Ufad pro ochranu osobnich udaji

SMERNICE ¢&. 18/2025,

spisovy rad

CAST PRVNI
ZAKLADNIi USTANOVENI

Cl.1
Uvodni ustanoveni
(1) Spisovy Fad upravuje spisovou sluzbu v Ufadu pro ochranu osobnich udajd (déle jen
,Urad“), vykondvanou v souvislosti s

a) prfijmem dokument,
b) oznaCovanim a evidenci dokumentd,
c) rozdélovanim a obéhem dokument,
d) vyfizovanim, vyhotovovanim a podepisovanim dokumentd,
e) uzivanim razitek,
f) odesilanim dokumenta,
g) ukladanim dokumentu a
h) vyrazovanim dokumentu.
(2) Spisovy rad dale upravuje vedeni
a) spisové sluzby v mimoradnych situacich, spisovou rozluku a
b) vedeni jmenného rejstiiku a vyuzivani udajd v ném vedenych.

Cl. 2

Spisova sluzba

(1) Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy urednich dokument(

v analogové a digitalni podobé vzniklych z ¢innosti plvodce.

(2) Dokumenty se eviduji prostirednictvim elektronického systému spisové sluzby (dale jen
,€SSL), nestanovi-li i spisovy fad pouziti samostatné evidence dokumentu.

(3) Zakladni organizac¢ni jednotkou eSSL je spisovy uzel, kterym je zpravidla kazdy utvar
UFadu.

(4) Za vykon spisové sluzby se nepovazuje prijem a manipulace s neufednimi dokumenty,
jimiz jsou zejména nabidka Skoleni a seminaf(, noviny, ¢asopisy, knihy, letdky, katalogy, ceniky
nebo jiny reklamni material, pricemz tyto dokumenty nepodléhaji evidenci v eSSL.
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(5) Dokumenty obsahujici ozndmeni o zpracovani osobnich Udajd, stiznosti na obchodni
sdéleni, evidenci NOS, evidenci eKLEP a eSelL se eviduji v eSSL.

Cl.3
Dokument
(1) Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace,

kterd byla vytvofena z uredni Cinnosti (ddle téZ jen ,vlastni dokument”) nebo byla dorucena
(,,cizi dokument”).

(2) Dokument se podle formy déli na

a) analogovy dokument, kterym je zpravidla listina; za analogovy dokument se povazuje i jiny
predmét a forenzni digitdlni material na pfenosném technickém nosici dat (CD, DVD, flash
disk apod.) nesplnujici podminky pfijimani dokumentl do eSSL zverejnéné na Uredni desce
Uradu, na ném? je zaznamendna pisemnd, obrazova, zvukovd nebo jind informace, nebo

b) digitalni nebo téz elektronicky dokument, kterym je datovy soubor nebo datova zprdva
nesouci informaci.

CASTDRUHA
PRIJEM DOKUMENTU

v

Cl.4
Podatelna a pfijem dokumentu

(1) Podatelna je pracovisté uréené pro prijem doruéenych dokumentl v analogové
i elektronické podobé a digitalizaci dorucenych analogovych dokumentli pomoci procesu
autorizované konverze.

(2) Podatelna dorucené dokumenty eviduje prostifednictvim eSSL.
(3) Univerzalni podaci misto je pracovisté podatelny urcené pro ptijem datovych zprav.
Cl.5
Pt¥ijem digitalniho dokumentu

(1) Digitalni dokumenty se dorucuji do datové schranky s ID gkbaa2n ve formatu datové
zpravy nebo na adresu posta@uoou.gov.cz.

(2) Obsahuje-li dorucené podani dokument v digitalni podobé véetné datové zprdvy, v niz je
obsazen, ktery je:

a) neuplny,

b) nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem,

c) zaheslovany,

d) zasifrovany nebo

e) neodpovidajici ptijimanym datovym formatim zverejnénym na uredni desce
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a nepodafi-li se po vyrozuméni odesilatele o zjisténé vadé a stanoveni postupu pro jeji
odstranéni ve spolupraci s odesilatelem tuto vadu odstranit, nebude dale podani
zpracovavano a podatel bude o této skutecnosti vyrozumeén.
(3) Obsahuje-li doru¢ené podani dokument se Skodlivym kdédem, nebude podani dale
zpracovavano a podatel bude o této skutecnosti vyrozumén, zaroven bude o této skutecnosti
jako o kybernetické bezpec€nostni udalosti vyrozumén manazer kybernetické bezpecnosti

(4) Pokud budou soucasti podani odkazy na externi uloZisté s poZzadavkem na doplnéni
poddani o soubory ulozené na externim ulozisti a nepodari-li se ve spoluprdci s odesilatelem tuto
vadu odstranit, nebudou takova podani ddle zpracovavana, a podatel bude o této skute¢nosti
vyrozumeén.

(5) Podatelna pfijima dokumenty na prenosnych technickych nosi¢ich dat naformatovanych
tak, aby byly ¢itelné pod operacnim systémem Windows, priéemz se jedna zejména o CD, DVD,
flash disk.

(6) K pristupu do datové schranky jsou oprdvnéni zaméstnanci v oddéleni vnitini spravy
a oddéleni informatiky svazbou své pracovni nebo sluzebni cinnosti k obsluze a zajisténi
funkcnosti eSSL a dalSi zaméstnanci povéreni predsedou.

(7) Byla-li datova zprava dorucena do datové schranky, je v systému spisové sluzby uloZena
nejen celd prijata datova zprava, ale i jeji doru¢enka véetné informace o datu a ¢ase dodani
a doruceni datové zpravy.

Cl.6
Pfijem dokumentti mimo podatelnu

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

(2) Dokument doruceny na elektronickou adresu zaméstnance ve formé datového souboru
preda zaméstnanec doporuc¢enym postupem v aplikaci Outlook podatelné.

(3) Spisovy uzel smi cizi dokument v eSSL evidovat sdm pouze u dorucenych digitalnich
dokumentd podanych skrze elektronicky ndastroj vyuZfivany Uradem k automatizaci poddani
stiznosti na obchodni sdéleni, dokument(i ze systému eKLEP a eSel a legislativnich dokument.

Cl.7
Potvrzeni o prevzeti zasilky

(1) Prevzeti doporucené zdsilky, cenného psani nebo baliku se potvrzuje v souladu
s prepravnimi podminkami prepravce.

(2) U ostatnich zasilek se potvrzuje prevzeti jen na zadost predavajiciho.
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Cl.8
Piezkum zasilky

(1) Podatelna pfi prevzeti zasilky pfezkouma spravnost adresy, vnéjsi stav a neporusenost
oballl, u penézinich zasilek vysi prejimané hotovosti a zda byly doruceny vsechny doporucené
zasilky podle Uhrnného dodaciho listu.

(2) Zjisti-li podatelna zavadu zasilky jiz pfi jejim pfevzeti

a) omylem dorucené analogové zasilky vrati prepravci bez zbyte¢ného odkladu,

b) poskozené zasilky pozastavi a reklamuje u prepravce nebo

c) v pfipadé nesrovnalosti penézni zasilky odmitne zdasilku pfevzit a o odmitnuti pisemné
vyrozumi odesilatele i prepravce.

(3) Zjisti-li podatelna po otevieni zasilky, Ze zasilka nepatfi Uradu, obdlku podatelna zalepi,
otiskne na ni razitko Ufadu, pod nim poznamena ,, Doru¢eno omylem“ a v otisku razitka uvede
jméno a podpis zaméstnance, ktery zasilku otevrel, zasilku opatfi privodnim dopisem, vloZi do
nové obalky, oznaci adresou a odesle spravnému adresatovi.

(4) Nejedna-li se o anonymni podani a nelze-lispravného adresata zjistit, vrati se zasilka zpét
odesilateli.

Cl.9
Skonceni pfezkumu zasilky
(1) Po skonceni prezkumu podatelna zasilky vytridi 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 eSSL a oznacuji se podacim razitkem
nebo

d) ostatni.

(2) Zjisténou zdvadu, zejména chybéjici prilohu dokumentu, vyznali podatelna v otisku
podaciho razitka na prevzaté zasilce.

(3) Zavadu zasilky odstrani spisovy uzel prislusny k vyfizeni véci po jednani s odesilatelem
zasilky.
(4) Neotvird se zasilka, u niZ je zfejmé, Ze
a) obsahuje nabidku u vybérovych fizeni a verejnych zakdazek,
b) je soukromd, protoze nazev Uradu je uveden a7 za jménem zaméstnance nebo je oznagena
slovy ,,Do vlastnich rukou”, nebo

c) obsahuje utajované informace dle zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané o utajovanych
informaci a o bezpecnostni zplsobilosti, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen , zakon
o ochrané o utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti“).
(5) Zjisti-lizaméstnanec po otevieni zasilky doru¢ené mu jako neotevieny soukromy dopis,
Ze dokument neni soukromy, odevzda ho neprodlené podatelné k zaevidovani.
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Cl. 10
Kontrola zasilky

(1) Pfi otevirdni obdlek a pti pfijimani zasilek doru¢ovanych na podatelné osobné
zameéstnanec v podatelné zkontroluje, zda zasilka obsahuje vSechny dokumenty odpovidajici
spisové znacéce a Cislim jednacim uvedenym na obdlce a na dokumentu a zda u kazidého
dokumentu souhlasi uvadény pocet a druh priloh a pocet listll a svazk( listinnych pfiloh
dokumentu se skute¢nym stavem.

(2) Zjisténé nesrovnalosti vyznaci na pravodnim dokumentu a pfi osobnim dorucovani na
toto zjiSténi upozorni.

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

Cl. 11
Pfevod dokumentu

(1) Doruceny analogovy dokument podléhajici evidenci v eSSL se prevede autorizovanou
konverzi dokumentl nebo jinym zplsobem prevedeni podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl (dale jen ,zdkon o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(“), do dokumentu v digitdlni podobé.

(2) Pri prevedeni analogového dokumentu na digitalni dokument se vysledny dokument
oznaci shodnym jednozna¢nym identifikdtorem dokumentu (dale téz ,PID“) s plvodnim
dokumentem a ulozi se v UloZisti eSSL.

(3) Doruceny analogovy dokument, ktery byl preveden do dokumentu v digitdIni podobé
zpravidla podatelna preda vyrizujicimu spisovému uzlu nebo na zakladé pokynu vedouciho
vyfizujiciho spisového uzlu znici bez vybéru archivalii.

CASTTRETI
0ZNACOVANI A EVIDENCE DOKUMENTU

Cl. 12
Oznaceni prijatého dokumentu

(1) Po prijeti dokumentu podatelna zaeviduje dokument v eSSL.

(2) V pripadé, Ze se analogova zasilka na podatelné neotevira, preda podatelna zasilku
spisovému uzlu bez PID, na obalce zasilky otiskne razitko s datem prevzeti zasilky a provede
zdznam ve vlastni operativni evidenci s uvedenim data, Cisla zasilky, adresata a podpisu
prebirajiciho zaméstnance.

(3) Posouzeni o ponechani obalky analogového dokumentu, ktery se na podatelné neotvira,
provede vyfizujici spisovy uzel.
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Cl. 13
Eviden¢ni pomuicky

(1) Zakladni evidenéni pomUckou vedenou v elektronické podobé je eSSL.

(2) Eviden¢ni pomuckou pro evidenci dokumentd, které obsahuji utajované informace podle
zakona o ochrané utajovanych informacia o bezpecnostni zpUsobilosti, je samostatna evidence
dokument( vedena v listinné podobé bezpecnostnim feditelem.

Cl. 14
Jednoznacny identifikator dokumentu (PID)
(1) Dokument se oznaCuje a eviduje v eSSL s pouzitim jednoznacného identifikatoru

dokumentu.

(2) Dokument muUZe obsahovat jednoznacny identifikdtor zndzornény uZivatelsky
vnimatelnym zplsobem, ktery je na dokumentu umistén zpravidla v pravém hornim rohu.

Cl. 15
Spisova znacka

(1) Spis se oznacuje a eviduje s pouZzitim spisové znacky, kterou je evidenéni Cislo vyfizované
véci.

(2) Spisova znacka ma format UOOU-XXXXX/YY, kde UOQOU je zkratka plvodce spisu, XXXXX
je poradové Cislo z eSSL a YY je dvojcisli oznacujici rok, kdy byl spis evidovan.

(3) Ciselna Fada poradovych ¢isel zaéind na zacatku kalendé¥niho roku pofadovym &islem
00001 a kon¢i 31. prosincem.

(4) Zkratka spisové znacky je ,sp. zn.”; je-li uzita tam, kde se ma pouZit velké pismeno, zacina
velkym pismenem.

Cl. 16

Cislo jednaci

(1) Dokument se zafrazuje 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 pofadové ¢&islo dokumentu
ve spisu.

(3) Zkratka cisla jednaciho je ,,¢j.“; je-li uzita tam, kde se ma pouZit velké pismeno, zacina
velkym pismenem.

Cl.17
Spis

(1) Spis je jako kniha chronologicky vzestupné usporadany soubor souvisejicich dokumentd,
oznacenych cislem jednacim.

(2) Spis je vytvaren pomoci sbérného archu, kterym je soupis dokumentt v eSSL.
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(3) PtizaloZeni spisu zaradi vyrizujici spisovy uzel spis do vécné skupiny za ucelem pridéleni
spisového znaku a skartaéniho rezimu.

(4) Analogové dokumenty se zpravidla zarazuji do spisové obdlky nebo vazace spisu
(Sanonu).

(5) Datum zarazeni dokumentu do spisu se eviduje prostfednictvim eSSL a vyznacuje ve
sbérném archu.

(6) Metadata analogovych dokument( stanovena pravnim predpisem se eviduji v eSSL.

Cl. 18
Obsah spisu

(1) Bézny spis tvori dokumenty, které se vztahuji k dané véci; jsou jimi zejména podani,
vyjadreni, zdznam (pisemny, obrazovy nebo zvukovy), protokol, rozhodnuti a jejich pfilohy.

(2) Kazdy dokument se pfi vyfizovani zaradi do spisu; nelze-li dokument zaradit do spisu,
zalozi spisovy uzel sbérny spis, do kterého tento dokument vlozi, pficemz sbérny spis se uzavira
k 31. prosinci.

Cl. 19

Prilohy a komponenty

(1) Jednotlivé komponenty digitdlniho dokumentu jsou evidovany prostiednictvim profilu
dokumentu v eSSL.

(2) Zakladni komponenta digitdlniho dokumentu je v eSSL oznacena jako Hlavni ptiloha (el.
obraz), dalsi komponenty digitalniho dokumentu jsou oznaceny jako dalsi elektronické prilohy.

(3) Metadata analogovych priloh dokument( stanovena pravnim predpisem jsou evidovana
v eSSL.

(4) Digitalni komponenty se do eSSL vkladaji vidy bez Sifrovani, které by neumozZnovalo
prevod do vystupniho archivniho formatu prostiednictvim nastroji eSSL.

CASTCTVRTA
ROZDELOVANI A OBEH DOKUMENTU

Cl. 20

Obéh
(1) Zaevidovany dokument se predava nebo pridéluje prostfednictvim eSSL.
(2) O kazdém predani nebo pridéleni se vede v eSSL zaznam.

Cl. 21

Rozdélovani dorucenych dokumentu

(1) Podatelna pridéli dokument prostifednictvim funkce eSSL , Redistribuce” spisovému uzlu

prislusnému podle organiza¢niho Fadu.
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(2) Vedouci spisového uzlu, kterym je zpravidla vedouci zaméstnanec, zajisti predani
dokumentu zaméstnanci urcenému k jeho vyfizeni.

(3) Zaméstnanec, jemuZz byl dokument predan k vyfizeni, se oznacCuje v eSSL roli
»,Zpracovatel”.

Cl. 22
Odpovédnost za dokument a spis

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

(3) Spisovy uzel, ktery je aktualnim vlastnikem spisu, soucasné odpovida za manipulaci
s dokumentem a spisem a za ochranu informaci v ném obsazenych az po konecné vyfizeni véci,
uzavreni spisu a jeho uloZeni do spisovny.

Cl. 23
Redistribuce mezi spisovymi uzly

(1) Mezi spisovymi uzly se spis nebo dokument pridéluje s elektronickou notifikaci.

(2) Prebirajici spisovy uzel prevezme pridéleny dokument nebo spis bez zbytecného
odkladu.

(3) Predavajici spisovy uzel v ramci redistribuce preda fyzicky analogovy dokument nebo
analogové ¢asti spisu prebirajicimu spisovému uzlu bez zbytec¢ného odkladu.

(4) Je-li treba postoupit spis jinému spisovému uzlu k doplnéni nebo k vyjadreni, avsak
konecné vyfizeni ma vypracovat plvodni spisovy uzel, ucini tak prostfednictvim funkce
,pridélit” s vyznacenim pozadované formy soucinnosti a lhity pro splnéni poZadované
soucinnosti nebo s vyznac¢enim dlvodu pridéleni.

Cl.24
Chybné pfedani nebo pridéleni
Zjisti-li vedouci spisového uzlu, jemuz byl dokument nebo spis pridélen k vyfizeni, ze

a) patii do plsobnosti jiného zaméstnance v rdmci spisového uzlu, pfeda dokument nebo spis
tomuto zaméstnanci; v eSSL se zména zaeviduje zménou Udajli o ,vlastnikovi”, v€etné data
zmény, v, historii“ spisu,

b) patii jinému spisovému uzlu, pridéli dokument nebo spis vécné prislusSnému spisovému
uzlu k dalSimu opatreni, toto sdéleni pridélujici uvede do pole ,davod pridéleni”
dokument nebo spis pak prechazi do odpovédnosti spisového uzlu, ktery dokument nebo
spis prevzal, nebo

c) prislusnym k vyrizeni dokumentu je jiny subjekt, bezodkladné jej tomuto subjektu zasle
a pGvodniho odesilatele o tom vyrozumi.
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CAST PATA
FORMALNI NALEZITOSTI DOKUMENTU

Cl. 25
Profil a typ dokumentu

(1) Kazdy dokument je opatfen informacemi o dokumentu (metadata), kterd eSSL oznacuje
jako ,,profil dokumentu“.

(2) Podatelna priradi dokumentu typ dokumentu ze seznamu v eSSL.

(3) Vyrizujici spisovy uzel ovéri prifazeni typu dokumentu a v ptipadé potreby z hlediska
vécného tfidéni zméni typ dokumentu na vhodnéjsi.

(4) eSSL poskytuje vyhledavanim, zejména pomoci logickych operaci s typy dokument(
a oznaceni utvar(, informace o poctu dokumentu.

Cl. 26
Pfistup k dokumentu

(1) Pristup k dokumentu obsahujici chranéné Udaje, tj. informace, které pozivaji zakonné
nebo smluvni ochrany, nejsou utajovanymi informacemi a obsahuji zejména osobni udaje nebo
Udaje s bezpeénostnim rozmérem, pouzije se pristup ,, Neverejny dokument®; takovy dokument
je pristupny pouze jeho vlastnikovi, ¢lenim jeho spisového uzlu nebo jeho nadfizenym;
ostatnim uZivatelim systému spisové sluzby nejsou pristupnd ani metadata dokumentu, tento
atribut se vyuziva primarné pro dokumenty TLP: AMBER, TLP: AMBER STRICT a TLP: RED.

(2) Ma-li byt dokument pristupny viem uzivatelim systému spisové sluzby, véetné metadat
a obsahu dokumentu, nastavi se pristup ,,Dokument ke zverejnéni“, tento atribut se vyuziva
primarné pro dokumenty TLP: WHITE.

(3) Pristup k dokumentu ,,BéZny dokument®, tj. pfistup pouze k metadatim dokumentu, se
pouziva pro dokumenty primarné oznacené jako TLP: GREEN.

Cl. 27
Grafickd podoba dokumentu

(1) Zakladni podoba dokumentu odpovida od 1. kvétna 2026 Sablonam tiskopis(i jednotného
vizualniho stylu statni spravy podle usneseni vlady ze dne 3. prosince 2025 €. 963 ke grafickému
manudlu a pravidlim pro uZivani jednotného vizualniho stylu statni spravy.

(2) Odlisnd uprava je moind jen tam, kde je to z technickych dlvodl nezbytné
a u zdvofilostnich dopisQ.

(3) Vlastni dokumenty se do eSSL vkladaji v textovém a strojové citelném formatu.
(4) Je-lito mozné, pouzivaji se pri vytvareni dokumentl vzory dostupné z eSSL.

(5) Za spravnost a aktualnost vzoru odpovida vedouci spisového uzlu podle své plsobnosti.
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Cl. 28
Datum a ¢as
(1) V eSSL se zapisuje datum prevzeti dokumentu, datum podpisu dokumentu a datum
vypraveni dokumentu.
(2) Cas doruceni a vypraveni dokumentu se uvadi s pfesnosti zpravidla alespori na minuty.
(3) Datum se sklada ze dne, mésice a roku.
(4) Na dokumentu se den uvadi ¢islem, mésic slovem a rok Cislem.

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

Cl. 29
Adresat dokumentu
(1) Adresat dokumentu se uvadi v pravé horni ¢asti dokumentu; u zdvorilostnich dopisl se
adresat uvadi v levé dolni ¢asti za textem dokumentu a podpisovou dolozkou.

(2) Adresa fyzické osoby obsahuje zpravidla osloveni, titul, jméno adresata, popfipadé i udaj
o funkci nebo pracovnim zatazeni adresata, misto dodani a poStovni smérovaci Cislo; mlze
obsahovat identifikator datové schranky.

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

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

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

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

Cl. 30
Oznaceni véci

(1) V dokumentu se pod textem oznacujicim adresata dokumentu a odvolacimi udaji (Cislo
jednaci, datum, vyfizuje a pripadné dalsi) uvadi strucné a vystizné oznaceni véci, které vyjadiuje
obsah dokumentu.

(2) Oznaceni véci se zpravidla neuvadi ve zdvorilostnich dopisech.
Cl. 31
Odkaz na evidencni €isla pfedchozich souvisejicich dokumentt

Je-lina zakladé doru¢eného dokumentu zpracovan a odesilan dokument vlastni, uvede
se odkaz na cizi oznaceni dokumentu zpravidla v Uvodni vété vlastniho textu odpovédi.
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Cl. 32
Osloveni a pozdrav
(1) Osloveni, které se pouzivd zejména u dokumentl, které maji formu zdvorilostniho
dopisu, lze uvést napriklad ve znéni ,Vazeny pane,”, ,Vazena pani,” ,Vazeny pane rediteli,”.

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

Cl. 33
Vlastni text dokumentu

(1) Vlastni text dokumentu se formuluje srozumitelné, prehledné, jednoznaéné a je ¢lenén
do odstavci podle logickych celkd.

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

(3) Pro citace pravnich predpisu Ize pouZit Gplnou, zkracenou nebo slovni citaci.

(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 nebo sluZzebni zafazeni a telefonické spojeni, poptipadé adresu elektronické posty.

(6) Lze-li ocekavat, Ze na dokument bude adresdat reagovat, uvede se pozndmka: ,Pri dalsi
komunikaci pouZijte nasi spisovou znacku nebo nase cislo jednaci”.

Cl. 34
Cislovani stranek dokumentu
(1) VSechny stranky vlastniho dokumentu se prubéiné ocisluji, zpravidla vcetné prvni
stranky.

(2) Cislo stranky se na vlastnim dokumentu zpravidla vyznaéi arabskou é&islici na
horizontalnim stfedu zapati stranky lomenym celkovym poctem stran vlastniho dokumentu;
stranky kazdé prilohy k vlastnimu dokumentu se Cisluji samostatné tymz zplsobem.

Cl. 35
Pfilohy dokumentu

(1) Jestlize ma dokument pfrilohy, vyznaci se tato informace v levém dolnim rohu dokumentu
(napft. slovy ,,Priloha“ nebo , Prilohy“, a to tucné s Cislici uvadéjici pocet priloh); je-li priloh vice,
je vhodné je slovné oznacit.

(2) Pocet priloh a celkovy pocet jejich listl I1ze vyznacit lomitkem, kde Cislo pred lomitkem
znamena pocet priloh a Cislo za lomitkem celkovy pocet listd pfiloh.

(3) Jsou-li ptilohami doklady nebo publikace, s jejichz listy nelze volné manipulovat, je
mozné uvést pouze jejich pocet a nazev.
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(4) Tvori-li ptilohu dokumentu prenosny technicky nosi¢ dat s datovym souborem a neni
mozna vizudlni kontrola jeho obsahu bez pouziti prislusného technického zafizeni, je vhodné
uvést na privodnim dokumentu i obsah nosice, tj. ndzev nosice, pocet souborl nebo jejich
nazvy a velikost.

(5) Kazda priloha, umoznuje-li to jeji povaha, se oznacuje slovem ,Pfiloha” a je-li pfiloh vice,
nasleduje jeji poradové Cislo (napf. Priloha €. 3).

Cl. 36
Oprava textu

(1) Je-lito nezbytné, zejména pro chybu v psani nebo poctech, text analogového dokumentu
se opravi preskrtnutim jednou ¢arou a vepsanim spravného znéni textu nebo vyhotovenim
opraveného dokumentu; preskrtnutda mista zlGstanou Citelna a parafou ¢i jinym vhodnym
zplsobem se vyznaci, kdo a kdy text opravil.

(2) Opravi-li se text dokumentu az po jeho vypraveni, je adresatovi pivodniho dokumentu
dorucena také opravena verze dokumentu.

CASTSESTA
VYRIZOVANiIi DOKUMENTU A SPISU

Cl. 37
Povinnosti zaméstnance pfi manipulaci s dokumenty a spisy
(1) Zaméstnanec, kterému byl predan spis k vyfizeni, odpovida za jeho uloZeni tak, aby byl
zajistén proti pristupu nepovolanych osob a proti poskozeni.
(2) Pred zahajenim zpracovani zjisti vyrizujici spisovy uzel pomoci pristupnych dokumentd
nebo pomtucek, zda nebyl v téZe véci vyrizovan jiny dokument.
(3) Zaméstnanci maji u sebe pouze nevytizené dokumenty a spisy pro operativni pottebu.

(4) Nevyrizené dokumenty a spisy se v Utvarech ukladaji oddélené tak, aby byly pristupné
i v nepfitomnosti zaméstnance, ktery byl povéren jejich vyrizenim.

(5) Dokumenty a spisy nevyrizené ve stanovené |hlté sleduje, vyZzaduje-li to povaha véci,
vedouci spisového uzlu nebo jim povéreny zaméstnanec.

(6) Ptidelsi nepfitomnosti zaméstnance, kterému byly dokumenty a spisy predany k vyfizeni
a dosud vyrizeny nebyly, ucini vedouci Utvaru opatieni, aby byly vyfizeny jinym zaméstnancem.
Cl. 38
Persondlni zména

(1) Ptiskonceni pracovnépravniho vztahu, sluzebniho poméru nebo zméné pracovniho nebo
sluZzebniho zarazeni zaméstnance, odpovidd za radné prevzeti a predani nevyrizenych nebo
uloZzenych dokumentl a spist vedouci Utvaru, do kterého je zaméstnanec zarazen.
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(2) Pripersondlni zméné na funkénim misté vedouci zaméstnanec urci, komu budou v rdmci
spisového uzlu dokumenty a spisy predany a jakym zplsobem bude dale ve vztahu k jejich
zpracovani postupovano.

(3) V pripadé agendy vedouciho spisového uzlu o pfedani a prevzeti rozhoduje jeho primy
nadfizeny.

(4) Dokumenty a spisy zaméstnance nepfedané do dne ukoncéeni vykonu prace nebo sluzby
na funkénim misté budou predany administratorsky v eSSL na vedouciho spisového uzlu nebo
jim ur¢eného zaméstnance.

Cl. 39
Ztrata nebo zni¢eni dokumentu

(1) O ztraté nebo zniceni dokumentu sepiSe zaméstnanec zaznam.

(2) Ztrati-li nebo byl-li zni¢en doruceny analogovy dokument, obrdti se zaméstnanec na
jejiho odesilatele se Zadosti o jeho opétovné zaslani; to plati i v pfipadé, Ze dojde k nevratnému
poskozeni nebo ke zni¢eni dokumentu v digitdlni podobé anebo nelze-li dokument v digitalni
podobé zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpUsobem.

(3) Ztrati-li nebo byl-li zni¢en analogovy dokument vznikly z vlastni ¢innosti, pouzije se
druhopis.

(4) Nelze-li postup podle odstavcl 2 aZ 4 pouZit, uvede se vzaznamu zvoleny zpUsob reseni.

(5) PFi ztraté dokumentu s utajovanou informaci se postupuje podle zdkona o ochrané
utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti.

(6) V pripadé ztraty nebo zni¢eni dokumentll oznacenych jako TLP: RED, TLP: AMBER nebo

TLP: AMBER STRICT vyrozumi spisovy uzel o této kybernetické udalosti manazera kybernetické
bezpecénosti.

Cl. 40
Aprobacni postupy

(1) Je-li spis predkladan jinému spisovému uzlu k posouzeni véci s pokynem , k posouzeni“,
pridélujici vedouci zaméstnanec nebo povéreny zaméstnanec v eSSL uvede pokyn, pripadné
IhGtu, do niz je tfeba pokyn splnit.

(2) Je-li spis predkladan vice spisovym uzlim k posouzeni véci s pokynem ,k posouzeni”,
pridélujici vedouci zaméstnanec nebo povéfeny zaméstnanec v eSSL uvede zpravidla aprobacni
schéma v informaci k posuzované véci nebo ve formé vytvoreni aprobacniho postupu pfimo
v aplika¢nim rozhrani.

(3) Soucasné oznac¢i dokument, k némuz posouzeni poZaduje, pficemZ se vysledek
posouzeni vyznaci vidy u samotného posuzovaného dokumentu, nikoliv na dokumentu, ktery
obsahuje predkladaci zpravu.

(4) Dozadany spisovy uzel vyjadri, jakym zplsobem byl pokyn splnén prostfednictvim
funkcionality ,, posoudit” a volbou ,,souhlasim”, anebo ,,nesouhlasim®.

13/29



(5) Zvoli-li dozadany spisovy uzel priznak , nesouhlasim”, uvede do editovatelného pole
dlvod nesouhlasu.

(6) Predkladaci zprava je samostatny dokument zpravidla obligatorné vytvareny, je-li
predkladan dokument ke schvaleni nebo podpisu predsedovi a je-livhodné sdélit kontext, ktery
neni samotny uveden v posuzovaném dokumentu.

(7) Pripominky spisového uzlu, ktery se ke spisu vyjadfuje, obsahuji ndvrh na vytizeni
dokumentu nebo doplniky k nému a jejich odivodnéni.

(8) Vyfrizeni ,bez pripominek” znamena, Ze dozadany spisovy uzel souhlasi s ndvrhem
vyfizeni.

(9) Je-li spis predkladan jinému spisovému uzlu pokynem ,k podpisu“, je pokyn vyfizen
podpisem vedouciho zaméstnance na dokumentu nebo pokynem ,,zpét k Upravé®, jimz vedouci
zaméstnanec pozaduje prepracovani Cistopisu dokumentu vyfizeni a vyznadi pozadovany
zpUsob upravy dokumentu.

(10) Dokument, kterym je vyfizovana véc s neprekrocitelnou Ihitou a ktery ma byt posouzen,
schvdlen nebo podepsan predsedou, je nezbytné predat nebo pridélit spisovému uzlu SKANC
minimalné 2 pracovni dny pred kone¢nym terminem zpracovani ¢i odeslani.

(11) Lhdtu v odstavci 10 lze ve vyjimecnych ptipadech po predchozim oznameni
a odlvodnéni pozadavku na zkraceni lhaty Fediteli sekce kancelar Uradu zkratit nejpozdéji do
12:00 dne odeslani.

Cl. 41
VyfFizovani spisu
(1) Spis se vyrizuje:
a) dokumentem,
b) postoupenim,
c) vzetim na védomi nebo
d) zdznamem na dokumentu nebo do jeho metadat.

(2) Vyrizeni spisu dokumentem se provede v zasadé po podpisu Cistopisu dokumentu
zaméstnancem k tomu opravnénym podle organiza¢niho fadu nebo zvlast povérenym a jeho
odeslani prislusnému adresatovi za predpokladu, Ze lze jiz divodné predpokladat, Ze se jednalo
o posledni ukon ve spise.

(3) Vyzaduji-li to okolnosti, lze nejprve schvalit navrh na vyfizeni véci zaznamem na
dokumentu, ktery se soucasné zaznamend i v jeho metadatech, a nasledné schvélit jeho
Cistopis.

(4) Zaznamem na spisu lze véc vytizovat pouze v piipadé, kdy je z jeho obsahu ziejmé, Ze se
neoCekava pisemna forma vyfizeni, nebo kde se ve véci vede osobni nebo elektronické jednani.

(5) Zaznamem na spisu se nevyrtizuji pfipady, kde je forma vytizeni stanovena zvlastnim
pravnim predpisem.

(6) Vyrizeni spisu zdznamem se zaznamend v metadatech spisu v eSSL; kratky zaznam je
opatfen jménem a datem vytizujiciho zaméstnance.
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(7) Postup spojeny s vyfizenim spisu zaznamendva spisovy uzel v eSSL.

Cl. 42
Vyhotovovani dokumentu

(1) Zaméstnanec, ktery odpovidad za vyhotoveni Cistopisu dokumentu, dba na dodrzeni
formalnich naleZitosti dokumentu a dodrzovani postupl spojenych s jeho vyfizenim.

(2) U dokumentu, ktery je vypravovan elektronicky, se jeho Cistopis vyhotovuje zpravidla ve
formatu PDF/A a elektronicky jej podepisuje Uredné opravnéna osoba.

(3) Podpis opravnéné uredni osoby je na analogovém stejnopisu mozno nahradit dolozkou
yVvlastni rukou” nebo zkratkou ,v. r.”“ u jména opravnéné uredni osoby a dolozkou ,,za spravnost
vyhotoveni“ s uvedenim jména a podpisu Uredni osoby, kterd odpovida za pisemné vyhotoveni
dokumentu za predpokladu, Ze neni zvlastnim pravnim predpisem pozadovano doruceni
prvopisu dokumentu znamenavajiciho projev vile osoby, ktery je osvédcen jejim podpisem.

Cl. 43

Spravni spis
(1) Pro kazdé sprdavni fizeni se vede samostatny spravni spis.
(2) Novy spis neni tfeba zakladat, je-li spravni fizeni vedeno
a) po vydani prikazu na misté na zakladé vysledku kontroly,
b) ve véci obchodnich sdéleni,
c¢) pfimo na zakladé podnétu nebo stiZznosti, aniz by byla provedena kontrola, nebo
d) o oznameném zpracovani osobnich udaju.

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

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

Cl. 44
Podpisovy fad
(1) Predseda podepisuje
a) spravni akty, které Cini v rdmci své pravomoci,
b) interni akty Fizeni,
c) materidly koncepcni a zdsadni povahy a
d) své osobni dopisy a dalsi dokumenty, jejichZ podpis si vyhradi.
(2) Reditelé sekci podepisuji kromé dokument(, které patii do jejich vécné plisobnosti, také
dokumenty, k jejichZ podpisu jsou predsedou povéreni.
(3) Mistopredsedové podepisuji nad ramec dokumentl podle odstavce 2 v nepfitomnosti

predsedy i dokumenty podle odstavce 1 v souladu s § 53 odst. 2 zdkona ¢. 110/2019 Sb.,
0 zpracovani osobnich udaja.
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(4) Rediteldim sekci jsou predkladany v ramci jejich vécné plsobnosti ke schvéleni viechny
dokumenty, které jsou nasledné predkladany k podpisu predsedovi.

(5) Vedouci zaméstnanci podepisuji kromé dokumentl, které patfi do jejich vécné
pusobnosti, také dokumenty, k jejichZ podpisu je povéri 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 interniho aktu fizeni.

(7) Oddéleni informatiky vede evidenci kvalifikovanych certifikat( vydanych akreditovanym
poskytovatelem certifikaCnich sluzeb zaméstnancim opravnénym podle odstavce 1 aZ 6
podepisovat dokumenty.

(8) Evidence kvalifikovanych certifikatl obsahuje

a) Cislo certifikatu,

b) pocatek a konec platnosti certifikatu,

c) heslo pro zneplatnéni certifikatu u vydavajici certifikaCni autority,

d) datum a dlvod zneplatnéni certifikatu,

e) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb a

f) identifikaci opravnéného uZivatele zaruceného elektronického podpisu.

(9) Vlastni dokumenty se podepisuji s pouzitim elektronického podpisu zaloZzeného
na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb.

(10) Dokument podepisovany zarucenym elektronickym podpisem je soucasné opatren
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. pred jménem povérené
osoby, a to s mezerou o vysce jednoho radku nad jménem zastupovaného.

(13) Je-li nezbytné odeslat dokument elektronicky podepsany v eSSL s ohledem na zpUsob
doruceni adresatovi v analogové formé, podepiSe opravnény nebo povéreny zaméstnanec
odesilanou listinu fyzicky, pficemz autorizovana konverze 1z digitalniho dokumentu
na analogovy dokument se zpravidla neprovadi.

Cl. 45
Uzavieni spisu
(1) Po vyrizeni véci se spis uzavie (zkompletuje, zkontroluje a doplni o udaje pred uloZzenim
do spisovny).
(2) Kontrolou spisu pted jeho uzavienim se rozumi ovéreni Uplnosti spisu a jeho metadat
véetné metadat vSech dokument(i zarazenych ve spisu, spisového a skartacniho znaku, véetné

uvedené skartacni lhlty, a zda jsou vSechny dokumenty ve spise prevedeny do vystupniho
datového formatu.

(3) Uzavreny spis lze v pfipadé potieby znovu otevfit v dobé béhu skartacni Ihity.

(4) Byl-li nové uzavren spis, ktery byl doplnén, bézi nova skartacni Ihita.
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CASTSEDMA
PRACOVNi POMUCKY

Cl. 46
Druhy pracovnich pomiicek

(1) Pracovnimi pomuickami pro vykon spisové sluzby se rozumi
a) razitka,
b) metodické navody k vyuZivani eSSL,
c) dokumentace systému spisové sluzby a
d) podaci archy pro doporucené odesilané zasilky.
(2) Pracovni pomucky se vhodnym zpUsobem zajisti proti jejich zneuziti.

(3) Objednavani pracovnich pomucek podle odstavce 1 pism. a) a jejich evidenci zajistuje
oddéleni vnitfni spravy.

Cl. 47
Hranata razitka bez statniho znaku
(1) Hranaté razitko se pouziva zejména
a) pri pfejimdani a dorucovani zasilek,
b) v obchodnich a pracovnépravnich vztazich, nebo

c) pfi €innosti zaméstnancl opravnénych za Ufad jednat (vedouci spisového uzlu nebo
povéreni referenti).

(2) Hranaté razitko ma rozméry 40x15 mm a obsahuje text ,Urad pro ochranu osobnich

o

udajt“, adresu sidla a pofadové Cislo vydaného razitka.

(3) Priztraté hranatého razitka se postupuje obdobné podle 52.

Cl. 48
Podaci razitko

(1) Hranaté podaci razitko podatelny ma rozméry 55x30 mm a obsahuje text ,Podatelna
Uradu pro ochranu osobnich udaji“ a datum; déle obsahuje misto k moznému doplnéni &isla
jednaciho a poctu pfriloh.

(2) Podaci razitko podatelny se pouZiva k evidenénimu oznaceni prevzatych dokumentd.

(3) Kjeho pouiiti je oprdvnéna pouze podatelna.

(4) Hranaté podaci razitko bezpecnostniho teditele md rozméry 55x30 mm, obsahuje text

,UFad pro ochranu osobnich tdaji“ a ,doslo dne:“; déle obsahuje misto na doplnéni &isla
jednaciho.

(5) Kjeho pouiiti je oprdvnén pouze bezpecnostni feditel.
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Cl. 49
Ufedni razitka a jejich uzivani
(1) Kulaté razitko s malym statnim znakem Ceské republiky se pouZiva jen v ptipadech
stanovenych zvlastnim pravnim predpisem.

(2) Kulaté razitko s malym statnim znakem Ceské republiky pouziva predseda, reditelé sekci,
a dalsi uréeni zaméstnanci.

(3) Tito zaméstnanci odpovidaji za radné pouzivani razitka a jeho zajisténi proti ztraté,
odcizeni a zneutiti.
(4) Kulaté razitko s malym statnim znakem Ceské republiky o

a) prdiméru 20 mm ma po svém obvodu uveden text ,Ufad pro ochranu osobnich Gdajd
Praha“ a pod malym statnim znakem Ceské republiky poradové ¢&islo vydaného razitka;
pouziva se privyznacovani dolozky pravni moci a vykonatelnosti.

b) prdméru 36 mm mad po svém obvodu uveden text ,Ufad pro ochranu osobnich udajd
Praha” a ma pod malym statnim znakem poradové Cislo vydaného razitka; k rozhodnuti o
jeho poutziti je opravnén kazdy, kdo je opravnénou Ufedni osobu podle zdkona ¢. 500/2004
Sb., spravni fad, ke vSem ukonim vcetné rozhodnuti.

Cl. 50
Evidence Ufednich razitek

(1) Evidenci urednich razitek vede oddéleni vnitini spravy.

(2) Evidence urednich razitek obsahuje otisk razitka s uvedenim jména, popfipadé jmen
a funkce zaméstnance, ktery uredni razitko prevzal a uzivd, datum prevzeti, datum vraceni
Uredniho razitka, datum vyrazeni Uredniho razitka z evidence, podpis prebirajici osoby a udaj
o datu, popripadé o predpokldadaném datu, ztraty ufedniho razitka.

Cl. 51

7 rv

Pofizeni ufednich razitek

Porizeni urednich razitek zajistuje odbor ekonomiky a provozu.

Cl. 52
Ztrata, skartace a zniceni GUfednich razitek
(1) Ztratu drfedniho razitka je jeho drzitel neprodlené ohlasi svému nadfizenému, ktery
pfijme vSechna opatreni pro zjiSténi okolnosti souvisejicich se ztratou.

(2) Drzitel uredniho razitka soucasné ztrdtu oznami oddéleni vnitfni sprdvy, které
neprodlené nasledné oznamuje ztratu uredniho razitka Ministerstvu vnitra.

(3) Uredni razitko se skartuje na zakladé schvaleného skarta¢niho protokolu, ostatni razitka
se znici ve skartacnim Fizeni.

(4) Nové razitko obdrzi dalsi poradové Cislo.
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CASTOSMA
VYPRAVOVANI A ODESILANIi DOKUMENTU

Cl. 53
Postup pf¥i vypravovani a odesilani dokumentu

(1) Kwvypravovani analogovych dokumentl se pouzivaji zdsadné obdlky uréené pro prepravu.

(2) Pozadavek na odeslani vypravovaného dokumentu preda vyfizujici spisovy uzel vypravné
prostifednictvim eSSL.

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

(4) Podaci arch se tiskne z eSSL.

(5) Digitalni dokumenty se odesilaji elektronickou poStou nebo systémem datovych
schranek zdsadné prostrednictvim elektronické vypravny.

(6) Ve vyjimeénych pripadech se souhlasem Feditele sekce kanceldi Ufadu maze odeslat
dokument elektronickou poStou nebo systémem datovych schranek vedouci zaméstnanec,
ktery odpovida za vyfizeni dokumentu, nebo povéreny zaméstnanec mimo vypravnu.

(7) Odeslani dokumentu kuryrem lze pouzit jen vyjimecné na zakladé pokynu predsedy,
reditele sekce nebo bezpectnostniho feditele v pfipadé odesilani utajovaného dokumentu.

(8) Vypravna predava zasilky kuryrovi k doruceni proti podpisu.

Cl. 54
Postup pri prevzeti vracené dodejky

(1) Vracenou a potvrzenou dodejku od obalky dokumentu odeslaného doporucené do
vlastnich rukou adresata prevede podatelna do digitdIni podoby autorizovanou konverzi
dokumentl nebo jinym zplsobem prevedeni podle § 69a zakona o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zdkon(, a po zaevidovani neprodlené preda 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
jevjeho drzeni.

(3) V opacném pripadé dodejku ihned vrati podatelné s upozornénim na chybné predani.
Cl. 55

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
timto internim aktem fizeni.
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(3) Dokument k odeslani, predany spisovym uzlem vypravné, se zpravidla vypravuje tyz
nebo nasledujici den.

(4) Vypravna odpovida za to, Ze odesilany dokument md vSechny naleZitosti vyplyvajici
z obecnych prepravnich podminek prepravce.

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

(6) Jen vyjime&né se souhlasem feditele sekce kancelat Utadu Ize vypravovat dokumenty
primo spisovym uzlem.

(7) Pro odesilani dokumentd vlddni poStou nebo prostfednictvim jiného opravnéného
prepravce se postupuje obdobné.

(8) Vypraveni dokumentu eviduje vypravna, pripadné vypravujici spisovy uzel, v eSSL
automatizované.

CAST DEVATA
UKLADANI sPISU

Cl. 56
P¥irucni spisovna

(1) Prirucni spisovna je pracovisté spisového uzlu, ve kterém se ukladaji vyrizené, pripadné
uzaviené analogové spisy.

(2) Podili-li se na zpracovani spisi nebo dokumentl vice spisovych uzl, uchovdva jej
vyfizujici spisovy uzel.

(3) Prirucni spisovna se zfizuje pro vybrané druhy analogovych dokumentd, které je treba
uchovavat a zpristupnovat; jedna se o dokumenty

a) personalni

b) ucetni,

c) provozni,

d) bezpecnostni,

e) ORGa

f) pfislusSnou osobu — whistleblowing.

Cl. 57
Spisovna
(1) Spisovna je pracovisté, kde se ukladaji vyrizené a uzaviené spisy a dokumenty po dobu
stanovenou skartacni lhatou.
(2) Spisy se ukladaji pribéiné podle spisového a skartacniho planu, ktery je vydan jako
ptiloha tohoto interniho aktu Fizeni.

(3) Pred prevzetim digitalniho spisu spisovna zkontroluje, zda jsou vSechny komponenty ve
vystupnim archivnim formatu a zda obsahuji validni metadata.
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(4) Spisovna prebird spisy a dokumenty oproti predavacimu protokolu, ktery vystavil
predavajici spisovy uzel.

(5) Po kontrole predavanych spisi odpovédny zaméstnanec ve spisovné potvrdi prevzeti
spist na predavacim protokolu.

(6) Zjisti-li nedostatky, vyrozumi o této skutecnosti vedouciho spisového uzlu nebo jim
povéireného zaméstnance s popisem nedostatkd a urci IhGtu k jejich odstranéni, za jejiz
dodrzZeni odpovida vedouci spisového uzlu.

(7) Prevzaté spisy spisovna tridi a ukladd podle spisovych znakl nebo podle zvlastni
evidence, existuje-li.

(8) Dokumenty a spisy uloZené v ulozisti spisovny, se vyhleddvaji a pUjcuji systémem
vypujcek upravenym v ¢l. 667, pokud se nejedna o spisy, které byly pred jejich ulozenim do
spisovny verejné pristupné, tyto spisy zlstavaji verejné pristupné ke ¢teni i po uloZzeni do
spisovny.

(9) Spisovna vede predavaciprotokoly jako knihu prirastkd, do kterych vyznaci misto uloZeni
spisQ.

(10) Spisovna zpravidla jednou roc¢né vyhotovi skartacni ndvrh spisd, pro jejichz uloZeni
uplynuly skartacni [hity.

Cl. 58
Spisovy a skartacni plan

(1) Spisovym a skartacnim planem se rozumi rozvrzeni dokumentt dle vécnych skupin, kdy
kazdé vécné skupiné je pridélen spisovy znak, podle néhoz jsou spisy ukladany a skartacni znak
se skartacni [h{itou.

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

(3) Spisu je pridélen nejpozdéji pfi jeho zaloZeni spisovy znak a skartacni rezim podle
pFislusné vécné skupiny spisového a skartacniho planu uc¢inného v dobé jeho zalozeni.

(4) Spisovy a skartacni plan stanovi priloha tohoto interniho aktu fizeni.

(5) Spisy se predavaji k uloZzeni po uzavieni spisovné podle spisového a skartacniho planu.

(6) UloZeni je zaznamenano v eSSL.

CASTDESATA
VYBER ARCHIVALIi A SKARTACNI RiZENi
Cl. 59
Vyfazovani spisti

(1) Spisovy a skartacni plan stanovuje dobu, po kterou je spisy nutno od jejich vytizeni
uchovat (skartac¢ni Ih(ta) a jak s nimi po uplynuti této |hity nalozit (skartacni znak).

(2) Skartacnilh(ta je doba vyjadrena poctem let, po kterou je spis uloZen.
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(3) Skartacni Ih(ta zacind béZet na pocatku kalendarniho roku ndsledujiciho po spoustéci
udalosti, kterou je uzavreni spisu.

(4) Béhem prvniho kalendafniho roku skartacni lhlty se spis uklada do spisovny.

(5) Spisy a dokumenty oznacené skartacnim znakem ,S“ jsou po uplynuti skartacni |h(ty
zatazeny do skartaéniho fizeni a navrzeny ke zniéeni.

(6) Spisy a dokumenty oznaené skartaénim znakem , A“ maji dle hodnoceni Ufadu trvalou
hodnotu a jsou navrzeny byt archivaliemi.

(7) Jsou-li dokumenty pfi skartaénim Fizeni Narodnim archivem uzndny za dokumenty bez
trvalé historické hodnoty, je mozno tyto dokumenty po skonéeni skartaéniho fizeni vyradit ke
zniceni.

(8) Nejsou-li dokumenty ve spisovém a skarta¢nim planu vyslovné zminény, jejich skartaéni
znak je odvozen analogicky z jinych poloZek skartacniho planu.

(9) Digitalnidokumenty a spisy, jimzuplynuly skartac¢ni Ihaty, se vyfazuji ve skartacnim fizeni
obdobné jako analogové dokumenty a spisy, prfiéemzZ dokumenty a spisy se do skartacniho
fizeni zatazuji ve vystupnim datovém formdatu PDF/A zarucujicim jejich neménnost
a umoznujicim jejich nasledné c¢teni.

Cl. 60

Skartacni Fizeni

(1) Skartacni fizeni se kona zpravidla jednou rocné.

(2) Spisy, u kterych uplynuly Ihity stanovené spisovym a skartacnim planem, lze v roce
nasledujicim po uplynuti skartacni Ihty vyradit ve skartacnim fizeni.

(3) Pred uplynutim Ih(t Ize vyradit pouze prokazatelné vicecetné materidly (v zasadé
pomocné kopie), o cemzZ rozhodne povéreny zaméstnanec spisovny.

(4) Ptipravy skartacniho fizeni se ucastni zaméstnanec odpovédny za skartacni fizeni
a vedouci oddéleni vnitfni spravy.

(5) Spisovna roztfidi spisy podle vécnych skupin a navrhne je Narodnimu archivu ve
skartacnim fizeni.

(6) Narodni archiv urci, které dokumenty a spisy maji trvalou hodnotu z hlediska odborného,
historického nebo kulturniho, a které dokumenty a spisy jsou bezcenné.

(7) Evidencni pomucky se zatadi do skartacniho fizeni az po vyrazeni vSech dokument(
v nich evidovanych.
Cl. 61
Skartacni fizeni mimo eSSL

(1) U dokumentl a spisli neevidovanych v eSSL spisovna vytvori seznam spisli urcenych
k posouzeni ve skarta¢nim Fizeni rucné.

(2) Pti jejich odborném posuzovani na pozaddani se spisovnou spolupracuje spisovy uzel,
z jehoz Cinnosti dokumenty nebo spisy vznikly.
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(3) V pripadé utajovanych dokumentl vytvori seznam dokument( urcenych k posouzeni ve
skartaénim Fizeni bezpecnostni feditel.

Cl. 62
Trvaly skartacni souhlas

Dokumenty a spisy vécnych skupin, pro které byl vydan rozhodnutim Narodniho archivu
trvaly skartacni souhlas, se po uplynuti prislusné skartacni [hity zni¢i bez vybéru archivalii.

Cl. 63
Skartacni navrh

(1) Podnétem pro vykonani skarta¢niho Fizeni je skartacni ndvrh, za jehoz vyhotoveni
odpovidd zaméstnanec odpovédny za skartacni fizeni.

(2) Soucasti skartacniho navrhu, ktery se zasle Narodnimu archivu, je pravodni dopis
vedouciho oddéleni vnitfni spravy nebo bezpecnostniho feditele a seznam dokumentd, ktery
obsahuje vyznacené spisové znaky, skartacni znaky a skartacni IhGty spolu s charakteristikou
agend.

(3) Narodnimu archivu se predd seznam dokument(l vytvoreny podle schématu XML pro
vytvoreni datového balicku SIP (Session Initiation Protocol neboli protokol pro inicializaci relaci)
stanoveného ndrodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby a obsahujici
metadata podle schématu XML pro zaznamendni popisnych metadat uvniti datového balicku
SIP stanoveného narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.

Cl. 64
Likvidace dokumentut

Po prevzeti skartacniho protokolu a souhlasu Ndrodniho archivu ke zni¢eni dokument
bez trvalé hodnoty spisovna nebo bezpecnostni feditel zajisti likvidaci dokumentt
v soucinnosti s odborem ekonomiky a provozu.

Cl. 65
Pfevzeti dokumentu a spisi Narodnim archivem

(1) Po provedené archivni prohlidce pfeda spisovna Narodnimu archivu analogové spisy,
Ufedni razitka vybrané jako archivdlie a digitalni dokumenty jako soucdst SIP balicku podle
schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP.

(2) O predani vybranych dokumentd Narodnimu archivu sepiSe Narodni archiv uredni
zadznam.

(3) Prenos digitalnich dokumentl a spisti potvrdi Narodni archiv identifikatory Narodniho
archivu stanoveného narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.
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Cl. 66
Zpfistupnovani uzavienych spisi a dokumenta
(1) Vyrizeny a uzavieny spis je spisovnou zpfistupfiovan na zdkladé Zadosti vedouciho
spisového uzlu nebo jim povéreného zaméstnance.
(2) Vyrizeny a uzavreny digitalni spis uloZeny ve spisovné je trvale dostupny pro cCteni

poslednimu spisovému uzlu, ktery spis vyfizoval a uzaviral, pricemz evidence pristupl je
provadéna v historii spisu pomoci metadat automatizované eSSL.

(3) Spisovna po vraceni digitalniho spisu zkontroluje v historii spisu v eSSL, zda nebylo se
spisem manipulovano v rozporu se stanovenymi povinnostmi.

(4) Spisovna, kterd zpristupriuje analogovy spis, zkontroluje pUljcovany spis, ovéfi jeho
Uplnost podle sbérného archu a neporusenost jednotlivych dokumenta.

(5) Kopii shérného archu zaloZi spisovna do vedené evidence vypujcek, kterd obsahuje: data
prevzeti, pfedani a vraceni spisu, jména a podpisy predavajicich a prebirajicich osob, nazev, ¢j.
a pocet listl spisu.

(6) Privraceni analogového spisu postupuje spisovna podle odstavce 3 a porovna original
a porizenou kopii sbérného archu.

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

(8) Jakékoliv zavady zjisténé pfi zpfistupniovani spisid spisovna neprodlené oznamuje
vedoucimu spisového uzlu.

CASTJEDENACTA
VEDENI SPISOVE SLUZBY V MIMORADNYCH SITUACICH A SPISOVA ROZLUKA

Cl. 67
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych a zvlastnich situacich
(1) V pripadé mimordadné situace znemoznujici vedeni spisové sluzby v eSSL je spisova sluzba
zajistovana nahradnim zplsobem listiné.
(2) Zdakladni evidenéni pom{ckou je podaci denik.
(3) Ustanoveni spisového tfadu upravujici pfijem, evidenci, obéh, oznacovani, vyfizovani

a ukladani spist a dokumentl zGstdvaji v platnosti s vyjimkou téch, které nelze z objektivnich
davodu listiné aplikovat.

(4) Nahradni zplGsob evidence se uzavie neprodlené po ukonéeni mimoradné situace
v souladu s pravnimi predpisy.
Cl. 68
Spisova rozluka

(1) Dojde-li ke zruseni nebo reorganizaci spisového uzlu, zajisti vedouci plvodniho
spisového uzlu predani spisi a dokumentl vedoucimu nové zfizeného nebo nastupnického
spisovému uzlu.
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(2) Pracovni pomicky vrati vedouci spisového uzlu oddéleni vnitfni spravy.

(3) U dokumentl a spist, které nejsou potiebné k cinnosti nové vytvoreného nebo
nastupnického spisového uzlu, zajisti jejich ulozeni do spisovny vedouci nového spisového uzlu.

(4) Odchylny postup od odstavcl 1 a 3 lze nastavit v pfechodnych ustanovenich interniho
aktu Fizeni, jimZ se organiza¢ni zména provadi.

(5) Dojde-li v disledky zmény organizacni struktury k presunu funkéniho mista do jiného
organiza¢niho Utvaru, prfevadi se do nového spisového uzlu vSechny dokumenty a spisy ve
vlastnictvi prevadéného funkéniho mista, nerozhodne-li vedouci oddéleni vnitini spravy po
projednani s vedoucim nového spisového uzlu jinak.

(6) Pfi zrudeni Ufadu nebo pfi zméné pusobnosti Ufadu spoéivajici v pfechodu &asti
pusobnosti na jiného verejnopravniho plvodce zpracuje oddéleni vnitfni spravy v soucinnosti
s oddélenim informatiky a s dot€enymi spisovymi uzly plan provadéni spisové rozluky véetné
¢asového rozvrhu, ktery zasle Narodnimu archivu.

CASTDVANACTA
JMENNY REJSTRIK

Cl. 69
Vedeni jmenného rejstfiku a vyuZivani idaji v ném vedenych
(1) Oddéleni vnitfni spravy vytvafi a na zakladé pozadavk(l spisovych uzl( dopliuje
prostrednictvim samostatné funkéni soucasti eSSL jmenny rejstrik.

(2) Odesilatele podani doruéenych elektronickym ndstrojem vyuZivanym Ufadem
k automatizaci podani obchodnich sdéleni doplriuje do kartotéky externich subjektl oddéleni
obchodnich sdéleni.

(3) Spisové uzly doplnuji do kartotéky externich subjektl zastupné osoby pro subjekty
evidované v kartotéce.

(4) Oddéleni vnitini spravy vyuziva za ucelem vedeni jmenného rejstiiku Udaje ze zdkladniho
registru obyvatel a je-li to objektivné moziné, ztotoZnuje externi subjekty pomoci udaju
vedenych v zdkladnim registru obyvatel.

CASTTRINACTA
SPOLECNA, PRECHODNA A ZRUSOVACI USTANOVENI

Cl. 70
Zkratky utvart

V systému spisové sluzby se pouzivaji zkratky Gtvar( uvedené v organizacnim radu.
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Cl. 71
Utajované informace

(1) Spisovy rad se vztahuje primérené na spisovou sluzbu vykondvanou u dokument
obsahujici utajované informace podle zdkona o ochrané utajovanych informaci
a 0 bezpecnostni zplsobilosti.

(2) Utajované dokumenty podle zakona o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpUsobilosti, nelze vést digitdlné v eSSL.

(3) Za manipulaci s nimi je odpovédny bezpecnostni reditel.
(4) Jeho pracovisté ma statut prirucni spisovny a je vyhradnim evidenénim a uloznym
mistem pro dokumenty obsahujici utajované informace.
Cl. 72
Pfechodné ustanoveni

(1) Ve vécech neupravenych timto internim aktem fizeni pro vyfizovani analogovych
dokument( a spislti se analogicky pouziji dosavadnimi predpisy.

Vess

Calibri ve velikost 12 pt.

Cl. 73
ZruSovaci ustanoveni
Zrusuji se
1. smérnice €. 4/2017, spisovy fad,
2. smérnice ¢. 9/2018, kterou se méni smérnice ¢. 4/2017, spisovy fad, a

3. smérnice €. 12/2018, kterou se vydava spisovy a skartacni plan 2019.
Cl. 74
Ucinnost
Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2026.

Praha 16. prosince 2025
Mgr. Jiti Kaucky

predseda
(podepsano elektronicky)
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