Urad vlady Ceské republiky

Vedouci Ufadu vlady CR

O®0

Smérnice vedouciho Uradu vlady CR ¢ 10/2019,
kterou se upravuje Spisovy a skarta¢ni iad Uradu vlady Ceské republiky

Cdst prvni — Obecné ustanoveni

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skartaéni fad Ufadu vliady Ceské republiky (dale jen ,Spisovy fad*) upravuje postup
pfi manipulaci s veskerymi dokumenty (dale jen ,dokumenty”) do$lymi na Ufad vlady Ceské
republiky (dale jen ,Ufad“) nebo na Ufadé& vzniklymi, ato od jejich vzniku (dorudeni) pres
vyfizovani az po jejich odeslani, ukladani a vyfazovani.

2. Spisova sluzba Ufadu musi byt zavazné vedena dle tohoto Spisového fadu a pfislusnych
pravnich pfedpisd. Jiné zpUsoby manipulace s dokumenty majici dualezitou spravni,
informacni, védeckou a kulturni hodnotu, nez upravuje tento Spisovy fad, nejsou pfipustné.

Clanek 2
Rozsah plsobnosti

1. Pro ucCely této smérnice se zaméstnancem rozumi kazda osoba, ktera je v zaméstnaneckém,
sluzebnim nebo jiném pracovné nebo sluzebné pravnim poméru k Ufadu.

2. Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance a externi spolupracovniky, ktefi z povéfeni
Ufadu manipuluji s dokumenty.

3. Kontrolou dodrzovani Spisového fadu a metodickym vedenim spisové sluzby jsou povéreni
zaméstnanci z Oddéleni spisové agendy (dale jen ,OAS®).

4. Na samostatnych organizac¢nich utvarech (dale jen ,utvar‘) zodpovidaji za dodrZzovani
Spisového fadu pfislusni vedouci utvard.

5. Dokumenty klasifikované dle zakona ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
aobezpeénostni zpUsobilosti, ve znéni pozdé&jSich predpisd, pfijima tajna spisovna Ufadu.
Manipulaci s utajovanymi informacemi upravuje Bezpeénostni fad arealu UV CR. Skartaéni
fizeni probiha podle tohoto Spisového fadu.

Clanek 3
Zakladni pravni predpisy

Vykon spisové sluzby Utadu se fidi nasledujicimi pravnimi predpisy:

v

a) zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé aozméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon o archivnictvi*),

b) vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpisu,

c) zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych uUkonech a autorizované konverzi
dokumentu, ve znéni pozdéjSich predpisd,



d) Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, uvefejnén ve Véstniku
Ministerstva vnitra ¢astka 57/2017, ¢ast Il,

e) vyhladka ¢&. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentd,

f) wvyhlaska ¢&. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich predpisu,

g) zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce,
ve znéni pozdéjSich predpisd,

h) zakon ¢&. 412/2005 Sb., oochrané utajovanych informaci a o bezpecénostni
zpusobilosti, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon o ochrané utajovanych
informaci),

i) zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,spravni
fad®),

j) zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisq,

k) zakon &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbol Ceské republiky a o zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisu,

[) zakon ¢&. 134/2016 Sb., ozadavani vefejnych zakéazek, ve znéni pozdéjsich
predpisd,

m) zakon €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjSich predpisu (dale jen ,krizovy zakon®),

n) nafizeni vlady ¢. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zakona
€. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a ozméné& nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpisq,

0) nafizeni vlady ¢€. 145/2015 Sb., o opatfenich souvisejicich s oznamovanim
podezieni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim ufadu.

Clanek 4
Vymezeni pojmu

Pro ucely této smérnice se rozumi:

a)

b)

c)

d)

f)

archivaliitakovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu,pivodu, vnéjSim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani
a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné
predméty souvisejici s archivnim fondem ¢&i s archivni sbirkou,

autorizovanou konverzi Uplné prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu
v digitalni podobé, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni dolozky o ovéreni
konverze, nebo Uuplné prevedeni dokumentu obsazeného v digitalni podobé do
dokumentu v analogové podobé a ovéreni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni
doloZky; dokument vznikly touto konverzi ma stejné pravni ucinky jako ptuvodni dokument
a ma-li byt podle pravniho pfedpisu pfedlozen dokument v listinné podobé spravnimu
organu, nebo soudu anebo jinému statnimu organu, zejména aby byl uzZit jako podklad pro
vydani rozhodnuti, je tato povinnost splnéna predlozenim vystupu autorizované konverze,

centralni spisovnou misto uréené k ulozeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentl pro
pottebu Ufadu a k provadéni skartaéniho Fizeni. Je tvofena v&eobecnou spisovnou
a spisovnami specializovanymi. Do centralni spisovny jsou pfedavany kompletni vyfizené
dokumenty a uzaviené spisy k uloZeni po dobu stanovenou skartac¢ni Ihitou,

éislem jednacim (dale jen ,gj.“)specificky udaj, pod kterym Ufadeviduje dorueny nebo
vlastni dokument. Kazdy dokument muze mit pfidéleno pouze jedno Cislo jednaci, které
jej jednoznacné odliSuje od jinych dokumentt vzniklych v pribéhu téhoz kalendarniho
roku,

Cistopisemje schvaleny navrh vyfizeni, tj schvaleny koncept dokumentu,

datovou schrankou (Informaéni systém datovych schranek, dale jen ,ISDS") elektronické
ulozisté, které je ur€eno k doruCovani elektronické posty organy vefejné moci, provadéni
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)

h)

)

p)

a)

ukond vu¢i organim vefejné moci apro dodavani dokumentd fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob,

datovou zpravou(dale jen ,DZ") elektronicka data, ktera lze prenaset prostfedky pro
elektronickou komunikaci auchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi
zpracovani a prenosu dat elektronickou formou,

doloZzkou o provedeni konverze je soucast vystupu autorizované konverze, ktery
ovéfuje shodnost pfevadéného dokumentu s originalem

digitalnimi dokumenty dokumenty pofizené prostfednictvim vypocetni techniky, jejichz
Citelnost je na vypocetni technice zavisla. Digitalni dokumenty jsou zaznamy na datovych
nosiCich nebo v permanentni paméti pocitace,

dokumentemanalogovy, obrazovy, zvukovy, digitalni nebo jiny zaznam, ktery byl Ufadu
dorucen nebo vzesel z jeho €innosti; u dokumentd v analogové podobé rozliSujeme tyto
typy listin(dokument s pravné relevantnim zaznamem):

prvopis (original) obsahuje autenticky zaznam, v€etné originalnich prvk( dosvédcCujicich
pravost projevu vule (podpis, v nékterych pfipadech i razitko, pfip. pecet); prvopis se
neodesila, zaklada se do spisu,

druhopis je listina odvozena od prvopisu, od néjz se obsahem nelisi, avSak jeji pravost
neni osvédcéena autenticky jako na prvopisu, ale jinym zakonem predepsanym zplsobem
(napf. u ufedné ovéfeného opisu vyznacenim dolozky o shodé opisu s originalem),

opis (kopie) je listina stejného obsahu jako prvopis;nema-li Zadné autentizani prvky,
jedna se o prostou kopii, je-li shoda s originalem ovéfena dolozkou o vidimaci, pouZiva se
terminu Ufedné ovéreny opis (tedy druhopis),

vypis je opis, ktery obsahuje pouze c¢ast zaznamu originalni listiny (napf. vypis
z obchodniho rejstfiku),

stejnopisje jedno ze shodnych vyhotoveni prvopisu nebo druhopisu;

doruéovaci knihou analogova evidenéni pomUcka spisové sluzby, slouzici k evidenci
predavanych dokumentl, napf. na detaSovana pracovisté Ufadu nebo mezi Ufadem
a provozovatelem postovnich sluzeb (napf. Ceskou postou, s. p., dale jen ,CP*),

elektronickou knihovnou Ufadu (dale jen ,eKLEP“)zakladni elektronicky informaé&ni
systém, ktery slouzi pro rychlou vyménu dokumentt mezi Ustfednimi organy statni spravy
a ostatnimi ucastniky legislativniho procesu. Spravu a provoz eKLEP zajistuje Odbor
informacnich a komunikacnich technologii (dale jen ,OIT"),

elektronickou peceti Udaje v elektronické podobé, které Ufad mGze pfipojit na
dokumenty, které Urad vytvofil, pro deklaraci jejich pivodu (obdobné mohou elektronické
peceté vyuzivat i pravnické osoby),

elektronickou podatelnou(dale jen ,ePodatelna“)digitalnipracovisté urené Kk pfijmu
a odesilani elektronickych dokumentl prostfedky elektronické posty napojené na
elektronickou spisovou sluzbu (dale jen ,ESS")

elektronickym podpisem Udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené k dokumentu
nebo jsou s nim logicky spojené, akteré slouZzi k ovéfeni neporuSitelnosti integrity
dokumentu a ovéreni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu,

elektronickym systémem spisové sluZbysystém spisové sluzby integrovany
s elektronickou podatelnou a napojeny na ISDS. Prace s ESS je povinna pro vSechny
utvary Uradu,

gestorem osoba povéfena souhrnnym zpracovanim zadaného ukolu v pfipadné
spolupréaci s dalSimi utvary. Zodpovida za spravnost souhrnné zpracovaného ukolu a jeho
splnéni v fadném terminu. V pfipadé spoluprace s dalSimi Gtvary je gestor v tzv. ,aktivni
roli“, tzn., Ze si sam vyzada pfislusné podklady od spolupracujicich utvara tak, aby mohl
splnit zadany kol v Fadném terminu. Spolupracujici Utvar, ktery je v ramci plnéni ukolu
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aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

g9)

hh)

),

gestorem vyzvan ke spolupraci, je povinen na tuto vyzvu (v diléim terminu uréeném
gestorem)vCas reagovat, aby bylo zajisténo spinéni terminu gestora,

iniciaénim dokumentem dokument, jenz se stal podnétem ufedniho jednani a vytvoreni
spisu nebo sbérného archu, v némz je zalozen jako prvni dokument,

internim sdélenim3ablona pro interni komunikaci mezi utvary Ufadu. MdZe nahradit
interni dopisy pro vice adresatl (napf. pozvanky na pracovni jednani, porady, seminare,
apod.), slouZzi pro interni pracovni pokyny a oznameni v ramci Utvar ¢i mezi nimi, i pro
predavani dil€ich podkladu,

jednoznaénym identifikatorem oznaceni dokumentu zajistujici jeho nezaménitelnost. Je
s dokumentem neoddélitelné spojen prostfedky ESS,

komponentou jednozna¢né vymezeny proud bitl tvofici datovy soubor; komponenta
nebo skupiny komponent tvofi dokument,

kvalifikovanyméasovymrazitkem datova zprava vydana kvalifikovanym poskytovatelem
certifikaCnich sluzeb, ktera davéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podobé
s ¢asovym okamZikem podepsani dokumentu a zaruCuje, Zze uvedena data v elektronické
podobé existovala v daném ¢asovém okamziku,

manipulaci predepsany a provadény postup s dorucenymi i vlastnimi dokumenty
zahrnujici technickou sloZzku afedni prace spojené s pfijmem, tfidénim, evidenci,
vyfizovanim, obéhem, odesilanim a ukladanim dokumenta,

Narodnim archivem (dale jen ,NA“) v pfipadé Ufadu dozorujici organ pro vykon spisové
sluzby a provadéjici vybér archivalii ve skartaénim Fizeni,

metadatydata, ktera udavaji dodate¢né informace o digitalnim dokumentu a jeho Zivotnim
cyklu,

podanim ukon, kterym se na Ufad obraci fyzicka nebo pravnick& osoba, doru¢eny Ufadu
analogové nebo digitalné i vlastni Ufedni zaznam o telefonicky nebo Ustné ucinéném
podani; ma formu dokumentu,

podatelnou podaci misto uréené k pfijimani, otevirani, evidenci a pfedani zasilek
Utvarim,

posStovni zasilkou dokument nebo jinypfedmét, ktery je pfijiman ¢&i odesilan
prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb,

pFiruéni spisovnoumisto pro ukladani vyfizenych dokumentt v utvarech pfed ulozenim
do spisovny. Musi byt vedena pfehledné a musi byt pfistupna pro vyhledavani,

referatnikem spisova obéalka s predtiskem uréena pro zaznam o pfidéleni spisu, zapis se
zpravou o projednavané véci, obéhu a s vloZzenym navrhem vyfizeni,

rozdélovnou vladni poStypracovisté OAS, jehoZz prostfednictvim je zajistén
doruCovatelsky styk mezi ustfednimi organy statni spravy,

sbérnym archem evidenéni pomucka, ktera umoznuje tvorbu spisu pod €. prvniho
iniciacnihodokumentu s doplnénou pomi¢kou a pofadovym ¢islem.

skartaéni Ihatou doba udana poctem let, po kterou jsou dokumenty uloZeny v centralni
spisovné Ufadu po svém vyfizeni nebo spisy po uzavieni pfed zahajenim skartaéniho
fizeni, neni-li stanovena pozdéjsi spoustéci udalost pro skartacni Fizeni,

skartaénim znakem oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve
skartaénim Fizeni. Vyjadfuje dokumentarni hodnotu dokumentu a udavéa, jak bude
s dokumentem nalozeno po uplynuti skarta¢ni Ihuty,

specializovanou spisovnou spisovna spravujici vybrané druhy dokumentd (napf.
technicka, ucetni),

spisem uspofadany soubor dokumentd vzniklych ktéze véci (v analogové podobé
spojenych fyzicky a v digitalni podobé spojené prostifednictvim metadat; vzajemné spojeni
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kK)

Il

dokumentu v analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se &ini pomoci odkazu);
Vv ramci spisu si dokumenty ponechavaiji své ¢j.,

spisovou rozlukou dle § 68a odst. 1-7 zakona o archivnictvi postup v pfipadé zruseni i
zasadni reorganizace utvard Ufadu,

spisovou sluZzbou systém pracovnich postupl a €innosti, které zajiStuji manipulaci
s dokumenty souvisejici s jejich prevzetim, tfidénim, doruc¢ovanim, oznacovanim,
evidenci, obé&hem, vyfizovanim, vyhotovovanim, rozmnoZovanim, podepisovanim,
odesilanim, ukladanim a vyfazovanim. Vykon této sluzby respektuje pravni predpisy
a omezeni, které jsou predepsany pro vykon archivni a spisové sluzby, aje povinné
pouzivana ve véech Utvarech Uradu.

mm) spisovym a skartacnim planem — hierarchické uspofadani vécnych skupin dokument(

nn)

00)

pp)

qq)

Ss)

tt)

uu)

a spisu doplnény o skarta¢ni rezim (ij. spisové znaky a Ihity)

spisovym (ukladacim) znakemoznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin
pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani. Seznam spisovych znak
tvofi Spisovy plan (pfiloha &. 1),

spravnim archivem soucast OAS, ktera prejima ze spisovny dokumenty se skartacnimi
IhGtami delSimi nez 5 let. Metodicky Fidi spisovou sluzbu vramci Ufadu, vyhledava
dokumenty a pfipravuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni,

typovym spisem soubor spisu s pfedem stanovenou strukturou ¢lenény na dily
a soucasti,

Gtvarem obecné pojmenovani jakékoli samostatné organizaéni jednotky Ufadu (sekce,
odbor, samostatné oddéleni) charakterizované nazvem, zkratkou, Cislem, a vedoucim
(naméstek, feditel, vedouci samostatného oddéleni).

uznavanou elektronickou znackou elektronicka znac¢ka zalozena na kvalifikovaném
systémovém certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb,

uznavanym elektronickym podpisem elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném
certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb a obsahujici
udaje, které umoznuji jednoznacnou identifikaci podepisujici osoby. Slouzi k podepisovani
nebo oznacovani dokumentu v podobé datové zpravy, jehoz prostfednictvim se Cini ukon
vléi statu, tzemnimu samospravnému celku, pravnické osobé zfizené zakonem, zfizené
nebo zalozené statem, Uzemnim samospravnym celkem nebo pravnickou osobou
zfizenou zakonem, pravnickou osobou vykonavajici plsobnost v oblasti vefejné spravy,
atd,

vypravnou pracovisté OAS urCené k expedici zasilek (neboli k vypravé) mimo Ufad a na
detaSovana pracovisté Uradu.

vyfizenim schvaleny distopis zpracovaného dokumentu; v dobé pfipravy je pouzivano
oznaceni navrh vyfizeni; stejnopis vyfizeni v analogové podobé& musi zuUstat viozen
u dokumentu nebo spisu na Utvaru (do okamziku pfedani na spisovnu).

Cast druha — PAjem, tFidéni a evidence dokumentd

Clanek 5
Prijem a rozdélovani dokumentu

Podacim mistem veSkerych podaniadresovanych Ufadu, resp. jeho zaméstnancim
a Ustavnim &initeldm sidlicim v Ufadu (dale jen ,zaméstnanec®), jsou podatelna, ePodatelna
(sdruzujici elektronickou postu doru¢ovanou na edesk@vlada.cz a posta@vlada.cz), datova
schranka, eKLEP a vladni rozdélovna; vdechna podaci mista spravuje OAS.Dokument je také
mozné osobné dorucit na pfenosném technickém nosici dat (nepfepisovatelny CD a DVD).

PFijem a evidenci doslych zasilekpro veskeré utvary Uradu zajistuje podatelna.

Stranka 5(celkem?29)


mailto:edesk@vlada.cz

10.
11.

12.

Podatelna potvrzuje pfijem doporucenych, cennych a balikovych podani. U ostatnich zasilek
potvrzuje pfijem jen, je-li o to pozadana. Podatelna neni opravnéna potvrzovat pfijem zasilek
do vlastnich rukou a zasilky doru¢ené na dobirku. Dodaci doklady k doslym poStovnim
zasilkam se v podatelné ukladaji po dobu 3 let a poté jsou pfedany ke zniceni.

Postovni zasilky dodavane CP prebira dvakrat denné na poboéce CP (ul. Josefska 4, Praha 1)
povéfeny zaméstnanec Ufadu. U pfijatych zasilek zjisti, nejsou-li poSkozeny.

Zasilky podatelna odevzda Ochranné sluzbé Policie CR (dale jen ,0S PCR*) ke kontrole na
indikaénim pfistroji. OS PCR po negativnim provéfeni bezpeénosti oznadi zasilky v levém
hornim rohu kulatym razitkem ,Zasilka proSla kontrolou" a pfeda je podatelné k dalSimu
zpracovani. Sporné pfipady fesi vedouci OAS s OS PCR.

Zkontrolované zasilky predda OS PCR pracovnikiim podatelny k otevieni na misté k tomu
ur€eném (mistnost €. 49). Otevirani zasilek na jiném misté je nepfipustné.
Faxové dokumenty dorugené na centralni fax Ufadu (257 531 283) pfedava zaméstnanec
telefonni ustfedny k dalSimu zpracovani podatelné.
Podatelna u zasilek pfezkouma:

a) zda zasilky nejsou poskozené,

b) zda byly dodany vSechny zasilky dle dodaciho listku,

c) zda patfi zasilky Ufadu,

d) udplnost doru€enych zasilek,

e) zda muze zasilku otevrit,

f) udigitalnich podani uplnost, Citelnost a datovy format,

g) zda obsahuje zasilka dokument a bude evidovana do ESS.

Zasilky, které jsou poskozene, nebo nesouhlasi dle dodaciho listku, reklamuje podatelna
ihned u CP.

Zasilky, které nepatfi Uradu, vrati podatelna v nebliz§im moZném terminu zpét CP.

Je-li Utadu dorugen dokument, ktery je neuplny, upozorni podatelna na neuplnost prebirajici
utvar, ktery dozada u odesilatele chybgjici dokumenty. V pfipadé, kdy je nutné doplnit podani,
ale nelze z podani zjistit kontaktni Udaje odesilatele, Ufad zasilku nezpracovava.

Podatelna otevira tyto zasilky:

a) na prvnim fadku adresy je uveden Ufad,
b) zasilky adresované Ufadu, kde je u jména adreséata doloZka ,k rukdm®“. Tato dolozka
se poklada za pokyn k pfidéleni dokumentu jmenovanému zaméstnanci,

neotevira tyto zasilky:

c) na prvnim fadku adresy je uveden zaméstnanec Ufadu,

d) oznacené dolozkou ,do vlastnich rukou®,

e) oznacené stupném utajeni’,

f) adresované jinému pravnimu subjektu, ktery podatelnu Ufadu pouziva jako
dorucovaci misto (napf. Iékafska ordinace, stravovaci firma),

g) které jsou nabidkou k plnéni vefejné zakazky, coz je patrné z jejich oznaleni
zpravidla textem: ,neotevirat* a nazvem vefejné zakazky. Obalku nabidky opatfi
zaméstnanec podatelny otiskem podaciho razitka s pfidélenym Cislem jednacim
a hodinou doruceni. Pfi osobnim doru€eni nabidky potvrdi zaméstnanec podatelny
doruciteli pfevzeti s vySe uvedenymi Udaji a v jeho pfitomnosti zkontroluje, zda neni
obalka oteviena, &i jinak poSkozena,

! Podrobné Bezpeénostni fad arealu UV CR
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

h) adresované Odboru personalnimu, pokud je odesilatel Finanéni ufad, Exekutorsky
ufad ¢&i soud a zasilky oznaCené jako odpovéd na vybérové fizeni na uvolnéné
funk&ni misto,

i) s dokumentem poskytnutym Organizaci Severoatlantické smlouvy nebo Evropskou
unii (oznacené uvedenymi pavodci ,NATO UNCLASSIFIED* nebo ,LIMITE®).

Adreséat zéasilky, kterd& nemulze byt oteviena podatelnou, bude vyzvan telefonicky Ci
prostfednictvim elektronické posty k vyzvednuti a naslednému otevieni zasilky na ur€eném
misté.V pfipadé, Ze obsahem zasilky je ufedni dokument, pfeda jej zaméstnanec k evidenci.
Pokud neni zasilka vyzvednuta adresatem tyZz den, informace o doruCeni je oznamena
pFislusnému sekretariatu a zasilka je uloZena v mistnosti uréené pro otevirani zasilek.

V8em zaméstnancdm Ufadu je umozné&no zmocnit zaméstnance z podatelny k otevirani
zasilek zminénych v odst. 12. pismeno c) a d).

Vyjimku z pravidel otevirani postovnich zasilek udéluje vedouci Ufadu, a to pisemnou Zadosti
adresovanou vedoucimu OAS.

Je-li podatelnou oteviena zasilka popsana v odst. 12. pismeno c), d) f) az i), musi byt obalka
znovu zalepena, opatfena podpisem zaméstnance z podatelny a pisemnym zdidvodnénim
otevreni.

Obsahuje-li obalka dokument, ktery patfi ve skute€nosti jinému pfijemci (organ statni spravy),
podatelna jej neprodlené odeSle na spravnou adresu. Patfi-li jinému subjektu, vrati zasilku
posté nebo odesilateli.

V pfipadé, kdy je Ufadu doruen dokument v analogové & digitdlni podobé, ktery je
poskozeny tak, ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, je postup nasleduijici:
pokud Ize urCit odesilatele a jeho kontaktni Udaje,podatelna vyrozumi odesilatele o zjisténé
vadé dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstran&ni. Nepodafi-li se Ufadu ve spolupraci
s odesilatelem vadu dokumentu odstranit nebo neni-li podatelna schopna odesilatele ur€it,
Urad dokument nezpracovava. Déle se nezpracovava také podani, které obsahuje 3kodlivy
kod nebo neni v pfipustném datovém formatu.

Podatelna eviduje vSechny zasilky vyjma:
a) zasilek doru¢enych omylem,
b) periodik (noviny, Casopisy, véstniky, sbirky),
¢) knih a propagacénich tiskovin,
d) v pfipadé e-mailll spamu nebo obchodnich a reklamnich sdéleni,
e) e-mailll, které podatelna vyhodnoti jako nepodléhajici evidenci.

Obdrzi-li zaméstnanec Ufadu dokument (e-mail a fax, osobni pfedani nebo pofidi zaznam
o podani uc€inéném telefonicky nebo uUstné) podléhajici evidenci, je povinen jej predat
neprodlené podatelné k zaevidovani. Jedna-li se o digitalni dokument,pfedava se na
posta@vlada.cz?.

Nepodepsané doruené analogové dokumenty (anonymy), které nejsou vyhodnoceny jakozto
podani, jsou shromazdovany na podatelné a minimalné jednou za 14 dni jsou vedoucim OAS
na zakladé predavaciho protokolu pfedavany zastupci OS PCR.

Podani (analogové i digitalni) obsahujici vyhrizky &i hrozby, pfeda vedouci OAS ¢&i podatelna
na zakladé predavaciho protokolu neprodlené OS PCR k provéfeni. O zavérech zjisténi
informuje velitel OS PCR vedouciho Oddéleni vnitfni bezpeénosti (dale jen ,OVB®), pfipadné
vedouciho Ufadu.

? Pomoci funkce ,Postoupit* pro zachovani elektronického podpisu.
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Clanek 6
Elektronicka podatelna a ISDS

1. Elektronicka podatelna pfijima podani, ktera splfiuji podminky tykajici se datovych formatu
pfiloh®, velikosti (20 MB ue-maill a20 MB u DZ), zobrazeni uZivatelsky vnimatelnym
zpusobem a absence Skodlivého kddu.

2. ID datové schranky Ufadu je trfaa33. Oficidlni e-mailova adresa Ufadu je posta@vlada.cz
a pro dokumenty opatfené zaru€enym elektronickym podpisem nebo elektronickou znackou
edesk@vlada.cz. VSechna tato vstupni mista se pro evidenci a dalSi zpracovani zobrazuji
podatelné v jednom sdruZzeném pohledu ePodatelny.

3. Dokument zaslany pfes ISDS nebo ePodatelnu se povaZuje za doru¢eny okamzikem dodani
do ePodatelny a zaznamenavase uné&j kromé& data rovnéz Cas doru€eni s pfesnosti na
sekundy. Doruéenédigitalni dokumenty se ukladaji v ESS ve tvaru, ve kterém byly doruceny.

4. ESS provede kontroluplatnosti pfipojenych elektronickych podpist, ¢asovych razitek,
elektronickych znacek a elektronickych peceti. Dale se ovéfuje platnost kvalifikovanych
certifikatll, na nichz jsouzaloZeny elektronicky podpis, elektronicka znacka a elektronicka
pecet.

5. Odesilateli e-mailu obsahujici ovéfeny elektronicky podpis nebo elektronickou znacku
zaslaného na adresu edesk@vlada.cz vygeneruje systém ePodatelny notifikaci o pfijeti
(nepfijeti) digitalniho dokumentu a o jeho zafazeni do evidence Ufadu. Zprava o dorudeni je
opatfena systémovym certifikitem Ufadu. Potvrzeni o dorudeni zISDS je zasilano
automaticky.

6. Podminky provozu elektronické podatelny jsou zvefejnény na internetovych strankach Uradu.

Clanek 7
Centralni evidence a oznacovani

1. Veskeré dokumenty dorugené Ufadu se tfidi a eviduji do ESS v podatelné (viz &l. 5 odst. 18).
ESS je zakladni evidenéni pomdcka (vyjimky z tohoto stavu jsou vyslovné uvedeny).

2. Analogové dokumenty jsou na podatelné zaevidovany, opatfeny <&arovym kdédem
generovanym ESS, naskenovany a pfipojeny do ESS. Pokud pfevedeni do digitalni podoby
brani velikost dokumentu, je pfeveden pouze privodni dopis (nebo prvni strdnka). VSechny
zaevidované dokumenty se v ESS opatfi jednoznacnym identifikatorem.

3. Po zaevidovéani je kazdémudokumentu pfidélené Cislo jednaci, které ma tvar: XXX/RRRR-
UUU, kde XXX je porfadové Cislo dokumentu, RRRR je aktualni rok a UUU zkratka Utvaru,
kterému je dokument pfidélen k vyfizeni (napt. &j.: 12345/2017-0IT). Ciselna fada zagina 1.
ledna pfislusného roku pofadovym Cislem 1.

4. Dokumenty je mozné evidovat do sbérnych archu. V takovém pfipadé pfeda utvar podatelné
informaci, jaké dokumenty maji byt zafazeny do konkrétniho sbérného archu. Sbérny arch je
oznacen spisovou znackou podle &j. prvniho vlozeného dokumentu. DalSi vlozené dokumenty
maji ¢j. ve tvaru: XXX/RRRR-UUU-YY kde XXX je pofadové Cislo dokumentu, RRRR je
aktualni rok, UUU zkratka utvaru, kterému je dokument pfidélen k vyfizeni a YY je pofadové
Cislo dokumentu vramci tohoto sbérného archu. Sbérny arch se pouzije obvykle pfi
postupech, na néz se vztahuje spravni fad.

5. Doslé dokumenty v analogové podobg, které podléhaji evidenci a jsou predavany na utvary,
oznacCi zaméstnanec z podatelny na jejich predni strané ¢arovym kédem. Pokud nelze ¢arovy
kod na dokument umistit, umisti se na obalku (napf. zasilky, které se na podatelné neoteviraji)
nebo na zvlastnim listu.

% Podrobné vyhlagka &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni
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6. Ustni atelefonickd podani jsou zaméstnancem z podatelny &i Utvaru zaznamenana do
Ufedniho zaznamu o ustnim &i telefonickém podani, ktery je nasledné zaevidovan podatelnou
ve formé doSlého dokumentu.

7. V ramci evidence je u kazdého dokumentu evidovano:

a) pridélené Cislo jednaci (pofadové Cislo dokumentu)

b) datum doruéeni do Ufadu (u digitalnich dokumentti i¢as)

c) odesilatel (adresa odesilatele: 1. fadek — nazev organizace, 2. fadek — pfijmeni
jméno, titul, funkce, ID datové schranky (u dokumentl doru¢enych DS)

d) Ccislo jednaci odesilatele (je-li uvedeno),

e) informace o tom, zda byl dokument dorucen v digitalni nebo v analogové podobé

f) (daje o kvantité (u listinnych dokument(l pocet listl priivodniho dopisu a pocet listl
nebo svazkl pfiloh; u nelistinnychdokumentli poc€et a druh pfiloh; u digitalnich
dokumentu se druh pfiloh uvadi, jen umoznuje-li to povaha dokumentu),

g) struény obsah dokumentu,

h) zkratka utvaru, kterému je dokument pfidélen k vyfizeni,

i) zpusob doruéeni do Uradu

j) podaci gislo (u doporucenych zasilek)

K) cizi datum (tj. datum odeslani, pokud se neshoduje s datem dorucenti)
[) jazyk, ve kterém je dokument napsan,
m) jednoznacny identifikator dokumentu.
8. VSechny dokumenty jsou na podatelnu doru€ovany i s obalkami, které tvofi nedilnou soucast
dokumentu. Obalky od oby¢&ejnych neevidovanych zasilek je mozné ihned predat ke zniceni.

9. VsSechny faktury doruéené Ufadu se predavaji na podatelnu a po jejich zaevidovani na Odbor
rozpoétu a financovani k dal$imu vyfizeni®.

10. Prijaté a zaevidované dokumenty podatelna bezodkladné pfedava utvardm prostifednictvim
uzamykatelnych schranek.Utvartim na detaSovanych pracovistich jsou
doru€ovanykazdodenné kuryrem. Zaméstnanci z jednotlivych utvarl urCeni k vyzvedavani
posty jsou povinni kontrolovat schranky nejméné 2x denné a tyto schranky zamykat.V pfipadé
neuzamceni schranky podatelna neodpovida za pfipadné ztraty.

Clanek 8 ,
VyfFizovani a obéh dokumenta v Gtvarech Uradu

1. Na utvaru pfebira dokumenty z podatelny zaméstnanec s opravnénim sekretariatu. V pfipadé
jakychkoliv nesrovnalosti (chybny pocet pfiloh apod.) kontaktuje odpovédny zaméstnanec
podatelnu pro provedeni pfislusné opravy.

2. Dokument musi byt v ESS atvarem pfevzat bezodkladné, nejdéle do 3 pracovnich
dnd(s vyjimkou dokumentl v obéhu, které nelze v této Ihiité fyzicky dorudit).

3. O prijeti nebo nepfijeti dokumentu k vyfizeni rozhoduji pfislusni vedouci utvart. Pfi vécné
nepfislusnosti mize utvar vratit dokument na podatelnu (pfed pfevzetim dokumentu), nebo jej
pfedat na jiny utvar (po pfevzeti dokumentu). Vécna nepfislusnost (pfip. doplfiujici poznamka)
se zapiSe do Doprovodného textu.U analogovych dokumentl je souasné nutné jejich fyzické
pfedani tamtéz.

4. Na vSech utvarech je povinné administrovan pohyb dokumentl v ESS (pfidéleni k vyfizeni
konkrétnimu zpracovateli, ob&éh mezi uUtvary, schvalovani) a jejich vyfizeni. Zpracovatel zajisti
zapsani veskerych ukonu spojenych s vyfizovanim a obéhem dokumentu do ESS a v pfipadé
analogové podoby dokumentu taktéz fyzické pfedani mezi utvary pfimo, nebo prostfednictvim
podatelny.

5. Vedouci utvard nebo jejich povéfeni zastupci odpovidaji za vedeni spisové sluzby na
jednotlivych Gtvarech a za vyfizeni pfidélenych dokumentd ve stanoveném terminu.

*Obéh, schvalovani a vyfizovani téchto dokumentu se fidi dle pfislusné smérnice o ob&hu Géetnich dokladd.
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6. Pokud neni Ihata vyfizeni dokumentu stanovena pfislusSnymi pravnimi pfedpisy, jsou
stanoveny tyto zavazné |hity:

a) neodkladné a dulezité zalezitosti— do 3 dnu

b) bézné zalezitosti, které nevyzaduji zvlastni pfezkoumanici pfipravu — do tydne

c) zéleZitosti, u nichZ je tfeba vyzadat podklady uvniti Uradu — do dvou tydn(i

d) zaleZitosti, u nichz je tfeba vyzadat stanoviska a podklady z jinych instituci, nebo
kdy je tfeba podrobné;jsi analyzy a kontroly dokumentt — do 30 dnu.

Lhata uvedena pod pismeny a) az d) je pocitana od evidence podatelnou.

7. Vyfizenim dokumentu se rozumi zpracovani navrhu dokumentu, jeho schvaleni a podepsani
a vypraveni stejnopisu adresatovi. DalSi zplsoby vyfizeni dokumentu:

a) postoupenim,

b) vzetim na védomi,

c) zaznamem na dokumentu,

d) jiné zpUsoby (napf. odloZzenim ad acta apod).

8. Pri vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téZze véci spoji ve spis.
Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se
vzajemné spoji prostfednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v analogové podobé
a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci odkazu.

9. Spis ma oznaceni spisova znacka, které ma tvar: S/IXXX/RRRR-UUU, kde XXX je pofadové
Cislo dokumentu, RRRR je aktudlni rok a UUU zkratka utvaru, kterému je dokument pfidélen
k vyfizeni (napf. ¢j.: S/123/2017-OIT). Spisova znactka vznika z ¢j. prvniho vloZeného
dokumentu. DalSi vlozené dokumenty si ponechavaji svoje ¢;.

10. Kazdy dokument (doru€eny i vlastni) je evidovan v ESS (vyjimku tvofi dokumenty evidované
v samostatnych evidencich a dokumenty v utajovaném rezimu), ¢imz je mu pfidéleno ¢&j.

11. Pokud se k doruéenému dokumentu vyhotovuje jen jeden vyfizujici dokument (odpovéd), je
mozné tuto odpovéd evidovat pod stejnym Cislem jednacim a dokument neni nutné zakladat
do spisu.

12. Dokument v analogové podobé se vyhotovuje vzdy nejméné ve dvou stejnopisech, tak aby
jeden stejnopis (prvopis nebo druhopis) mohl vzdy zlstat zaloZzeny ve spisu na
zpracovatelském uatvaru.

13. VyZaduje-li zpracovani a vyfizeni dokumentu spolupraci vice utvar(l, je dokument vyfizovan
pomoci referatniku®. Na referatniku je uvedeno &islo jednaci dokumentu, ktery je vyfizovan,
termin vyfizeni, seznam Utvarl a zaméstnancul, kterym ma byt referatnik v zapsaném poradi
dorucen, informace dulezité pro schvaleni dokumentu a navrzeny zpUsob vyfizeni.Referatnik
a veSkeré dokumenty v ném obsazené zpracovatelé povinné vkladaji do ESS a jsou pfedany
obé&hem na vSechny utvary, kterym je referatnik urcen.

14. Vybrané druhy obé&hl probihaji pouze elektronicky v ESS (napf. bézné Zadosti a zapujceni
palacu), vtakovém pfipadé se referatnik netvofi, schvalovani (odesilajiciho i vyfizujiciho
Gtvaru) probiha pomoci funkce v ESS, kde jsou vioZzené vSechny souvisejici dokumenty
a vyjadreni za¢astnénych utvara.

15. Je-li dokument zadan k vyfizeni dvéma nebo vice utvarim, zadavatelsky atvar musi
stanovitgestora, ktery je zodpovédny za dodrzeni terminu vyfizeni. Ostatni utvary s gestorem
spolupracuji. Spolupracujici Utvary jsou povinny vyfizovat obéh bez zbyte¢ného prodleni, aby
mohl byt gestor schopen dodrzet Ihitu.

16. Pied podpisem kone&ného schvalovatele (vedouci Uradu vlady,statni tajemnik v Ufadu viady,

dal$i vedouci zaméstnanci Ufadu dle Organizaéniho fadu, pfedseda vlady, ministr) musi
referatnik obsahovat podpisy vSech vedoucich zaméstnancl Utvart na ném uvedenych a musi

° Referatnik je pomocny interni dokument, kam se uvadi informace o projednavané véci a pribéh
a schvalovani navrhu dokumentu.
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byt pfedkladan bez rozporu (ij. vSichni Ucastnici s roli k odsouhlaseni dokumentu musi
s dokumentem souhlasit).

17.Pokud se i pfes opakované jednani gestora se spolupracujicim utvarem, ktery uplatiiuje
rozpor, nepodafilo nalézt feSeni, je nutné tuto skutecnost uvést formou stanoviska na
referatniku, v pfipadé obsahlejSiho vyjadreni formou spisové vlozky v referatniku (a sou¢asné
v ESS). Spisova vioZzka musi obsahovat struény popis, varianty feSeni tohoto rozporu
a zaroven doporuceni preferované varianty. (Formou spisové vlozky mohou byt sdélovana i
jin& stanoviska a vyjadreni.)

18. Po skonc&eni ob&hu a podpisu kone¢nym schvalovatelem se referatnik vraci zadavatelskému
utvaru, ktery obéh v ESS uzavie a pfipoji naskenovany podepsany referatnik jako pfilohu
k pfislusnému €islu jednacimu.

19. Dokumenty vzniklé z vlastniho podnétu Utvaru se nazyvaji vlastni dokumenty. Pfi jejich tvorbé
je nutné se Fidit schvalenou jednotnou upravou® a pouzivat pfipravené $ablony dokumentt
a stejné jako u doru¢enych dokument( evidovat pohyb a ukladat vSechen obsah do ESS.

20. Dokumenty se pfi vyfizovani spojuji do spisu (nebo sbérného archu) dle vécného nebo
osobniho hlediska.Jiz pfi vytvareni dokumentu je nutné zohlednit zpusob jeho vypravy,
protoze UFad méa povinnost primarné odesilat dokumenty digitalnimi kanaly (DS, e-mail, atp.).
Pokud bude dokument odesilan v analogové podobé, je vhodné jej v této podobé také vytvorit.
Podle podoby je dokument podepsan bud elektronickym, nebo vlastnoru¢nim
podpisem.V pfipadé€, Ze nema podepisujici osoba k dispozici elektronicky podpis, podepise
dokument vlastnoruéné a dokument je pro vypravu pfeveden do digitalni podoby tzv.
autorizovanou konverzi’.

21. Dokumenty, které vzhledem Kk citlivosti jejich obsahu neni vhodné do ESS vkladat, budou mit
vyplnéna metadata, ale obsah bude prazdny.Jedna se napfiklad o z&pisy z porad utvard,
provozni sdéleni, personalni zalezitosti apod. Dokumenty nebudou v ESS podepsany, ale tzv.
schvéleny®, aby bylo mozné je vyfidit.

22. Dokumenty uloZené u zpracovatele musi byt v dobé jeho delSi nepfitomnosti pfistupné jeho
zastupci. Proto je nutné nejméné 1 den prfedem upozornit administratora ESS, ktery

zastupovani v ESS nastavi. Zastup je mozné nastavit trvale, nebo na konkrétni Casové
obdobi.

23. Pfedani dokumentl na jiny Utvar je mozné osobnim doru¢enim na pfislusny sekretariat, nebo
prostfednictvim schranek v podatelné. Na detaSovana pracovisté se dokumenty shromazduji
v podatelné a nasledné dorucuji kuryrem.

Clanek 9
Spojovani dokumentt ve spis
1. Ke spojovani dokumentu Ize v ESS pouZzit spis nebo sbérny arch (vzhledem k tomu, zZe shérny
arch je typem spisu, bude dale uzivano oznaceni ,spis“ souhrnné pro oba typy).
2. Zpracovatel povéfeny vyfizenim spisu odpovida za uplnost dokumentu jak v analogové, tak
digitalni podobé.
3. Spojovani dokumentt k jedné a téze véci je povinné, umoznuje presnéjsi orientaci ve véci.
Dokumenty v ramci spisu jsou fazeny chronologicky.
Digitalni i analogova ¢ast spisu musi obsahovat soupis vS§ech dokumentu s jejich &j.

Pokud zada zpracovatel evidovani doSlych dokumenti do svého sbérného archu (napf.
komunikace k vefejné zakazce), nahlasi tento pozadavek v€as podatelné. Spis je mozné
vyfidit stejnymi zpusoby jako dokument.

® Smérnice k sjednoceni Upravy pisemnosti vznikajicich na Ufadu
’ Autorizovanou konverzi provadi OAS, postupné bude umoznéno i v ramci jednotlivych utvard.
®Pomoci funkce vyvolané tlagitkem ,Schvalit.
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6. Po vyfizeni véci se spis bez zbyteéného odkladu uzavie. Uzavfeni spisu zahrnuje kompletaci
vSech dokumentd, kontrolu a doplnéni Udaji zejména o vécné skupiné a zplsobu vyfizeni,
prevedeni dokumentd v digitalni podob& do vystupniho datového formatu® a doplnéni véech
potfebnych metadat v ESS.

7. Z uzavfeného spisu jiz nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavfeny spis je mozné
pFipojit k jinému spisu, paklize jesté neuplynula jeho skartaéni lhata.

Clanek 10
Podepisovani

1. Na vSech dokumentechse odpovédny zaméstnanec podepisuje vlastnoruéné ¢i elektronicky
nad tzv. podpisovou doloZzku. Podpisova dolozka je oznaceni, které obsahuje na prvnim fadku
jméno a na druhém funkci a ndzev Gtvaru. V osobnim dopise se podpisova dolozka neuvadi,
oznaceni podepisujici osoby je uvedeno v zahlavi.

Pravidla pro opravnénost k podepisovani dokumentt stanovi podrobné Podpisovy fad.

Podpis se standardné umistuje vlevo, jméno se nezkracuje a uvadi se ve tvaru nejprve jméno,
potom pfijmeni. Akademicky titul neni soucasti vlastnoru¢niho podpisu a za podpisem se
nepisSe te€ka. Pro vlastnoruéni podpis se vynechava nékolik fadka.

4. Pokud zvlastni pfedpisy nepozZaduji podpisy dvou osob (napf. finanéni operace), obsahuje
kazdy dokument pouze podpis jedné osoby. PFi podpisu dvou osob se (pokud to jiny predpis
nevyluc€uje)podepisuje funkéné vyssi zaméstnanec vlevo a zaméstnanec s nizsi funkci vpravo.
Pokud dokument podepisuji dvé organizace, vpravo je podpis té, ktera pisemnost vyhotovila,
Jestlize je na dokumentu vice podpisl nez dva, umistuji se pod sebou po dvojicich.

5. Navrhy vyfizeni analogovych dokumentd zpravidla schvaluje vedouci pfislusneého Uutvaru
(schvalovatel). Cistopis vyfizeni podepisuje schvalovatel nad svoupodpisovou dolozku
(u osobnich dopist vlevo doll pod textem dokumentu).

6. Neni-li nutné opatfit dokument vlastnoru¢nim podpisem, nebo odesila-li se datovou schrankou
(nebo jinym elektronickym kanalem), pfipoji se za jméno v podpisové doloZce zkratka v. r.
(vlastni rukou). Navrh vyfizeni se pro pfipojeni elektronického podpisu pfevede do formatu
PDF a poté se pfipoji elektronicky podpis. Nabizi-li se vloZeni vizualni podoby elektronického
podpisu, vklada se na stejné misto jako vlastnoruéni podpis, tj. vlevo dold pod text dokumentu.

VZOR podpisové dolozky: Mgr. Tunde Bartha .
povéfena fizenim Ufadu vlady Ceské republiky

VZOR doplnéni dolozky pfi uziti elektronického podpisu:

Mgr. Tunde Bartha v. r. .
povéfena fizenim Ufadu vlady Ceské
republiky

w Cigitalné podepsal
lng . Vera Ing. Wéra Peskarows

£ Daturm: 20161207

.  Peskarova s oo
VZOR vizualni podoby elektronického podpisu:

7. V pfipadé, Ze schvalovatel nedisponuje elektronickym podpisem, podepiSe analogovy
dokument vlastnoru¢né a pro jeho elektronické odeslani je zajistén prevod do digitalni podoby
pomaoci autorizované konverze.

® Vystupni datové formaty definuje vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby v § 23
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8. P¥i vlozeni podepsaného dokumentu do ESS je pfipojeno Casové razitko,které potvrzuje
existenci dokumentu v Case, tedy jako dukaz, ze v daném Case a v dané podobé podepsany
dokument existoval. Je nezbytné zejména pro ucely zpétného ovéfeni po vyprSeni platnosti
elektronického podpisu (1 rok). Casové razitko ma platnost 5 let a pred vyprSenim jeho
platnosti provede ESS automatické ,prerazitkovani®, tj. pfipoji k dokumentu dalSi ¢asové
razitko, které dokument umozni ovéfeni na dalSich 5 let (v pfipadé pouziti archivniho
Casového razitka maze byt tato lhata i delsi).

9. K dokumentim, které je z dlivodu probihajiciho zadavaciho fizeni na vefejnou zakazku mozné
vlozit do ESS az po ukonéeni zadavaciho fizeni, se pfipojuje elektronicky podpis a ¢asové
razitko mimo ESS. Tento dokument vklada do ESS ex post Oddéleni vefejnych zakazek,
pokud vefejnou zakazku administruje. Zodpovédnost za pfipojeni Casového razitka ma
podepisujici osoba.

10. Podepisuje-li analogovy dokument povéfeny zastupce, ucini vlastnoruéni podpis nad své
Citelné vypsané jméno. Zastupce pfed svym podpisem uvede dolozku ,v zastoupeni“ nebo
»V Z."szkratka v z., vz. (= v zastoupeni) se uvadi pfed jménem a pfijmenim povéfené osoby,
a to nad vytisténym jménem a pfijmenim zastupovaného.

VZOR: v z.Mgr. Zderika Kabrtova (vlastnoruéni podpis)

Mgr. Tunde Bartha }
povéfena fizenim Ufadu vlady Ceskeé republiky

11. Do ESS se uvadi, kdo dokument skuteCné& vlastnoru¢né (i digitalné) podepsal a datum
podpisu.V pfipadé, Ze je dokument podepsan za spravnost, uvadi se také tato osoba a datum
jejiho podpisu. U autorizované konverze je osobou za spravnost osoba, ktera autorizovanou
konverzi vyhotovila.

12. Je-li dokument rozhodnutim podle pravniho predpisu (napf. jeho obsah a forma je popsana
v ustanoveni § 67 spravniho fadu), podpis opravnéné ufedni osoby, ktery pfedstavuje jednu
z formalnich néleZitosti rozhodnuti, je mozné™ na stejnopisu analogového vyhotoveni
rozhodnuti nahradit doloZkou ,vlastni rukou“ nebo zkratkou ,v. r.“ u pfijmeni opravnéné uredni
osoby a dolozkou ,za spravnost vyhotoveni:* s uvedenim jména, pfijmeni a podpisu Ufedni
osoby, ktera odpovida za pisemné vyhotoveni rozhodnuti.Schvalovatel dokumentu odpovida
jak za spravnost, tak i za dusledky z obsahu dokumentuplynouci. Rozsah odpovédnosti uréuji
pfisludné pravni predpisy.

13. Podpisové pravo ve vnéjSim i vnitfnim styku je odvozeno z pravomoci €len( vlady organizacné
zadlenénych v Ufadu, z pravomoci vedouciho Ufadu a dalich vedoucich zaméstnanc
v souladu s platnym Organizaénim fadem Ufadu a je upraveno jeho Podpisovym Fadem.

Clanek 11
Uzivani urednich razitek

1. Na ufednim razitku Ufadu je vyznaden maly statni znak. Toto razitko je kulatého tvaru
0 pruméru 25 mm; maly statni znak je vyobrazen uvnitf kruhu, na jehoz obvodu je oznaceni
Ufadu. Ufedni razitka Ufadu obsahuji pofadova &isla. Otisk ufedniho razitka je jednobarevny
a pfipojuje se tak, aby nepfekryvalo podpis.

2. Vyhotovuje-li se v digitalni podobé& dokument, ktery ma obsahovat otisk uUfedniho razitka,
vyznaci se na misté, kam ma byt otisk proveden, tato skute¢nost slovy ,otisk ufedniho razitka“
a dokument musi byt (v rAmci ESS) opatfen elektronickym podpisem a ¢asovym razitkem.

3. Uredni razitko se pouziva jen na rozhodnuti a jiné listiny osvédéujici dulezité skuteénosti,
vydavané pfi vykonu statni moci'!, ktera byla Ufadu svéfena zékonem nebo na zakladé
zakona.

°Dle § 69 odst. 1) zakona €. 500/2004 Sb., Spravni fad
' Napf. na autorizovanou konverzi dokumentu z elektronické podoby do listinné.
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4. Pouzivat ufedni razitko mohou jen zaméstnanci, kterym bylo razitko pfidéleno aje u nich
evidovano. Tito zaméstnanci odpovidaji za fadné pouzivani Ufedniho razitka v souladu se
zakonem &. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbolt Ceské republiky a 0 zméné nékterych
zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisu, jeho Uschovu a zabezpeeni proti ztraté nebo
neopravnénému pouziti jinou osobou.

5. Vyrobu jakychkoliv razitek Ufadu zajistuje Odbor technicky a provozni (dale jen ,OTP*) na
zakladé zduvodnéného pozadavku jednotlivych dtvarli schvalenéhonaméstkyni pro Fizeni
Sekce ekonomické a spravni.

6. Razitka jsou evidovana zaméstnanci ze sekretariatu Sekce ekonomické a spravni. Evidenci
ostatnich razitek vede azmény zajistuje OTP. Razitka obsahujici ICO aDIC UVCR
(podléhajici inventarizaci) jsou evidovana na osobnich listech zaméstnancim, kterym jsou
svéfena k pouzivani.

7. Ztratu razitka ohlasi zaméstnanec neprodlené svému nadfizenému a vedoucimu Utvaru, ktery
o ztraté sepiSe protokol, ktery vjednom vytisku pfeda naméstkyni pro fizeni Sekce
ekonomické a spravni k dalSimu opatfeni. Ta bezodkladné oznami ztratu Ufedniho razitka
Ministerstvu vnitra.V oznameni uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis
razitka.

8. Evidenci kvalifikovanych a komerénich certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikaénich sluzeb, jichz je Ufad drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uznavané
elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatt, jichz je Ufad drZitelem a na
nichz jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické znacky, zajistuje OIT.

Clanek 12
Vypraveni dokumentt (€istopist)

1. Interni korespondence mezi utvary Ufadu je provadéna dvéma zplsoby:

a) pfedanim pfimo mezi utvary,
b) prostfednictvim pfihradek ve vypravné.

Pfedani dokumentl oznacenych ¢j. mezi Utvary musi byt provedeno a zaznamenano v ESS.

V obou pfipadech interniho pfedani, pokud to vyZaduji okolnosti, je mozné vyzadat potvrzeni
0 prevzetipodpisem.

4. P¥i vypravé dokumentl musi Ufad upfednostnit elektronicky kanal (DS, e-mail atp), pokud to
nevyluCuje povaha dokumentu (Kapacita datové zpravy je max. 20 MB a povolené formaty
vlozenych dokumentd jsou ve formatech'? pdf(/A), xml, (z)fo, htm(l), odt, ods, odp, txt,
rtf,doc(x), xIs(x), ppt(x), jpg, jpeg, jfif, png, tif(f), gif, mpegl, mpeg2, wav, mp2, mp3, isdoc(x),
edi, dwg, shp, dbf, shx, prj, qix, sbn, sbx, dgn, gml, xsd). Neni povoleno odesilat jeden
dokument stejnému pfijemci nékolika zplsoby odesilani zaroven (napf. pomoci ISDS
a zaroven prostfednictvim CP).

5. Vypravna je povinna vypravit Cistopisy uréené k expedici co nejrychleji. Dokumenty, které byly
odevzdany vypravné do stanovené denni uzaveérky, jsou expedovany téhoz dne.

Pfijem odesilané posty:

- ptes CP do 8:30 h (doporuéena posta do 8:00 h) a do 14:00 h (doporuenaposta do
13:00 h)

- pres rozdélovnu do 9:00 h

- pro pracovisté Ministerstva dopravy a Vladislavova do 10:00 h

- pro pracovi$té Kodariska do 11:00 h

12 Jsou uvedené v priloze ¢. 3 k vyhlace ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani
informacéniho systému datovych schranek, v platném znéni
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6.

10.

Urgentni zasilky distribuované v odlvodnitelnych pfipadech prostfednictvim externi kuryrni
sluzby jsou vypraveny na zakladé Zadanky podepsané vedoucim Zadajiciho utvaru. Distribuci
poté zajisti vedouci OAS.

Kazdé odeslani dokumentu musi byt zaznamenano zaroven v ESS a ktomuto musi byt
pfipojena elektronicka kopie odesilaného analogového dokumentu. Cistopisy se vypravuiji
podle pokynu zpracovatele uvedenych v ESS (zpusob manipulace, zplisob zachazeni a druh
zasilky).VSechny zésilky musi mit uvedeno Cislo jednaci na obalce. Pokud ma byt zasilka
odeslana doporucené s dodejkou, musi byt dodejka pfichycena k obalce a oznacena &j.
a nazvem Utvaru, ktery takovouto zasilku odesila (pro snazsi navraceni potvrzené dodejky).

Vypravna eviduje posStovni zasilky v ESS.U doporucenych zasilek, jejichz podani ma byt
potvrzeno CP, se tyto zasilky zapisuji do podaciho archu. Tento archslouzi CP k potvrzeni
prevzeti zasilek do pfepravy a doplnéni podacich Cisel zasilek (R jako rekomando). Arch se
poté vraci aje ulozen ve vypravné. Obdobné se postupuje, ma-li byt pouzito sluzeb jiného
provozovatele poStovnich sluzeb, pfi pfedani externimu kuryrovi a pfi evidenci zasilek
distribuovanych pfes rozdélovnu vladni posty.

Vypravna neni opravnéna pfijimat k vypravé soukromé zasilky.

Po vyfizeni véci je nutné oznacit dokument jako ,Vyfizeny" i v ESS, spisy se v ESS uzaviraji.
Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se pfedavaji k ulozeni.

Clanek 13
Ochrana pred ztratou a poSkozenim dokument

Dokumenty v analogové podobé& musi byt bezpe¢né uloZzeny a zabezpeéeny proti pfistupu
nepovolanych osob. Prostory pro ukladani dokumentd musi byt zabezpedéeny proti Skodlivému
pusobeni pFirodnich vlivll a jevl vyvolanych €innosti ¢lovéka, a to zejména proti priniku vody,
pary, desStové a splaskové kanalizace, nebezpecnych chemickych a biologickych latek nebo
pusobeni fyzikalnich jevl a proti nadmérné prasnosti, které by mohly vést k poSkozeni nebo
zni€eni dokument(. Dokumenty v digitalni podobé jsou ulozeny na zalohovanych serverech,
na kterych pracuje ESS.

Odnéseni analogovych dokumentl (tykd se zejména original() z budovy Ufadu povoluje
zaméstnancum, ktefi je potfebuji pro jednani mimo budovu, vedouci pfislusného Utvaru.

Pfed ukonenim pracovniho nebo sluzebniho poméru ¢&i pfi organizaéni zméné je
zaméstnanec povinen protokolarné predat svému nastupci vSechny dokumenty, které mu byly
pfidéleny ke zpracovani. Neni-li nastupce urCen, pfeda dokumenty svému nadfizenému
zaméstnanci nebo je protokolarné odevzda do pfiruéni spisovny utvaru nebo pfimo do
centralni spisovny.

Cast treti —Uklddédni dokumenti do spisovny a skartaéni Fizeni

Clanek 14
Ukladani dokumentt a skartaéni fizeni

Zpracovane, vyfizené a uzaviené dokumenty jsou zpracovateli ihned pfedany do prirucni
spisovny. Je-li dokument zafazen do spisu, pfedava se do spisovny aZz okamzikem vyfizeni
(a uzavfeni) celého spisu.

PFirucni spisovny se zfizuji ve vSech utvarech ajsou v nich ukladany vSechny analogové
vyfizené dokumenty (tedy dokumenty doslé, v€etné kopii odeslanych k vyfizeni a stejnopisy
prvopist vlastnich odeslanych dokument(l) a uzaviené spisy v bézném roce.

Hybridni dokumenty a spisy, (€ast jejich dokumentl ma digitalni a ¢ast analogovou podobu),
se ukladaji tak, Ze dokumenty v digitalni podobé se ukladaji v ESS slou¢enim do
spisua dokumenty v analogové podobé se ukladaji v pfiru¢ni registratufe k Cislu jednacimu
nejstarSiho dokumentu. Do pfirucni spisovny se predava jen analogova ¢ast.
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10.

11.

12.

13.

Po uplynuti této Indty jsou dokumenty (fadné oznacené v souladu s timto fadem, viz &l. 17
odst. 1) na zakladé pfedavacich protokoll pfedany do pfislusné spisovny.

Po uplynuti Ihaty 2—3 let (dle povahy dokumentu) se dokumenty a spisy z pfirucnich spisoven
pfedavaji do vSeobecné spisovny. Pfedani je pfipraveno v ESS, ktera vygeneruje predavaci
protokol se seznamem predavanych dokumentu. Poté se oznaené dokumenty a spisy funkci
Pfedat v ESS pfedaji do spisovny.

Digitalni dokumenty a spisy se pfevedou bez dalSiho zasahu, dokumenty a spisy smiSené
a analogové podoby je nutné dorucit do spisovny osobné a jejich pfevzeti zkontrolovat. Jedno
vyhotoveni pfedavaciho protokolu si ponecha predavajici utvar, druhé vyhotoveni zlstava ve
spisovné.

U digitalnich dokumentl opatfenych elektronickym podpisem zajisti vSeobecna spisovna
technickymi prostfedky prerazitkovani pifed vyprSenim platnosti elektronickych podpist
a Casovych razitek.

Dlouhodobé se v pfiru¢nich spisovnach ukladaji pouze dokumenty potfebné pro béznou praci
zameéstnancl nebo dokumenty finanéni povahy kvuli pozdéjSim kontrolam (napf. dotace
apod.).

Dokumenty v pFiruénich spisovnach zakladajici smluvni vztahy Ufadu vyjma objednavek
vystavenych ze systému SAP, jsou evidovany a ukladany v sekretariatu Sekce ekonomické
a spravni.

V centralni spisovné se ukladaji vyfizené analogové a digitalni dokumenty a uzaviené spisy
nebo jiné bezprostfedné nepotfebné dokumenty, podle vécnych skupin a spisovych znakd.
Centralni spisovnu spravuje OAS. Centralni spisovnu tvofi:

o vSeobecna spisovna, kterou zfizuje OAS. Zde jsou ukladany bézné dokumenty
z pfiru€nich spisoven, a dale specializované spisovny:

a) Ucetni spisovna, kterou zfizuje Odbor rozpocétu a financovani. Zde jsou
ukladany dokumenty, které slouzi jako podklady pro vedeni ugetnictvi Ufadu
dle zakona €. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu

b) tajna spisovna, kterou zfizuje Oddéleni vnitini bezpe€nosti. Zde se ukladaji
dokumenty klasifikované dle zakona o ochrané utajovanych informaci. Tajna
spisovna provadi skartaCni fizeni samostatné ve spolupraci s NA

c) spisovna Odboru vladni agendy, kterou zfizuje Odbor vladni agendy (déle jen
LOVAY). Zde se ukladaji materialy vzniklé z Cinnosti vlady, napf. viladni
usneseni, zaznamy zjednani vlady apod. Jeji Cinnost je definovana
samostatnou smérnici vedouciho Ufadu.

Predavajici zaméstnanec pfed odeslanim do vSeobecné spisovny zkontroluje uzavieny spis
a vyfizeny dokument v analogové nebo digitalni podobé&, jsou-li Uplné, zda jsou v evidenci
dokumentd spravné zpracovany vSechny povinné udaje azda jsou dodrZzeny podminky
uzavieni spisu. Ufad vede ve spisovné evidenci uloZzenych dokumentl a spis(, ktera je
soucasti ESS.

Specializované spisovny vedou samostatnou evidenci tak, aby bylo mozné dokumenty
kdykoliv vyhledat. Za Fadné ulozeni zodpovidaji vedouci pfislusnych zfizujicich utvara.

Dokumenty ze specializovanych spisoven (s vyjimkou tajné) se pfedavaji spravnimu archivu
protokolarné po uplynuti skartacnich lhat.

Clanek 15
Skarta€ni Ihaty a skartaéni znaky

Archivni hodnota dokumentd a doba jejich administrativni upotfebitelnosti v ramci Ufadu je
vyjadiena skartaCnim znakem a skartacni Ih(tou, kterymi se oznacuji dokumenty pfed
uloZzenim do centralni spisovny.

Skartacni Ihdta je doba, po kterou dokument zUstava povinné uloZen ve spravnim archivu
Ufadu. Délka skarta¢ni |hity se vyjadfuje pocCtem let, zpravidla 1-5 let, v opravnénych
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pfipadech 10-20 let aje dana administrativni potfebou Ufadu & pravnimi piedpisy (napr.
v pfipadé ucetnich dokumentu).

Pocatek plynuti skartaéni |haty stanovi spoustéci udalost, kterou se rozumi vyfizeni
dokumentu nebo uzavfeni spisu (neni-li ve spisovém a skartaénim planu uvedeno jinak).

Skartaéni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu audava, jak bude
s dokumentem po uplynuti skarta¢ni Ih(ty nalozeno:

a) skartacni znak ,A“ (ARCHIV) oznaCuje dokumenty trvalé dokumentarni
hodnoty.V pfipadé takto oznaCenych dokumentd budou tyto po uplynuti skartacni
Ihaty zafazeny do skartacniho fizeni s navrhem k vybrani za archivalii uréenou
k trvalému ulozeni do NA,

b) skarta¢ni znak ,S“ (STOUPA) oznaCuje dokumenty, které maji pouze provozni
hodnotu a jsou navrZzeny po uplynuti skartacni Ih(ty k fyzické likvidaci pfedepsanym
zplusobem,

c) skartaéni znak ,V* (VYBER) oznaduje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu
nelze v okamziku vzniku (ulozeni) ur€it, a proto jsou po uplynuti skartacni Ihuty
vramci skartaCniho Fizeni pracovniky NA podrobeny naslednému vybéru. Na
zakladé tohoto posouzeni jsou dokumenty ozna¢eny znakem ,A“ nebo znakem ,S*.
Znak ,V* se doporucuje uzivat v co mozna nejmensi mife.

Zpracovatelé pfidéli dokumentu nebo spisu nejpozdéji pfi jeho vyfizeni nebo uzavieni vécnou
skupinu (a tim i spisovy znak a skarta¢ni Ihitu) podle spisového a skartacniho planu uc¢inného
v dobé vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

Clanek 16
Predavani dokumenta do centralni spisovny k ulozZeni

Zpracovatelé odpovédni za vyfizeni dokumentu nebo uzavfeni spisu jsou pfed uloZenim
dokumentt do spisovny povinnizkontrolovat:

a) Zda budoupfedavat dokumenty po jejich vyfizeni a spisy po uzavfeni z pfiru¢nich
registratur k uloZeni do centralni spisovny Ufadu (zpravidla po 2-3 letech)
b)

- zda jsou uzaviené spisy a vyfizené dokumenty Upiné,

- zda jsou v evidenci dokument( spravné zpracovany vSechny povinné udaje,

- zda jsou dodrZzeny podminky uzavfeni spisu,

- oznaceni dokumentu doru¢eného v analogové podobé ¢arovym kédem,

- oznaceni dokumentu ¢j. zajistujicim identifikaci a nezaménitelnost tohoto
dokumentu v ESS,

- kompletnost spisu v rozsahu dokumentl uvedenych v soupisu dokumentl nebo ve
sbérném archu, pocet listd dokumentu, pocet jeho analogovych pfiloh, popfipadé
pocet svazkl analogovych pfiloh dokumentu,

- uvedeni vécné skupiny, spisového znaku a skartaniho rezimu u vSech dokumentud
a spisq,

- zapis v evidenci dokumentu a jeho Uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je
dokument evidovan,

- ulozeni dokumentl v digitalni podobé, zpracovavanych pred vyfizenim na
pfenosnych technickych nosi€ich dat, v ESS,

¢) oznaceni ukladaného dokumentunebo spisu datem pfedani do spisovny, podpisem
pfedavajiciho a na zakladé posouzeni jeho formy aobsahu spisovym znakem

a skartaénim znakem a Ihdtou. Jde-li o dokument navrzeny po uplynuti skartani

Ihaty ke skartaci (skartaéni znak ,S*), zpracovatel dokumentu posoudi rovnéz obsah

takovéhoto dokumentu ajeho pfipadnou vyuzitelnost také =z hlediska potieb

ostatnich atvar(, popfipadé si vyzada ktomuto rozhodnuti pisemny souhlas
dotéenych utvaru. V nejednoznadénych pfipadech je mozno pozadat o stanovisko
zaméstnance ze spravniho archivu Ufadu.
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Radné oznadené analogové dokumenty jsou spolu s protokolem o predani dokument(i (dale
jen ,protokol“), ktery vytvofi zpracovatelé, odevzdany k ulozeni do centralni spisovny. Stejné
tak digitédlni dokumenty jsou prostfednictvim ESS odeslany do centrélni spisovny, cozZ je
stvrzeno podepsanim protokolu.

Dokumenty se starSim oznaCenim sine se do centralni spisovny ukladaji stejné jako
dokumenty oznacené &j., protokol je nutné vytvofit mimo ESS.

Protokolarné uklada do centralni spisovny dokument vzdy ten utvar, kterému dle zkratky
Gtvaru v ¢j. ndlezi. Pokud je stejny dokument v pFiru¢ni spisovné i jinych utvart, je pfedan do
spisovny jiz bez pfedavaciho protokolu.

Do centralni spisovny jsou taktéZz pro vykon spisové sluzby ukladany kopie prvopisu
vyhotoveného analogového dokumentu (popfipadé jeden ze stejnopist prvopisu) odeslaného
prostfednictvim CP, pfipadné kuryra.

V pripadé ztraty dokumentl z pfiruéni spisovny vypracuje odpovédny zameéstnanec utvaru
Protokol o ztraté dokumentu. Original protokolu podepsany vedoucim pfislusného utvaru bude
uloZen v centralni spisovné.

Je zakazano svévolné nicit €i skartovat jakékoliv dokumenty podléhajici evidenci (s vyjimkou
prokazatelné multiplicitnich kopii).

Clanek 17
Prevzeti a ulozeni dokumentli do centralni spisovny

Pracovnici centralni spisovny pfed uloZzenim zejména kontroluji uzavfeny spis a vyfizeny
dokument, jsou-li UpIné, zda jsou v evidenci dokumentl spravné zpracovany vSechny povinné
Udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu.

Original pfedavaciho protokolu zUstava v centralni spisovné, kopii potvrzenou jejimi
zaméstnanci obdrzi pfedavajici utvar.

V pfipadé zjisténi zavaznych nedostatkl pfi pfedavani dokumentll do centralni spisovny
Ufadu jsou zaméstnanci spisovny opravnéni dokument neprevzit a vyvolat takova opatfeni,
které povedou k napravé stavu. Taktéz jsou opravnéni ke stanoveni patficnych zavaznych
skartaCnich znaku a Ihat pfedavanych dokument(, pokud tyto zjevné neodpovidaji jejich formé
a obsahu.

Zaméstnanec centralni spisovny pfevezme zkontrolované dokumenty a jejich pfevzeti potvrdi
elektronicky v ESS. Zaznamena skuteCny pocet uloZenych listl a pfiloh, spisovy znak (dle
Pfilohy &. 1) apfipadné& opravi skartaéni znak a lhdtu. Ufad vede ve spisovné evidenci
ulozenych dokumentl a spist. Evidence obsahuje zejména jejich struény obsah (pfedmét,
véc), oznaceni prislusného spisového a skartacniho planu, spisové znaky a skarta¢ni rezim.
Tato evidence je soucasti ESS.

Takto zpracovany dokument je zalozen do pfislusného kalendafniho roku podle spisového
znaku a Cisla jednaciho.

Clanek 18
Spravni archiv

Spravni archiv pfejima ze spisoven dokumenty se skartacnimi lhGtami delSimi nez 5 let,
eviduje je, pe€uje 0 né a umoznuje do nich nahlizeni.

Vedouci OAS dohlizi na vykon spisové sluzby na Ufadu. Kontroluje pfedavani a ukladani
dokumentt v centralni spisovné, kterou Fidi, a v pfiruénich a specializovanych spisovnach
s vyjimkou tajné.

Cinnost spravniho archivu je upravena Rozhodnutim vedouciho Ufadu vlady &. 24/2015, ve
znéni pozdéjSich dodatku.
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Clanek 19
Ukladani dokumentt strukturalnich fonda EU

Dokumenty, tykajici se pfipravy, realizace a Cerpani finan¢nich prostfedkl ze strukturalnich
fondl EU jsou v ramci Ufadu zakladany do pfiruéni spisovny u kone&ného pfijemce projektu
v analogové a digitalni podobé. Za toto ulozeni je zodpovédny uréeny manazer projektu az do
ukonceni projektu.

. VSechny dokumenty tykajici se implementace pomoci z fondt EU podléhaji v kterékoliv Easti
projektového cyklu a na kterékoliv Urovni zapojenych subjektll kontrole ze strany Evropské
komise a musi byt vSem kontrolnim organim k dispozici.

Do centralni spisovny €i spravniho archivu se tyto dokumenty ukladaji oddélené. Dokumenty
(v€etné ucetnich dokladu a smluv) jsou vioZeny do spisu a jsou roz¢lenény podle jednotlivych
programu a projektd. Kazdy spis musi obsahovat Uplny seznam dokumentu, které jsou v ném
zahrnuty.

Dokumenty jsou povinné uchovavany po dobu 10 let od uzavfeni projektu.

Clanek 20
Ukladani dokumentt tykajicich se poskytovani dotaci

Dokumenty, tykajici se prfipravy, realizace a €erpani finan¢nich prostfedk(l na dotace jsou
vramci Ufadu zakladany do pfiruéni spisovny uvécné pfislusného atvaru v analogové
a digitalni podobé. Za toto ulozeni je zodpovédny uréeny manazer projektu az do
ukoncenidotaéniho fizeni.

. VSechny dokumenty tykajici se dotacniho fizeni podléhaji v kterékoliv ¢asti projektového cyklu
a na kterékoliv urovni zapojenych subjektl kontrole ze strany Evropské komise a musi byt
vSem kontrolnim organim k dispozici.

Do centréalni spisovny €i spravniho archivu se tyto dokumenty ukladaji oddélené. Dokumenty
(v€etné ucetnich dokladu a smluv) jsou vioZeny do spisu a jsou roz¢lenény podle jednotlivych
dotac¢nich projektd. Kazdy spis musi obsahovat Upiny seznam dokumentd, které jsou v ném
zahrnuty.

Dokumenty jsou povinné uchovavany po dobu 10 let od uzavieni dota¢niho fizeni.

Clanek 21
Obecna ustanoveni skartacniho rizeni

Skartaéni Fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartaéni lhaty
ajez jsou nadale pro &innost Ufadu nepotifebné.V prib&hu tohoto Fizeni jsou z vyfazenych
dokumentt oddélovany dokumenty s trvalou dokumentaéni hodnotou (dale téz jen ,archivalie®)
a bez trvalé dokumentacni hodnoty;

a) jako archivalie se vybiraji dokumenty podle doby, obsahu, puvodu a vnéjsSich znaku.
Podle obsahu se za archivalie vybiraji dokumenty, které maji trvalou hodnotu danou
jejich politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem. Tyto dokumenty jsou nasledné uloZzeny v NA

b) bez trvalé dokumentacni hodnoty, které mohou byt zniceny.

Skartaéni fizeni zajiStuje OAS ve spolupraci s NA. Skartac¢ni fizeni se provede v kalendarnim
roce nasledujicim po uplynuti skartaCni lhuty dokumentu. MizZe byt po dohodé s NA
provedeno pozdéji, pokud Ufad dokumenty potifebuje pro svou dalsi €innost.

Ukladani a vyfazovani ucetnich dokumentu se Fidi dle zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozdéjSich predpisu.
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Clanek 22
Prabéh skartaéniho fizeni

Vyfazovani dokumentd, spisli a Ufednich razitek provadéji zaméstnanci z centralni spisovny
a spravniho archivu dle vyzna€enych skartaCnich udaji. Dokumenty jsou rozdélovany dle
dokumentaéni hodnoty do skupin ,A“ a ,S“. O dokumentech skupiny ,V* bude rozhodnuto po
uplynuti skarta¢ni Ihaty jejich zpracovatelem, popfipadé k tomu opravnénou jinou osobou
(nastupcem pavodniho zpracovatele, pfipadné zaméstnancem z centralni spisovny).
Prfehodnocovany dokument nebo spis musi byt oznacen skartaénim znakem ,A“ nebo ,S*

Dokumenty a spisy se pfipravi k dal§im ukonim skartacniho fizeni zejména uspofadanim
dokumentl podle skupin (S, A), podle spisovych znaku ¢&i podle zafazeni do fondu
a vypracovanim seznamu takto rozdélenych dokumentu.

Vedouci OAS vypracuje skartacni navrh, kterym pozada NA o provedeni odborné archivni
prohlidky. Ke skartaénimu navrhu pfipoji seznam dokumentu a spist uréenych k posouzeni ve
skartaénim Fizeni:
a) sestaveny z evidence dokumentl vedené v digitdlni podobé v ESS nebo ze
samostatné evidence dokumentl vedené v digitalni podobé
b) sestaveny z evidence dokumentt vedené v analogové podobé. Tento seznam musi
byt uspofadan podle spisovych znakl, dale musi byt uvedeny skartaéni znaky,
skartaéni lhaty, vécné skupiny, charakteristika obsahu dokumentt a spis(l, rozsah
let a pofadové Cislo ukladaci jednotky.

Z hlediska jejich dokumentarni hodnoty posoudi dokumenty navrzené ke skartaci a k vybrani
za archivalie zaméstnanec NA.O vysledku posouzeni zhotovi NA protokol o provedeném
skartacnim fizeni, ktery obsahuje vyjadieni NA o kone¢ném nalozeni s dokumenty.

Na zakladé souhlasu obsaZeného v protokolu o provedeni skartaéniho fizeni jsou:

a) dokumenty typu ,S zniCeny. Zni€enim dokumentu v analogové podobé& nebo
Ufedniho razitka se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu. Znienim dokumentu v digitalni podobé se
rozumi jeho smazani z ESS a vSech dalSich ulozist

b) dokumenty typu ,A“ pfedany do archivni péfe NA. NA vyhotovi o pfedani Gfedni
zaznam. Soucasti zaznamu je soupis predavanych dokumentu, spistu a ufednich
razitek vybranych jako archivalie, zpracovany Ufadem. V pfipadé, Ze jsou jako
archivélie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobé&, preda Utad NA jejich
repliky a k nim naleZici metadata. Tyto repliky a k nim nalezici metadata Ufad pfeda
zpracované podle pravidel pro vyménu dokumentl a jejich metadat mezi ESS a NA,
stanovenych narodnim standardem.

Ufedni zaznamy a protokoly jsou uloZeny v centralni spisovné Ufadu. Seznamy dokumentt
navrzenych ke skartacnimu Fizeni tvofi pfilohu téchto dokumenta.

. Vedouci OAS muze ustanovit k provedeni skartaéniho fizeni skartacni komisi.

K vybéru archivalii z dokumentl obsahujicich osobni udaje a k jejich trvalému uchovavani se
nevyZaduje souhlas fyzické osoby (8§ 5, odst. 2 a § 9 zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich Udajl a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisl).

Clanek 23
Skartaéni fizeni dokumentti obsahujicich utajované informace

Vlyfazovani a naslednézniéeni dokumentd obsahujicich utajované informace na Ufadu
provadéji zaméstnanci tajné spisovny ve spolupraci s NA.
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N

Nadpocetné vytisky utajovanych informaci se mohou zni¢it mimo skartaéni fizeni. Zniéi je
bezpecnostni feditel™> nebo osoba jim povéfena spolu s osobou povéfenou vedenim
jednaciho protokolu a jejich zni¢eni potvrdi pisemnym zaznamem.

3. Osoba povéfena vedenim jednaciho protokolu vypracuje skartacni navrh. Dokumenty
navrzené ke skartaci posoudi skartacni komise jmenovana vedoucim Ufradu.

Skartaéni navrh je po posouzeni skartaéni komisi postoupen NA k odborné archivni prohlidce.

Po provedeni odborné archivni prohlidky a schvaleni skartacniho navrhu se dokumenty, které
byly NA vybrany za archivélie, pfedaji pfislusnym utvarim Ufadu k posouzeni moZnosti
zruSeni stupné utajeni. Pokud nelze zruSeni provést, jsou utajované dokumenty ulozeny az do
doby, kdy bude zruSeni stupné utajeni mozné. Dokumenty uréené ke zniCeni se zni€i za
pfitomnosti ¢lend skartaéni komise.

6. Skartacni fizeni utajovanych informaci se provadi v souladu se zvlastnimi pfedpisy a dale je
feSena v Bezpeénostnim fadu arealu Uradu.

Clanek 24
Spisova rozluka

1. Spisova rozluka se provadi vzdy pii zru$eni organizaéniho ttvaru Uradu nebo pfi reorganizaci,
jejiz soucasti je zruSeni organiza¢niho utvaru bez nahrady nebo pfeména ruSeného utvaru
v jiny Utvar s novou pusobnosti. Pokud je Utvar reorganizovan jen Caste¢né, spisovéa rozluka
se neprovadi.

2. Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni, v némz se vyfadi dokumenty a spisy, jimz
uplynula skartacni Ihuta.

3. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz skartacni |hity dosud neuplynuly, se pfedaji
k uloZeni do centralni spisovny. Pokud je potfebuje k zabezpecleni ufedni Cinnosti utvar, jemuz
byl svéfen vykon agendy vykonavané do té doby zruSenym utvarem, pfevezme dokumenty
v analogové podobé formou zapujcky z centralni spisovny abude mu umoznén pfistup
k dokumentum v digitalni podobé.

4. Pfedané nevyfizené dokumenty a spisy se zapiSi do pfedavaciho seznamu a pfedaji utvaru,
jemuz byl svéfen vykon agendy vykonavané zruSenym utvarem, popf. nastupnickému utvaru.
Soucasti predani jsou i dokumenty a spisy v digitalni podobé. V pfedavacim seznamu se
uvedou jednotlivé spisy a dokumenty, doba jejich vzniku, rozsah (pocet listu a pfiloh), osoby
odpovédné za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy. Spisovou rozluku provadi ruseny
(pFedavajici) utvar spolu s Utvarem prebirajicim danou agendu, a to za dozoru OAS.

Cast étvrta — Zapujéka ulozenych dokumentd

Clanek 25
Obecna ustanoveni

1. Dokumenty a spisy (v analogové i digitélni podobé&) se pUj€uji z centralni spisovny a spravniho
archivu na zakladé zapuj¢niho listku vyplnéného zaméstnancem (zZadatelem) ve dvojim
provedeni. Prvopis zapujéniho listku pozadovaného dokumentu ajeho prlpis zaradi
zaméstnanec z centralni spisovny do evidence Ihit, kde je chronologicky evidovano zapuljéeni
vSech dokumenta.

2. Originaly dokumentl a spisti ulozenych se skartatnim znakem ,A" nelze zapujcit. Na zakladé
zapujéniho listku zaméstnanec z centralni spisovny pofidi fotokopii tohoto dokumentu, oznaci
ji razitkem ,KOPIE, a svym podpisem. Pro Zadatele plati stejné zasady vCetné |lhaty navraceni
nebo prodlouzeni zapujcky, jako by byl zapujcen pfimo original dokumentu.

3 Pojem je definovan v Bezpeénostnim fadu arealu UV CR
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3. U dokumentl a spisl, u kterych nelze pofidit kopii v centralni spisovné (napf. obrazovy Ci
zvukovy zaznam), bude zapuj¢en original, pfipadné bude rozhodnuto dle konkrétni situace.

4. Zapujceni dokumentu a spisu trvalé hodnoty (archivdlie) jiz uloZzeného v NA (jedna se
o dokumenty archivniho fondu Ufadu, které byly ve skartadnim fizeni vybrany za archivalie
apredany NA kuloZeni), zabezpeduje zaméstnanec ze spravniho archivu Ufadu.
Administrativni postup zapljcky je stejny jako u dokumentl pfimo uloZenych v centralni
spisovné & spravnim archivu Ufadu. Podrobnosti zapujéeni, popfipadé predlozeni
poZadované archivalie, budou konzultovany s pfisluSnymi pracovniky NA.

5. V zapujcenych dokumentech a spisech nesmi byt provadény jakékoliv zmény. Pokud je z nich
v nutnych pfipadech zhotovena kopie, je povinnosti vypujcitele o této skute€nosti informovat
zameéstnance z centralni spisovny, ktery v pfipadé nutnosti o takovéto skute€nosti provede
pisemny zaznam. RovnéZ neni povoleno zapujéené dokumenty vynaset z prostor Uradu™.

6. Pfi navraceni zapljéeného dokumentu nebo spisu se zaméstnanec z centralni spisovny Ci
spravniho archivu pfesvédci, zda je dokument €i spis uplny, to znamena, zda souhlasi €islo
jednaci, pocet listli, poCet a rozsah pfiloh atd. Prvopis zapuj¢niho listku ponecha jako doklad
u dokumentu, av8ak kfizem jej prfeSkrtne, druhopis vrati zaméstnanci, ktery si dokument
vypUjcil.

7. Zaméstnanci z centralni spisovny a spravniho archivu vedou evidenci o zapujCovani (ale
i 0 nahlizeni do dokument( a spist) ulozenych dokumentl. Zaznamenava se datum zapujcky,
jméno Zadatele a datum vraceni dokumentu a spisu.

Clanek 26
Zasady pro zapujéeni dokumentt

1. Dokumentnebo spis jako zaplj¢ku muze ziskat bez povoleni zpracovatel nebo jeho nadfizeny
a vedouci Ufadu. Ostatnim zaméstnancim Ufadu je mozné dokument nebo spis zapujéit po
souhlasu vedouciho zpracovatelského utvaru nebo vedouciho Ufadu. V tomto pfipadé se na
zapujcni listek dale uvadi, kdo dal souhlas k zapUj¢eni dokumentu nebo spisu a zapujéni listek
musi byt jim podepsan a soucasné se uvadi struény, ale konkrétni diivod k zapujceni.

2. Zaméstnanci jiné organizace statni spravy je mozno dokument nebo spis zapujcit pouze na
zakladé schvalené pisemné zadosti (adresované vedoucimu Ufadu), ktera se po navraceni
dokumentu pfiklada jako jeji dalSi pfiloha.

3. Stejné zésady plati i vpfipadé Zadosti o pouhé nahlédnuti do dokumentu nebo spisu
s vyjimkou zpracovatele a jeho nadfizeného.

4. Doba zapUlj¢ky dokumentu nebo spisu je limitovana nejdéle 2 mésici. Pokud potfeba zapujceni
dokumentu z centralni spisovny €i spravniho archivu trva, je nutné zapuljcku se zdivodnénim
obnovit. Soucasti prodlouzeni je fyzicka kontrola kompletnosti dokumentunebo spisu.
V uvedeném pfipadé neni vypisovan novy zapuljéni listek, zaméstnanec z centrélni spisovny
pouze (po provedeni fyzické kontroly dokumentunebo spisu) na obou jiz zaloZzenych listcich
vyznaci prodlouzeni zapujcky a kopii zapljéniho listku chronologicky zafadi na aktualni misto.

5. Zmény v osobé vypuUjcovatele mohou provést pouze zaméstnanci z centralni spisovny Ci
spravniho archivu Ufadu.

6. Veskeré zapljené dokumentynebo spisy (analogové i digitalni) je vypujcitel povinen predlozit
na vyzvu opravnénych zameéstnancu z centralni spisovny k fyzické kontrole.

14 Za prostory Uradu je povazovano pracovisté konkrétniho zaméstnance, tedy hlavni budova i detagovana
pracoviste.
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10.

11.

Clanek 27
Oznacovéani, evidence, manipulace a ukladdani dokumentd obsahujicich
zvlastni skuteénosti

Zvlastnimi skuteCnostmi se rozumi Uudaje z oblasti krizového fizeni, které by v pfipadé zneuziti
mohly vést ke znemoznéni nebo omezeni Cinnosti organu krizového Fizeni, ohrozeni Zivota
a zdravi osob, majetku, Zivotniho prostfedi nebo podnikatelského zajmu pravnické osoby nebo
fyzické osoby vykonavajici podnikatelskou nebo jinou obdobnou &innost podle zvlaStnich
pravnich pfedpisu, pokud tyto udaje nejsou utajovanymi informacemi.

Vstupnim, vystupnim a evidenénim mistem pro dokumentyoznadené ,Zvlastni skutecnosti®
nebo ,ZS“ je pracovisté krizového fizeni. Pro pfebirani, pfedavani nebo vytvareni téchto
pisemnosti pouzivaji pracovnici urCeni ke styku se zvlastnimi skuteénostmi doru€ovaci nebo
zapuljéni knihu. Manipulace s dokumentyoznacenymi ,Zvlastni skute¢nosti® nebo ,ZS*“ se
provadi v souladu se zasadami pro stupefi utajeni ,Vyhrazené“ (podle § 21 a 8 23 odst. 2
zakona o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zpUsobilosti).

Krizové plany nebo jejich Casti, ostatni listiny, nosna média ajiné materialy (dale jen
,pisemnosti“) obsahujici zvlastni skuteCnosti (podle § 27 krizového zakona a pfislusného
provadéciho predpisu, nafizeni vlady ¢. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5
zakona ¢&. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich
predpisu), jsou oznacovany organy krizového fizeni slovy ,Zvlastni skute¢nosti“ nebo zkratkou
WASH

Uvedené oznaceni dokumentl se uvadi na pfedni strané prvniho listu v pravé horni ¢asti, na
popisném §titku nebo obalu a v pfipadé prepravy k doru¢eni adresatovi mimo objekt organu
krizového fizeni se oznacuje také obalka v jeji pravé horni ¢asti.

Evidenci dokumentd obsahujicich zvlastni skutecnosti vede pracovis§té krizového fizeni (v
ramci Ufadu zabezpeéuje plnéni jeho ukoltl Oddéleni vnitfnibezpeénosti) v samostatném
jednacim protokolu. Takto oznacené pisemnosti se ukladaji oddélené od ostatnich dokumentd
v samostatné evidenci.

Dokumenty, oznacdené slovy ,Zvlastni skuteCnosti“ nebo zkratkou ,ZS*“ se pfi pfijmu na
podatelné Ufadu neoteviraji a pfedavaji se nejkratsi cestou adresatovi. Adresat predlozi
dokumentypo jejich otevfeni pracovisti krizového Fizeni k zaevidovani v samostatném
jednacim protokolu.

Dokumenty urCené k prfepravé vybavuje pracovidté krizového fizeni; k odeslani je pfedava
povéfené osobé nebo vypravné proti podpisu.

Dokumenty se pfepravuji zpisobem stanovenym pro pfepravu utajovanych informaci stupné
utajeni ,Vyhrazené” (podle 8§ 21 odst. 7 a 8§ 23 odst. 2 zakona o ochrané utajovanych informaci
a 0 bezpec€nostni zpusobilosti).

Opis, kopii nebo vypis z dokumentu Ize pofidit jen se souhlasem vedouciho pracovisté
krizového fizeni. Na dokument, ze kterého se vyhotovuje opis, kopie nebo vypis, se vyznaci
datum a divod vyhotoveni, pocet vytisku a jejich rozdélovnik, jméno, pfijmeni a podpis osoby,
ktera vydala souhlas (vedouci pracovisté krizového fizeni) a dale jméno, pfijmeni a podpis
osoby, ktera opis, kopii nebo vypis zhotovila.

Dokumentyse v priibéhu zpracovani a po jejich vyfizeni ukladaji zpusobem stanovenym pro
ukladéani utajovanych informaci stupné utajeni ,Vyhrazené®. Vyfazovani, archivovani a skartaci
dokumentld provadi pracovisté krizového Fizeni podle zvlastnich pravnich pfedpist (§ 7
a nasledujici zakona o archivnictvi).

Zameéstnanci opravnéni se seznamovat se zvlastnimi skute¢nostmi a osoby, které se s témito
skute€nostmi seznamily pfi plnéni ukoll krizového Fizeni, jsou povinni zachovavat mi¢enlivost;
zachovavanim mi€enlivosti se v souladu s § 27 krizového zakona rozumi povinnost nesdélovat
zvlastni  skuteCnost osobé, ktera neni opravnéna se stakovou skutecnosti
seznamovat.O zprosténi povinnosti zachovavat mi¢enlivost a jeho rozsahu rozhoduje vedouci
Ufradu.

Stranka 23(celkem29)



Cast pata — Zpracovani mezirezortniho pfipominkového Fzeni
a stanovisek pro vedouciho Ufadu vlady CR

Clanek 28 ,
Zpracovani pfipominek v ramci mezirezortniho pfipominkového fizeni za Urad
vlady CR - vedouciho Uradu viady

1. Agendu legislativnich i nelegislativnich materiald predkladanych vedoucimu Ufadu
k pfipominkam v ramci mezirezortniho pfipominkového fFizeni organizuje Odbor pravni
a kontrolni pouze elektronicky v ESS.

2. Za souhrnné zpracovani pfipominek v ramci mezirezortniho pfipominkového fizeni je vzdy
odpovédny uréeny gestor. V pfipadé stanoveni vice zpracovatell maji ostatni utvary roli
spolupracujici. Termin pro zpracovani pfipominek stanoveny Odborem pravnim a kontrolnim
je pro gestora a spolupracujici zavazny.

3. Vedouci zaméstnanci Ufadu, ktefi material k pfipominkam neobdrzeli, si jej mohou po dohodé
s gestorem vyZadat k vyjadieni. Obéh podkladl je zajistovan elektronicky v rdmci ESS.

4. Gestor, ktery zpracovava pfipominky bez dalSich spolupracujicich utvard, predklada
vedoucimu Ufadu interni sdéleni se stanoviskem k materialu.

5. Gestor, ktery zpracovava pfipominky ve spolupraci s dalSimi Gtvary, zpracuje s vyuzitim
dilgich pfipominek spolupracujicich Gtvart souhrnné ptipominky pro vedouciho Ufadu s tim,
Ze vedouci utvart, ktefi byli vyzvani ke spolupraci, vlozi své vyjadieni do ESS a provedou
schvaleni funkci v ESS.

6. Uplatriované pfipominky jsou zpracovany dle Jednaciho fadu vlady a spolu s pravodnim
dopisem vedouciho Ufadu jsou pfilohou interniho sdéleni pro vedouciho Ufadu.

7. Pokud se nepodafi i pfes opakované projednani rozporl mezi gestorem a pfisluSnym
spolupracujicim utvarem tyto rozpory vyporadat, pfedlozi se nevypofadané rozpory a navrh
jejich feSeni k rozhodnuti vedoucimu Ufadu.

8. Po odsouhlaseni uplathovanych pfipominek nebo navrhu neuplatiiovat zadné pripominky
k materialu pro vedouciho Ufadu,Odbor pravni a kontrolni vlozi kone¢né stanovisko za Ufad
vlady do systému eKLEP.

Clanek 29
Priprava a predkladani stanovisek k materialm do vlady pro vedouciho
Ufadu

1. Po publikaci programu schlize vlady v systému eKLEP, Odbor pravni a kontrolni neprodlené
pridéli gesce Kk jednotlivym materialim uvedenym v programu a program s pfidélenymi
gescemi rozesle e-mailem pfislusnym utvardm Ufadu. Gestor uvedeny v programu vypracuje
k materialu ,Stanovisko k materialu do vlady*“ pro vedouciho Ufadu a v stanoveném terminu jej
pfeda Odboru pravnimu a kontrolnimu.

2. K vypracovani stanoviska se zadavaji materialy zafazené do &asti B (s rozpravou) a C (bez
rozpravy) programu schize vlady. Pokud vedouci Ufadu nerozhodne jinak, stanoviska
k materialim zafazenym do Casti a (Evropskd agenda) a do ¢asti ,Pro informaci“programu
schlze vladyse nezpracovavaji.

3. Gestor odpovida za vécné spravné zpracovani stanoviska ve stanoveném terminu, v souladu
s pripadnymi dalSimi pokynyOdboru pravniho a kontrolniho.

4. Odbor pravni a kontrolni po shromazdéni stanovisek od vSech gestorl, pfeda stanoviska
v analogové podobé vedoucimu Ufadu a stanoviska v digitalni podobé rozesle e-mailem
uréenym osobam.
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Clanek 30
Pridélovani, pInéni a kontrola ukolt vyplyvajicich z usneseni viady a ze
zaznamu z jednani vliady

Pridélovani Ukolu k zajisténi pInéni Ukoll uloZenych vedoucimu l’JFadvu vladou provadi vedouci
Ufadu na zakladé podkladu zpracovanych Kancelafi Urfadu vliady Ceské republiky (dale jen
KU,

Ukoly ulozené vedoucimu Ufadu VIadou Ceské republiky (dale jen ,vladou*) pfidéluje vedouci
Ufadu na poradé vedeni uréenému gestorovi. Gestor zodpovida za zajisténi Fadného
rozpracovani ukolu do konkrétnich opatfeni a zejména stanoveni zakladni linie feSeni, aby byl
spinén cil véetn& terminu stanoveného vedoucim Ufadu. Gestor pak samostatné oslovuje
pfipadné dalSi spolupracujici utvary.

Gestor zodpovida za spravnost plnéni a ma pravo a povinnost vyzadat si pfi zajiStovani ukolu
potfebnou spolupraci jak utvar(, jimz byla spoluprace vyslovné ulozena pfi pfidéleni ukolu, tak
i dalSich utvard, jichz se dana problematika dotyka.

Zjisti-li gestor, Ze pro mimofadné divody nemuze Ukol splnit ve stanoveném terminu, je
povinen informovat otom KVU. AZ do rozhodnuti vedouciho Ufadu zlstava v platnosti
pavodné uréeny termin.

Gestofi jsou povinni provadét soustavnou kontrolu pinéni jim ulozenych ukol az do jejich
uplného splnéni.

Cast Sesta — Manipulace s vladnimi materialy

Clanek 31

Manipulace s vladnimi materialy se fidi zejména Jednacim fadem vlady a Spisovym fadem.
Vladni materiél je:

a) material, ktery ma byt projednan vladou; soucasti materialu jsou dalsi dokumenty,
které pfimo souviseji s pfipravou a prubéhem jednani vliady, v€éetné zmén, dodatk
a doplnkd k témto materialdm,

b) program schuze viady véetné dodatki,

€) usneseni vlady a zaznam z jednani schlize vlady a jejich zmény, dodatky a doplriky.

Ve spornych pfipadech posoudi feditel OVA, zda ma dokument charakter vladniho materialu.

VlIadni material projednany vladou je material definovany v odst. 2 pismeno a), ktery byl
projednan viadou, a jsou do néj zapracovany pfipadné zmény, na kterych se vlada shodla.

Klasifikovany vladni material je material, ktery obsahuje utajované informace a je oznacen
ur€itym stupném utajeni.

Rozdélovnik je adresar, ktery urCuje jednotlive vytisky viadnich materiald adresatim, je
schvalovan vedoucim Ufadu. Rozdélovnik se déli na:

a) vnitini - kde jsou uvedeni adresati se sidlem v budovach Ufadu;
b) vnéjsi - s uréenim pro ostatni adresaty.

Clanek 32
Obecné zasady

S ohledem na nutnost dodrzovani lhut stanovenych Jednacim fadem vlady se pfi manipulaci
s vladnimi materialy postupuje urychlené v co nejkratSich ¢asovych Ihitach.

Vladni materidly v analogové a digitalni podobé pfijima, eviduje a tvofi OVA a vypravuje OAS.
Klasifikované vladni materialy pfijima, eviduje a rozesila tajna spisovna.

Vladni materialy se zasilaji adresatim vzdy oddélené od ostatnich dokumentu.
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Clanek 33
Postup pfi manipulaci s vladnimi materialy

1. Pfijem vladnich materialt se eviduje nasledovné:

a) OVA vede samostatnou evidenci vladnich materiali mimo ESS. K evidenci
a zpracovani je pouzivana aplikace Agenda vladnich spisl, do které zadava OVA
povinn& metadata: Cislo jednaci — tzv. vladni Cislo jednaci ma tvar xxxx/rr, kterou
tvofi souvisla fada Cisel zaclinajici kazdy rok od ¢isla 1 a posledni dvojcisli
aktualniho roku, dale potvrdi pfedkladatele a oznaci, zda-li se jedna o legislativni Ci
nelegislativni material. DalSi povinna metadata, tj. nazev materialu, Cislo jednaci
pfedkladatele a obsah vladniho materialu je pfijiman z eKLEPu,

b) OVA oznaéi privodni dopis podacim razitkem s pfesnym datem pfijmu, vladnim
Cislem jednacim a vytisky materialu ¢islem jednacim shodnym s vladnim cislem
jednacim privodniho dopisu; vSechny zmény, doplfky a dodatky k materialu se
oznaduji stejnym vladnim Cislem jednacim jako pfislusny material,

c) neobsahuje-li viadni material nalezitosti podle Jednaciho fadu vlady (zejména neni-
li veKLEPu, neni-li pfilozen pravodni dopis predkladatele, neni-li podepsan
predkladatelem, neni-li dodan dostateény pocet vytisk(l apod.), upozorni OVA ihned
pfi pfevzeti vladniho materialu prfedkladatele na zjisténé zavady nebo nedostatky;
v takovych pfipadech je mozné vladni material vratit pfedkladateli.

2. Byl-li vladni material obsahové pfepracovan a znovu pfedlozen, povazuje se zpravidla za nové
podani a oznaci se novym jednacim Cislem.

3. Po zaevidovani vladniho materidlu jak v analogové, tak i v digitalni podobé, vyhotovi
zaméstnanec z OVA podle pokynu pfedsedy vliady neprodlené struéné pisemné posouzeni po
formalni i obsahové strdnce, které spolu s vytiskem &. 1 pfeda pfedsedovi vliady. OVA dale
vyhotovi pro predsedu viady tabulkovy pfehled materiall pfedlozenych na jednani vliady
S rozporem.

4. Program schuize vlady tvofi OVA a po podpisu pfedsedy viady jej OVA vlozi do elektronické
databaze a zaroven jej zvefejni na webovych strankach Uradu.

5. Zaznam zjednani schize vlady ausneseni vlady vcetné pfiloh tvofi zapisovatelé -
zaméstnanci z OVA, vkladaji je do elektronické databaze a po podpisu pfedsedy vlady je OVA
zvefejni na webovych strankach Ufadu. OVA uchovava zéznam zjednani schlze vlady
a usneseni vlady v€etné pfiloh v elektronické databazi jako aktualizovany celistvy soubor
vcetné zmén. Soucasné jsou v analogové podobé usneseni vlady spoleéné se zaznamem
z jednani schize vlady a prlvodnim dopisem OVA vypravena prostfednictvim OAS.
Manipulaci se zvukovym zaznamem z jednani vlady upravuje Jednaci fad viady.

Clanek 34
Manipulace s utajovanymi vladnimi materialy

1. Vladni materialy, oznagené stupném utajeni VYHRAZENE nebo DUVERNE, jsou zaevidovany
v tajné spisovné. Vytisk €. 2 pfevezme feditel OVA nebo jim uréena osoba.

2. V souladu s pokyny predsedy vlady vyhotovi OVA privodni dopisy k materialu v poctu
stanoveném rozdélovnikem (&lenové vlady a prezident republiky, pfipadné dalSi podle
dispozic prfedsedy vlady) a s privodnim dopisem feditele OVA pfeda tajné spisovné
k distribuci. Pocet vytiskl klasifikovaného materialu je stanoven Jednacim fadem vlady.

3. Program schiize vlady (klasifikovany stupném utajeni VYHRAZENE), zaznam z jednani
schiize vlady a usneseni vlady (klasifikované stupném utajeni VYHRAZENE nebo DUVERNE)
jsou po zaevidovani v protokolu OVA vyhotoveny v poctu stanoveném rozdélovnikem, ktery
urCuje predseda vlady (pokud pfedseda vlady neda dalSi dispozice); OVA je s privodnim
dopisem feditele OVA preda tajné spisovné k rozeslani.

Stranka 26(celkem29)



4. Manipulaci s klasifikovanymi viadnimi materialy, které jsou oznaCené stupném utajeni TAJNE
nebo PRISNE TAJNE, provadi ve =zvlastnim rezimu Oddéleni specializovanych
bezpec€nostnich agend ve spolupraci s tajnou spisovnou.

Clanek 35 }
VIAdni materialy projednané viadou uréené k predani Parlamentu CR nebo
k publikaci ve Shirce zakon(

1. Do vladniho materialu projednaného vladou, ktery je uréen k pfedani Poslanecké snémovné
Parlamentu CR nebo k publikaci ve Sbirce zakonu, pfedkladatel zapracuje zmény schvalene
vladou a upraveny material pfeda Uradu.

2. Po kontrole spravnosti zapracovani zmén podle odstavce 1 zajisti OVA u vladniho materialu
projednaného vladou podpis predsedy vlady v analogové podobé a dale jeho signaci
v digitalni podobé.

3. Po podpisu pfedsedy viady zajisti OVA pFfedani materidlu podle odstavce 2 predsedovi
Poslanecké snémovny Parlamentu CR, predsedovi Senatu Parlamentu CR nebo spravci
Sbirky zakonu. O predani predsediim obou komor Parlamentu CR informuje OVA Sekci
Kabinetu pfedsedy viady.

Clanek 36
Skartaéni Fizeni vladnich materialt

1. Vladni materidly, které byly zaevidovany a nebyly viadou projednany, jsou po dohodé
s pfedkladatelem zasilany zpét pfedkladateli nebo jsou navrzeny ke skartacnimu fizeni.

2. Materidly uvedené v odstavci 1 mohou byt zni¢eny (kromé vytisk(l €. 1 a 2). Tento Udaj se
zaznamenda u kazdého vladniho materialu v elektronické databéazi. Vlastni protokol o zni¢eni
zpracovava OVA zpravidla 1x roéné a po schvaleni vedoucim Ufadu jej vypravuje podle
rozdélovnikl prostfednictvim OAS.

Clanek 37
Ukladani vliadnich materiala

1. Soubor viadnich materiala (vytisky €. 1) je po projednani viadou predan z Kabinetu pfedsedy
vlady spisovné OVA kulozeni. S ohledem na jejich zvlastni charakter se tyto materialy
nepujéuji. Po uplynuti 10 let je soubor v ramci skartacniho fizeni pfedavan prostfednictvim
spravniho archivu k trvalému uloZeni do NA.

2. Soubor vladnich materiald (vytisky €. 2) je uloZzen ve spisovné OVA. Po uplynuti 10 let je
soubor vramci skartacniho Fizeni pfedavan prostfednictvim spravniho archivu k trvalému
ulozeni do NA. Tento soubor je soucasti dokumentu o jednani vliady, a proto je nutné s nim
zachazet tak, aby zustal ve svém celku neporusené zachovan. Proto neni pfipustné z néj
jednotlivé ¢asti vyjimat ani pujcovat.

3. Programy schlze vlady, usneseni vlady, zaznamy zjednani schize vlady, podepsané
predsedou vlady a prezenéni listiny jsou uloZeny ve spisovné OVA. Po uplynuti 10 let je
soubor vramci skartacniho Ffizeni pfedavan prostfednictvim spravniho archivu k trvalému
uloZeni do NA.

4. Soubor vladnich materiald (vytisky €. 3) ur€eny pouze pro pracovni potfebu zaméstnancu
Ufadu je uloZen ve spisovné OVA po dobu 2-3 let. Po této Ihaté jsou vytisky €. 3 zniceny.

5. Soubory vladnich materiald se ve spisovné OVA ukladaji ve svazcich fazenych chronologicky
podle gisel jednotlivych schizi vliady a v nich jsou jednotlivé materialy fazeny podle zaznamu
z jednani vlady, bez ohledu na vécnou problematiku. Usneseni se fadi podle pofadovych Cisel
a zaznamy zjednani schize vlady chronologicky podle &isel (dat) schlzi vlady a podle
roCnika.
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6. Vladni materidly oznadené stupném utajeni VYHRAZENE a DUVERNE (vytisky &. 1 spolu
s privodnim dopisem predkladatele a vytisky €. 2) jsou fazeny podle Cisel jednacich a jsou
oddélené ulozeny v uréené zabezpelené oblasti.

7. Vladni materidly oznadené stupném utajeni TAJNE a PRISNE TAJNE (vytisky &. 1 spolu
s privodnim dopisem pfedkladatele) jsou Fazeny podle Cisel jednacich ajsou uloZzeny
v Oddéleni specializovanych bezpelnostnich agend az do doby zrudeni jejich stupné utajeni.
Poté jsou pfedany OVA k dalSi manipulaci.

Cdst sedmd — Vedeni evidence plnych moci a povéfeni a pofizovani,
evidence a ukladani dokumenti podepisovanych predsedou viady CR

Clanek 38
Evidence plnych moci a povéreni

1. Kazdy zaméstnanec, ktery obdrzi plnou moc nebo povéfeni k zastupovani vedouciho Ufadu
nebo jinych vedoucich zaméstnancd Ufadu v jakémkoliv rozsahu (dale jen ,povéfena osoba®),
je povinen nejpozdéji do 7 pracovnich dnl od jejich obdrzeni pfedat pfislusné povéreni
Odboru pravnimu a kontrolnimu. Oznamovaci povinnost podle pfedchozi véty se vztahuje také
na jakékoli zmény nebo zruseni plné moci nebo povéieni.

2. Povéfend osoba splni povinnost uvedenou v odstavci 1 tim, Ze plnou moc nebo povéreni,
pfevedené do digitalni formy zaSle na e-mailovou adresu Odboru pravniho a kontrolniho
(opr@vlada.cz).

3. Odbor pravni a kontrolni poté, co mu je postupem podle odstavce 2 predlozena plnd moc
nebo povéfeni, provede jeho evidenci. Evidence obsahuje nasledujici polozky:

a) oznaceni osoby, ktera plnou moc nebo povéreni udélila,

b) oznadeni osoby, které byly plna moc nebo povéfeni udéleny,
c) rozsah opravnéni k zastupovani,

d) datum vystaveni (podpisu) pIné moci nebo povéreni,

e) dobu trvani pIné moci nebo povéreni.

4. Kontrolu dodrzovéani provadi Odbor pravni a kontrolni.

Clanek 39
Pofizovani, evidence a ukladani dokumentt podepisovanych pfedsedou
vlady CR

1. Predmétem tohoto ¢lanku je stanoveni pravidel pro pofizovani, evidenci a uchovavani smiuv,
prohlaSeni, memorand a dalSich dokumentu, které jménem vlady pfedseda vlady podepisuje
S predstaviteli cizich statd a vefejnopravnich a soukromopravnich subjektd, a které nejsou
vyhlaSovany ve Shirce mezinarodnich smluv (dale jen ,podepisované dokumenty").

2. VeSkeré podepisované dokumenty podléhaji evidenci v ESS.V ESS musi byt ke kazdému
takovémuto podepisovanému dokumentu zaloZzeno ¢j., ke kterému budou vioZeny veSkeré
dostupné popisné informace a v pfipadé, ze to situace umoznuje, je vkladan formou pfilohy
také sken dokumentu, fotokopie dokumentu, pfipadné i jen kopie ¢asti dokumentu (napf. titulni
strana).

3. Vlastni evidenci v ESS provadi zpracovatel, ktery byl podpisu dokumentu pfitomen, pfipadné
se podilel na vytvaieni tohoto dokumentu, obvykle Odbor protokolu a zahrani¢nich vztahu,
Kabinet pfedsedy vlady, ¢i jiny Gtvar.

4. Po zaevidovani do ESS je toto Cislo jednaci danym zpracovatelem postoupeno na Odbor
pravni a kontrolni k uloZeni a trvalé archivaci.
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Cast osma — Zavéreéna ustanoveni

Clanek 40
1. ZruSuje se Smérnice vedouciho Ufadu viady CR &. 11/2017, kterou se vydava Spisovy fad
Ufadu viady Ceské republiky.

2. OAS je opravnéno vydavat metodické pokyny zavazné pro zaméstnance Ufadu k provedeni
tohoto Spisového fadu.

Tento spisovy fad nabyva platnosti a u€innosti dnem podpisu.

V Praze

Mgr. Tlnde Barthav. r. .
povéfena fizenim Ufadu vlady Ceské republiky

Prilohy )
Pfiloha €. 1 - Spisovy a skarta¢ni plan Ufadu
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Ptiloha €. 1 — Spisovy a skartacni plan

Priloha ¢. 1

Spisovy askartaéni plan Utadu vlady Ceské republiky

1. Spisovy a skartaéni plan Ufadu vlady Ceské republiky (déle jen ,Uradu“) je vydavan jako zavazna
pomiicka pro jednotné ukladdni a manipulaci s dokumenty dle pravidel spisové sluzby Ufadu. Slouzi
k jednoznaéné identifikaci dokument( a je ndpomocen ke skartaénimu fizeni v ramci Ufadu. Obsahuje
spisovy znak dokumentu, nazev agendy a skartacni znak s délkou skartacéni Ihaty.
2. Skartac¢ni Ihlta je doba vyjadiena poctem let, po kterou musi byt dokument z provoznich (spravnich)
dlivod na Ufadé uloZen. Poéind béZet rokem nasledujicim po roce vyfizeni (uzavieni) dokumentu,
u ucetnich dokumentd po skonéeni Ucetniho obdobi, ke kterému se vztahuje. V nékterych pripadech je
Ihdta upfesriovana v poznamce spoustéci udalosti. Skartacni lh(ta je uvedena za skartacnim znakem
vyjadfujicim predpokladanou trvalou dokumentarni hodnotu:
A" —bude ve skartacnim tizeni navrzeno k trvalému uloZeni do archivu,
,$“ —bude navrzeno ve skartacnim fizeni ke zniceni,
,V“—Dbude rozhodnuto pfi skartacnim fizeni, zda se jedna o, A“, nebo o0 ,,S".
3. U dokument( se skartacni IhGtou delsi nez 5 letse vyznacujidvoji skartacni Ihdty. Prvni udaj urcuje, jak
dlouho je dokument uloZen v centralni spisovné, druhy Gdaj udava celkovou dobu ulozeni v Ufadu (napf.
A 5/10 znamen3, Ze 5 let bude dokument uloZen v centralni spisovné a dalSich pét let ve spravnim
archivu, po 10 letech bude pfedan k trvalému uloZeni do Narodniho archivu).
Obsah:
Spisovy znak: Nazev agendy
1 Obecnosti
2 Organizaéni zaleZitosti UV
3 Porady na UV
4 Interni pfedpisy UV
5 PFedseda vlady CR
6 Vldda CR
7 Jednani a usnageni vliady CR
8 Agenda mistopredsedy vlady pro védu, vyzkum a inovace
9 Agenda ministra pro lidska prava, rovné pfilezitosti a legislativu
10 Poradni organy vlady — rady, komise, vybory
11 Legislativni a pravni zaleZitosti
12 Statni sprdva a samosprdva, Ustifedni orgdny statni spravy
13 Mezindrodni vztahy
14 Bezpecnost statu
15 Kontrolni ¢innost a audit
16 Verejné zakazky a obchodni verejné soutéze na dodavky zbozi, praci a sluzeb,
smlouvy
17 Statni sluzba / agenda statniho tajemnika
18 Personalistika / personalni zaleZitosti
19 Péce o zaméstnance
20 Informatika
21 Spisova sluzba
22 Tisk, propagace a public relation
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23 Rozpocet (UV)

24 Dané (davky a poplatky)

25 Finanéni ucetnictvi

26 Mzdové ucetnictvi

27 Sprdva majetku

Spisovy Typ dokumentu Skartacni Skartacni | Spoustéci

znak znak lhata udalost

1 OBECNOSTI

1.1 BéZna korespondence S 3

1.2 Duplikaty a multiplikaty dokument( S 1

1.3 Nezafazené dokumenty (rdzné dokumenty nezarazené \Y 3
podle typologie dokumentl, dokumenty bez evidence,
jejichZ zatazeni podle spisového a skartacniho planu
provede spravni archiv)

2 ORGANIZACNI ZALEZITOSTI UV

2.1 Vznik a zruseni, delimitace, reorganizace A 5/10

2.2 Organizaéni zaleZitosti vedouciho Ufadu vlady — zavazné A 5
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

2.3 Organizaéni zaleZitosti vedouciho Ufadu vlddy — ostatni S 5
dokumenty

2.4 Organizacni zaleZitosti jednotlivych Utvar( S 5

2.5 Razné S 3

2.6 Komunikace s ostatnimi Ustfednimi organy statni spravy a A 5
jinymi statnimi organizacemi — zavazné dokumenty trvalé
dokumentarni hodnoty

2.7 Komunikace s ostatnimi Ustfednimi organy statni spravy a S 5
jinymi statnimi organizacemi — ostatni dokumenty

2.8 Komunikace s politickymi stranami, odborovymi a A 5
nestatnimi organizacemi — napt. kolektivni smlouvy a dalsi
zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

2.9 Komunikace s politickymi stranami, odborovymi a S 5
nestatnimi organizacemi — ostatni dokumenty

3 PORADY NA URADU VLADY

3.1 Porady predsedy vlady a dalsich ¢lenll vlady (evidence, A 5/10
pozvanka, program, prezencni listina, zapis, usneseni,
podklad, pfiloha apod.)

3.2 Porady vedouciho UV (evidence, pozvénka, program, S 5
prezencni listina, zapis, usneseni, podklad, pfiloha apod.)

33 Porady naméstké UV (evidence, pozvanka, program, S 3
prezencni listina, zapis, usneseni, podklad, pfiloha apod.)

3.4 Porady feditelll odbor( a vedoucich oddéleni (evidence, S 2
pozvanka, program, prezencni listina, zapis, usneseni,
podklad, pfiloha apod.)

3.5 Zajisténi a organizace porad S 1

3.6 RGzné S 2

4 INTERNI PREDPISY URADU VLADY CR
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4.1 Rady UV (organizaéni fad, pracovni fad, provozni fad, A 5/10
spisovy rad, ad.)
4.2 Rozhodnuti, smérnice a pokyny vedouciho UV A 5/10
4.3 SluZebni predpisy a pokyny statniho tajemnika A 5/10
4.4 Pokyny naméstka a fediteld Gtvard UV A 5/10
4.5 Dalsi predpisy A 5/10
4.6 Podklady z Gtvara UV A 5/10
4.7 Organizace a zabezpeceni vypracovani navrhi internich \Y 5
predpisu
5 PREDSEDA VLADY CR
5.1 Program predsedy vlady — zadvazné dokumenty trvalé A 5/10
dokumentarni hodnoty
5.2 Korespondence predsedy vlady — zavazné dokumenty A 5/10
trvalé dokumentdrni hodnoty
53 Informace a podkladové materialy pro pfedsedu viady — A 5/10
zavazné dokumenty trvalé dokumentdarni hodnoty
5.4 Informace a podkladové materialy pro pfedsedu viady — S 5
ostatni dokumenty
5.5 Ostatni dokumenty (rizné dokumenty bez trvalé \Y 5
dokumentarni hodnoty, posta predsedy vlady)
5.6 Protokol, protokolarni akce A 5
5.7 Pozvani ze zahranici Vv 5
5.8 Oficidlni navstévy ze zahrani¢i — pfijeti, pozvani do CR, A 5
zajisténi osobni ochrany, zadosti o pfijeti u predsedy vilady
(¢lend vlady) — zahranicni
5.9 Zadosti o prijeti u predsedy vlady — tuzemské S 5
5.10 Zastity, Cestné Clenstvi, pozvani, zddosti o vystoupeni S 5
(kongresy, konference, festivaly, vystavy, kulturni a
sportovni akce)
6 VLADA CR
6.1 Jmenovani, demise, slib A 5/10
6.2 Programové prohlaseni vlady A 5/10
6.3 Jednaci fad A 5
6.4 Predavani funkci A 5/10
6.5 Bezpecnostni ochrana ¢len( vlady \Y 5
6.6 SluZebni cesty ¢lent vlady — zahranicni i tuzemské, pozvani | V 5
ze zahranici
6.7 Platy, byty, pozitky, majetkova ptiznani A 5
6.8 Dovolena a zastupovani \Y 5
6.9 Zdravotni péce \Y 5
6.10 Urazky ustavnich Cinitel a jejich stihani, trestna ¢innost A 5
¢lent viady
6.11 Poradani statnich slavnosti — Gcast ¢lenl vlady \Y 5
6.12 Dary, finan¢ni dary, podékovani, sponzorské dary S 5
7 JEDNANI A USNESENI VLADY CR
7.1 Program jedndni schlze vlady A 5
7.2 Zaznamy, zapisy z jedndni vlady A 5/10
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7.3 Pfiprava podkladt A 5

7.4 Usneseni vlady, plnéni usneseni, ndvrhy na zruseni, zmény | A 5/10
a revokace

7.5 Nepfitomnost ¢lend vlady \Y 5

7.6 UmozZnéni naslechu, poskytnuti audio zaznamu \Y 5

7.7 Bezpecnostni opatreni \Y 5

7.8 Plany hlavnich ukol( vlady, plan prace vlady (Odbor viadni | A 5
agendy)

7.9 Navrhy na zarazeni (zruseni) materiald na jednani vlady, \Y 5
odloZeni termin(

7.10 Vyzadana usneseni — zaslani, dotazy k usneseni a S 3
Podkladovym materiallim

8 VEDA, VYZKUM A INOVACE

8.1 Agenda Rady pro vyzkum, vyvoj a inovace — zavazné A 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

8.2 Agenda Rady pro vyzkum, vyvoj a inovace — ostatni S 5
dokumenty

9 LIDSKA PRAVA A ROVNE PRILEZITOSTI

9.1 Agenda Rady vlady CR pro lidska prava — zavazné A 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

9.2 Agenda Rady vlady CR pro lidska prava — ostatni S 5
dokumenty

9.3 Agenda Rady vlady pro zdleZitosti romské mensiny — A 5/10
zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

9.4 Agenda Rady vlady pro zdleZitosti romské mensiny — S 5
ostatni dokumenty

9.5 Agenda Rady vlady pro narodnostni mensiny — zdvazné A 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

9.6 Agenda Rady vlady pro narodnostni mensiny — ostatni S 5
dokumenty

9.7 Agenda Rady vlady pro nestatni neziskové organizace — A 5/10
zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

9.8 Agenda Rady vlady pro nestatni neziskové organizace — S 5
ostatni dokumenty

9.9 Agenda VlIadniho vyboru pro zdravotné postizené obcany — | A 5/10
zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

9.10 Agenda VlIadniho vyboru pro zdravotné postizené obéany — | S 5
ostatni dokumenty

9.11 Agenda Odboru pro socialni zacleriovani (Agentura) — A 5/10
zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

9.12 Agenda Odboru pro socialni zacleriovani (Agentura) — A 5
Strategie boje proti socialnimu vylouceni

9.13 Agenda Odboru pro socialni zacleriovani (Agentura) — S 5
ostatni dokumenty

9.14 Rovnost Zen a muzl — vladni strategie A 5

9.15 Rovnost Zen a muzl — vyrocni zpravy, podkladové A 5
materialy

9.16 Agenda Etické komise CR pro ocenéni G¢astnikd odboje a A 5/10
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odporu proti komunismu

9.17 Karna komise, karné fizeni A 5/10
9.18 Hodnoceni dopadu regulace A 5/10
9.19 Boj s korupci A 5/10
10 PORADNi ORGANY VLADY — RADY, KOMISE, VYBORY/(pfi
ukladani radit podle jednotlivych poradnich organa)
10.1 Evidence, jednaci rady, organizace (rady, komise, vybory, A 5/10
sbory, pracovni skupiny apod.)
10.2 Jednani poradnich organll a komisi (evidence, pozvanka, A 5/10
program, prezencni listina, zapis, usneseni, podklad,
pfiloha)
10.3 Dotace, granty \Y; 5/10
10.4 Cinnost poradc( — zavazné dokumenty trvalé A 5/10
dokumentarni hodnoty
10.5 BéZna agenda, ostatni S 5
11 LEGISLATIVNI A PRAVNI ZALEZITOSTI
11.1 Legislativa, zakony, vyhlasky
11.1.1 Vlastni navrhy pravnich predpis( ve vSech fazich A 5
legislativniho procesu véetné vécnych zaméra zakond (a
vsech podklad( a navrh()
11.1.2 Uplna znéni vlastnich zdkond A 5
11.1.3 Posuzovani (stanoviska) navrh( pravnich predpist S 5
ostatnich resortll a jinych subjekt( ve vSech fazich
legislativniho procesu
11.1.4 Legislativni rada vlady — stanoviska a zapisy z jedndani, dalsi | A 5/10
zavazné dokumenty
11.1.5 Legislativni rada vlady — ostatni dokumenty S 5
11.1.6 Organizace a zabezpecéeni mezirezortniho pfipominkového | A 5/10
fizeni — zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty
11.1.7 Dokumenty k jednani vlady (eKlep) — ostatni dokumenty S 3
11.1.8 Pripominky a stanoviska k materidldm do vlady \Y 5/10
11.1.9 Vypracované materidly pro jedndni vlady vlastni \Y 5/10
11.2 Pravni zaleZitosti (kompletni dokumentace)
11.2.1 Delimitace, prevody majetku statu (dohody, protokoly) A 5
11.2.2 Organizacni zabezpedeni S 5
11.2.3 Naroky fyzickych a pravnickych osob na ndhradu skody S 5/10
11.2.4 Uznani zavazku u pohledavek S 5/10
11.2.5 Soudni spory A 5
11.2.6 Soudni rozhodnuti — zdvazné A 5
11.2.7 Trestni oznameni, Zaloby a soudni protokoly, rozsudky a A 5
rozhodnuti ve vécech trestnich
11.2.8 Pravni zastupovani S 5
11.3 Arbitraze
11.3.1 Nalezy a smiry zasadniho vyznamu, kone¢na rozhodnuti A 5
11.3.2 Arbitrazni fizeni se zahrani¢nimi institucemi Vv 5
11.3.3 Ostatni dokumenty S 2
12 | STATNi SPRAVA A SAMOSPRAVA, USTREDNi ORGANY
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STATNI SPRAVY

12.1 Prezident republiky

12.1.1 Kanceldr prezidenta republiky — korespondence, zavazné 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

12.1.2 Kanceldr prezidenta republiky — ostatni dokumenty 5

12.2 Parlament CR — Poslanecka snémovna a Senat

12.2.1 Usneseni 5

12.2.2 Stenografické zdznamy, vystoupeni k autorizaci 5

12.2.3 Vybory, komise, kluby, schiize, porady, seminare, omluvy 5
neucasti, korespondence, pozvanky na akce

12.2.4 Dotazy a interpelace poslanci/senatoru 5

12.2.5 Materialy k projedndni v Parlamentu, odlozZeni terminu, 5
stazeni materialQ

12.3 Ministerstva a Ustfedni organy statni spravy a dalsi
urady(pfi ukladani radit podle instituci / Gradu)

12.3.1 Organizace a systemizace, jmenovani a odvolani z funkci, 5
rezignace

12.3.2 Ostatni dokumenty 5

12.3.3 Statopravni usporadani, Uzemné spravni usporadani 5/10

13 MEZINARODNI VZTAHY

13.1 Spoluprace s jednotlivymi staty, organizacemi, pravnickymi 5/10
a fyzickymi osobami (pfehledy, analyzy, zpravy, smlouvy a
dohody, navstévy a delegace) — zavainé dokumenty trvalé
dokumentarni hodnoty

13.2 Spoluprace s jednotlivymi staty, organizacemi, pravnickymi 5
a fyzickymi osobami — ostatni dokumenty

13.3 Mezinarodni smlouvy a dohody — zdvazné dokumenty 5/10
trvalé dokumentarni hodnoty

13.4 Evropska unie (integracni proces a ¢lenstvi) — zavainé 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

13.5 Evropska unie — ¢innost sekce pro evropské zalezitosti, 5/10
agenda tajemnika pro evropské zalezitosti — zavazné
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

13.6 Evropska unie — dokumenty Rady EU — zdvazné dokumenty 5/10
trvalé dokumentarni hodnoty

13.7 Evropska unie — Strukturalni fondy — zdvazné dokumenty 5/10
trvalé dokumentarni hodnoty

13.8 Evropska unie — ostatni programy EU — zavazné dokumenty 5/10
trvalé dokumentarni hodnoty

13.9 Evropska unie — financovani — zavazné dokumenty trvalé 5/10
dokumentarni hodnoty

13.10 Mezindrodni konference, kongresy, zahranicni sjezdy, 5
seminare, fora, Visegradska Ctyrka [V4]

13.11 Mezindrodni smlouvy, dohody, protokoly, umluvy, 5/10
deklarace, memorandum, néty, prohlaseni

13.12 Cizi zastupitelské ufady v CR, velvyslanectvi, diplomatické 5/10
mise, konzulaty

13.13 Ceské zastupitelské urady v cizing, velvyslanectvi, 5/10

diplomatické mise, konzulaty
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13.14 Zahranicni sluzebni cesty — zprdvy ze sluzebnich cest A 5/10

13.15 Zahranicni sluzebni cesty — plany a prehledy zahranicnich S 5
cest

14 BEZPECNOST STATU

14.1 Bezpecnostni rada statu a jeji organy — jednaci rady, A 5/10
organizace, statuty

14.2 Bezpecnostni rada statu a jeji organy — podkladové \Y 5
materidly

14.3 Bezpecnostni rada statu a jeji organy — usneseni, zapisy, A 5
protokoly, posudky a jiné pisemnosti zdvazného vyznamu

14.4 Bezpecnostni rada statu a jeji organy — bézna agenda, S 5
ostatni

14.5 Krizové fizeni — zavazné dokumenty trvalé dokumentarni A 5/10
hodnoty

14.6 Krizové fizeni — krizovy plan a jeho dokumentace A 5/10

14.7 Krizové fizeni — smlouvy ke krizovému plan \Y 5/10

14.8 Krizové fizeni — ostatni dokumenty \Y 5

14.9 NATO, EU — dokumenty a rozhodnuti, smérnice pro jednani | V 5
v organech NATO nebo EU, zpravy, dotazniky

14.10 NATO, EU — ostatni dokumenty S 5

14.11 Agenda bezpeénostniho feditele — zavazné dokumenty A 5/10
trvalé dokumentarni hodnoty

14.12 Agenda bezpecnostniho feditele — ostatni dokumenty S 5

14.13 Ochrana utajovanych informaci—jednaci protokol po A 5/10
ukonéeni

14.14 Ochrana utajovanych informaci — zajisténi technické S 5/10
bezpecnosti utajovanych informaci (po skonceni platnosti
dokument()

14.15 Ochrana utajovanych informaci — fyzicka bezpecénost (po S 5/10
skonceni platnosti dokumentu)

14.16 Ochrana utajovanych informaci — dokumenty ke zméné S 5
nebo zruseni stupné utajeni

14.17 Ochrana utajovanych informaci — informace a stanoviska k | S 5
utajovanym informacim CR, NATO a EU

14.18 Ochrana utajovanych informaci — dokumenty obsahujici S 2
utajované informace, podkladové materidly, béZna agenda,
ostatni

14.19 Ochrana utajovanych informaci — dokumenty obsahujici \Y 5/10
utajované informace, zapisy, protokoly, posudky a jiné
dokumenty zdvazného vyznamu

14.20 Ochrana utajovanych informaci — kontroly, zaznamy, S 5
evidenéni a administrativni pomcky

14.21 Pozarni ochrana — predpisy, smérnice a jiné vlastni normy A 5/10

14.22 Pozarni ochrana — dokumentace poZarni ochrany, A 5/10
protokoly o zadvaznych pozarech

14.23 Pozarni ochrana UV — ostatni dokumenty S 5

14.24 Vnitfni bezpecnost — zavazné dokumenty trvalé \Y 5/10
dokumentarni hodnoty

14.25 Vnitfni bezpecnost — opatfeni proti terorismu A 5/10
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14.26 Vnitfni bezpecnost — zdvazna kriminalita Vv 5/10

14.27 Vnitfni bezpecnost — ostatni dokumenty S 5

15 KONTROLNi CINNOST A AUDIT

15.1 Organizace a zabezpeceni kontrolni ¢innosti a auditu na UV | A 5/10
— zdvazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

15.2 Organizace a zabezpeceni kontrolni ¢innosti a auditu na UV | S 5
— ostatni dokumenty

15.3 Koncepce a metodika kontrolni ¢innosti a auditu, plany A 5/10
kontrolni ¢innosti a auditu

15.4 Rozbory a vyhodnoceni vlastni kontrolni ¢innosti a auditu A 5/10
rocni a delsi

15.5 Rozbory a vyhodnoceni vlastni kontrolni ¢innosti a auditu— | S 5
ostatni dokumenty a podklady

15.6 Auditni zpravy, kontrolni zpravy, protokoly z kontrol — A 5/10
zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

15.7 Auditni zpravy, kontrolni zpravy, protokoly z kontrol — S 5
podklady a ostatni dokumenty

15.8 Realizace zavérl a opatieni z kontrol a auditl — zdvazné A 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

15.9 Realizace zavérl a opatieni z kontrol a auditl — ostatni S 5
dokumenty

16 VEREJNE ZAKAZKY A OBCHODNI VEREJNE SOUTEZE na
dodavky, sluzby a stavebni prace,SMLOUVY

16.1 Uskutecnéné (zadavaci dokumentace, nabidky vsech Vv 5/10
uchazecll)

16.2 Zrusené (zadavaci dokumentace, nabidky vSech uchazecd) |V 5/10

16.3 Smlouvy — k vefejnym zakazkam a obchodnim verejnym \Y 5/10
soutézim podle obchodniho zakoniku

16.4 Smlouvy — obecné (pokud nejsou soucasti jiného spisu) \Y 5/10

16.5 Smlouvy — pomocna evidence smluv a objednavek Utvarud \Y 5/10
(pokud neni soucasti jiné evidence)

16.6 Vybérové fizeni na dotace — zavazné dokumenty trvalé \Y 5/10
dokumentarni hodnoty

16.7 Vybérové fizeni na dotace — ostatni dokumenty S 5

17 STATNIi SLUZBA / AGENDA STATNiHO TAJEMNIKA

17.1 Statni sluzba — urednicka zkouska A 5/10

17.2 Statni sluzba — dokumentace k pribéhu urednické zkousky | A 5/10

17.3 Statni sluzba — dokumentace c¢innosti zkusebni komise Vv 5/10

17.4 Statni sluzba — vyfizovani zadosti civilnich osob o vykonani | V 5/10
Urednické zkousky

17.5 Agenda statniho tajemnika — vybérové fizeni na sluzebni A 5
mista predstavenych

17.6 Agenda statniho tajemnika — vybérové fizeni na ostatni \Y 5
sluZzebni mista

17.7 Agenda statniho tajemnika — vybérové fizeni nerealizované | S 2

17.8 Osobni spis statniho zaméstnance S 5/60
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18 PERSONALISTIKA / PERSONALNI ZALEZITOSTI
18.1 Koncepce zaméstnanosti uv A 5/10
18.2 Systemizace — plany, pozadavky, tabulky, jmenny seznam A 5/10
18.3 Prehledy a rozbory o poétech zaméstnanc( rocni a delsi A 5/10
18.4 Realizace mzdové politiky (zdvazné pisemnosti, rozbor, A 5/10
zpravy) — za obdobi rocni a delsi
18.5 Fakultativni a obligatorni slozky platu (odmény, dalsi plat) S 5
18.6 evidence dochazky S 3
18.7 Osobni spisy (pracovni smlouvy, funkéni zarazeni, S 5/60
jmenovani, platovy vymeér, zapoctovy list (kopie), potvrzeni
zaméstnani od predchoziho zaméstnavatele, osobni
dotaznik, doklady o Skoleni a zdravotni zpUsobilosti,
pracovni hodnoceni, diivody mimoevidencniho stavu,
lustrace a prohlaseni, doklad o ukonceni pracovniho
poméru, vystupni list, pracovni spory, uvolnéni do
verejnych funkci, zmény pracovni doby, vypovédi
zaméstnancu apod.)
18.8 Evidence nastupl a vystupl zaméstnancu S 5/45
18.9 Evidence zaméstnancu se zkracenou nebo zménénou S 3
pracovni dobou
18.10 Doklady o ¢erpani dovolenych, dovolenky, plany 3
dovolenych
18.11 Dohody o pracovni ¢innosti a o provedeni prace S 5/10
18.12 Zadosti, dotazniky uchaze&d apod. S 1
18.13 Konkurzy — na mista vedoucich pracovniki A 5/10
18.14 Konkurzy — na ostatni mista S 5
19 PECE O ZAMESTNANCE
19.1 Nalezy a posudky odbornych organi a komisi o zdravotnim 5/10
a hygienickém stavu pracovisté a zaméstnancl
19.2 Fond kulturni a socialni péce (FKSP) S 5
19.3 Kolektivni vyjednavani, kolektivni smlouva, jednani s A 5/10
odbory
19.4 Vzdélavani zaméstnancl — komplexni programy, \Y 5
organizace a zabezpecovani
19.5 Vzdélavani zaméstnancl — jazykové kurzy S 3
19.6 Vzdélavani zaméstnancl — studium (rGzné formy) \Y 5
19.7 Pracovni spory A 5/10
19.8 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) — pracovni A 5/10
Urazy vazné a smrtelné
19.9 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) — pracovni S 5/10
Urazy ostatni
19.10 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) — protokolyo | V 5/10
Urazech
19.11 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) — ndhradové S 5/10
(regresni) fizeni
19.12 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) — skoleni S 5
BOZP
19.13 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) — kontroly S 5/10

BOZP a pokuty
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19.14 RGzné — podklady a ostatni dokumenty ‘ S 5

20 INFORMATIKA

20.1 Predavaci protokoly o pfevzeti, pfipojeni zatizeni a prfedani | S 5
sluzeb

20.2 Protokoly o zaloZeni uZivatelského pfistupu S 5

20.3 Licence — realizace, hodnoceni, licenéni osvédceni A 5

20.4 Projektova a provozni dokumentace S 5/10 (2)

20.5 Technicka a uzivatelska dokumentace S 5/10

20.6 Soubhlas se zpracovanim osobnich udaju S 5

20.7 Evidence kvalifikovanych certifikatd a kvalifikovanych S 5/10
systémovych certifikatd

20.8 Telefonni Ustfedna, telefonni linky, mobilni telefony, A 5
poplatky

20.9 Kancelarskd a vypocetni technika S 5

20.10 Kyberneticka bezpecnost

20.10.1 Ustanoveni do bezpeénostnich roli dle zakona ¢. 181/2014 | S 5/10

Sbh., garanti aktiv, bezpeénostni a technicti spravci
zakladnich a podpUrnych aktiv IS Kll a VIS

20.10.2 Bezpecnostni incidenty — (hlaseni, zaznamy, formulare, \Y 5
komunikace s NBU, NCKB)

20.10.3 Aktiva a rizika KB — (plany, zpravy, katalogy, metodiky) A 5

20.10.4 Audity KB — (plany, zpravy, rozbory a vyhodnoceni vlastnii | S 5/10
cizi kontrolni ¢innosti)

20.10.5 Bezpecnostni dokumentace — (strategie politiky, zpravy, A 5

metodiky, pfikazy, smérnice, ptedpisy, prohlaseni, plany,
formulare)

20.10.6 Ostatni dokumenty se vztahem ke KB S 5

21 SPISOVA SLUZBA

21.1 Spisova sluzba a spravni archiv — koordinacni a metodicka A 5/10
¢innost a dalsi zdvazné dokumenty

21.2 Elektronickd spisova sluzba — zavazné dokumenty trvalé A 5/10
dokumentarni hodnoty

21.3 Podaci denik (program LN), rejstriky A 5/10

21.4 Jind pomocna evidence \Y; 5/10

21.5 Podaci a dorucovaci knizky S 3

21.6 Protokoly utajované posty (Tajna spisovna) A 5/10

21.7 Elektronickd podatelna a elektronicky podpis — zdvazné A 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

21.8 Transakéni protokol A 1

21.9 Spisova sluzba a spravni archiv — ostatni dokumenty S 5

21.10 Evidence dokument( ve spisovné a spravnim archivu A 5/10
(ptirtistkova evidence)

21.11 ZapUjcky ze spisovny a spravniho archivu S 5/10

21.12 Zadosti o vyhledani dokumentd v 5

21.13 Zadosti o informace S 3

21.14 Predavaci protokoly z Utvar( do spisovny a spravniho A 5/10
archivu

21.15 Skartacni fizeni (ndvrhy a protokoly pro skart) A 5/10
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21.16 Skartacni fizeni (navrhy a protokoly o predani pisemnosti A 5/10
Narodnimu archivu)

21.17 Skartacni fizeni (protokoly o ztratach dokument( véetné \Y 5/10
utajovanych)

21.18 Vzory formulafu, otisky razitek, razitka A 5/10

21.19 Stornované zaznamy S 0

22 TISK, PROPAGACE a PUBLIC RELATION

22.1 Tiskové konference (zaznamy) A 5/10

22.2 Tiskové zpravy — zdvazné dokumenty trvalé dokumentarni | A 5/10
hodnoty

22.3 Tiskové zpravy — podklady S 5

22.4 Zadosti sdélovacich prostiedkd o informace, rozhovory S 5
apod.

22.5 Monitor denniho tisku S 5

22.6 Propagace UV, akce pro vefejnost, vystavy, prednasky pro | A 5/10
Skoly, dny otevienych dvefi v objektech UV

22.7 Tvorba propagacnich materialt — povinny vytisk A 5/10

22.8 Tvorba propagacnich material( — podklady a ostatni S 5
dokumenty

22.9 Edi¢ni ¢innost UV — povinny vytisk A 5/10

22.10 Edi¢ni ¢innost UV — podklady a ostatni dokumenty S 5

22.11 Filmova a audiovizudlni tvorba, fotografie A 5/10

22.12 Styk s vefejnosti / dopisy obcani — petice \Y 5

22.13 Styk s vefejnosti / dopisy obéanu — stiznosti, podnéty a \Y 5
naméty

22.14 Realizace zdkona ¢. 106/1999 Sb. — vyrocni zpravy A 5/10

22.15 Realizace zdkona ¢. 106/1999 Sb. — rozklady (odvolani), \% 5/10
soudné projedndvané spisy

22.16 Realizace zdkona ¢. 106/1999 Sb. — ostatni dokumenty S 5

22.17 Internet (publikovani) A 5

22.18 Intranet (publikovani) A 5

23 ROZPOCET (UV)

23.1 Navrh, pfiprava, podklady vlastniho rozpoctu S 5

23.2 Statni zavéreény ucet Uradu vlady A 10

233 Rozpoctova opatieni S 5

23.4 Rozpisy rozpoctu S 5

23.5 Finan¢ni vyporadani vztah(l Uradu vlady se statnim S 5
rozpoctem

24 DANE (davky a poplatky)

24.1 Danové doplnky, odvody, odvoldni, platebni rozkazy, S 5/10 (2)
pokyny, pfedpisy, slevy a ulevy, vyjimky, vykazy, vyméry a
zmény

24.2 Ptiznani k danim a davkam S 5/10 (2)

24.3 Revizni fizeni v zavaznych pfipadech S 5/10 (2)

24.4 Ostatni dokumenty, korespondence S 5/10 (2)

25 FINANENI UCETNICTVI | \
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25.1 Pokyny statnich organd S 5 (3)
25.2 U¢tové rozvrhy a postupy uctovani S 5 (3)
25.3 Ostatni vnitfni ucetni predpisy S 5 (3)
25.4 Doklady — pokladni doklady pfijmové a vydajové S 5 (3)
25.5 Doklady — vypisy z bankovnich uctt S 5 (3)
25.6 Doklady — faktury S 5 (3)
25.7 Doklady — interni Gcetni doklady S 5 (3)
25.8 Doklady — korespondence s finan¢nim Gradem S 5 (3)
25.9 Doklady — cestovni prikazy, vyuctovani sluzebnich cest S 5 (3)
25.10 Doklady — ostatni dokumenty S 5 (3)
25.11 Ucetni knihy — hlavni knihy S 5 (3)
25.12 Ucetni knihy — pokladni knihy S 5 (3)
25.13 Ucetni knihy — knihy cenin S 5 (3)
25.14 Ucetni knihy — G¢etni deniky S 5 (3)
25.15 Objednavky — investiéni S 10 (3)
25.16 Objednaci listy S 5 (3)
25.17 Souhrnné vystupy — Ucetni zavérky roni A 10 (3)
25.18 Souhrnné vystupy — statisticka hlaseni (ekonomicka) S 5 (3)
25.19 Ostatni dokumenty S 5 (3)
26 MZDOVE UCETNICTVIi
26.1 Mzdové listy S 5/50
26.2 Vyplatni listiny, (vyplatni sacky), prehledy o vyplacenych S 5

mzdach
26.3 Mésicni prehledy vymérovacich zaklad( a plateb socidlniho | S 5

a zdravotniho pojisténi v€etné potvrzeni o pracovni

neschopnosti (zahajeni/ukondeni)
26.4 Mési¢ni uzavérky mezd véetné podkladd S 5
26.5 Prohlaseni k dani z pfijmu ze zavislé ¢innosti zaméstnancl, | S 5

prokazani naroku na uplatnéni odeditatelnych ¢astek
26.6 Roc¢ni zUctovani zaloh dané z pfijmu za zavislé Cinnosti S 5
26.7 Evidencni list dichodového zabezpeceni S 5/20
26.8 Evidence — srazek, plijcek, sporfeni a exekuci S 5
27 SPRAVA MAJETKU
27.1 Nakladani s majetkem — zavazné dokumenty trvalé A 5/10

dokumentarni hodnoty
27.2 Evidence poZadavk( na materialné technické zabezpeceniv | S 5

oblasti investic
27.3 Evidence a pasportizace nemovitého majetku UV A 5/10
27.4 Statistické vykazy, hldseni a prehledy o Cerpani rozpoctuv | V 5/10

oblasti investic
27.5 Organizace a zabezpeceni ¢innosti hospodarsko- A 5/10

provozniho chodu UV — zdvainé dokumenty trvalé

dokumentarni hodnoty
27.6 Podklady pro Skodni komisi zavazného charakteru (Skody A 5/10

velkého rozsahu) véetné dokumentace o vysetiovani
27.7 Podklady pro Skodni komisi (Skody malého rozsahu) S 5/10
27.8 Podklady pro likvidaéni komisi S 5/10
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27.9 Nemovitosti — smlouvy a rozhodnuti o nabyti a prodeji A 5/10
nemovitosti, o pfevodu vlastnického prava, delimitace

27.10 Nemovitosti — vypisy z pozemkovych knih (katastr), A 5/10
zaméreni nemovitosti

27.11 Nemovitosti — mapy, plany, vykresy apod. A 5/10

27.12 Nemovitosti — spory tykajici se nemovitosti A 5/10

27.13 Nemovitosti — odhady a ocenovani A 5/10

27.14 Nemovitosti — ostatni dokumenty S 5

27.15 Dokumentace vlastnich staveb (nové, rekonstrukce) A 5/10

27.16 Stavebni dokumentace A 5/10

27.17 Rozpoctovd dokumentace S 5

27.18 Stavebni fizeni — korespondence, povoleni stavby, A 5/10
kolaudace

27.19 Stavebni deniky — ostatni pisemnosti (Upravy objektu) A 5/10

27.20 Udrzba budov a technologie budov S 5

27.21 Prondjmy, zZadosti o prondjem \Y 3

27.22 Investi¢ni majetek (mimo nemovitosti) — doklady o \Y 5
vyfazeni a nabyti

27.23 Investi¢ni majetek (mimo nemovitosti) — korespondence S 5
(objednavky, dodaci podminky)

27.24 Investi¢ni majetek (mimo nemovitosti) — zarucni listy a S 2
ostatni doklady k zaruce, reklamace

27.25 Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny (DDHM, DDNM) — | V 5
doklady o vyfazeni a nabyti DHIM

27.26 Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny (DDHM, DDNM) — | S 5/10
doklady o vyrazeni a nabyti DHIM (objednavky, dodaci
podminky)

27.27 Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny (DDHM, DDNM) — | S 2
doklady o vyrazeni a nabyti DHIM — zarucni listy a ostatni
doklady k zaruce, reklamace

27.28 Odhady a ocenovani majetku vétsi hodnoty A 5/10

27.29 Inventarizace — mimoradné A 5/10

27.30 Inventarizace — inventurni soupisy majetku S 5

27.31 Inventarizace — navrhy na vyporadani inventurnich rozdild | S 5

27.32 Pozadavky a objednavky utvar(i na formulare a razitka S 5

27.33 Materidlné-technické zdsobovani — dodavatelsko- S 5/10
odbératelské smlouvy

27.34 Materialné-technické zdsobovani — dodaci a prejimaci listy, | S 3
prijemky

27.35 Materialné-technické zdsobovani — skladové karty zasob S 5

27.36 Materidlné-technické zdsobovani — pozadavky utvarl na S 5
vybaveni, kancelarské potreby (Zadanky)

27.37 Zadanky na sluzby a provedeni prace S 3

27.38 Dopravni prostfedky — dokumentace vozidel S 3

27.39 Dopravni prostfedky — ptikazy k jizdé S 3

27.40 Dopravni prostfedky — pojisténi zdkonné odpovédnosti S 1

27.41 Dopravni prostfedky — pojisténi vozidel S 5

27.42 Dopravni prostredky — vykazy jizd S 3

27.43 Dopravni prostfedky — opravy a udrzba S 5

27.44 Dopravni prostiedky — Skoleni a testy Fidi¢l S 5
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27.45 Dopravni prostfedky — evidence autopotieb S 3

27.46 Dopravni prostfedky — dopravni nehody \Y 5

27.47 Stravovani zaméstnancu, jidelna, stravenky S 1

27.48 Schvalovaci dolozka (pfevod na nestatni subjekt) A 5/10

27.49 Schvalovaci dolozka (pfevod na statni subjekt) A 5/10

Pozn. & SPOUSTECI UDALOST

1 Po ukonéeni projektu

2 Dokumenty se uchovavaji od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém se plnéni uskutecnilo

3 Dokumenty se uchovavaji po stanovenou dobu pocinajici koncem ucetniho obdobi, kterého se
tykaji
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