, ktery se pouZiva v p¥ipadech
stanovenych zvlastnim pravnim predpisem, je upraven jako pfiloha €. 6.

(6) Utednivzor hlavitkového papiru s velkym statnim znakem, ktery se pouZiva v piipadech
stanovenych § 3 odst. 2 pism. b) zdkona €. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbol( Ceské
republiky a o zméné nékterych zdkon, je upraven jako pfiloha €. 7 a ptiloha €. 8, pficemz pro
listiny ma tento Ufedni vzor velky statni znak modifikovany jako slepotisk.

(7) Ufedni vzor dokumentu ,Interni sdéleni”, ktery se pouZiva pro vnitfni pisemny styk, je
upraven jako pfiloha €. 9.

Cl. 36
Datum a cas
(1) V systému spisové sluzby se zapisuje datum prevzeti dokumentu, datum podpisu
dokumentu a datum vypraveni dokumentu.

(2) Cas doruéeni a vypraveni dokumentu, ktery se uvadi s pfesnosti na minuty, se zapisuje
jen v ptipadech, kdy tak stanovi zvlastni zakon.

(3) Datum se sklada ze dne, mésice a roku.
(4) Na dokumentu se den uvadi ¢islem, mésic slovem a rok ¢islem.

(5) Datum vypraveni dokumentu je datem, kdy je dokument vypraven e-vypravnou,
vypravnou k prepravé prepravci, kuryrem nebo je osobné dorucen.
Cl. 37
Adresat dokumentu

(1) Adresat dokumentu se uvadi v pravé horni ¢asti dokumentu; u zdvofilostnich dopis( se
adresat uvadi v levé dolni ¢asti za textem dokumentu a podpisovou dolozkou.
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(2) Adresa fyzické osoby obsahuje zpravidla osloveni; titul, jméno adresata, popfipadé i
udaj o funkci nebo pracovnim zarazeni adresata, misto doddni a postovni smérovaci Cislo.

(3) Adresa pravnické osoby obsahuje jeji nazev, adresu sidla a postovni smérovaci Cislo;
dale midze obsahovat jméno zaméstnance, ktery ji zastupuje, nebo statutarniho organu, 1CO,
identifikator datové schranky nebo e-mailovou adresu.

(4) Psani adresy se tidi zakladnimi pravidly pro psani adres, ktera jsou obsaZena ve
standardu CSN 01 6910:2014.

(5) Jestlize se dokument o velkém poctu vytisk(l vypravuje podle rozdélovniku, je mozné
namisto adresata uvést vyraz ,Podle rozdélovniku®.

(6) V takovém pripadé se rozdélovnik ptipoji k odesilanému dokumentu jako pfiloha a
konkrétni adresat se na ném zvyrazni tak, aby nebylo pochyb o tom, komu je jednotlivy vytisk
dokumentu urcen.

Cl. 38

Oznaceni véci

(1) V dokumentu se pod textem oznacujicim adresata dokumentu a odvolacimi udaji (Cislo
jednaci, datum, vyfizuje a pfipadné dalsi) uvadi stru¢né a vystizné oznaceni véci, které
vyjadfuje obsah dokumentu.

(2) Oznaceni véci se zpravidla neuvadi ve zdvofilostnich dopisech.

Cl. 39
Odkaz na evidenchni Cisla predchozich souvisejicich dokumentu
Je-li na zdkladé doruceného dokumentu zpracovan a odesilan dokument vlastni, uvede
se odkaz na cizi oznaceni dokumentu zpravidla v ivodni vété vlastniho textu odpovédi.
Cl. 40
Osloveni a pozdrav

(1) Osloveni, které se pouzivad zejména u dokument(, které maji formu zdvofilostniho
dopisu, Ize uvést napfriklad ve znéni ,Vazeny pane,”, ,Vazend pani,” ,Vazeny pane rediteli,”.

(2) Pozdrav, ktery se pouziva zejména u dokumentd, které maji formu zdvofilostniho
dopisu, Ize uvést napftiklad ve znéni ,S pozdravem” nebo ,V Ucté”.

Cl. 41

Vlastni text dokumentu

(1) Vlastnitext dokumentu se formuluje srozumitelné, prehledné, jednoznacné a je ¢lenén
do odstavcl podle logickych celk(.

(2) V textu lze uvadét jen obecné pouzivané zkratky, pripadné je mozné pro opakujici se
slova vytvorit zkratku.

(3) Pro citace pravnich predpisl Ize pouZit Uplnou, zkracenou nebo slovni citaci.
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(4) Pro zkracené nebo slovni citace pravnich predpist se zkratky nezavadéji.

(5) Ma-li byt v textu dokumentu uveden zaméstnanec, ktery dokument vyfizoval a na
kterého je moZné se v souvislosti s uvedenou véci obracet, Ize uvést jeho jméno, funkci nebo
pracovni zarazeni a telefonické spojeni, poptipadé adresu elektronické posty.

(6) Lze-li ocekavat, Ze na dokument bude adresat reagovat, uvede se poznamka: ,,Pfi dalsi
komunikaci pouZijte nasi spisovou znacku nebo nase Cislo jednaci”.

Cl. 42
Cislovani stranek dokumentu
(1) VSechny stranky vlastniho dokumentu se pribéziné ocisluji, zpravidla véetné prvni
stranky.

(2) Cislo stranky se na vlastnim dokumentu zpravidla vyzna&i arabskou ¢&islici na
horizontalnim stfedu zdpati stranky lomenym celkovym pocétem stran vlastniho dokumentu;
stranky kazdé prilohy k vlastnimu dokumentu se Cisluji samostatné tymz zplsobem.

Cl. 43
Prilohy dokumentu
(1) Jestlize ma dokument pfilohy, vyznaci se tato informace v levém dolnim rohu
dokumentu (napf. slovy , Pfiloha” nebo , Pfilohy”, a to tu¢né s Cislici uvadéjici pocet pftiloh);
je-li ptiloh vice, je vhodné je slovné oznacit.

(2) Pocet priloh a celkovy pocet jejich listll Ize vyznacit lomitkem, kde Cislo pred lomitkem
znamena pocet pfiloh a Cislo za lomitkem celkovy pocet listl pfiloh.

(3) Jsou-li prilohami doklady nebo publikace, s jejichz listy nelze volné manipulovat, je
mozné uvést pouze jejich pocet a nazev.

(4) Tvofi-li pfilohu dokumentu nosi¢ s datovym souborem a neni mozna vizudlni kontrola
jeho obsahu bez poufziti pfislusného technického zafizeni, je vhodné uvést na privodnim
dokumentu i obsah nosice, tj. nazev nosice, pocet souborl nebo jejich nazvy a velikost.

(5) Kazda priloha, umozniuje-li to jeji povaha, se oznacuje slovem , Pfiloha” a je-li ptiloh
vice, nasleduje jeji pofadové Cislo (napf. Ptiloha €. 3).

Cl. 44
Oprava textu

(1) Je-li to nezbytné, zejména pro chybu v psani nebo poctech, text listiny se opravi
preskrtnutim jednou ¢arou a vepsanim spravného znéni textu nebo vyhotovenim opraveného
dokumentu.

(2) Preskrtnutd mista zlstanou citelnd a parafou ¢i jinym vhodnym zplsobem se vyznadi,
kdo a kdy text opravil.

(3) Opravi-li se text dokumentu aZ po jeho vypraveni, je adresatovi plvodniho dokumentu
dorucen také dokument opraveny.
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Hlava V
Vyfizovani dokumentu a spisu

Cl. 45
Povinnosti zaméstnance pfi manipulaci s dokumenty a spisy
(1) Zaméstnanec, kterému byla predana listina nebo listinny spis k vyfizeni, odpovida za
jeho uloZeni tak, aby byl zajistén proti pfistupu nepovolanych osob a proti poskozeni.
(2) Predzahajenim zpracovani se zjisti pomoci pfistupnych dokumentl nebo pomlcek, zda
nebyl v téZe véci vyfizovan jiny dokument.

(3) Je-li dokument postoupen k vyfizeni jinému Utvaru, preda se pomoci referatniku nebo
interniho sdéleni.

(4) Zaméstnanci maji u sebe pouze nevyrizené dokumenty a spisy pro operativni potfebu.

(5) Nevytizené dokumenty a spisy se v Utvarech ukladaji oddélené tak, aby byly pfistupné
i v nepfitomnosti zaméstnance, ktery byl povéren jejich vyrizenim.

(6) Dokumenty a spisy nevytizené ve stanovené lh(té sleduje, vyZaduje-li to povaha véci,
vedouci spisového uzlu nebo jim povéreny zaméstnanec.

(7) Pfi delsi nepfitomnosti referenta, kterému byly dokumenty a spisy pridéleny k vyrizeni
a dosud vyrizeny nebyly, ucini vedouci utvaru opatfeni, aby byly vyfizeny jinym
zaméstnancem.

(8) Pri skonéeni pracovnépravniho vztahu nebo zméné pracovniho zatazeni zaméstnance,
odpovida za fadné prevzeti a predani nevyfizenych nebo uloZenych dokumentl a spisu
vedouci spisového uzlu.

Cl. 46
Ztrata nebo znic¢eni dokumentu

(1) O ztraté dokumentu sepise referent zaznam.

(2) Ztrati-li se dorucena listina, obrati se zaméstnanec na jejihi odesilatele se Zadosti o jeho
opétovné zaslani.

(3) Ztrati-li se dokument vznikly z vlastni ¢innosti, pouZzije se druhopis.
(4) Nelze-li postup podle odstavcl 2 az 3 pouZit, uvede se v zaznamu o ztraté dokumentu
feSeni jeho ztraty.
(5) Pri ztraté dokumentu s utajovanou informaci se postupuje podle zakona ¢. 412/2005
Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zplsobilosti.
Cl. 47

Pouzivani uredniho vzoru referatnik

(1) Prostrednictvim referatniku se vytizuji vidy dokumenty, které se tykaji vice spisovych
uzl(i, poZaduje-li zadatel pisemné vyfizeni nebo spisy.
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(2) Je-li spis predkladan jinému spisovému uzlu k vyjadieni pokynem ,k vyjadreni”,
pridélujici vedouci zaméstnanec nebo povéreny referent na referdtniku uvede pokyn,
pfipadné Ihtu, do nizZ je tfeba pokyn splnit, datum a podpis.

(3) Soucasné oznaci dokument, k némuz vyjadreni pozaduje.

(4) Dozadany spisovy uzel vyjadfi, jakym zplsobem byl pokyn splnén, a doplni oznaceni
dokumentu, existuje-li, datum vyjadfeni a podpis.

(5) Pripominky spisového uzlu, ktery se ke spisu vyjadfuje, obsahuji ndvrh na vyfizeni
dokumentu nebo doplriky k nému a jejich oddvodnéni.

(6) Vyfizeni ,bez pfipominek” znamend, ze dozadany spisovy uzel souhlasi s ndvrhem
vyfizeni.

(7) Je-li spis predkladan jinému spisovému uzlu pokynem , k informaci“, dozadany spisovy
uzel vyfidi pokyn vyjadienim vedouciho spisového uzlu ,vzato na védomi“ nebo vyjadrenim
v obdobném smyslu, uvedeném na Urednim vzoru spis a doplnéného datem a podpisem.

(8) Je-li spis predkladan jinému spisovému uzlu pokynem ,k podpisu”, je pokyn vytizen
podpisem vedouciho zaméstnance na dokumentu a spisu nebo pokynem ,,zpét k ipravé”, jimz
vedouci zaméstnanec pozaduje prepracovani Cistopisu dokumentu vyfizeni a v dokumentu
nebo na referatniku vyznaci pozadovany zplsob Upravy dokumentu.

(9) Je-li spis predkladan jinému spisovému uzlu pokynem ,k vidi“ je pokyn vyfizen
vyjadienim vedouciho spisového uzlu na referatniku ,souhlas” nebo ,vidi“.

(10) Podléha-li dokument ve spisu v souladu s vnitfnim predpisem nebo pokynem
vedouciho spisového uzlu vidovani, je mozno jej vypravit teprve poté, co byl vidovan.

Cl. 48
Vyfizovani dokumentu zéznamem

(1) Zaznamem na dokumentu lze véc vyfizovat pouze v pripadé, kdy je z obsahu
dokumentu ziejmé, Ze se neocekdva pisemna forma jeho vyrizeni, nebo kde se ve véci vede
osobni nebo elektronické jednani.

(2) Zaznamem na dokumentu se nevyfizuji pfipady, kde je forma vyfizeni dokumentu
stanovena zvlastnim pravnim predpisem.

(3) Vytizeni dokumentu zdznamem se zaznamend bud na dokumentu, anebo na
pfipojeném listu; kratky zdznam se opatfi jménem, datem a podpisem vyfizujiciho
zaméstnance.

(4) Za dokument vytizovany zaznamem na dokumentu se povazuje i dokument, z jehoz
obsahu vyplyva, Ze je uréen pouze na védomi nebo k informaci.
Cl. 49
Vyftizeni dokumentu ve zkracené lhité

(1) DUlezity dokument, ktery je tfeba vyridit ve zkracené |h(ité, se v zdhlavi prvni stranky
vlastniho dokumentu, kterym je véc vyfizovana, oznadi jako ,,PILNE“.

(2) Obdobné oznaceni se uvede na referatniku.
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(3) Dokumenty s oznagenim ,PILNE“ se vyfizuji pfednostné.

Cl. 50
Cistopis dokumentu
(1) Zaméstnanec, ktery odpovidd za vyhotoveni Cistopisu dokumentu, dba na dodrzeni
formalnich nalezitosti dokumentu a dodrZzovani postupll spojenych s jeho vyfizenim.

(2) Udokumentu, ktery je vypravovan elektronicky, se jeho Cistopis vyhotovuje ve formatu
PDF/A a elektronicky jej podepisuje Gfedné opravnéna osoba.

(3) U digitdlniho dokumentu se na misté, kde by mél byt otisk Uredniho razitka, uvedou
slova ,,otisk ufedniho razitka“.

(4) Podpis opravnéné uredni osoby je na analogovém stejnopisu mozno nahradit doloZkou
yvlastni rukou” nebo zkratkou ,v. r.“ u jména opravnéné uredni osoby a dolozkou ,za
spravnost vyhotoveni“ s uvedenim jména a podpisu Ufedni osoby, kterd odpovida za pisemné
vyhotoveni dokumentu.

(5) Je-li podle pokynu vedouciho spisového uzlu nebo jiného opravnéného zaméstnance
nutné vyhotovit druhopis dokumentu (zejména po ztraté, poskozeni, odcizeni nebo zniceni
dokumentu), do podpisové dolozky druhopisu analogového dokumentu se doplni za jméno
schvalujictho zaméstnance zkratka ,v. r.“ nebo ,m. p.“ a na levou stranu dokumentu pod
uroven podpisové dolozky schvalujici osoby se uvede dolozka ,za spravnost vyhotoveni”
s uvedenim jména a podpisu zaméstnance (Uredné opravnéné osoby), ktery odpovida za
pisemné vyhotoveni druhopisu dokumentu.

(6) Origindl rozhodnuti ve spravnim fizeni a original protokolu o kontrole, vyhotovené
v analogové formé&, se oznadi nahote nad textem razitkem s formulaci ,,ORIGINAL®, a tento
dokument se zaloZi do spisu.

Cl. 51
Celistvost uredniho dokumentu
(1) Je-li nezbytné zarucit celistvost Ufedniho dokumentu, zejména rozhodnuti nebo
protokolu o kontrole, je-li sloZen z vice listd, spoji se tyto listy

a) sesSivackou, opatfi se prelepkou, pres niz se otiskne hranaté razitko bez statniho znaku, a
to na prvni a posledni strané dokumentu, nebo

b) prostfednictvim peceticiho motouzu.

(2) Zaméstnanec zajistujici fyzickou integritu dokumentu se na posledni strané dokumentu
podepise vedle tohoto hranatého razitka.
Cl. 52
Spravni spis
(1) Pro kazdé spravni fizeni se vede samostatny spravni spis.
(2) Novy spis neni tieba zakladat, je-li spravni fizeni vedeno
a) po vydani prikazu na misté na zakladé vysledku kontroly,
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b) ve véci nevyzadanych obchodnich sdéleni,
c) pfimo na zdkladé podnétu nebo stiznosti, aniz by byla provedena kontrola, nebo
d) o oznameném zpracovani osobnich udaju.

(3) Pritizeni, ve kterém predseda rozhoduje ve druhém stupni, zejména fizeni o rozkladu
nebo o namitkach proti kontrolnimu zjisténi, se pokracuje ve spisu jiz ve véci zaloZzeném.

(4) Pro vedeni kontrolniho spisu se pouZiji ustanoveni o vedeni spravniho spisu obdobné.

Cl. 53
Obsah a nalezitosti spravniho spisu

(1) Spravni spis je rovnéz tvofen pomoci shérného archu postupem podle ¢l. 23.
(2) Sprdvni spis ma dale spisovou obalku, kterd obsahuje

a) oznaceni rejstfiku vyjadirenim typu spravniho fizeni,

b) véc,

c) oznaceni Ucastnika fizeni,

d) datum uzavieni spisu, ulozeni spisu do spisovny, rok skartace,

e) Cislo jednaci souvisejicich spist a

f) oprdvnéné uredni osoby.

Cl. 54
Podpisovy fad

(1) Predseda podepisuje
a) spravni akty, které Cini v rdmci své pravomoci,
b) vnitini predpisy,
c) materialy koncep¢ni a zdsadni povahy a
d) své osobni dopisy a dalsi listiny, jejichZ podpis si vyhradi.

(2) Reditelé sekci podepisuji kromé& dokumentd, které pat¥i do jejich vécné plsobnosti,
také dokumenty, k jejichZz podpisu jsou predsedou povéreni.

(3) Rediteldim sekci jsou predkladany v ramci jejich vécné plsobnosti ke schvaleni viechny
dokumenty, které jsou nasledné predkladany k podpisu predsedovi.

(4) Inspektoti podepisuji dokumenty, které patti do jejich plisobnosti v rdmci kontrolnich
a souvisejicich Cinnosti; v jejich rdmci sméji dokumenty podepisovat i jini zaméstnanci, a to
bud z povéreni inspektora, anebo vyplyva-li takovy postup z predpisu.

(5) Vedouci zaméstnanci podepisuji kromé dokumentl, které patfi do jejich vécné
plUsobnosti, také dokumenty, k jejichz podpisu je povéfi feditel sekce nebo predseda.

(6) Ostatni zaméstnanci sméji podepisovat dokumenty, jsou-li k tomu povéreni vedoucim
utvaru, do néjZ jsou zarazeni, nebo takovy postup vyplyva z predpisu.
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(7) Oddéleni informatiky vede evidenci kvalifikovanych certifikdtd vydanych
akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb zaméstnanclim oprdvnénym podle
odstavce 1 az 5 podepisovat dokumenty.

(8) Evidence kvalifikovanych certifikatl obsahuje
a) Cislo certifikatu,
b) pocatek a konec platnosti certifikatu,
c) heslo pro zneplatnéni certifikatu u vydavajici certifika¢ni autority,
d) datum a dlivod zneplatnéni certifikatu,
e) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,
f) identifikaci oprdvnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

(9) Vlastni dokumenty se podepisuji fyzicky podle podpisového vzoru, existuje-li, a
elektronicky s pouzitim elektronického podpisu zaloZzeného na kvalifikovaném certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikac¢nich sluzeb.

(10) Dokument podepisovany zaru¢enym elektronickym podpisem je soucasné opatien
kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

(11) Je-li to vhodné, uvede se u elektronicky vypravovaného dokumentu pod jménem a
pripadné funkci ,,(podepsano elektronicky)”.

(12) Je-li dokument podepisovan v zastoupeni, uvede se zkratka v z. pfed jménem povérené
osoby, a to s mezerou o vysce jednoho fadku nad vytiSténym jménem zastupovaného.

(13) Pro uredni e-mailovou komunikaci uvede odesilajici osoba podpis ve formatu, ktery
stanovi pfiloha €. 10.

Cl. 55
Zpusoby vyrizeni dokumentu a jejich vyznaceni

(1) Zphsob vyfizeni dokumentu je
a) vzeti na védomi, vyrizeni pfi osobnim kontaktu nebo telefonicky, nevyzaduje-li dokument

dalsi opatteni; odpovédny zaméstnanec ucini o tom poznamku a
b) sdéleni, opatifeni nebo jiny ufedni ukon.

(2) Vyfizenim dokumentu je podpis Cistopisu dokumentu zaméstnancem k tomu
opravnénym podle organizacniho radu nebo zvlast povéfenym a jeho odeslani prislusnému
adresatovi.

(3) Vyzaduje-li to narocnost pripravy dokumentu, Ize nejprve schvalit ndvrh na vyfizeni
dokumentu zaznamem na dokumentu, které se soucasné zaznamena i na referatniku, a
nasledné schvalit jeho Cistopis.

(4) Postup spojeny s vytizenim dokumentu zaznamenava spisovy uzel v systému spisové
sluzby.

(5) Po vytizeni véci se spis uzavie (zkompletuje, zkontroluje a doplni o Udaje pred ulozenim
do spisovny).
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(6) Kontrolou spisu se rozumi ovéreni Uplnosti spisu, spisového a skarta¢niho znaku,
véetné uvedené skartacni lh(ity, a zda byl vlastni dokument vyhotoven v predepsaném

formatu a podepsan zaru¢enym elektronickym podpisem.
(7) Z uzavieného spisu se nevyjimaji jednotlivé dokumenty.
(8) Pripojeni uzavieného spisu k jinému spisu je mozné jen, neuplynula-li skartacni Ihita.
(9) Uzavieny spis lze v pfipadé potieby znovu otevfit v dobé béhu skartacni Ihiaty.

(10) Byl-li nové uzavren spis, ktery byl doplnén, bézi nova skartac¢ni Ihidta.

Hlava VI
Pracovni pomucky

Cl. 56
Druhy pracovnich pomucek

(1) Pracovnimi pomuUckami pro vykon spisové sluzby se rozumi
a) razitka,
b) metodicka ptirucka spisové sluzby,
c) dokumentace systému spisové sluzby a
d) podaci archy pro doporucené odesilané zasilky.

(2) Pracovni pomtcky se vhodnym zpUlsobem zajisti proti jejich zneuziti.

(3) Objednavani pracovnich pomucek podle odstavce 1 a jejich evidenci zajistuje oddéleni
pfijmu podani.

Cl. 57

Hranata razitka bez statniho znaku

(1) Hranaté razitko se pouziva zejména
a) pfi prejimani a dorucovani zasilek,
b) v obchodnich a pracovnépravnich vztazich, nebo
c) pfi &innosti zaméstnanch opravnénych za Ufad jednat (vedouci spisového uzlu nebo

povéreni referenti).
(2) Hranaté razitko ma rozméry 40x15 mm a obsahuje text ,Ufad pro ochranu osobnich
udaji“, adresu sidla a poradové Cislo vydaného razitka.

(3) Priztraté hranatého razitka se postupuje obdobné podle ¢l. 63.
Cl. 58

Podaci razitko podatelny

(1) Hranaté podaci razitko podatelny ma rozméry 55x30 mm a obsahuje text ,,Podatelna
Uradu pro ochranu osobnich Gdaji“ a datum; dale obsahuje misto na dopInéni &isla jednaciho

a poctu priloh.
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(2) Podaci razitko podatelny se pouziva k evidencnimu oznaceni prevzatych dokumenta.

(3) Kjeho pouziti je opravnéna pouze podatelna.

Cl. 59
Razitko vypravny

(1) Hranaté razitko vypravny md rozméry 55x30 mm a obsahuje text ,,Vypravna Ufadu pro

o

ochranu osobnich Udajd“ a datum; dale obsahuje misto na doplnéni jména pracovnika
vypravny.
(2) Podacirazitko vypravny se pouziva k oznaceni odesilanych dokumentt mimo prepravu.

(3) Kjeho pouziti je opravnéna pouze vypravna.

Cl. 60
Ufedni razitka a jejich uzivani

(1) Kulaté razitko s malym statnim znakem Ceské republiky se pouZiva jen v pfipadech
stanovenych zvlastnim pravnim predpisem.

(2) Kulaté razitko s malym statnim znakem Ceské republiky pouZiva predseda, feditelé
sekci, inspektofi a dalsi ur¢eni zaméstnanci.

(3) Tito zaméstnanci odpovidaji za radné pouzivani razitka a jeho zajiSténi proti ztraté,
odcizeni a zneutZiti.

(4) Kulaté razitko s malym statnim znakem Ceské republiky o

a) priméru 20 mm ma po svém obvodu uveden text ,Ufad pro ochranu osobnich tdajl
Praha“ a pod malym statnim znakem Ceské republiky poradové ¢islo vydaného razitka,
které se pouziva pri vyznacovani dolozky pravni moci a vykonatelnosti.

b) priméru 36 mm md po svém obvodu uveden text ,Ufad pro ochranu osobnich Gdajl
Praha” a ma pod malym statnim znakem poradové Cislo vydaného razitka; k rozhodnuti o
jeho pouZiti je opravnén kazdy, kdo je opravnénou urfedni osobu podle zakona ¢. 500/2004
Sb., spravni rad, ke vSem ukonlm vcéetné rozhodnuti.

c) prdméru 36 mm ma po svém obvodu uveden text ,Ufad pro ochranu osobnich udajti
Praha” a ma pod malym statnim znakem poradové Cislo vydaného razitka, nad malym
znakem ma oznaceni , Inspektor”; k rozhodnuti o jeho pouziti je opravnén pouze inspektor.

Cl. 61

Evidence urednich razitek

(1) Evidence ufednich razitek vede oddéleni pfijmu podani.

(2) Evidence urednich razitek obsahuje otisk razitka s uvedenim jména, popfipadé jmen a
funkce zaméstnance, ktery uredni razitko prevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni
uredniho razitka, datum vyrazeni Ufedniho razitka z evidence, podpis prebirajici osoby a Udaj
o datu, popfripadé o predpokladaném datu, ztraty ufedniho razitka.
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Cl. 62
Vyroba urednich razitek

Pofizeni Ufednich razitek zajistuje oddéleni provozni.

Cl. 63
Ztrata, skartace a zniceni ufednich razitek
(1) Ztrdtu dredniho razitka je jeho drzitel neprodlené ohlasi svému nadfizenému, ktery
pfijme vSechna opatfeni pro zjisténi okolnosti souvisejicich se ztratou.

(2) Drzitel ufedniho razitka soucasné ztratu oznami oddéleni pfijmu podani, které
neprodlené nasledné oznamuje ztratu uredniho razitka ministerstvu vnitra.

(3) Ufedni razitko se skartuje na zakladé schvaleného skartac¢niho protokolu, ostatni
razitka se znici ve skartacnim tizeni.

(4) Nové razitko obdrzi dalsi poradové Cislo.

Hlava VII
Vypravovani a odesilani dokumentu

Cl. 64
Postup pfi vypravovani a odesilani dokumentu
(1) K vypravovani analogovych dokumentl se pouZivaji zasadné obalky urcené pro
prepravu.

(2) Pozadavek na odeslani vypravovaného dokumentu preda spisovy uzel vypravné
prostiednictvim systému spisové sluzby.

(3) Pro odesilani vypravovanych doporucenych zasilek prostfednictvim prepravce pouziva
podatelna podaci archy.

(4) Podaci arch se tiskne ze systému spisové sluzby.

(5) Digitdlni dokumenty se odesilaji elektronickou posStou zasadné prostfednictvim
elektronické vypravny.

(6) Ve vyjimecnych pripadech mlzZe odeslat dokument elektronickou postou vedouci
zaméstnanec, ktery odpovida za vyfizeni dokumentu a disponuje zaruc¢enym elektronickym
podpisem, nebo povéfeny zaméstnanec mimo vypravnu, disponujici zarucenym
elektronickym podpisem.

(7) Digitadlni dokumenty odesilaji prostfednictvim datové schranky vyhradné povéreni
zaméstnanci.

(8) Dokumenty faxem odesila povéreny zaméstnanec jen na zdkladé pokynu vedouciho
spisového uzlu.

(9) Odeslani dokumentu kuryrem lze pouzit jen vyjimecné na zdkladé pokynu predsedy,
feditele sekce nebo vedouciho kontrolniho teamu.

(10) Podatelna predava zasilky kuryrovi k doruceni proti podpisu.
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Cl. 65
Postup pfi prevzeti vracené dodejky

(1) Vracenou a potvrzenou dodejku od obalky dokumentu odeslaného doporucené do
vlastnich rukou adresata predd podatelna po zaevidovani data doruceni zasilky neprodlené
spisovému uzlu, u néhoz je uloZen spis, ze kterého odeslany dokument pochazel.

(2) Odpovédny zaméstnanec spisového uzlu, odkud byl dokument vypraven a podatelnou
odeslan, bezprostfedné po prevzeti vracené dodejky ovéfi, zda se vztahuje k dokumentu,
ktery je v jeho drzeni.

(3) V opacném pripadé dodejku ihned vrati podatelné s upozornénim na chybné predani.

(4) Byla-li potvrzena dodejka preddna spravné, vlepi ji odpovédny zaméstnanec ve
spisovém uzlu na zadni stranu stejnopisu vypraveného dokumentu, pfipadné na samostatny
list, ktery oznaci tak, aby bylo ziejmé, k jakému dokumentu se dodejka vztahuje.

(5) Dodejku vracenou datovou schrankou a prevzatou prostfednictvim datové schranky
zajisti povéreny zaméstnanec ve spisovém uzlu, odkud byl dokument vypraven a oznadi ji tak,
aby bylo ziejmé, k jakému dokumentu se dodejka vztahuje nebo ji soucasné pripoji
k vypravenému dokumentu.

Cl. 66
Vypravna
(1) Vypravnou je pracovisté, v némz se dokumenty odesilaji, a to i prostfednictvim
elektronické podatelny nebo datové schranky.

(2) Vypravna vrati spisovému uzlu jakoukoli zasilku, kterd nesplfiuje pozadavky stanovené
touto smérnici.

(3) Dokument k odeslani, predany spisovym uzlem vypravné, se vypravuje tyZz nebo
nasledujici den.

(4) Vypravna odpovida za to, Ze odesilany dokument ma vSechny ndélezitosti vyplyvajici
z obecnych prepravnich podminek pfepravce.

(5) Predani doporucenych zasilek prepravé zajistuje zasadné vypravna, kterd si necha
potvrdit na podacim archu od pfebirajiciho zaméstnance prepravce.

(6) Jen vyjimecné lze vypravovat dokumenty pfimo spisovym uzlem.

(7) Pro odesilani dokumentl vladni postou nebo prostfednictvim jiného opravnéného
prepravce se postupuje obdobné.

(8) Vypraveni dokumentu eviduje vypravna, pripadné vypravujici spisovy uzel, v systému
spisoveé sluzby a ve spisu nejlépe na vyhotoveni dokumentu, ktery se do spisu zaklada.
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Hlava VI
Ukladani spisu a dokumentu

Cl. 67
Pfirucni spisovna
(1) Ptirucni spisovna je pracovisté spisového uzlu, ve kterém se ukladaji vyfizené, pripadné
uzavrené spisy.
(2) Spisy se ukladaji prlibézné podle spisového a skartacniho planu, jehoZ vzor je upraven
jako pfiloha €. 13 tak, Ze v rdmci spisového znaku spisu nebo dokumentu se zakladaji do
poradacli nebo karton( opatrenych Stitkem, jehoZ vzor je upraven jako pfiloha ¢. 12.

(3) Podili-li se na zpracovani spisti nebo dokument( vice spisovych uzll, uchovava jej
vyfizujici spisovy uzel.
(4) Prirucni spisovna se zfizuje pro vybrané druhy dokument(, které je tfeba uchovavat a
zpfistupnovat; jedna se o dokumenty
a) personalni
b) ucetni,
c) provozni,
d) bezpecénostni,
e) ORG a

f) proSetfovatele podle nafizeni vlady ¢. 145/2015 Sb., o opatfenich souvisejicich
s oznamovanim podezreni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim uradu.

Cl. 68
Spisovna
(1) Spisovna je pracovisté, kde se ukladaji vyfizené a uzaviené spisy a dokumenty po dobu
stanovenou skartac¢ni Ihdtou.

(2) Digitalni dokument spisovna zkontroluje, zda je formatu PDF/A a zda obsahuje spravna
metadata.

(3) Spisovna prebird spisy a dokumenty oproti preddvacimu protokolu, ktery vystavil
predavajici spisovy uzel.

(4) Po kontrole preddvanych spisi a dokumentli odpovédny zaméstnanec v spisovné
potvrdi prevzeti spisi a dokumentd na preddvacim protokolu.

(5) Zjisti-li nedostatky, vyhotovi zaznam s popisem nedostatkd a urci lhGtu k jejich
odstranéni, za jejiz dodrzeni odpovida vedouci spisového uzlu.

(6) Prevzaté spisy a dokumenty spisovna tfidi a ukldda podle spisovych znak( nebo podle
zvlastni evidence, existuje-li.

(7) Dokumenty a spisy ulozené v ulozisti spisovny, se vyhledavaji a pujcuji systémem
vypUjéek upravenym v ¢l. 76.
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(8) Spisovna vede predavaci protokoly jako knihu pfirdstkl, do kterych vyznaci misto
uloZeni dokumentl nebo spist.

(9) Spisovna nejméné jednou rocné vyhotovi skartacni ndvrh spisti a dokument(, pro
jejichz ulozeni uplynuly skartaéni IhGty.

Cl. 69
Spisovy a skartacni plan

(1) Spisovym a skartacnim pldnem se rozumi rozvrzeni dokument(i dle agend, kdy kazdé
agendé je pridélen spisovy znak, podle néhoZ jsou dokumenty a spisy ukladany a skartacni
znak se skartac¢ni Ihdtou.

(2) Tyto udaje se vyznacuji na dokumenty a spisy, které se podle nich ukladaji a eviduji v
systému spisové sluzby.

(3) Dokumentu nebo spisu je pfidélen nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak a skartacni
rezim podle spisového radu a skarta¢niho planu u¢inného v dobé jeho vyfizeni.

(4) Spisovy a skartacni plan stanovi pfiloha ¢. 13.
(5) Spisy se predavaiji k uloZeni po uzavieni spisovné podle spisového a skarta¢niho planu.
(6) Ulozeni je zaznamendno v systému spisové sluzby.
(7) Uzavreny spis se oznaci
a) spisovou znackou,
b) struénym zaznamem obsahu (véci),
c) seznamem pfipojenych spisti a priloh
d) pozndmkou ,ULOZIT“, ,ad acta“ nebo ,a. a.”,
e) ndzvem spisového uzlu a jménem referenta, ktery spis uklada,
f) skartacnim znakem a skartacni lh(itou podle spisového a skartacniho planu a
g) spisovym znakem podle spisového a skarta¢niho planu.

(8) Soucasti predani je predavaci protokol, jehoz vzor obsahuje pfiloha €. 11.

Hlava IX
Vybér archivalii
Cl. 70
Vyrazovani dokumenti

(1) Spisovy a skartacni plan stanovuje dobu, po kterou je spisy a dokumenty nutno od jejich
vyfizeni uchovat (skartacni [hta) a jak s nimi po uplynuti této Ihdty naloZit (skartacni znak).
(2) Skartacni Ih(ita je doba vyjadiena poctem let, po kterou je spis nebo dokument ulozen.

(3) Skartacni InGta zacind bézet na pocatku kalendarniho roku nasledujiciho po uzavreni
spisu nebo dokumentu.
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(4) Béhem druhého kalendarniho roku skartaéni Ih(ity je po dohodé spisovny a spisového
uzlu spis nebo dokument uloZzen do spisovny.

(5) Spisy a dokumenty oznacené skarta¢nim znakem ,,S“ jsou po uplynuti skartacni Ih(ty
zarazeny do skartacniho fizeni ke zniceni.

(6) Spisy a dokumenty oznacené skartacnim znakem , A“ maji trvalou hodnotu a jsou
urceny byt archivaliemi.

(7) Jsou-li tyto dokumenty pfi skarta¢nim tizeni v sou¢innosti s Narodnim archivem uznany
za dokumenty nové oznacené znakem ,,S“, je mozno tyto dokumenty po skonceni skarta¢niho
fizeni vyradit ke zniceni.

(8) U spisti a dokumentd oznacenych skartacnim znakem ,,V“ se po uplynuti skarta¢ni lhaty
se noveé posoudi jejich hodnota s cilem oddélit archivdlie od dokument( ke zniceni.

(9) Nejsou-li dokumenty ve spisovém a skartacnim planu vyslovné zminény, jejich skartacni
znak je odvozen analogicky z jinych hesel skartacniho planu.

(10) Digitalni dokumenty a spisy, jimZ uplynuly skarta¢ni lh(ty, se vyfazuji ve skartacnim
fizeni obdobné jako analogové dokumenty a spisy, pficemZz dokumenty a spisy se do
skartaéniho fizeni zafazuji ve vystupnim datovém formatu PDF/A zarucujicim jejich
neménnost a umoznujicim jejich nasledné cteni.

(@

.71

7 v

Skartacni fizeni

(1) Skartacni fizeni se kona nejméné jednou roéné.
(2) Pfiskartacnim Fizeni se posuzuje u spisu nebo dokumentu jeho dokumentarni hodnota.

(3) Dokumenty, u kterych uplynuly Ihdty stanovené spisovym a skartacnim planem, lze
v roce nasledujicim po uplynuti skartaéni Ihity vyradit ve skartacnim Fizeni.

(4) Pred uplynutim I|h(t lze vyradit pouze prokazatelné viceCetné materidly, o ¢emz
rozhodne vedouci spisovny.

(5) Pripravy skartacniho fizeni se ucastni zaméstnanec odpovédny za skartacni fizeni a
vedouci pfijmu podani.
(6) Spisovna ve spolupraci s Narodnim archivem rozdéli dokumenty ve skartacnim fizeni,

oddéluje dokumenty majici trvalou hodnotu z hlediska odborného, historického nebo
kulturniho od dokument(i bezcennych.

(7) Seznam dokumentU a spist k posouzeni ve skartacnim fizeni v systému spisové sluzby
odborné posoudi spisovy uzel, z jehoz ¢innosti vznikly.

(8) Evidencni pomlcky, se zaradi do skartacniho fizeni az po vyrazeni vsech dokumentt
v nich evidovanych.
Cl. 72
Dalsi skartacni fizeni

(1) U dokument( a spisli neevidovanych v systému spisové sluzby spisovna vytvofi seznam
spist uréenych k posouzeni ve skartanim fizeni rucné.
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(2) Pf¥i jejich odborném posuzovani na pozadani se spisovnou spolupracuje spisovy uzel,
z jehozZ Cinnosti dokumenty nebo spisy vznikly.

Cl. 73
Skartacni navrh
(1) Podnétem pro vykondni skartacniho fizeni je skartacni navrh, za jehoZ vyhotoveni
odpovida vedouci oddéleni pfijmu podani.
(2) Soucasti skartacniho ndvrhu, ktery se zasle Narodnimu archivu, je pravodni dopis

vedouciho ptijmu podani a seznam dokument(, ktery obsahuje vyznacené spisové znaky,
skartacni znaky a skartacni lh(ty spolu s charakteristikou agend.

(3) Néarodnimu archivu se preda seznam dokumentu vytvoreny podle schématu XML pro
vytvoreni datového balicku SIP stanoveného ndrodnim standardem pro elektronické systémy
spisové sluzby a obsahujici metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych
metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem pro elektronické
systémy spisové sluzby.

Cl. 74
Likvidace dokumentu

Po prevzeti skartacniho protokolu a souhlasu Narodniho archivu ke zni¢eni dokument(
bez trvalé hodnoty spisovna zajisti likvidaci dokument(.

Cl. 75
Prevzeti dokumentt a spisi Narodnim archivem

(1) Po provedené archivni prohlidce preda spisovna Narodnimu archivu analogové spisy,
Uredni razitka vybrané jako archivélie a digitalni dokumenty jako soucdst SIP balicku podle
schématu XML pro vytvoreni datového bali¢ku SIP.

(2) O predani vybranych dokumentl Ndarodnimu archivu se sepiSe Ufedni zdznam
s odvolanim se na skartacni protokol.

(3) Prenos digitalnich dokument( a spisli potvrdi Narodni archiv identifikatory Narodniho
archivu stanoveného narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.

Cl. 76
Zpristupnovani uzavienych spisi a dokumentt

(1) Vytizeny a uzavieny spis nebo dokument je spisovnou zptistupfiovan jen na zakladé
interniho sdéleni podepsaného vedoucim spisového uzlu nebo jim povérenym
zaméstnancem.

(2) Obdobné se postupuje v pripadé, kdy vyfizeny a uzavreny spis nebo dokument je
soucasti prirucni spisovny.

(3) Spisovna, ktera zpfistupriuje spis, zkontroluje pGjéovany spis, ovéfi jeho Uplnost podle
sbérného archu a neporusenost jednotlivych dokumentu.
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(4) Neobsahuje-li spis sbérny arch, spisovna jej pfed zapujcenim spisu potidi.

(5) Kopii shérného archu zalozi spisovna do vedené evidence vypUjcek, kterd obsahuje:
data prevzeti, pfedani a vraceni spisu, jména a podpisy preddvajicich a prebirajicich osob,
nazev, ¢j. a pocet listd spisu.

(6) PfFi vraceni spisu postupuje spisovna podle odstavce 3 a porovnd original a pofizenou
kopii sbérného archu.

(7) Nezjisti-li zddné zavady, potvrdi spisovna prevzeti spisu a kopii sbérného archu
zlikviduje.

(8) Jakékoliv zavady zjisténé pfi zpfistupriovani spisli spisovna neprodlené oznamuje
vedoucimu spisového uzlu.

Hlava X
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych a zvlastnich situacich

Cl. 77
(1) V prfipadé mimoradné situace znemoZnujici vedeni spisové sluzby systémem
elektronické spravy dokumentu je spisova sluzba zajistovana nahradnim zpldsobem listinné.
(2) Zakladni evidencni pomuckou je podaci denik.

(3) Ustanoveni spisového radu upravujici pfijem, evidenci, obéh, oznacovani, vyfizovani a
ukladani spist a dokument( zGstavaji v platnosti s vyjimkou téch, které nelze z objektivnich
dlvodu listinné aplikovat.

(4) Ndhradni zplsob evidence se uzavie neprodlené po ukonceni mimoradné situace
v souladu s pravnimi predpisy.

Cl. 78
Spisova rozluka

(1) Dojde-li ke zruseni nebo reorganizaci spisového uzlu, zajisti vedouci plvodniho
spisového uzlu predani spisti a dokumentd ve spisovné vedoucimu nové zifizenému nebo
nastupnickému spisovému uzlu.

(2) Pracovni pomducky vrati vedouci spisového uzlu oddéleni pfijmu podani.

(3) Udokument, které nejsou potrebné k ¢innosti nové vytvoreného nebo nastupnického
spisového uzlu, zajisti jejich uloZeni do spisovny vedouciho nového spisového uzlu.

Cl. 79
Personalni zména

(1) Pti personalni zméné ve funkci zpracuje zaméstnanec predavaci protokol, ktery
podepisuje predavajici zaméstnanec, ktery ma pridélené k vytizeni dokumenty nebo spisy,
vedouci spisového uzlu a zaméstnanec povéreny prevzetim predavanych dokumentu.

(2) Popripadé vedouci zaméstnanec urci, kdo a jakym zplsobem zpracuje nevyfizené
dokumenty.
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(3) V ptipadé agendy vedouciho spisového uzlu o pfedani a prevzeti rozhoduje jeho pfimy
nadfizeny.

(4) Dokumenty a spisy se predaji i v systému spisové sluzby.

Hlava XI
Spole¢na a zruSovaci ustanoveni

Cl. 80
Zkratky utvart

V systému spisové sluzby se pouzivaji zkratky Utvar( uvedené v organizacnim fadu.

Cl. 81
Utajované informace

(1) Spisovy fad se vztahuje pfiméfené na spisovou sluzbu vykondvanou u analogovych
dokumentu v podobé obsahujici utajované informace.

(2) Utajované dokumenty podle zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a o0 bezpecnostni zpUsobilosti, nelze vést digitalné.

(3) Za manipulaci s nimi je odpovédny bezpecnostni rfeditel.
(4) Jeho pracovisté ma statut pfirucni spisovny a je vyhradnim evidenénim a uUloZznym
mistem pro dokumenty obsahuijici utajované informace.
Cl. 82
Ucetni doklady

Cl. 25 odst. 1 se nevztahuje na u&etni doklady.

Cl. 83
Pfechodné ustanoveni

(1) Do zmény vzoru lze tam, kde vzor pouziva pismo Arial, toto pismo pouZzivat ve vlastnim
dokumentu i nadale, a to nejpozdéji do roku od ucinnosti této smérnice.

(2) Cl. 68 odst. 2 se nevztahuje na spisy uzaviené pred 1. srpnem 2012.
(3) Priloha ¢. 13 se poutzije jiz od 1. ledna 2017.

Cl. 84
Zrusovaci ustanoveni
Zrusuje se

1. smérnice ¢. 7/2015, spisovy rad, a

2. rozhodnuti ¢. 12/2016, kterym se vydava spisovy a skartac¢ni plan 2017.
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Cl. 85
U¢innost
Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. kvétna 2017.

V Praze dne 10. dubna 2017
JUDr. Ivana Jan

predsedkyné
(podepsdno elektronicky)
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Ptiloha €. 1 Sbérny arch

~ r
S be rny a rCh Spisova znaéka: <Uoou-.......>
PID: <UOOuU........ >
Znacka dgfttll;:::ﬁ Pocet
dok . Véc dok - listt Poznamka
OXUINENT Struény obsah CLULITE dok.
do UOOU
, Datum viozeni Oznacéeni odesilatele / u vlastniho Datum. Pocet Spisovy a
Por. dokumentu do . .. L odeslani o skartacni znak
. dokumentu oznaéeni spisového uzlu dok t pfiloh/
é. SRS okumentu | jistiy priloh
<UoOU........ > <véc> <datum> <>
1 <datum> <adresa> <>/<.> <>.<><><>

Pocet vsech list( ve spisu: <.>
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Priloha ¢. 2 Prilohova obalka

URAD PRO OCHRANU OSOBNICH UDAJU

Pplk. Sochora 27, 170 00 Praha 7
tel.: 234 665 111, fax: 234 665 444

posta@uoou.cz, WWW.UO0U.Cz

Prilohova obalka
ke sp. zn. <UOOU-XXXXX/YY>

Obsah: <Nazev subjektu> — <popis véci>

Pofr. Cislo

Dokument

Pocet listl

Poznamka
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Pfiloha ¢. 3 Referatnik

URAD PRO OCHRANU OSOBNIiCH UDAJU
Pplk. Sochora 27, 170 00 Praha 7

sp. zn.:

Referatnik

Termin:

Véc:

Vyfizuje:

Odesilatel:

Spisovy a skartacni znak: /

Znacka odesilatele:

ze dne

Spis uzavren:

Do spisovny uloZeno:

Poznamka:

Ke skartaci v roce:

Poradi

Utvar

Pokyn
Vyjadfeni

| Pof. ¢. |

Lhuta

Datum a podpis

Souvisejici spisy:
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Pfiloha ¢. 4 Memorandum

URAD PRO OCHRANU OSOBNIiCH UDAJU
Pplk. Sochora 27, 170 00 Praha 7

tel.: 234 665 111, fax: 234 665 444
posta@uoou.cz, Www.uoou.cz

¢j. <UOOU—-XXXXX/YY-Z> <spolecnost>
<osloveni>

Vyfizuje: <jméno> <jméno>
<funkce>

<ulice Cislo popisné>
<PSC sidlo>

Praha <DD. mésic YYYY>

<Véc>

<text>

S pozdravem

<jméno>
<funkce>
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Pfiloha €. 5 Memorandum anglicky

THE OFFICE FOR PERSONAL DATA PROTECTION
Pplk. Sochora 27, 170 00 Prague 7, Czech Republic

Phone: +420 234 665 111, Fax: +420 234 665 444
posta@uoou.cz, WWW.UoouU.cz

Ref. No.: <UOOU—-XXXXX/YY-Z> <instituce>
Mr/Ms <jméno>
Contact person: <jméno> <funkce>
<Cislo popisné ulice>
<obec PSC>
<stat>
Prague <DD Month YYYY>
<osloveni> Dear Sir or Madam [nebo] Dear Mr [nebo] Dear Ms XY
<véc>
<text>

<uzaviraci formule> Yours faithfully [nebo] Yours sincerely

<jméno>
<funkce>
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Priloha €. 6 Hlavickovy papir s malym statnim znakem

URAD PRO OCHRANU OSOBNICH UDAJU
Pplk. Sochora 27, 170 00 Praha 7

tel.: 234 665 111, fax: 234 665 444
posta@uoou.cz, WWW.Uoou.cz

¢j. <UOOU—-XXXXX/YY-Z> <spole¢nost>
<osloveni>

Vyfizuje: <jméno> <jméno>
<funkce>
<ulice ¢islo popisné>
<PSC sidlo>

Praha <DD. mésic YYYY>

<Véc>

<text>

S pozdravem

<jméno>
<funkce>

1/1
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Priloha €. 7 Hlavickovy papir s velkym statnim znakem

<osloveni>

<text>

S pozdravem

<osloveni>

<jméno>

<ulice> <cislo orientacéni>
<PSC> <sidlo>

JUDr. Ivana Janu
predsedkyné

Praha <DD. mmmm RRRR>
¢j. <UOOU—XXXXX/YY-Z>

1/1
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Priloha €. 8 Hlavickovy papir s velkym statnim znakem anglicky

lvana Jani
President

Prague <DD mmmm YYYY>
Ref. <UOOU—-XXXXX/YY-Z>

Dear Mr/Mrs <osloveni>

<text>

Best regards

Mr/Mrs <osloveni>
<jméno>

<Cislo orientacni> <ulice>
<sidlo>

<stat>

1/1
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Priloha ¢. 9 Interni sdéleni

..........

Utad pro ochranu osobnich tdaj

INTERNi SDELENI

¢j. RUOOU—XXXXX/YY-Z> ze dne <DD. mésic YYYY>

Pro: <spisovy uzel> [nebo] <jméno, funkce>
Od: <spisovy uzel>[nebo] <jméno, funkce> (vyfizuje: <jméno>, tel.: <linka >)
Na védomi: <jméno, funkce>
Véc: <Popis véci>
<text>
<jméno>
<funkce>
1/1
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Priloha €. 10 Podpis e-mailové zpravy

Text podpisu e-mailové zpravy:

radek: jméno

radek: funkce nebo pracovni zafazeni s uvedenim oznaceni ttvaru

Fadek: Utad pro ochranu osobnich udaj

radek: Pplk. Sochora 27, 170 00 Praha 7

radek: telefonické spojeni ve formdtu +420 234 665 XXX, kdy XXX je linka
zameéstnance

6. radek: e-mail, tj. personalisovana e-mailova adresa

vk whe

Pouziva se pismo Calibri velikosti 10 bodu. Personalisovana e-mailova adresa v radku 6
je ve formé hypertextového odkazu. Pfi vytvareni podpisu se novy fadek pouze
zalamuje pomoci klaves Shift + Enter.
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Ptiloha €. 11 Predavaci protokol

voou
Oddéleni: <uatvar>
Pfedavajici/funkce:

Datum: <datum>

<jméno>, <funkce>

Predavaci protokol balikti urécenych k uloZeni do spisovny

Cislo boxu, pocet Nazev Spisovy a skartacni Pozndmka
kartonu svazk( znak/IhGta

Datum: <datum>

Podpis predadvajiciho: Podpis prebirajiciho:

40/50




Pfiloha €. 12 Stitek uzavieného spisu

uoou

Uuoou0000000

Utvar:
<utvar>

Rok vyrazeni: <rok>
Pocet svazki: <pocet>
Spisovy znak: <spisovy znak>

Skartacni <skartacni
znak/lhata: znak>/<lhdta>

<pavodce>
<rok>

¢. boxu <cislo boxu>
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Ptiloha €. 13 Spisovy a skartacni plan

Ukladaci Agenda Skartacni
znak znak/Ihdata
1. Poskytovani konzultaci a vyFizovani podnétu a stiznosti na poruseni zakona
1.1 | dotaz/zadost S/3
1.2 | odpovéd na dotaz/Zadost S/3
1.3 | odpovéd na dotaz/zadost pro informacni modul S/3
1.4 | podnét (stiznost) S/3
1.5 | odloZeni podnétu (stiZznosti) S/3
1.6 | upozornéni na mozné porusovani zakona S/3
1.7 | interni sdéleni o vyfizeni stiznosti nebo podnétu S/3
1.8 | vyrozuméni stéZovatele S/3
1.9 | postoupeni podnétu (stiznosti) vécné prislusSnému organu S/3
1.10 | vyjadreni ke stiznosti podle § 175 spravniho rfadu S/3
1.11 | zapis z osobni konzultace S/3
1.12 | jina korespondence S/3
2. Spis fizeni o registraci podle § 16 a nasl.
2.1 | stav registru S/5
2.2 | oznameni o zpracovani osobnich udajl (registracni formulare) V/5
2.3 | vyzva k doplnéni ozndmeni podle § 16 odst. 4 S/3
2.4 | odpovéd na vyzvu k doplnéni oznameni S/3
2.5 | Zadost o zménu nebo doplnéni zaregistrovaného oznameni S/3
2.6 | Zadost o zruSeni registrace S/3
2.7 | zadost spravce o vydani osvédcéeni o registraci podle § 16 odst. 5 S/3
2.8 | osvédceni o registraci S/3
2.9 | sdéleni o neregistraci S/3
2.10 | korespondence s Ucéastnikem Fizeni V/3
2.11 | korespondence s jinym subjektem S/3
2.12 | dotaz/z4dost S/3
2.13 | odpovéd na dotaz/zadost S/3
2.14 | fuze S/3
2.15 | interni sdéleni S/3
2.16 | zaznam o opravnénych urednich osobach S/3
2.17 | aredni zaznam S/1
2.18 | prodlouzeni Ihlty k doplnéni oznameni Zadost/povoleni S/3
3. Dozor
3.1 | kontrolni plan A/10
3.2 | dfedni zdznam S/3
3.3 | prikaz na zahajeni kontroly (IS) V/3
3.4 | oznameni o zahdjeni kontroly podle § 38 odst. 5 pism. b) S/3
3.8 | protokol o kontrole A/10
3.11 | ndmitky proti protokolu o kontrole S/3
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Ukladaci Agenda Skartacni
znak znak/Ihdata
3.12 | predloZeni namitek predsedovi Uradu S/3
3.13 | rozhodnuti inspektora o namitkdch proti protokolu S/3
3.17 | rozhodnuti predsedy V/10
3.18 | zpét vzeti namitky/odvolani S/3
3.20 | korespondence s kontrolovanym S/3
3.21 | ostatni korespondence k dozoru S/3
3.22 | ukony predchazejici kontrole S/3
3.23 | uredni zaznam o odloZeni véci S/3
3.24 | protokol z Ustniho jednani a mistniho Setfeni S/3
3.25 | zadost o soucinnost S/3
3.26 | postup podle § 40a — upusténi od ulozZeni kontroly S/3
4. Ukony ve spravnim Fizeni
4.10 | doruceny dokument vztahujici se ke spravnimu fizeni S/3
4.11 | postoupeni podkladli celnimu Gradu S/3
4.12 | odpor S/3
4.13 | rozklad S/3
4.15 | zapis z jedndani rozkladové komise A/3
4.16 | zadost o povoleni k predani osobnich udajl podle § 27 odst. 4 S/3
4.17 | vlastni dokument vztahuijici se k SR S/3
5. Rozhodnuti ve spravnim fizeni
5.1 | rozhodnuti o prestupku nebo o spravnim deliktu A/5
5.2 | rozhodnuti o Zadosti o povoleni k pfedani osobnich Udajd podle § 27 | V/3
odst. 4
5.3 | rozhodnuti o zrueni registrace podle § 17a V/3
5.4 | rozhodnuti v fizeni podle § 17 V/3
5.5 | rozhodnuti o poradkovém deliktu V/3
5.6 | rozhodnuti o rozkladu V/3
6. Korespondence vedoucich utvart
6.1 | korespondence vylu¢né plisobnosti prfedsedy a reditele sekce A/10
6.2 | korespondence vedoucich utvar( A/3
6.3 | korespondence se zahrani¢im A/10
6.4 | jina korespondence V/3
7. Spoluprace se spravnimi urady a pravnickymi osobami
7.1 | soucinnost s Ustfednimi spravnimi Urady A/10
7.2 | soucinnost s pravnickymi osobami V/3
7.3 | korespondence se soudy (zZaloba, vyjadreni apod.) V/3
8. Organizace, ¢lenéni a plisobnost Uradu
8.1 | systemizace Ufadu A/3
8.2 | interni akty fizeni a dalsi Fidici pfedpisy A/3

9. Rizeni, vnitini predpisy a metodicka ¢innost
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Ukladaci Agenda Skartacni
znak znak/Ihdata
9.1 | smérnice a rozhodnuti A/3
9.2 | metodické materialy vlastni A/3
9.3 | metodické materialy ostatni A/3
10. Zahranicni styky
10.1 | korespondence se zahraniéni problematikou A/3
10.2 | mezinarodni projekty s vyjimkou projekt( spolufinancovanych z EU A/3
10.3 | sluZzebni cesty do zahranici V/3
10.4 | preklady a jiné sluzby se zahrani¢ni problematikou V/3
11. Statistika a vykaznictvi
11.1 | rocni vykazy A/10
11.2 | vykazy s kratsi neZ rocni periodicitou A/3
11.3 | studie, analyzy a dalsi podkladové materialy A/3
12. Informatika
12.1 | provozni a projektova dokumentace A/10
12.2 | kvalifikované certifikaty S/3
13. Tiskové oddéleni
13.1 | materidly, stanoviska a vyjadreni pro média S/3
13.2 | studie, materidly pro externi zajemce S/3
13.4 | vyrocni zprava A/10
13.5 | Véstnik Uradu pro ochranu osobnich Gdajti A/10
13.6 | ostatni S/3
14. Administrativni agenda uiadu
14.1 | pozvéanka S/3
14.2 | nabidka S/3
14.3 | oznameni S/3
14.4 | zaznam / zapis S/3
14.5 | odpovéd S/3
14.6 | urgence S/3
14.7 | zadost o informaci podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. S/3
14.8 | poskytnuti informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb. A/3
14.9 | rozhodnuti o neposkytnuti informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb. A/3
14.10 | stiznost podle § 175 spravniho fadu S/3
14.11 | vyfizeni stiznosti podle § 175 spravniho fadu S/3
14.12 | jina korespondence V/3
15. Legislativa
15.1 | legislativa vlastni — aktivni A/3
15.2 | legislativa pasivni — pfipominky S/3
16. Krizové fizeni
16.1 | bezpecnostni fad a predpisy A/10
16.2 | pozarni ochrana A/10
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Ukladaci Agenda Skartacni
znak znak/Ihdata
16.3 | krizové plany A/10
16.4 | ochrana Zivotniho prostiedi A/10
17. Hospodareni s majetkem
17.1 | evidence majetku A/10
17.2 | osobni karty S/3
17.3 | delimitac¢ni protokoly S/10
17.4 | Skody: hlaseni, protokoly a vykazy Skod velkého rozsahu a zavainého | A/10
vyznamu s dokumentaci o vySetfovani, Setfeni a vysledcich Setfeni
17.5 | revize, odbornd vyjadreni A/10
17.6 | doklady o spotiebé elektfiny, plynu a vody S/3
17.7 | ddrzba a opravy S/3
17.8 | stavebni dokumentace, kolaudacni rozhodnuti A/3
18. Kvalifikace a vzdélavani
18.1 | zaznamy o vzdélavaci ¢innosti Uradu V/3
18.2 | korespondence s vysokymi Skolami a jinymi vzdélavacimi institucemi V/3
18.3 | plany a koncepce vzdélavani S/3
18.4 | zaznamy o hodnoticich pohovorech S/3
18.5 | dotazniky S/3
19. Pracovni pomér
19.1 | povoleni k zaméstnani (cizinci) S/20
19.2 | dekrety o jmenovani, povéreni a odvolani vedoucich pracovniki A/3
19.3 | dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti S/45
19.4 | pracovni naplné S/45
19.5 | osobni spisy S/45
19.6 | osobni spisy po odchodu do diichodu nebo v ptipadé smrti S/3
19.7 | dotazniky, evidencni listy, ¢estna prohlaseni, pracovni smlouvy, funkéni | S/3
zatazeni véetné zmén, platové vyméry, kvalifikacni posudky a doklady,
¢estnad uznani a vyznamenani, zadosti o rozvazani pracovniho poméru,
vystupni a propoustéci listy, likvidacni listy, vysvédceni pfi odchodu,
zapoctové listy (potvrzeni o zaméstnani) aj. (vyjma dokument( tykajicich
se osobnich udaji o zaméstnanci)
19.8 | vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/1
19.9 | uvolnovani zaméstnancud do verejnych funkci A/3
20. Mzdy a nahrady
20.1 | evidence dochazky S/3
20.2 | evidence prace neschopnych pro nemoc a Uraz S/3
20.3 | plan dovolenych, zadanky S/1
20.4 | statistika nemoci z povolani A/3
20.5 | doklady k dani z pfijma fyzickych osob S/10
20.6 | ndhrada za dovolenou S/3
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Ukladaci Agenda Skartacni
znak znak/Ihdata
20.7 | evidencni listy dlichodového zabezpeceni zaméstnancl S/45
20.8 | Iékarska potvrzeni a poukazky k vyplaté davek S/3
20.9 | mzdové listy S/45
20.10 | matefska dovolena — veskeré dokumenty S/3
20.11 | davky nemocenského pojisténi (likvidace, zuctovani) S/10
20.12 | doklady o vyplaté mezd, platl a prémii S/3
20.13 | exekucni vymeéry a rozhodnuti S/3
20.14 | mzdové mési¢ni uzavérky S/3
20.15 | doklady o ptiznani odlu¢ného S/3
20.16 | zddvodnéni odmén S/3
20.17 | dokumentace o provedeni refundaci S/3
20.18 | ndhrady skody, odskodnéni S/3
20.19 | nemocenské pojisténi (prihlasky, odhlasky, zmény, pripojisténi) S/10
20.20 | pIné moci pro pfijimani mezd a ndhrad S/3
20.21 | prikazy k pracovnim cestam S/3
20.22 | pfiznani k danim a davkam S/10
20.23 | tarify, mzdové a platové a dalsi pfedpisy, rady a katalogy A/3
20.24 | dokumentace o provedenych regresnich fizenich V/3
21. Organizacni struktura
21.1 | organizac¢ni schéma A/3
21.2 | organizacni fad A/3
21.3 | systemizace pracovnich mist A/3
21.4 | popisy praci a funkci A/3
22. Péce o zameéstnance, FKSP
22.1 | pfipojisténi zaméstnancl (veskeré dokumenty) S/10
22.2 | smlouvy o pUljc¢kach zaméstnancl z FKSP, socidlniho fondu a vypomoci | S/3
organizaci
22.3 | kolektivni smlouvy A/3
23. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci a pracovni trazy
23.1 | drazy tézké a smrtelné (ndhradové fizeni) A/10
23.2 | Urazové deniky S/3
23.3 | skoleni o BOZP (programy) a protokoly o vydaném osvédceni, o vykonané | S/3
zkousce ze znalosti pravidel BOZP
24. Evidence prukazu, razitek a jinych dokladt
24.1 | prlkazy — kontrolni ¢innost S/3
24.2 | prlikazy ostatni S/3
24 .3 | evidence razitek S/3
25. Rozpocet a Fidici kontrola
25.1 | rozpocet A/10
25.2 | ucetni vykazy A/10

46/50




Ukladaci Agenda Skartacni
znak znak/Ihdata
25.3 | ucetni doklady S/10
26. Korespondence s ministerstvem financi a finan¢nimi urady
26.1 | ozndmeni S/10
26.2 | platebni vymér S/10
26.3 | rozhodnuti S/10
26.4 | vyzva S/10
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