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Seznam pouzitych zkratek

AIS agendovy informacni systém

AK archivni krabice

APK asistent prevence kriminality

APZ aktivni politika zaméstnanosti

C.j. Cislo jednaci

CO civilni obrana

CP s.p. Ceska posta, statni podnik

CR Ceska republika

DS datova schranka

Dz datova zprava

ED evidence dokument

EHP Evropsky hospodarsky prostor

EHS Evropské hospodarské spoledenstvi

ES Evropské spoleCenstvi

ESF Evropsky socialni fond

EU Evropska unie

EESSI Electronic Exchange of Social Security Information - Elektronicka vyména
informaci o socialnim zabezpeceni

elDAS electronic IDentification, Authentication and trust Services - Evropsky standard
pro elektronickou komunikaci; Nafizeni EP a Rady EU ¢&. 910/2014,
o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce na vnitfnim trhu.

EP Evropsky parlament

eSSL elektronicky systém spisové sluzby

GDPR General Data Protection Regulation - Obecné nafizeni o ochrané& osobnich
udajl; Narizeni EP a Rady EU 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich udajd a o volném pohybu téchto udaju.

GP grantovy projekt

GR generalni feditelstvi

ID identifikace ve vypocCetni technice

ISDOC/ISDOCX | Standard pro elektronickou fakturaci vytvofen ICT Unii (Information System
Document) pro vyménu elektronickych faktur v jednotném, vSemi ucetnimi
systémy zpracovatelném, formatu. ISDOC = jeden doklad ve formatu XML,
ISDOCX = ZIP archiv, kromé elektronického dokladu ve formatu XML muze
obsahovat i dalSi pfilohy libovolného formatu.

ISDS Informacni systém datovych schranek

IS IPPD Informacni systém integrovanych a podplrnych dat

ISSD Informacni systém spravujici dokumenty

ISVS Institut pro vefejnou spravu

JEP jednotna evidence pracuijicich

KrP krajska pobocka

KoP kontaktni pracovisté

LTP Long Time Preservation systém - systém pro dlouhodobou ochranu digitalnich
dat

MON systém monitoringu

MPSV CR Ministerstvo prace a socialnich véci Ceské republiky
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MV CR

Ministerstvo vnitra Ceské republiky

NA CR Narodni archiv Ceské republiky

NDA Narodni digitalni archiv

NIP narodni individualni projekt

NP narodni projekt

NRP nahradni rodinna péce

NSESSS Narodni standard elektronickych systému spisovych sluzeb

NBU Narodni bezpe&nostni ufad

OoVM organ vefejné moci

ozP osoba se zdravotnim postizenim

PDF/A Portable Document Format / for the Long-term Archiving - Pfenosny format
dokumentt / pro dlouhodobou archivaci definovana v standardech ISO 19005-
1:2005 a I1SO 19005-2:2011 (zuzena definice formatu PDFpro mozné ulozZeni
souboru a nasledné otevieni bez ztraty informace i vSemi budoucimi verzemi
softwarovych nastroja).

PDF Portable Document Format - Pfenosny format dokumenti Souborovy format
vyvinuty firmou Adobe pro ukladani dokumentd nezavisle na softwaru i
hardwaru, na kterém byly pofizeny.

PID prvotni identifikator dokumentu

Rada EU Rada Evropské unie

RIP regionalni individualni projekt

SIP systémovy individualni projekt

datovy Submission Information Package - bali¢ek dat a metadat v podobé, ve které je

SIPbali¢ek akceptovatelny pro LTP systém nebo pro aplikaci zpfistupnéni

SPAM nevyzadana elektronicka posta Sifici se internetem

SR spisovy Fad

TP tézké postizeni

UP CR Urad prace Ceské republiky

VRA vnitfni Fidici akt

XML eXtensible Markup Language - Standardizovany znackovaci jazyk (tzv.
metajazyk, nadfazeny znackovaci jazyk, v ramci néhoz je mozné vytvaret
vlastni jazyky - definované pomoci DTD popisu).

ZPR zprostfedkovani

ZTP zvIast tézké postizeni

ZTP/P zvlast tézké postizeni s prlvodcem
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Cast|.
UVODNIi USTANOVENI
Clanek 1
Uvod

Povinnost vydat SR stanovuje UP CR jako uréenému plivodci ustanoveni §66, odst. 1, zakona &.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich

predpisu (dale jen ,zakon o archivnictvi a spisové sluzbé®), pfi¢emz vychazi z dalSich pfislusnych
pravnich predpisti uvedenych v Casti |, Clanku 2.

SR UP CR stanovuje zakladni postupy a pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartaéni fizeni.
Upravuje vykon spisové sluzby, tj. zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych z &innosti UP
CR, poptipadé jeho pravnich predchidctl, na zakladé platnych zakon(, vyhlasek, nafizeni a
metodik MV CR a NA CR.

UP CR vykonava na zakladé ustanoveni §63 odst. 3 zakona o archivnictvi a spisové sluzbé
spisovou sluzbu v eSSL. Podrobnosti prace v ném stanovuje ,Uzivatelska prirucka UP CR*
(ArsysX, Elektronicka spisova sluzba), dostupna na webu pfed vstupem do tohoto systému, a je
pro véechny zaméstnance UP CR, uzivajici eSSL, zavazna.

Za vedeni eSSL v UP CR odpovida feditel Odboru Kancelafe generalniho feditele, za vykon
eSSL v krajskych pobockach odpovidaji feditelé Odbor Kancelari krajskych pobocek a za vykon
eSSL na kontaktnich pracovistich odpovidaji feditelé / vedouci kontaktnich pracovist.

Postupem dle tohoto SR nejsou dotéeny povinnosti stanovené dal$imi pravnimi piedpisy
uvedenymi v Casti |, Clanku 2.

Na dokumenty, které obsahuiji utajované informace, se SR vztahuje, pokud neni v jiném predpisu
stanoveno jinak?. Koordinaci a metodické usmérfiovani spisové sluzby zahrnujici utajované
informace zabezpeduje bezpeénostni metodik UP CR.

Clanek 2
Legislativni ramec?®
Zakladni pravni predpisy:

narizeni EP a Rady EU ¢&. 910/2014, o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru
pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruSeni smérnice 1999/93/ES (dale jen ,eIDAS®),

nafizeni EP a Rady EU €. 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udaju a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (dale jen
,GDPR"),

2 Zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpUsobilosti a vyhladka ¢. 529/2005 Sh.,
0 administrativni bezpecénosti a o registrech utajovanych informaci

3 VV8echny multifunkéni odkazy na oteviené internetové zdroje pouZité v tomto SR slouZi zaméstnanctim UP CR k ziskani
rozSifené zakladni informace k problematice eSSL jim feSené a nemaji zadnou relevantni pravni ucinnost, kterou feSi
vyluéné Sbirka zakont vedena MV CR (na www MV CR pouze od 30. 06. 2008).
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https://up.mpsv.cz/orgs/gr/Vnitn%20dc%20akty%20G/Forms/AllItems.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx
https://www.nacr.cz/verejnost/2-predarchivni-pece/verejnopravni-puvodci/spisova-sluzba-otazky-odpovedi
http://arsysxapp.datcen.mpsv.cz/AXUP/UzivatelskaPrirucka.aspx
http://arsysxapp.datcen.mpsv.cz/AXUP/UzivatelskaPrirucka.aspx
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A32014R0910
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A32014R0910
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A32016R0679
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A32016R0679
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-529
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-529
https://www.mvcr.cz/clanek/sbirka-zakonu.aspx

10.

zakon €. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby, a o zméné nékterych zakon

zakon &. 73/2011 Sb., o Uradu prace Ceské republiky a o zméné souvisejicich zakonu, ve znéni
pozdé&jsich predpisti (dale jen ,zakon o UP CR®),

zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych Uukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni
pozdéjSich predpisl (dale jen ,zakon o elektronickych ukonech®),

zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé&, a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjsich predpisl (dale jen ,archivni zakon*)

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

vyhlaska MV CR &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpisu (dale jen ,vyhlaska o podrobnostech spisové sluzby*).

Dalsi pravni pfedpisy:

nafizeni Rady EHS &. 574/72, stanovujici postup provadéni Narizeni Rady EHS 1408/71
0 aplikaci soustav socialniho zabezpec€eni na osoby zaméstnané, samostatné vydéleéné &inné
a jejich rodinné prislusniky pohybuijici se v ramci Spole€enstvi, ve znéni pozdéjSich predpisd,

narizeni Rady EHS &. 1408/71, o aplikaci soustav socialniho zabezpeéeni na osoby
zaméstnané, samostatné vydéle¢né &inné a jejich rodinné prisluSniky pohybujici se v ramci
Spolecenstvi, ve znéni pozdé&jSich predpist?,

narizeni EP a Rady (ES) &. 987/2009 ze dne 16. zari 2009, kterym se stanovi provadéci pravidla
k narizeni (ES) &. 883/2004 o koordinaci systému socialniho zabezpeceni,

Smérnice EP a Rady €. 2014/55/EU ze dne 16. dubna 2014 o elektronické fakturaci pfi zadavani
verejnych zakazek,

narizeni Rady (ES) . 1080/2006 o Evropském fondu pro regionalni rozvoj, ve znéni pozdéjsich
predpist®

zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale
jen ,zakon o svobodném pfistupu k informacim®),

zakon €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,socialni
zakon®)

zakon €. 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich udaju, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
,Zzakon o zpracovani osobnich udajl)

zakon €. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon
o hmotné nouzi)

zakon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdé&jsich pfedpist (dale jen ,zakon
o zakladnich registrech®),

4 Nafizeni Rady (ES) &. 3095/95 ze dne 22. prosince 1995, kterym se méni nafizeni (EHS) &. 1408/71 o uplatfiovani

systému socidlniho zabezpeceni na zaméstnané osoby, osoby samostatné vydéleéné ¢inné a jejich rodinné prislusniky

pohybuijici se v ramci Spolecenstvi, nafizeni (EHS) €. 574/72, kterym se stanovi provadéci pravidla k nafizeni (EHS)

€. 1408/71, narizeni (EHS) €. 1247/92, kterym se méni nafizeni (EHS) €. 1408/71 a nafizeni (EHS) ¢. 1945/93, kterym se

méni narizeni (EHS) &. 1247/92

5 Oprava nafizeni Komise (ES) ¢. 1828/2006 ze dne 8. prosince 2006 , kterym se stanovi provadéci pravidla k nafizeni

Rady (ES) €. 1083/2006 o obecnych ustanovenich tykajicich se Evropského fondu pro regionalni rozvoj, Evropského

socidlniho fondu a Fondu soudrZnosti a k narizeni Evropského parlamentu a Rady (ES) ¢. 1080/2006 o Evropském

fondu pro regionalni rozvoj ( Uf. vést. L 371, 27.12.2006)
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https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2020-12
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2011-73
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-500
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A01972R0574-20090302
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A01972R0574-20090302
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A01972R0574-20090302
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A31971R1408
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A31971R1408
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A31971R1408
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/ALL/?uri=CELEX%3A32009R0987
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/ALL/?uri=CELEX%3A32009R0987
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A32014L0055
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A32014L0055
https://www.zakonyprolidi.cz/pravoeu/dokument?celex=32013R1301
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1999-106
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-108
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2019-110
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-111
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-111
https://www.zakonyprolidi.cz/pravoeu/dokument?celex=31997R0118
https://www.zakonyprolidi.cz/pravoeu/dokument?celex=31997R0118
https://www.zakonyprolidi.cz/pravoeu/dokument?celex=31997R0118
https://www.zakonyprolidi.cz/pravoeu/dokument?celex=31997R0118
https://www.zakonyprolidi.cz/pravoeu/dokument?celex=31997R0118
https://www.zakonyprolidi.cz/pravoeu/dokument/souvislosti?celex=32006R1828R(01)&date=0
https://www.zakonyprolidi.cz/pravoeu/dokument/souvislosti?celex=32006R1828R(01)&date=0
https://www.zakonyprolidi.cz/pravoeu/dokument/souvislosti?celex=32006R1828R(01)&date=0
https://www.zakonyprolidi.cz/pravoeu/dokument/souvislosti?celex=32006R1828R(01)&date=0

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.
28.

29.

30.

zakon €. 117/1995 Sb., o statni socialni podpore, ve znéni pozdéjsich predpisu

zakon ¢. 118/2000 Sb., o ochrané zaméstnancu pfi platebni neschopnosti zaméstnavatele, a
0 zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon o ochrané
zameéstnanc(®

zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjSich predpisu (dal jen
,zakon o zadavani vefejnych zakazek"),

zakon €. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni, a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich
predpisu (dale jen ,krizovy zakon®),

zakon €. 250/2017 Sb., o elektronicke identifikaci, ve znéni pozdéjsich predpist

zakon €. 261/2021 Sb., o dalSi elektronizaci postupU organi verejné moci (tzv. DEPO), kterym
se méni nékteré zakony, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon DEPO)

zakon ¢. 297/2016 Sb, o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni
pozdéjsich pfedpisl (dale jen ,zakon o sluzbach vytvarejicich divéru®),

zakon &. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s prfijetim zakona
0 sluzbach vytvarejicich dlavéru pro elektronické transakce, zakon ¢&. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pristupu k informacim a zakon &. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym (autorsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpist, ve znéni
pozdéjsich predpisu,

zakon &. 329/2011 Sb., o poskytovani davek osobam se zdravotnim postizenim, a o zméné
souvisejicich zakonu, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o davkach OZP)

zakon €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach uc€innosti nékterych smluv, uvefejiovani téchto
smluv a o reqistru smluv, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon o registru smluv®),

zakon &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symboli CR, a 0 zmé&né& nékterych zakond, ve znéni
pozdé&jsich predpisti (dale jen ,zakon o uzivani statnich symboll CR¥),

zakon €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich pfedpisu (dale jen
,Zakon OSPOD)

zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné spravy, a o zméné nékterych zakonu,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu (dale jen ,zakon o informacénich systémech vefejné spravy®),

zakon &. 99/2019 Sb., o pristupnosti internetovych stranek a mobilnich aplikaci a o zméné
zakona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné spravy a o zméné nékterych dalSich
zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, dale jen ,zakon o pfistupnosti webovych stranek®,

zakon 6. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zptisobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o ochrané utajovanych informaci®),

zakon €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpisu

zakon €. 563/1991 Sb., o u€etnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl (dale jen ,zakon o Ucetnictvi),

zakon €. 587/2004 Sb., o zruSeni civilni sluzby, a 0 zméné a zruSeni nékterych souvisejicich
zakonu (dale jen ,zakon o zruSeni civilni sluzby*),

zakon €. 588/2020 Sb., o nahradnim vyZivném pro nezaopatiené dit€, a o zméné nékterych
souvisejicich zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,zakon o nahradnim vyzivném®)

vyhlagka MV CR &. 645/2004 Sb. kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi
a spisove sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,vyhlaska, kterou se provadéji néktera
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https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1995-117
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-118
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-134
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-240
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-250
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2021-261
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-297
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-298
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-298
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-298
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-298
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2011-329
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2015-340
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2015-340
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-352
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1999-359
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-365
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2019-99/zneni-20190409#p15_p15-1
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2019-99/zneni-20190409#p15_p15-1
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2019-99/zneni-20190409#p15_p15-1
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-412
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-435
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-563
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-587
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2020-588
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-213
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-213

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

ustanoveni zakona o archivnictvi®),

vyhlagka NBU &. 529/2005 Sb., o administrativni bezpec¢nosti a o registrech utajovanych
informaci, ve znéni pozdéjSich predpisd,

vyhlagka MV CR &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

vyhlagka MV CR &. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek,

vyhlaska €. 317/2014 Sb., o vyznamnych informacénich systémech a jejich uréujicich kritériich

nafizeni Vlady CR &. 145/2015 Sb., o opatfenich souvisejicich s oznamovanim podezfeni
Ze spachani_protipravniho jednani ve sluzebnim ufadu, dale jen ,vyhlaska o oznamovani
protipravniho jednani®,

nafizeni Vlady CR &. 594/2006 Sb., o piepisu znakd do podoby, ve které se zobrazuiji
v informadnich systémech verejné spravy,

véstnik MV CR &astka ¢&. 57/2017, Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluZzby
(dale jen ,NSESSS*).

Metodiky:

1.

Metodicky navod pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostrednictvim elektronického
systému spisové sluzby u verejnopravnich ptvodcu, dale jen Metodicky pokyn pro vedeni eSSL
MV CR),

Metodicky navod pro konverzi dokumentt IS VS, dale jen Metodicky pokyn pro konverzi
dokumentu,

Metodicky navod pro ovérovani platnosti uznavanych elektronickych podpist a elektronickych
peceti, dale jen Metodicky pokyn ovéfovani elektronickych podpisu,

Datové schranky a €innost spravnich organu, dale jen Metodicky pokyn k datovym schrankam,

Metodicky navod k tvorbé jmennych rejstrikd, dale jen ,Jmenny rejstrik".

Metodicky navod MV CR pro pfijimani a doru¢ovani dokumentti.

Clanek 3

Predmét upravy

1. Tento SR upravuje veskerou spravu dokumentd UP CR, s vyjimkou t&ch, které se fidi jinymi

p

ravnimi pfedpisy, a to:

a) pfijem dokumentd,

b) oznaCovani dokumentu,
c) evidenci dokumentd,
d) rozdélovani dokumenta,
e) obéh dokumentd,

f)
g

vyfizovani dokument,
) vyhotovovani dokument,
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https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-529
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-529
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-193
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-193
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-194
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-194
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2014-317/zneni-20220101
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2015-145
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2015-145
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-594
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-594
http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/egon/pdf_programy/konverze.pdf
https://www.mvcr.cz/clanek/metodicky-navod-pro-overovani-platnosti-uznavanych-elektronickych-podpisu-a-elektronickych-peceti.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/metodicky-navod-pro-overovani-platnosti-uznavanych-elektronickych-podpisu-a-elektronickych-peceti.aspx
file:///G:/OPK%20SŘ%20ÚP%20ČR%202019/Dodatek%20č%201/Datové%20schránky%20a%20činnost%20správních%20orgánů
https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/prijimani-a-dorucovani-pisemnosti.aspx

h) podepisovani dokumentt a uzivani razitek,

i) odesilani dokumentu,

J) ukladani dokumentd,

k) zapuj¢ovani dokumentu,

[) vyfazovani dokumentd ve skartaénim fizeni,

m) spisovou rozluku,

n) vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich,
0) kontrolu €innosti uvedenych pod pism. a) az n).

2. Sougasti SR je Spisovy a skartaéni plan jako jeho PFiloha &. 1 (véetné abecedniho rejstfiku viz
P¥iloha &. 2 tohoto SR), ktery obsahuje seznam typ(i dokumentt roztfidénych do vécnych skupin
s vyznaCenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhdtami dle zékona o
archivnictvi a spisové sluzbé.

Clanek 4

Vymezeni zakladnich pojmu

Adresat - osoba (pravnicka, fyzicka podnikajici, fyzicka), na kterou je adresovana zasilka
pfi expedici mimo UP CR.
Adresni stitek - nahrazuje tist&nou adresu pfi expedici a obsahuje ¢arovy kéd, ve kterém je zahrnut
kéd adresy, utvar a Cislo jednaci (je tak zajisténo, ze v systému je skute€né zapsana stejna adresa
jako na odesilané obalce).

Anonymizované osobni udaje - Uudaje, kieré ani nepfimo nepomahaiji v identifikaci urcité osoby
a nejsou s ni nijak spojitelné. Diky tomu je mozné s nimi volnéji nakladat, nejsou regulovany pfisnymi
pravidly o GDPR. Pouhé ,zacernéni“ jména v dokumentech k u€inné anonymizaci nestaci, pokud
ostatni informace z néj jasné odkazuji na konkrétni osobu, nebo na velmi malou mnozinu
konkrétnich lidi. Takovy dokument nelze povazovat za anonymizovany. Anonymitu dokumentu nebo
souboru udaju je tak tfeba posuzovat jednotlivé, pfipad od pfipadu.

Archivalie® - zaznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptvodu, vnéj§im 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. V ramci UP CR se vybér archivalii Fidi spisovym a skartaénim planem.

Archivni balik - balik analogovych dokument( agendy se stejnym skartacnim rezimem, &i spisu
k téze agendé, které nebyly digitalizovany. V pfisluSném modulu archivace pisemnosti je
zaevidovana pouze standardizovana skladovaci krabice archivniho baliku, nikoliv analogové
dokumenty uvnitt.

Archivni krabice - standardizovana skladovaci krabice naplnéna dokumenty agendy se stejnym
skartaénim rezimem, u kterych byl pofizen digitalni obraz nebo provedena autorizovana konverze
z moci Ufedni a v pfislusné €asti modulu archivace pisemnosti, kde je nasledné zaevidovana
i standardizovana skladovaci krabice. Pokud nebyla provedena autorizovana konverze, analogovy
dokument je uchovavan stejné jako jeho digitélni podoba po dobu skartaéni Ihity.

Autenticita’ - vlastnost dokumentu charakterizujici jeho origindlni pravost a hodnovérnost.
Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkoumana jeho davéryhodnost, (napf.

6 dle § 2, pism. f), zakona o archivnictvi a spisové sluzbé
7 dle eIDAS
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ustanoveni § 69a zakona o archivnictvi a spisové sluzbé, tykajici se tzv. fikce pravosti dokumentu
v digitalni podobé).

Bankovni identita BankID - pfihlaSeni pfes elektronické bankovnictvi, zjednodusena identifikace
fyzickych osob.

Cislo jednaci - oznageni dokumentu podiéhajiciho evidenci s jednoznaéné stanovenou strukturou,
umoziujici vyhledavani a spravu dokumentu.

Cipova karta Starcos - akreditovana MV CR jako prostfedek pro elektronickou identifikaci
s vysokou Urovni zaruky, prostfedek pro vytvareni kvalifikovaného elektronického podpisu
vyzadovaného legislativou EU,

Datova schranka?® (dale jen DS) - zfizena v ISDS, jako doc¢asné elektronické Ulozisté zfizované MV
CR, které je uréeno k doru¢ovani OVM, k provadéni ukon( v(&i organim vefejné moci, dodavani
dokumentu fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoznuje-li to povaha
dokumentu a pokud neni doru¢ovano na misté.

Datova zprava (dale jen DZ) - elektronicka data, ktera lze pfenaset prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat
elektronickou formou; Obdobné formu datové zpravy maji i dokumenty doru€ované na sluZzebni e-
mail. Vramci eSSL je DZ maijici libovolny pocCet elektronickych pfiloh povazovana za jeden
dokument, jemuz bude pfifazeno pouze jedno &.j. Pro téely tohoto SR se za datovou zpravu povazuiji
ta data, ktera pfichazeji pfes ISDS.

Dokument - kazda pisemna, obrazova, zvukova, nebo jina zaznamenana informace, ktera byla
vytvorena plvodcem nebo byla puvodci doru€ena, at jiz v podobé analogové ¢&i digitalni.

Dokument v analogové (listinné) podobé - informace zaznamenana a pevné spojena s jednim
hmotnym nosi¢em umisténym mimo elektronicky systém spisové sluzby. Se zanikem nosice zanika
i original analogového dokumentu. ProtoZe neni mozno bez ztraty informace oddélit od svého nosice
(na rozdil od digitalniho dokumentu). Nosi¢em je fyzické medium, zpravidla papir.

Dokument v digitalni (elektronické) podobé - informace zaznamenana nejcastéji v binarni Ciselné
soustavé nezdavisla na jednom konkrétnim nosici. Pfi duplikovani dokumentu v digitalni podobé
nevznikaji kopie, ale dalSi originaly. Za dokument se nepovaZzuji programy, v nichz byly elektronické
dokumenty vytvofeny, a datové nosice.

Doruéovani na misté - je spojeno s provadénim konkrétniho ukonu — napf. doruceni usneseni
0 predvedeni pfedvadéné osobé (§60, odst. 1 spravniho Ffadu), vydani pfikazu na misté (§150, odst.
5, spravniho fadu), pfedani protokolu v ramci ustniho jednani vedeného podle §49, spravniho fadu.
K doru€eni na misté dochazi zpravidla v mistnostech spravniho organu, ale mize k nému dojit
i na jakémkoliv mist&, na kterém je provadén uredni ukon.

Druhopis - dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak projev vile
osoby obsazeny v druhopisu neni osvédcen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim podpisem nebo
obdobnym autentizaénim prvkem osoby stanovené jinym pravnim pfedpisem, popfipadé zvlastnim
autentizaCnim prostfedkem stanovenym jinym pravnim pfedpisem.

Elektronicka pecet® - uznavana elektronicka pecet, nebo zaru¢ena elektronicka pecet, zalozena
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovana elektronicka pecet.

8 dle NSESSS
9 dle eIDAS
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(Kvalifikovana) Elektronicka'® pecet’ - zaruCena elektronicka pecet, ktera je vytvorena pomoci
kvalifikovaného prostfedku pro vytvareni elektronickych peceti a ktera je zalozena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet.

(Zarucend) Elektronicka pecet'! - spliiuje pozadavky stanovené sluzbou elektronického
doporuéeného dorucovani.

Elektronické ¢asové razitko!? - data v elektronické podobé, ktera spojuji jina data v elektronické
podobé s uritym okamzikem a prokazuji, ze tato jina data v daném okamziku existovala. Vydavaji
je nezavislé autority pro vydavani ¢asovych razitek, nefika nic o plvodci nebo drziteli dokumentu
v uvedeném case.

(Kvalifikované) Elektronické ¢asové razitko'® - ovéfuje platnost spravnosti data a ¢asu, které
udava, a integrity dat, s nimiz jsou toto datum a tento ¢as spojeny takovym zpusobem, aby byla
pfiméfené zamezena moznost nezjistitelné zmény dat, je zalozeno na zdroji pfesného Casu a je
podepsano s pouzitim zaru€eného elektronického podpisu, opatfeno zaru¢enou elektronickou peceti
kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru nebo oznaceno jinou rovnocennou
metodou.

Elektronicky podpis!* - (Electronic Signature) data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena
k jinym datim v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba
pouziva k podepsani. Muze jim byt cokoli v elektronické podobé, co nékdo pouzije jako podpis.

(Kvalifikovany) Elektronicky podpis'® - (QES, Qualified Electronic Signature) je vytvoren
kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpisti a zalozen na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronické podpisy. Udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené k dokumentu
v digitalni podobé nebo jsou s nim logicky spojené a slouZi k jednoznacnému ovéfeni identity
podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé. eSSL pfijme a ovéfi platnost certifikatd,
které jsou k doru¢enému dokumentu pfipojeny, zaznamena do metadat udaje stanovené
provadécim pravnim pfedpisem upravujicim podrobnosti vykonu eSSL.

(Zaruéeny) Elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu'® - lisi se
od kvalifikovaného elektronického podpisu absenci pozadavku na pouziti kvalifikovaného prostfedku
(Cipové karty / tokenu). Stale musi jit o zaru€eny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném
certifikatu. K jeho vytvofeni neni nutny kvalifikovany prostfedek (certifikovana Cipova karta / token).

(Zaruéeny) Elektronicky podpis - (AdES, Advanced Electronic Signature) na certifikat, na kterém
je zalozZen, nejsou kladeny zadné pozadavky. Muze to tedy byt jakykoli certifikat, tfeba i testovaci
(ktery si maze vyrobit kdokoli a napsat si do néj cokoli chce).

Elektronicky systém spisové sluzby - informacni systém ureny pro odbornou spravu dokumentu
a pro elektronické vedeni spisové sluzby, ktery musi zajiStovat evidenci elektronickych i analogovych
(listinnych) dokument.

eObc¢anka - ob&ansky prikaz s aktivovanym Cipem, slouzi k elektronické identifikaci a autentizaci
jeho drzitele.

Evidenéni éislo - jednoznaCné Cislo dokumentu, které dokument ziskava v okamziku vlozZeni

10 dle eIDAS
11 dle elDAS
12 dle eIDAS
13 dle eIDAS
14 dle elDAS
15 dle elDAS
16 dle eIDAS, vyklad jednotlivych pojmt
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https://www.lupa.cz/clanky/eidas-a-elektronicke-podpisy-jak-pozname-o-jaky-podpis-jde/

do systému samostatné evidence dokumentl, tvofi jednotnou fadu vramci kazdé evidence,
organizace a v ramci kalendainiho roku.

Evidenéni pomiticka - zakladni evidenéni pomlckou je eSSL. Zakladni evidenéni pomuckou
spisové sluzby vykonavaneé v listinné podobé je podaci denik, je to kniha vytvofena ze svazanych a
ocislovanych listll tiskopisli, oznacena nazvem verejnopravniho puvodce, pro néhoz je vedena,
¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vSech lista.

Identifikacni Stitek - technologicky prostfedek obdobného uréeni jako podaci razitko. Obsahuje
povinné udaje pro identifikaci dokumentu: datum a &as pfijeti &islo jednaci, ¢arovy kéd, pocet listd
a pocet pfiloh; v eSSL nahrazuje podaci razitko.

Identifikator datové schranky - oznaCeni (adresa) datové schranky slouzici k jednoznaéné
identifikaci datové schranky.

Identifikator datové zpravy - slouZzi k identifikaci datové zpravy, neni zaménitelny s zadnym jinym
identifikatorem v prostiedi ISDS, a ke zjiSténi detailngjSich udaju o osobé, ktera doru¢enou datovou
zpravu odeslala.

Jednoznac¢ny identifikator!’ - znak pevné spojeny s entitou zajiStujici jeho nezaménitelnost
a jedineCnost. Kazda entita v eSSL je oznaCena jednoznacnym identifikatorem, kterym je udaj
v metadatech. U dokumentu pini funkci ve smyslu §64 odst. 2, nebo odst. 3 zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé. Vzdy obsahuje oznaceni plivodce, popfipadé zkratku oznaceni plvodce, a to
ve formé& alfanumerického kédu. V UP CR je to evidenéni &islo v eSSL v kombinaci s ¢arovym
kédem.

Identita ob¢ana - identifikaéni prostfedky slouzici pro vzdalené prokazovani totoznosti (napf.
BankID, eObcanka, NIA ID, mobilni kli¢, Cipova karta aj.), prostfednictvim které klient maze vyuzivat
on-line sluzby verejné spravy (napf. ucinit elektronické podani z Portalu MPSV), bez nutnosti vlastnit
certifikovany elektronicky podpis, i datovou schranku.

Konverze!® - je proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného formatu. Vysledkem
konverze je ztvarnéni. Je tfeba rozliSovat autorizovanou konverzi (podle zdkona o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi - stejné pravni ucinky jako dokument, jehoz prfevedenim vystup
vznikl) a pfevod dokumentu (podle § 69a, zakona o archivnictvi a spisové sluzbé - stejné pravni
ucinky jako ovéfrena kopie dokumentu). Prosté skenovani (pofizeni digitalniho obrazu analogového
dokumentu) nema zadné pravni ucinky.

(Autorizovand) Konverze dokumentu!® - Uplné prevedeni dokumentu v analogové podobé
do dokumentu v digitalni podobé (a naopak), ovéfeni shody obsahu dokumentl a pfipojeni
ovérovaci dolozky (autentizace?), prevedenim dokumentu autorizovanou konverzi je zachovana
pravni prikaznost dokumentu.

Komponenta?! - jednozna¢né vymezeny proud bytl tvofici datovy soubor, popfipadé skupina
komponent vytvarejici dokument v digitalni podobé.

Logomanual - dokument popisuijici jednotny vizualni styl UP CR.

17 dle NSESSS

18 dle NSESSS

19 Podrobné vysvétleni pojmu autorizovana konverze je uvedeno v § 22, zakona 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech
a autorizované konverzi dokumenta.

20 Autentizace je elektronicky postup, ktery umozriuje potvrdit elektronickou identifikaci fyzické ¢i pravnické osoby nebo
puvod a integritu dat v elektronické podobé,

21 dle NA CR
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Metadata - data o datech, neboli data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jejich
spravu v prubéhu ¢asu. (§ 2, pism. 0), zakona o archivnictvi a spisové sluzbé).

Mobilni kli¢ eGovernmentu - nainstalovana aplikace mobilniho kli¢e na mobilnim zafizeni.
MojelD - sluzba k autentizaci uzivatelu v riznych internetovych aplikacich a zénach.

NIA ID - identifikaéni prostfedek umoznfujici zaru€ené prokazovani totoznosti pfi pfihlaSovani
k online sluzbam (jméno, heslo, SMS kod).

Organ verejné moci - reprezentuje vefejnou moc a je ze zakona opravnén autoritativné rozhodovat
o pravech a povinnostech fyzickych &i pravnickych osob nebo jinak zasahovat do jejich pravni sféry,
a to bud pfimo, nebo zprostiedkované.

(Elektronicka) Podatelna a vypravna - pracovisté UP CR uréena pro pfijem, evidenci, vyhledavani,
predavani a odesilani dokumentt v digitalni i analogové podobé. Adresy elektronickych podatelen
jsou uvedeny na ufedni desce UP CR. Vypravuji se zde dokumenty smétujici mimo UP CR. Za
zaméstnance podatelny a vypravny se pro Ugely tohoto SR povaZuje i zaméstnanec povéieny
nékterymi ¢innostmi podatelny a vypravny na pracovisti, kde neni podatelna a vypravna zfizena.

Podaci razitko - razitko s pfedepsanymi nalezitostmi, kterym se oznacuji dokumenty, pokud neni k
dispozici technologicky prostfedek obdobného urCeni (viz Identifikacni Stitek).

Prefix - je pfedpona, zakladni prostfedek slovotvorby (morfologie), kdy se pfidanim pfedpony
odvozuje nové slovo od puvodniho vyrazu. Lze pouzit kumulativné. UzZivaji se pravé predpony,
prfedpony vytvofené z predlozek, pfedpony ciziho plvodu, ale | napf. zkratky. V programovani se
prefixy pouzivaji pfi tvorbé nazvu proménnych a rlznych identifikatord (napf. pro odliseni funkce
tabulek v databazi apod.).

Prvopis - originalni dokument zaznamenavajici projev ville osoby, ktery je osvédéeny jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem danym jinym pravnim pfedpisem.

Priloha - samostatna sou¢ast dokumentu, muze byt i v jiném formatu, ale ma stejné €islo jednaci,
popf. ¢islo ze samostatné evidence dokumentu.

Pfriruéni registratura - Ulozné misto pro vyfizované, pfipadné cCasto uzivané dokumenty
v jednotlivych atvarech (tzv. Zivé dokumenty, které teprve po vyfizeni a v dobé, kdy jiZ nebudou
uzivany k praci pfislusného utvaru, budou pfedany do spisovny). Musi byt vedena pfehledné,
bezpetné a musi byt vzdy pfistupna pro vyhledavani.

Plvodce - kazdy subjekt, z jehoz €innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z ¢innosti plivodce
se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptvodci doruéen nebo jinak predan. Pro Ggely tohoto SR je
pavodcem UP CR.

Referatnik - formular se zpravou o projednavané véci. Obsahuje zaznam o schvaleni, pridéleni
k vyfizeni a terminy vyfizeni. Referatnik slouzi pro vnitini potfebu UP CR.

(Obecny) Referatnik?? - univerzalni schvalovaci proces uréeny pro pouziti v takovych pfipadech,
pro které nejsou v aplikacich predem vytvofeny procesy.

(e)Referatnik® - slouzi k pfehledu schvalovani konkrétni Zadosti a poskytuje informaci, ktery
schvalovatel stvrdil zadost svym (elektronickym) podpisem.

SharePoint - softwarova platforma pro spolupraci, publikovani a sdileni dokumentd a zajisténi
elektronického obéhu dokumentu.

22 gmérnice UP CR 26/2012, Pokyny uziti aplikace pro elektronicky ob&h dokumentt
23 Smérnice UP CR 26/2012, Pokyny uZiti aplikace pro elektronicky ob&h dokumentd
17
Spisovy fad Uradu prace CR 2020



Skartaéni znak - znak vyjadfujici dokumentarni hodnotu dokumentl. Udava, jak se s dokumenty po
uplynuti skartaénich Ih(t nalozi.

Skartacni lhdta - doba uvedena v letech, b&éhem niz musi byt dokument uloZzen u pavodce, vyjadfuje
se Cislem uvedenym za skartacnim znakem. Pocatek béhu je vzdy od 1. ledna roku nasledujiciho
po vyfizeni dokumentu (v pfipadé po uzavieni spisu nebo AK, €i jiné spoustéci udalosti uvedené ve
spisovém a skartacnim planu).

Skarta¢ni navrh? - seznam dokument( navrZzenych puvodcem ke skartacnimu Fizeni. Obsahuje
uréeni subjektu, dobu vzniku; jsou-li do vybéru archivalii ve skartaCnim fizeni zafazeny rovnéz
dokumenty vzniklé z ¢innosti puvodce, jehoz je zpracovatel skartacniho navrhu pravnim nastupcem,
uvedou se tyto dokumenty s oznacenim tohoto plvodce v seznamu samostatné.

Skartaéni plan - nedilna souéast SR (Pfiloha &. 1), ktera obsahuije hierarchické uspofradani vécnych
skupin pro ukladani vyfizenych dokumentl a uzavienych spist podle vyznacenych spisovych znakd,
doplnénych skartacnimi znaky a skartacnimi lhatami.

Skarta¢ni protokol® - soupis dokumentul, které byly vybrany za archivalie, zafazeni archivalie
do pfislusné kategorie, ur¢eni, kde budou ulozeny, a soupis dokumentu, které Ize znicit (skartovat).

Skartacni fizeni (skartace) - postup, kterym se podle skartaéniho znaku a skartacni Ihiity vybiraji
pfisluSnym archivem archivalie k trvalému ulozeni a ostatni dokumenty uréené k likvidaci.

Sluzba elektronického doporuéeného doruc¢ovani?® - umozrnuje prenaset data mezi tretimi
osobami elektronickymi prostfedky a poskytuje diikazy tykajici se nakladani s pfenasenymi daty,
vCetné dokladu o odeslani a pfijeti dat, a ktera chrani pfenasena data pfed rizikem ztraty, odcizeni,
poskozeni nebo neopravnénych zmén.

Spis?’ - entita, v niZ jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému predmétu (véci).
Vyskytuji se pouze ve vécnych skupinach, které neobsahuiji jiné vécné skupiny nebo typové spisy.

Spisovna - misto uréené k ulozeni dokumentu a spisq, které jiz nejsou aktualné potfebné k vykonu
agendy, k jejich vyhledavani a predkladani. Povinnost je soustfedovat, evidovat a ukladat
dokumenty a spisy, aby je zaméstnanci mohli kdykoliv vyuzit az do provedeni skartacniho fizeni.

Spisovy znak - oznaceni, které zafazuje dokumenty podle obsahu do vécnych skupin pro ucely
jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani dle agendy, do niz pfislusi.

Spisova znacka?® - zejména ¢.j. sbérného archu, iniciacniho nebo jiného plvodcem uréeného
dokumentu vloZzeného ve spisu, popfipadé jiné oznaceni, které plvodce pro své ucely obvykle uziva
nebo je z jinych duvodu povazuje za ucelné. U typového spisu toto plni jeho nazev.

Spisovy uzel - stanovena organizacni jednotka organizace (skupina pozic se stejnym tvarem
€.j.), obvykle se jedna o odbor ¢i jinou uzemné spravni jednotku OVM.

Spoustéci udalost®® - kritérium, kterym je stanoven zacatek plynuti skartac¢ni lhty. Timto je
zpravidla vyfizeni dokumentu nebo uzavfeni spisu. Pokud plavodce pro pfislusny dokument nebo
spis stanovi jinou skute¢nost jako spoustéci udalost, pfipoji ke skartacni Ihité uvedené ve spisovém
a skartaénim planu poznamku a vysvétlivku o této spoustéci udalosti.

24 dle §9, zakona o archivnictvi a spisové sluzbé
25 dle §10, zakona o archivnictvi a spisové sluzbé
26 dle eIDAS
27 dle NSESSS
28 dle NSESSS
2% dle §66, zakona o archivnictvi a spisové sluzbé; i dle NSESSS
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Transakéni protokol - divéryhodny zapis informaci o operacich provedenych v eSSL, které
ovlivnily nebo zménily entity nebo eSSL. Zahrnuje operace provedené uzivateli nebo spravci, anebo
operace automaticky iniciované eSSL na zakladé parametril systému. Tyto informace umozriuji
dohledat, identifikovat, popfipadé rekonstruovat €innost eSSL, jednotlivych uZzivateld v systému a
stav entit v minulosti.

Typovy spis - soubor dokumentut s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu
stanovené Casti (soucasti), které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatfiduji dokumenty nebo
vkladaji kfizové odkazy na spisy. Je vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procest a ma
obdobny obsah a strukturu (napf. personalni spisy).

Uredni deska - nepretrzité vefejné pristupna plocha uréena ke zvefejiovani pravnich predpis,
rozhodnuti a jinych dokumentd UP CR. Zasadné je ve dvoji podobé zaroven, fyzické i elektronické.

Ustni podani - osoba predava Ustné vécné pfislusnému zaméstnanci UP CR. Za ustni podani
se povazuje pouze ten pozadavek, kterym se UP CR bude dale zabyvat a o vysledku takového
podani bude osoba nasledné informovana, nebo jestlize jde o komunikaci, jejiz zaznamenani mize
mit vyznam v ramci resortu, nebo pokud to ob&an pozaduje.

Uzavieni spisu - kompletace vSech dokumentl ve spisu, jejich kontrola a doplnéni spisového a
skartaéniho znaku a skartac¢ni lhity, do uzavieného spisu nelze vkladat dal$i dokumenty.

Vykon spisové sluzby - zaji$téni odborné spravy dokumentt vzniklych z &innosti UP CR, popfipadé
jejich pravnich predchddcl, zahrnujici jejich pfijem, evidenci, obéh, vyfizovani, odesilani, ukladani
a vyfazovani ve skartaCnim fizeni.

Vypravna - misto, kde se shromazduji dokumenty uréené k odeslani z UP CR, zaméstnanci
vypravny zajistuji jejich odeslani prostfednictvim analogové, hybridni i elektronické posty

Vyfizeni - zpracovani navrhu dokumentu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a vypraveni, nebo
jiné formy vyfizeni umoznéné eSSL. Vyfizeni se potvrzuje ve spisové sluzbé po pfidéleni spisové
znacky a skartacniho znaku.

Zaméstnanec spisovny - pro udely tohoto SR je to zaméstnanec UP CR odpovédny za &innosti
spojené s prislusnou spisovnou.

Zpracovatel - zaméstnanec, kterému byl dosly dokument pfidélen jako prvnimu k vyfizeni, nebo
vytvofil a zaevidoval vlastni dokument, ktery bude tvofit zaklad pro dalSi jednani, nebo pfes néj
dokument v nékteré fazi svého ob&hu prochazi a je zodpovédny za vyfizeni zalezitosti, kroku, ktery
dokument iniciuje a je pfislusnému zpracovateli uréen.

Zpracovani - pfiprava dokumentu v nalezité kvalité pro pfedani do schvalovaciho procesu, pfipadné
k expedici.

Clanek 5
Elektronicky systém spisové sluzby
1. UP CR jako vefejnopravni plivodce vede spisovou sluzbu v eSSL.

2. Soucasti eSSL je pfijem datovych zprav z datovych schranek a pfijem datovych zprav
z elektronické adresy podatelny, eSSL musi splnovat pozadavky stanovené NSESSS.
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Castll.
PRIJEM DOKUMENTU
Clanek 1

Prijem dokumentt

Dokumenty se na UP CR pfijimaiji zpravidla na podatelng. Mimo podatelnu se pfijimaji zejména
osobné dorucené zadosti a dalSi dokumenty v ramci jednotlivych odbornych agend.

Informace o provozu podatelny dle ptisobnosti organizaénich slozek UP CR a podminky pfijimani
dokumentt prostfednictvim ISDS, e-mailu &i na technickém nosiéi jsou zvefejnény na Uredni
desce UP CR.

Dokumenty doruc¢ené postou zaméstnanec otevie a obalku ponecha u dokumentu, pokud:

a) je dokument v souladu s jinym pravnim predpisem doruovan UP CR do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni ptepravé nebo kdy byl UP CR
dorucen jinym zpusobem,

C) Uudaje na ni jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného
uréeni jako podaci razitko, nebo jinym jednozna&nym identifikatorem UP CR.

V ostatnich pfipadech se obélka vyfazuje bez skarta¢niho Fizeni ihned po otevieni dokumentu.

Clanek 2

Postup v podatelné pfi prijmu dokumentt a zasilek v analogové podobé

Dokumenty a zasilky doru¢ené UP CR v analogové podobé bez ohledu na zplsob doruéeni,
odesilatele, misto odeslani, v€etné penéznich zasilek a balik(, zpravidla pfejima a eviduje
podatelna.

Pos&tovni zasilky prejima od poskytovatele postovnich sluzeb, popf. od tfetich osob, zaméstnanec
ureny k zajisténi provozu podatelny, ktery potvrdi otiskem razitka a podpisem prevzeti
doporucené, cenné, balikové posty a posty zaslané na dodejku. Doru€eni ostatni poSty potvrdi
jen tehdy, je-li o to pozadan.

Zaméstnanec podatelny téz kontroluje, zda dorucené zasilky souhlasi s evidenci na uhrnném
podacim listku a zda jsou neporusené obaly na zasilkach. Zjisténé zavady ihned reklamuje
u poskytovatele postovnich sluzeb.

Postovni zasilka, jejimZ adresatem neni UP CR ani jeho zaméstnanci, se vrati pfislusnému
poskytovateli postovnich sluzeb. Je-li tato zasilka omylem oteviena, zaméstnanec podatelny ji
prelepi, opatfi poznamkou ,doru¢eno a otevieno omylem®, pfipoji datum, jméno a podpis.

Prevzeti zasilek doru¢enych osobné se potvrdi doruciteli, na jeho zadost a na jeho dokument
pfislusnym podacim razitkem.

Zaméstnanec podatelny otevie zasilky, které se mohou otevirat, pfitom obalky ponecha u zasilek
(viz Cast II., Clanek 1, bod 3., pism. a) — d)). Zkontroluje obsah zasilky véetné po&tu vyznaéenych
pFiloh, zkontroluje i obalku, aby v ni nic nezlstalo.
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7. 'V pfipadé, ze je UP CR dodan na prvni pohled dokument netpiny nebo necitelny a lze-li urgit
pfijemce a odesilatele nebo jeho kontaktni udaje, pfeda podatelna dokument pfislusnému atvaru
UP CR, ktery vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé a stanovi dal$i postup v pfiméfené Ihaté pro
jeji odstranéni. Pokud se nepodafi ve spolupraci s odesilatelem vadu odstranit, UP CR dale dle
spravniho Fadu dokument nezpracovava.

Clanek 3

Zasilky, které se na podatelné neoteviraji

Na podatelné UP CR se neoteviraji:

a)

b)

c)
d)

e)

Zasilky soukromé - zaslané na jméno fyzické osoby - zaméstnance UP CR (jméno je uvedeno
pred nazvem UP CR). Za soukromé se nepovazuiji zasilky adresované na UP CR, které jsou
opatfeny doloZkou ,k rukam” uréitého zaméstnance. Zasilky ur€ené na jméno fyzické osoby
podatelna pfeda této osobé - zaméstnanci bez oznacéeni a zaevidovani. Pokud zaméstnanec
nasledné zjisti, ze obalka obsahuje dokumenty ufedniho charakteru, je povinen zajistit jejich
dodate¢né bezodkladné oznaceni a zaevidovani. Ostatni zasilky (pism. b) — 1)), i kdyZ se na
podatelné neotviraji, se vzdy eviduji do eSSL a v povinném udaiji ,Pocet listd“ vyplni podatelna
,1¢. Spravny Udaj obsazenych listl v neoteviené obalce pak v eSSL opravi zaméstnanec
urceny k vyfizeni.

Zasilky uréené do vlastnich rukou.

Zasilky ur€ené odborové organizaci.

Zasilky obsahujici dokumenty rGzného stupné utajeni. Zasilky obsahujici oznaceni ,PT*
(,Prisné tajné*) a , T (,Tajné*) jsou prepravovany pouze kuryrem. Zasilky obsahujici oznaceni
,D“ (,Davérné*) a ,V* (,Vyhrazené®) Ize pfepravovat prostfednictvim drzitele postovni licence.
Utajovany dokument je vloZen do dvou obalek. Na vnitini obalce je mj. v pravé horni &asti
uveden stupen utajeni. Zaméstnanec podatelny vnitfni obalku nesmi otevirat a neprodlené a
prokazatelné ji pfeda osobé& urlené pro styk s utajovanymi informacemi, popf. svému
nadfizenému. Vnitini obalku oznaé&i podacim razitkem / identifikacnim Stitkem. Do eSSL se
zadaji pouze udaje zjistiteIné z obalky.

Zasilky oznacené ,Vefejna zakazka“, ,Vybérové fizeni“ - dle zakona 262/2006 Sb., zakonik
prace (dale jen “zakonik prace”) nebo zadost o pfijeti do sluzebniho poméru dle zékona
234/2014 Sb., zakon o statni sluzbé (dale jen “zakon o statni sluzbé), nebo ,Neotvirat* popf.
zasilky, z jejichz obalky jinym zplsobem vyplyva, Ze jsou doru¢ené jako nabidka ucastnikl
zadavaciho fizeni o vefejnou zakazku, se dle zakona o zadavani vefejnych zakazek,
na obalce oznaci v momenté jejich zaevidovani podatelnou dnem, hodinou a minutou jejich
prevzeti. Do eSSL se zadaji pouze udaje zjistitelné z obalky. Obalka se oznaci otiskem
podaciho razitka nebo identifikaénim Stitkem.

U zasilky oznacené ,ZS“ ¢i ,Zvlastni skute¢nosti“*® se do eSSL zadaji pouze Udaje zjistitelné
z obalky. Obalka se oznaci podacim razitkem / identifikacnim Stitkem a neprodlené preda
nejvyse postavenému nadfizenému zaméstnanci, ktery je na pracovisti pfitomen.

30 dle zakona o krizovém fizeni

21
Spisovy fad Uradu prace CR 2020


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2014-234
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2014-234

Clanek 4

Prijem dokumentli mimo podatelnu

1. Zaméstnanec, ktery pfijme dokument mimo podatelnu nebo vytvofi dokument z podani Ci
z podnétu ucinéného Uustné, je povinen tento bezodkladné zaevidovat v eSSL (pfipadné
v samostatné evidenci). Elektronické dokumenty mimo podatelnu z e-mailu zaméstnancti UP CR
viz Cast II. Clanek 5, bod 5.

2. Pokud jde o osobni pfevzeti Zadosti v ramci nékteré z odbornych agend, pfislusny zaméstnanec
je povinen prevzit Zadost vzdy bez ohledu na dodrZeni &i nedodrZzeni formalni stranky a nalezitosti
zadosti. Nema-li pfedepsané nalezitosti nebo trpi-li jinymi vadami, pomlze zadateli nedostatky
odstranit na misté nebo jej vyzve k jejich odstranéni, poskytne mu k tomu pfiméFfenou lhatu a
pouci jej o nasledcich neodstranéni nedostatk.

3. Podani z protikorupéni schranky oznaéené ,0ZNAMENI* (umisténé v pfizemi GR UP CR
u hlavniho vstupu do budovy, vlevo pred recepci, vedle kiosku, mimo dosah kamerového
systému) se eviduji v samostatné elektronické evidenci®* mimo eSSL.

Clanek 5

Prijem elektronickych podani

1. Elektronicka podani pfijima UP CR prostfednictvim DS UP CR32, e-mailovych adres podatelen
UP CR33, portalovych podani s identitou ob&ana a podani na elektronickych nosi¢ich. Podminky
prijeti elektronického podani jsou zvefejnény na webovych strankach UP CR (viz Cast II, Clanek
1, bod. 2.).

2. Interaktivni formulafova e-podani z Portalu MPSV, za vyuziti identity obana — identifikaéni
prostfedky slouzicimi pro vzdalené prokazovani totoznosti (napf. BanklD, eObc&anka, NIA ID,
mobilni kli¢, Cipova karta aj.) jsou doru€ovana zasadné do skryté-systémové datové schranky
(2akmgvb) a jejich zpracovani po doru€eni podléha stejnému postupu jako kazda DZ, s tim
rozdilem, Ze na systémovou se neodpovida (odpovédi jsou znémoznény eSSL). Fikce podpisu u
tohoto typu podani se bezvyhradné vztahuje pouze na podani samotného formulafe, nikoliv
prilohy3*. Pri elektronické odpovédi podateli je nutno kontrolovat, zda dotyény ma DS, pfipadné
zvolit jiny druh odeslani.

3. UP CR v eSSL uklada kompletni datové zpravy ve tvaru, ve kterém byly dorugeny. Kompletni DZ
je uchovana po dobu nejméné 3 let od doruceni, pokud obsah dokumentu v ni obsazeny neni
spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis dobu delsi.
Pokud je skarta¢ni IhGta doru¢eného dokumentu krat$i nez 3 roky, vefejnopravni plivodce uchova
doruc¢eny dokument nejméné po dobu skartacni Ihaty.

4. V pfipadé zaevidovani datové zpravy do eSSL je odesilateli datové zpravy automaticky
prostfednictvim eSSL odeslana potvrzujici zprava o doruceni, ktera obsahuje datum a ¢as

31 dle §5, vyhlasky o oznamovani protipravniho jednani
32 gktualni seznam UP CR v ISDS
33 gktualni kontakty na podatelny UP CR: seznam DS a e-mailt podatelen web UP CR
34 dle Metodického navodu MV CR pro pfijimani a dorudovani dokumentt
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doruceni datove zpravy, pfedmét zpravy a pfidélené &.j. V pfipadé vyuziti podani z portalu MPSV
s vyuzitim identity obana pres systémovou DS, tomuto tak neni.

5. Je-li UP CR dorugen dokument v digitalni podobé&, véetné datové zpravy, v niZ je obsazen, ktery
je neuplny, nelze ho zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem, obsahuje $kodlivy kéd, neni
v datovém formatu, ve kterém UP CR pifijima dokumenty v digitalni podobé&, nebo neni uloZen
na pfenosném technickém nosici dat, na kterém UP CR pfijima dokumenty v digitalni podobé, je-
li k doru€eni dokumentu uzito pfenosného technického nosi¢e dat, podatelna postupuje podle
Casti II., Clanek 2, bod 7 tohoto SR obdobné.

6. Elektronické podani dorugené pfimo na e-mail zaméstnanci UP CR, splfiujici podminky dle tohoto
SR a podléhajici evidenci v eSSL, tento bezodkladné a bez evidence pvodniho preposilatele
posle jako pfilohu e-mailu (ve formatu .msg) na pfisluSnou podatelnu. Tam se postupuje pfi
evidenci podle SR Cast II, Clanek 1, bod 2, event. v odiivodnénych pfipadech neeviduje podle
Cast I, Clanek 2 SR. Komentar pro podatelnu je mozno napsat do e-mailu. Metodicky postup viz
P¥iloha &. 8 tohoto SR.

7. Podani doru¢ovana na protikorup¢ni e-mail korupce@uradprace.cz (podrobnéjsi informace
na webu: https://www.uradprace.cz/web/cz/boj-proti-korupci) se eviduji v samostatné analogové
evidenci® mimo eSSL viz PFiloha &. 7 tohoto SR.

8. Elektronicka podani s obsahem, z néhoz nelze dovodit, eho chce odesilatel dosahnout (resp.
neni uveden konkrétni poZadavek Ci dotaz k fedeni), nebo pokud se jedna o tzv. SPAM
(nevyzadana posta Sifici se internetem), nebo o zadost o pravni vyklad redakci novin a ¢asopist,
advokatli, komerénich pravnikd, raznych zprostiedkovatell a informacnich firem, jsou
zaméstnanci opravnéni se jim nezabyvat.*® Zaméstnanec musi, s vyjimkou posty obsahujici Cisté
jen vulgarismy a spamoveé posty, poslat odesilateli zd(ivodnéni, pro¢ na dany dokument nemuze
odpovédét.

9. Po pfidéleni dokumentu k vyfizeni (v€etné datové zpravy &i e-mailu, ve kterém je obsazen
kvalifikovany certifikat) do eSSL ovéfi zaméstnanec 3*/, zda je podepsan uznavanym
elektronickym podpisem, znackou, ¢i pe€eti nebo opatfen kvalifikovanym elektronickym ¢asovym
razitkem a tyto zjiSténé skutecnosti jsou zaznamenané do eSSL.*®

10. UP CR zajisti vyfizeni dokumentu povéFenou fyzickou osobou, pokud to umoZiiuje charakter
véci, je mozné vyfizeni také automatizované.*®

Clanek 6

Digitalni dokumenty na technickych nosic€ich

1 U dokumentl v digitalni podobé, pfedanych na stanoveném pfenosném technickém nosici
podatelné nebo zaméstnanci pfislusného pracovisté UP CR, zaméstnanec provede nebo zajisti

35 dle §5 vyhlasky o oznamovani protipravniho jednani
36 g vyjimkou e-mailtl spadajicich do spravniho fizeni, zaslanych UP CR bez zarudeného elektronického podpisu, kdy
se pii jejich vyfizovani postupuje dle §37, odst. 1 - 5, spravniho fadu.
37 eSSL tak &ini automaticky i v pfipadé kdy bude vedena eSSL podle Casti XlI., Clanek 2, bod 8., Zvlastni postupy /
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich, pfi pozdéjsim preevidovani dokumentt do eSSL.
38 dle §4 vyhlasky o podrobnostech spisové sluzby
39 dle §14 vyhlasky o podrobnostech spisové sluzby
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na pracovisti ICT povinnou antivirovou kontrolu nosi¢e (Smérnice generalni feditelky ¢, 3/2018,
Pravidla pro vyuZivani informaénich a komunikaénich technologii, Clanek 7, bod 6). Pokud
dokument splfiuje podminky podani na UP CR, zaméstnanec jej zkopiruje z tohoto technického
nosi¢e a ulozi na disk v PC. Nasledné zaeviduje podani do eSSL nebo samostatné evidence,
jehoz pfilohou bude tento dokument, at uz je dorué¢en i s prlivodnim analogovym dokumentem ¢i
jen jako digitalni data, bude tento digitalni dokument elektronickou pfilohou tohoto podani. Pokud
dokument tyto podminky nesplfiuje, postupuje zaméstnanec dle Casti Il., Clanek 2, bod 7 tohoto
SR.

Druhy pfenosnych technickych nosiél (podle Smérnice GR &. 3/2018, &l. 7, bod 1)
a) externi pevné disky (HD),

b) smart zafizeni (telefon, tablet apod.),

c) USB flash disky,

d) CD, DVD a BRD disky,

e) pamétové karty,

f) paskova media,

g) jiné typy pamétovych médii, na kterych |ze pfenaset a uchovavat data.

Clanek 7

Oznacovani dokumentt a struktura Cisel jednacich

UP CR oznaduje dorugené dokumenty jednoznaénym identifikatorem. Tento je neoddélitelné
spojen s dokumentem, ktery oznacuje. V pfipadé samostatnych evidenci je to evidencni Cislo
v kombinaci s ¢arovym kédem spole¢né alfanumerickym kédem.

a) Prijaté dokumenty, vznikly mimo UP CR a jsou registrovany pomoci pfislusného modulu
dokument(: UPCR-ZZ-RRRR/PPPPP (v pfipadé GR UP CR UPCR-RRRR/PPPPP).

b) Vlastni dokumenty, vznikly innosti UP CR a jsou registrovany v pfislusném modulu eSSL.
UPCR-ZZ-RRRR/PPPPP-UUU (v pfipadé GR UP CR UPCR-RRRR/PPPPP).

0 Odpovédi, specialni pfipad vlastniho dokumentu, kdy je dany vlastni dokument odpoveédi
na néktery pfijaty dokument. Tvar &.j. odpovédi: UPCR-ZZ-RRRR/PPPPP-UUU/XXX, kdy
&ast ZZ-RRRR/PPPPP je pievzata z dokumentu, na ktery se odpovida (v pfipadé GR UP CR
UPCR-RRRR/PPPPP).

» UPCR - prefix uradu,

ZZ - pismenna zkratka pfislusného spisového uzlu UP CR,

RRRR - Ctyf&isli roku, ve kterém byl dokument registrovan,

PPPPP - pofadové Cislo registrace daného dokumentu v roce RRRR, Cislovani je vzdy

prvniho ledna nastaveno od jednicky.

UUU - pismenny kod atvaru, ve kterém byl viastni dokument zaregistrovan

XXX - pofadové €islo odpovédi v dané véci

YV V V

Y VY

2 Zaméstnanci UP CR oznaduji analogové dokumenty bezodkladn& po dorugeni otiskem
podaciho razitka nebo technologickym prostfedkem obdobného ur€eni jako je podaci razitko.
Timto je na UP CR identifikaéni $titek. Etikety jsou rozdilné pro titulni stranu dokumentu a
pro jednotlivé pfilohy. U ¢arového kédu pro dokument a jeho pfilohy jsou prvni dva znaky UA.
Pro ¢arovy kéd oznacujici expedici dokumentu je to UV.
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3. Otiskem podaciho razitka se oznaduji analogové dokumenty, které nemohou byt oznaceny
identifikadnim $titkem. Podaci razitko obsahuje nazev UP CR a informace o datu podani, &islo
pocCet pfiloh a parafu zaméstnance. Moznost je doplnit pfidavnym
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otiskem razitka ,OSOBNE" nebo ,KURYREM*.

4. Otisk podaciho razitka se na zadostech umistuje do vyznaeného prostoru, jinak vpravo nahore,

vzdy v8ak tak, aby pokud

mozno nepfekryl text na dokumentu.
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Cast Il
EVIDENCE DOKUMENTU
Clanek 1

Evidence dokumentu

1. Zakladni evidenéni pomtckou UP CR je eSSL. Zaméstnanci eviduji do eSSL v&echny dokumenty
dorugené UP CR nebo vzniklé z &innosti UP CR, mimo té&ch, které se neeviduji (uvedené v Casti
I, Clanek 2 SR).

2. UP CR vede v eSSL nebo v samostatnych evidencich dokument(i vedenych v elektronické

podobé udaje o spisech v rozsahu:

a) jednoznacny identifikator spisu,

b) struény obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartaCni rezim spisu,

h) udaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listl dokumentd v listinné podobé
tvoficich spis, popfipadé svazku pfiloh v listinné podobé& dokumentu tvoficich spis,

i) informace, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umisténi,

j) informaci, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako archivalie,

k) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pridélil NA CR nebo NDA.

3. Dokumenty, z nichZ je patrné, Ze patfi do jiného spisového uzlu UP CR, zaméstnanci pfislu§ného
odborného utvaru predavaji zaevidované.

4. Dokumenty v digitalni podobé, jsou pfedany prostfednictvim eSSL, v analogové podobé, jsou
predany zaregistrované v eSSL nejvhodnéjsim zplisobem. O tomto provedou zaméstnanci UP
CR zaznam do eSSL.

5. Dokument, uz jednou zaevidovany a pfedany na jiny spisovy uzel, se znovu neeviduje.

6. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenéni pomdcce (pfislusné samostatné evidence)* a
poté evidencné pfeveden do jiné evidenni pomulcky, zaméstnanec puvodni evidenéni zaznam
ukonéi poznamkou o pfeevidovani v€etné uvedeni nového evidencniho C&isla dokumentu ze
samostatné evidence dokumentu.

Clanek 2
Dokumenty nepodléhajici evidenci v eSSL

1. V eSSL neni tfeba evidovat dokumenty zaevidované v samostatnych evidencich dokument
(Cast lIl, Clanek 3, odstavec 1a) + 1b) SR).

40 dle §11, odst. 2, vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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2. V eSSL se dale neeviduiji tyto typy dokumentu:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)
1)
m)
n)

0)

dokumenty uréené odborové organizaci,
soukromé dokumenty (viz Cast Il, Clanek 3 SR),

dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo pocitatovy program, které jsou zpUsobilé
pfivodit Skodu na vypocetni technice,

e-maily doruéené na e-mailovou adresu zaméstnance, které nesouvisi s &innosti UP CR,
e-maily dorucené na elektronickou podatelnu nebo na e-mailovou adresu zaméstnance,
Z nichz neni patrné, co odesilatel pozaduje nebo které obsahuji pouze vulgarismy a invektivy,
pozvanky, pokud se nevztahuji k ufednimu jednani,

delegacni listky na schlize a konference (pokud se nevyzaduje pisemné potvrzeni),
Casopisy, brozury a noviny,

Sbirka zakon( a Sbirka mezinarodnich smluv, véstniky,

knihy,

duplicitni a multiplicitni dokumenty,

informacni ceniky a nabidky,

propagacni letaky a reklamni pisemnosti v€etné raznych pisemnych prani,

kulturni programy,

gratulace, blahopfani, novorocenky.

Clanek 3

Samostatné evidence dokumentt a jejich evidenéni pomiticky

1. UP CR uziva tyto samostatné evidence dokument:

a)

Samostatné evidence dokumentl — evidenéni pomucky v digitalni podobé:
I.  Evidence dokumentt v aplikaci OKcentrum,
Il.  Evidence dokument( v aplikaci OKprace,
lll.  Evidence dokumentu v aplikaci OKsluzby,
IV. Evidence dokument( v aplikaci OKnouze,

V.  Evidence ucetnich dokumentu v aplikaci Ekonomicky systém GINIS,
VI.  Evidence ucetnich doklad(l v aplikaci EKIS SAP
VII.  Evidence k administraci vefejnych zakazek Narodni elektronicky nastroj (NEN),

VIIl.  Evidence pro spravu vefejnych zakazek E-ZAK, (evidence se jiz nepouziva,
ukon&ena k 01. 07. 2018, v ni ulozena data budou pribézné doplhovana o probihajici
zakazky a nejpozdéji do 2 let pfevedena do evidence NEN)

IX.  Evidence dokumentl v aplikaci IS IPPD, modul Smlouvy
X.  Evidence dokumentt v aplikaci IS IPPD, modul Soudni spory
Xl.  Evidence dokumentl v aplikaci IS IPPD, modul Pohledavky
Xll.  Evidence dokumentl v aplikaci IS IPPD, modul Kontroly
XIll.  Evidence dokumentl v aplikaci IS IPPD, modul Exekuce
XIV.  Evidence dokumentu v aplikaci IS IPPD, modul Vefejna sluzba
XV.  Evidence dokumentu v aplikaci IS IPPD, modul EESSI
XVI.  Evidence odesilatelll a adresatli Jmenny rejstfik (zatim neni v uzivani)

XVII.  Evidence kvalifikovanych podpisu a certifikatt I. Certifikacni autority a.s.
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b) Samostatné evidence dokumentu — evidenéni pomucky v analogové podobé:

Il.
Il
V.

Evidence bezpecnostnich incidentu vyplyvajicich ze smérnice GDPR
Evidence dokumentu z protikorupénich oznameni*,

Evidence dokumentl obsahujicich zvlastni skute¢nosti,

Evidence dokumentl obsahujicich utajované skute¢nosti.

c) Zapisy v evidencnich pomulckach jsou provadény srozumitelné a prehledné, v evidenénich
pomuckach vedenych v listinné podobé také Citelné a zplusobem zarucujicim trvanlivost
zapisu*?. V pfipadé, Ze je v evidenéni pomucce vedené v listinné podobé proveden chybny
zapis, oprava se provede preSkrtnutim tohoto zapisu tak, aby zlstal Citelny i pavodni text, a
doplnénim spravného zapisu. U provedené opravy se uvede datum opravy, jméno a podpis
zaméstnance, ktery opravu proved!.

Clanek 4

Struktura evidenénich Cisel ze samostatnych evidenci dokument

1. Struktura evidenénich Cisel v samostatnych evidencich vedenych v elektronické podobé, podle
Cast lIl., Cl. 3 bod 1, pism. a) SR, je dana pfislusnou pouzitou aplikaci.

2. Struktura eviden&nich Cisel v samostatnych evidencich vedenych v analogové podobé, podle
Castll., Cl. 3bod 1, pism. b) SR, je uréena k tomuto opravnénym zaméstnancem dle Sluzebniho
predpisu_&. 6/2021 - Organizaéni_fdad UP_CR a jeho dodatk(, popf. pfedstavenym nebo

nadfizenym vedoucim zaméstnancem pfislusného utvaru, do jehoz kompetence tato
problematika vécné spada.

3. Vzory jednotlivych evidenénich &isel u samostatnych evidenci, uvedenych v tomto SR, Cast I,
Clanek 3, pism. a) + b):
ad OKcentrum (Agenda davek péstounské péce; Agenda davek pro osoby se zdravotnim
postizenim; Agenda davek statni socialni podpory, Agenda vefejnospravni kontroly a
namitkovych fizeni; Agenda kontroly)
PPPP/RR(RR)/ZZZ - specifikace dokumentu

b)

» PPPP - pofadové Cislo registrace daného dokumentu v roce RR(RR), &islovani je vzdy
prvniho ledna nastaveno od jednicky,

» RR(RR) - ¢tyicisli (pfipadné dvojCisli) roku, ve kterém byl dokument registrovan,

» ZZZ - pismenna zkratka pfislusného kontaktniho pracovisté UP CR,

» specifikace dokumentu - zadost, dohoda, protokol, rozhodnuti apod.

OKprace

Stavaijici systém: Z2ZZ-Y(Y)-PP/RRRR

» ZZZ - pismenny kéd pfislu§ného kontaktniho pracovisté UP CR (izemni jednotky niz&iho
stupné - okresu®),

> Y(Y) - jedno (pfipadné dvou) pismenna zkratka pro pfislusny nastroj v agendé (napf. V a
VZ — vefejné prace podle zdroje financovani; SR — spoleCensky uc¢elna pracovni mista
vyhrazena apod.), v nékterych aplikacich neni,

» PP - poradové Cislo registrace daného dokumentu v roce RRRR, Cislovani je vzdy

prvniho ledna nastaveno od jednicky,

41 dle § 4-5 nafizeni vlady, o oznamovani protipravniho jednani, musi byt evidence vedena mimo eSSL
42 Pomucka musi byt v souladu s NSESSS.
43 zakon &. 36/1960 Sb., 0 Uzemnim &lenéni statu, ve znéni pozdéjich predpisu (dale jen ,zakon o Uzemnim ¢lenéni statu)
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» RRRR - CtyicCisli roku, ve kterém byl dokument registrovan.
Novy systém: QZZ-Y(Y)-PP/RRRR
» QZZ - Q = jednopismenny kéd kraje, ZZ = dvoupismenny pismenny kod okresu, sidla
pracovisté UP CR,
> Y(Y) - jedno &i dvou pismenna zkratka pro pfisluSny nastroj v agendé (napt. V a VZ —
vefejné prace podle zdroje financovani; SR — spoleCensky ucelna pracovni mista
vyhrazena apod.),
» PP - poradové Cislo registrace daného dokumentu v roce RRRR, dislovani je vzdy
prvniho ledna nastaveno od jednicky,
» RRRR - ¢tyf€isli roku, ve kterém byl dokument registrovan.
¢ OKsluzby (Agenda davky prispévek na péci)
PPPP/RRRR/ZZZ - specifikace dokumentu
» PPPP - poradové Cislo registrace daného dokumentu v roce RRRR, ¢islovani je vzdy
prvniho ledna nastaveno od jednicky,
» RRRR - ¢tyrcisli roku, ve kterém byl dokument registrovan,
» ZZZ - pismenna zkratka pfislusného kontaktniho pracovisté UP CR,
» specifikace dokumentu - Zadost, dohoda, protokol, rozhodnuti apod.
d OKnouze (Agenda davek pomoci v hmotné nouzi)
PPPP/RRRR/ZZZ - specifikace dokumentu
» PPPP - poradové Cislo registrace daného dokumentu v roce RRRR, ¢islovani je vzdy
prvniho ledna nastaveno od jednicky,
» RRRR - ¢tyicisli roku, ve kterém byl dokument registrovan,
» ZZZ - pismenna zkratka pfislusného kontaktniho pracovisté UP CR,
» specifikace dokumentu - Zadost, dohoda, protokol, rozhodnuti apod.
€) Ekonomicky systém GINIS
RRPPPPP - specifikace dokumentu
» RR - posledni dvojCisli roku, ve kterém byl dokument registrovan,
» PPPPP - pofadové Cislo registrace daného dokumentu v roce, Cislovani vzdy od prvniho
ledna nastaveno od jednicky,
> specifikace dokumentu - unikatni PID kdd, &tyFznakové uréeni pFisludného KrP & GR a
osmiznakovy soubor pismen a Cisel (napf UPGRP0009D09).
) Ekonomicky systém EKIS SAP SE
XX-NNNNNNNN
» XX - dvé velka pismena, ktera oznacuji druh ucetniho dokladu,
» NNNNNNNN — osmimistné poradové Cislo ucetniho dokladu v daném roce, Cislovani
vzdy od prvniho ledna nastaveno od nuly.
g Ekonomicky systém EKIS SAP JVM
XXXX-NNNNNNNNNNNN
» XXXX - Ctyfi velka pismena, ktera jsou identifikatorem kodu dat,
» NNNNNNNNNNNNN - tfinactimistné pofadové Cislo ucetniho dokladu v daném roce,
Cislovani vzdy od prvniho ledna nastaveno od jednicky.
h) Narodni elektronicky nastroj NEN (administrace verejnych zakazek)**
PNNN/RR/VNNNNNNNN
» PNNN - pismeno a 3 Cislice, identifikator profilu zadavatele,
» RR - posledni dvojcCisli roku, ve kterém byl dokument registrovan,
» V - pismenna specifikace zakazky (napf. V - vefejna zakazka, P - prizkum trhu, S -
soutézni dialog apod.),

44 \/lyhlaska &. 168/2016 Sb., o uverejiiovani formuldia pro ucely zakona o zadavani verejnych zakazek a nalezitostech
profilu zadavatele
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» NNNNNNNN - osmimistné pofadové Cislo vefejné zakazky pfidélené zadavatelem
v prislusném roce, Cislovani je vzdy prvniho ledna nastaveno od jednicky.
) Sprava vefejnych zakazek E-ZAK*
PRRVNNNNNNNN
» P - pismeno specifikace vefejné zakazky uveiejnéné na profilu zadavatele
» RR - posledni dvojcCisli roku, ve kterém byl dokument registrovan,
» V - pismenna specifikace zakazky (napf. V - vefejna zakazka, P - prlizkum trhu, S -
soutézni dialog apod.),
» NNNNNNNN - osmimistné pofadové Cislo vefejné zakazky pfidélené zadavatelem
v pfisluSném roce, Cislovani je vzdy prvniho ledna nastaveno od jednicky.
) IS IPPD, modul Smlouvy
UPCR/SML/ZZ/IRRRR/XXXXX
UPCR - oznaéeni UP CR,
SML - zkratka pfislusné agendy,
ZZ - pismenna zkratka GR nebo prislu§ného krajského pracovisté UP CR,
RRRR - ¢tyf&isli roku, ve kterém byla smlouva registrovana,
» XXXXX - poradoveé C&islo smlouvy v pfislusném roce.
K IS IPPD, modul Soudni spory
UPCR/SOSP/ZZ/IRRRR/XXXXX
» UPCR - oznaéeni UP CR,
» SOSP - zkratka pfislusné agendy,
> ZZ - pismenna zkratka GR nebo pFislusného krajského pracovisté UP CR,
» RRRR - ¢tyrcisli roku, ve kterém byl soudni spor registrovan,
» XXXXX - pofadové Cislo soudniho sporu v pfislusném roce.
) IS IPPD, modul Pohledavky
UPCR/POH/ZZ/IRRRR/XXXXX
UPCR - oznaéeni UP CR,
POH - zkratka pfislusné agendy,
ZZ - pismenna zkratka GR nebo pFislu§ného krajského pracovisté UP CR,
RRRR - ¢tyrcisli roku, ve kterém byla pohledavka registrovana,
XXXXX - poradové Cislo pohledavky v pfislusSném roce.
m) modul Kontroly (stiznosti, petice a podnéty)
OKcentrum: XXXXX-RR-ZZ
» XXXX - pofadové Cislo registrace daného dokumentu v roce RR, &islovani je vzdy prvniho
ledna nastaveno od jednicky,
> RR - dvojcisli roku, ve kterém byl dokument registrovan,
> ZZ (PB) je oznadeni pracovi$té (GR, KrP, KoP).
IPPD: UPCR/KON/ZZ/RRRR/XXXXX
» UPCR - oznageni UP CR,
KON ,STIZ, POD, PET - zkratka pfislusné agendy (kontrola, stiznosti, podnéty, petice),
ZZ - pismenna zkratka pFislu§ného pracovisté UP CR, (GR, KrP, KoP),
RRRR - Ctyf&isli roku, ve kterém byla kontrola registrovana,
XXXXX - pofadové Cislo vygenerované z Ciselné fady registrace v eSSL.
n 1S IPPD, modul Exekuce
UPCR/EXE/ZZ/IRRRR/XXXXX
» UPCR - oznaéeni UP CR,

YV VYV

YV VYVYVY

Y VY

Y VY

45 Vyhlaska ¢. 168/2016 Sb., o uvefejiiovani formulai pro Ucely zakona o zadavani vefejnych zakazek a nalezitostech
profilu zadavatele
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)

» EXE - zkratka pfislusné agendy (exekuce),

» RRRR - ¢tyf€isli roku, ve kterém byla kontrola registrovana,

» XXXXX - poradové Cislo vygenerované z Ciselné fady aplikace, v pfislusném roce,
Cislovani je vzdy prvniho ledna nastaveno od jednicky.

OKcentrum (Agenda verejné sluzby); (bude nahrazen IS IPPD Vefejna sluzba)

QZZ-Y(Y)-PP/RRRR

» QZZ - Q = jednopismenny kod kraje, ZZ = dvoupismenny pismenny kdd okresu, sidla
pracovisté UP CR,

» Y(Y) - jedno &i dvou pismenna zkratka pro pfisludny nastroj v agendé (VS),

» PP - poradové Cislo registrace daného dokumentu v roce RRRR, Cislovani je vzdy
prvniho ledna nastaveno od jednicky,

» RRRR - ¢tyf€isli roku, ve kterém byl dokument registrovan.

EESSI (Elektronicka vymeéna informaci o socialnim zabezpedeni)

UPCR/EESSI/ZZIRRRR/IXXXXX - specifikace dokumentu

» UPCR - prefix ufadu,

EESSI - zkratka pfislusné agendy,

ZZ - pismenna zkratka GR nebo pFislu§ného krajského pracovisté UP CR,

RRRR - Ctyfcisli roku, ve kterém byl SED registrovan,

XXXXX - poradoveé Cislo SED v pfislusném roce.

Evidence odesilatell a adresatli Jmenny rejstrik

» Bezvyznamovy identifikator zatim neni stanoven.

Evidence kvalifikovanych podpist a certifikatt |. Certifikacni autority a.s

XXXXXXXX

»  XXXXXXXX — seriové Cislo certifikatu

Evidence bezpecnostnich incidentu vyplyvajicich ze smérnice GDPR

UPCR-RRRR/XXX/G

» RRRR - ¢tyicisli roku, ve kterém byl podnét registrovan,

» XXX - poradové €islo podnétu,

» G - jednopismenny kéd ,GDPR - Obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju”.

Protikorup&ni oznameni - posta, schranka, e-mail (vedena v analogové podob& mimo eSSL)

UPCR-RRRR/XXX/K

» RRRR - ¢tyicisli roku, ve kterém byl podnét registrovan,

» XXX - poradové Cislo podnétu,

» K - jednopismenny kod ,Korupce”.

Evidence zvlastnich skute¢nosti (vedena v analogové podobé mimo eSSL)

UPCR-RRRR/XXX/Z

> RRRR - Ctyf€isli roku, ve kterém byl podnét registrovan,

» XXX - poradové €islo podnétu,

» Z - jednopismenny kod ,Zvlastni skutecnosti”.

Evidence utajovanych skute¢nosti (vedena v analogové podob& mimo eSSL)

UPCR-RRRR/XXX/U

> RRRR - CtyicCisli roku, ve kterém byl podnét registrovan,

» XXX - poradové Cislo podnétu,

» U - jednopismenny kod ,Utajované skuteCnosti”.

YV V VY
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Clanek 5

Tvorba spisu

PFi vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spojuji ve spis. Ten je

vytvaren spojovanim dokumentd nebo pomoci sbérného archu. Dokumenty v analogové podobé

se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitadlni podobé se vzajemné spoji prostfednictvim

metadat, vzajemné spojeni dokumentl v analogové podobé a dokumentl v digitalni podobé se

¢ini pomoci odkazu.

a) Tvorba spisu spojovanim dokumentu (priorace)
Zaklada se kofenovym dokumentem a tvofi se spojovanim dokumentl. Soucasti je soupis
vloZzenych dokumentd s jejich &.j., nebo evidencnimi Cisly ze samostatné evidence
dokumentt. Dokumenty ve spisu jsou oznaceny poradovymi Cisly, kazdy dokument ma své
jedine¢né &.j. Spojovani je ukon&eno pfipojenim posledniho dokumentu, kterym je spis
vyfizen nebo zaznamem o jeho vyfizeni. V evidenci dokumentd nebo samostatné evidenci
dokumentl se uvadi u pfedchazejiciho i nového dokumentu vzajemné odkazy.

b) Tvorba spisu pomoci sbérného archu
Tento zpusob se obvykle pouziva pfi vedeni spisu podle spravniho fadu. Pfi tomto zplsobu
je prvni doruc¢eny dokument (tzv. iniciaéni dokument) zaevidovan v eSSL nebo samostatné
evidenci dokumentl, nasledné se zalozi sbérny arch spisu. Do shérného archu se zapise
iniciaCni dokument jako prvni v pofadi. Nasledujici dokumenty spisu se eviduji pouze
ve sbérném archu. Sbérny arch je soucasti spisu. Ve sbérném archu se vedou udaje
stanovené vyhlaskou o podrobnostech vykonu spisové sluzby v §10 odst. 1, 2 nebo 3, a to
podle druhu eviden&ni pomucky, ve které je dokument evidovan.

UP CR pouziva oba zplisoby vedeni spisu, zaleZi na tom, jak tvorbu spisu podporuje pouzita
aplikace. V pfipadé, ze pouzita aplikace umoznuje oba zpUsoby vedeni spisu, pfedstaveni nebo
nadfizeni vedouci zaméstnanci zajisti, aby se pro stejnou agendu pouzival stejny zpusob vedeni
spisu.

Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani
a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni. Po vyfizeni spisu se spis uzavfe. Uzavienim
spisu se rozumi kompletace v8ech dokumentu patficich do spisu, kontrola a doplnéni udajd
pred ulozenim do spisovny a prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatfeni metadaty podle NSESSS.

Dokumenty jsou uspofadany ve spisu chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné.

V pfipadé typovych spisu se pouzije usporadani dokumentt podle logickych vazeb.

Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozné pfipojit
k dalSimu spisu, dokud neuplynula jeho skartacni Ihuta.

Spisy mohou mit podobu analogovou (jsou sloZzeny pouze z analogovych dokumentt), hybridni
(jsou slozeny z analogovych i digitalnich dokumentd) nebo digitalni (jsou sloZzeny pouze
z digitalnich dokumentu).

Kazdy spis je opatfen soupisem v8ech do né&j vlozenych dokumentl s jejich &.j. nebo Cisly
ze samostatné evidence dokumentl. Soupis zaméstnanec generuje ze systému eSSL nebo
z jiného uzZivaného systému, ve kterém je spis veden.
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9. Spisovy prehled se vklada pfed prvni dokument spisu. V pfipadech, kdy je nutné opravit Spatné
uvedeny zaznam ve spise, se Spatny zaznam Skrtne rovnou Carou a vedle tohoto zaznamu
se napiSe spravny zaznam. Zaméstnanec, ktery uUpravu proved!, uvede vedle spravného

zaznamu datum a svUj podpis.
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Cast IV.
ROZDELOVANi A OBEH DOKUMENTU

Dokumenty po jejich zaevidovani zaméstnanci podatelny pfidéli na jednotlivé utvary, resp.
zameéstnancum, ktefi jsou kompetentni k jejich vyfizeni. Tam, kde je to vhodné, zaméstnanci
stvrzuji svym podpisem na pfislusné listiné z podatelny, Zze dokumenty prevzali.

Zaméstnanci kontroluji kazdy pracovni den, kdy jsou pfitomni na pracovisti, minimalné 2x u svého
Uctu, respektive u vdech svych Uctd v eSSL polozku ,K prevzeti“. Kazdy ukon, ktery neni v eSSL
automaticky zaznamenan, nebo jakykoliv nesoulad s fyzickym ob&hem dokumentu, pfisludny
zaméstnanec vzdy zaznamena do eSSL v poli ,Poznamka”.

Pokud zaméstnanec v eSSL zjisti, ze mu byl pfedan dokument, k jehoz vyfizeni neni
kompetentni, bez zbyteCného prodleni jej pfeda zaméstnanci, ktery je kompetentni. Takové
dokumenty se podatelné nevraci.

Zaméstnanci jsou povinni kontrolovat, zda skute¢né obdrzZeli dokumenty podle zaznamu v eSSL.
Pokud zaméstnanec pfi kontrole zjisti, Ze mu nebyly pfedany vdechny dokumenty, ihned tuto
skute¢nost oznami podatelné. Vzhledem k tomu, Ze mezi pfidélenim elektronického zaznamu
o0 dokumentu a faktickym pfevzetim analogového dokumentu je Easova prodleva, je tfeba vénovat
kontrole pfevzatych analogovych dokumentld vi&i zaznamim v eSSL vysokou pozornost.

Dokumenty mohou byt ze spisového uzlu pfedany k vyfizeni v ramci spisového uzlu nebo
do jiného spisového uzlu.
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Cast V.
VYRIZOVANiI DOKUMENTU
Clanek 1

Zpusob vyrizeni dokumentu (spisu)

1 Vyfizenim dokumentu (spisu) se rozumi souhrn v8ech cCinnosti, které povéfeny zaméstnanec
musi realizovat, aby naplnil cil, pro ktery mu byl dokument pfidélen.

2. Dokument, popfipadé spis, muze byt vyfizen nasledujicimi zpUsoby:
a) dokumentem,
b) postoupenim,
c) vzetim na védomi,
d) zaznamem na dokumentu.
e) osobnég,
f) telefonicky.

3. Pokud je mozné dosahnout rychlejSiho a hospodarngjsiho vyfizeni telefonickym sdélenim,
pfipadné osobné, a dovoluje-li to povaha predavanych informaci, pouzije se pfednostné tohoto
zpuUsobu vyfizeni.

4. Zpusob vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu, zaméstnanec vzdy zaznamena do eSSL.

5. Nejpozdéji pfi vyfizeni dokumentu (spisu) pfidéli zaméstnanec dokumentu (spisu) spisovy znak
a skartacni rezim podle spisoveho a skartacniho planu uc€inného v dobé vyfizeni dokumentu
(spisu).

Clanek 2
Dokumenty, jejichz vyfizeni nepfrislusi UP CR
Zaméstnanec, kterému byl pridélen dokument, k jehoZ vyfizeni neni vécné a mistné UP CR
prislusny, pfeda bezodkladné tento dokument pfislusnému subjektu a o této skute€nosti informuje

odesilatele. Zaméstnanec pak takovy dokument oznaci v eSSL jako zaznam bez dokumentu se
skartaénim rezimem S/1.

Clanek 3

Predavani dokumentti / spisti mimo spisovy uzel v misté

V pfipadé, Ze dojde ke zméné vlastnika nebo drzitele dokumentu nebo spisu, zaznamena
zaméstnanec, ktery dokument nebo spis dale predava, tuto zménu do eSSL a zajisti predani
tohoto dokumentu nebo spisu. Pfedava se original, pokud pfislusny pravni predpis nestanovi
jinak, jako napf. zakon o pomoci v hmotné nouzi“.

46 Postup predavani kopii dokumentt pfimo upravuje ustanoveni § 43 odst. 6., zakona &. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné
nouzi, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen “zakon o hmotné nouzi”")
35
Spisovy fad Uradu prace CR 2020



https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-111
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-111

Clanek 4

Korespondence generalniho reditele

Korespondenci adresovanou generalnimu Fediteli UP CR predavaji zaméstnanci podatelny
v eSSL na pracovniky Oddéleni sekretariatu GR.

Po posouzeni jejiho obsahu jsou uréeni zaméstnanci UP CR k jejimu vyfizeni. Asistent
generalniho feditele zaznamy o dokumentech v eSSL pfeda témto zaméstnancim, ktefi budou
zalezitosti vyfizovat. Analogové dokumenty jim souCasné pfeda fyzicky.

PFi vyfizovani korespondence generalniho feditele se postupuje v souladu s pfisluSnymi
ustanovenimi Podpisového fadu UP CR.

Clanek 5
Referatnik
Referatnik obsahuje zejména zaznam o pfidéleni véci k vyfizeni, schvaleni, navrh postupu

a terminy vyfizeni nebo stru¢ny obsah dokumentu — informaci pro podepisujiciho, obsahlejsi
dokument. Zavazny vzor je pfistupny na intranetu UP CR.

Referatnik zpracuje zhotovitel dokumentu v pfipadé, jestlize podava pro podepisujiciho informaci
o pribéhu véci nebo potfebuje zachovat o vybraném dokumentu nebo postupu dalsi informace
nebo zada o schvaleni postupu apod.

Pokud se referatnik zpracovava k dokumentu, uvadi se na ném vzdy ¢.j. tohoto dokumentu.
Pouziti referatniku je povinné v pfipadé, jestlize jsou pfedkladany k podpisu generaini feditelce

obsahlejSi dokumenty nebo materialy, k nimz je tfeba podat vysvétleni, a materidly, u nichz je
pfed podpisem generalni feditelky tfeba dalSiho schvaleni nebo vyjadreni.

Referatniky z KrP pfedavané spolu s dokumentem k podpisu generalnimu fediteli musi obsahovat
navic jméno a funkci zaméstnance z vécné pfislusného utvaru GR UP CR.

Referatnik rovnéz slouzi pro zabezpeceni pfedbézné fidici finanéni kontroly (viz. Sharepoint,
odbor ekonomicky, EKO formulafe).

Clanek 6

Lhity k vyfizeni dokumentu

Lhuaty k vyfizeni jsou stanoveny:

a) pravnim predpisem, napf. ustanovenim spravniho fadu, danového fadu, zakona
0 svobodném pfistupu k informacim, nebo zédkona o pravu peti¢nim, popf. jinym vnitfnim
predpisem,

b) terminem stanovenym opravnénym vnéjSim odesilatelem (napf. od soud, policie, vefejného
ochrance prav), je-li v souladu s pravnimi pfedpisy zavazny,

c) pokynem predstaveného nebo nadfizeného vedouciho zaméstnance.
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Neni-li stanovena Ih(ta k vyfizeni, vyfizuje se dokument bezodkladné.

Prfedstaveny nebo nadfizeny vedouci zaméstnanec mlze stanovit i v pfipadech uvedenych v
bodé 1 pod pismeny a) a b) k vyfizeni dokumentu Ihttu kratsi, nikoli vSak delSi.

PFi stanoveni [hity k vyfizeni dokumentu je nutné pfihlizet nejen k dllezitosti a naléhavosti dané
zalezitosti, ale i k dobé, ktera bude pravdépodobné potiebna k plnému a Fadnému vyfizeni a
vypraveni.

Prednostné se vyfizuji dokumenty, na néz se vztahuji Ih(ty stanovené zvlastnimi pravnimi
predpisy nebo dokumenty, k jejichz vyfizeni byla stanovena Ihita nadfizenym organem,
pfislusnym pfedstavenym nebo nadfizenym vedoucim dotéeného utvaru, nebo jejich
predstavenym ¢i nadfizenym vedoucim zaméstnancem.

Zpracovatel dokumentu nebo spisu je povinen vyfidit ho fadné a v€as. O duvodech, pro¢
dokument nebyl vyfizen ve stanovené Ih{ité, je povinen pfi uplynuti stanovené Ihity informovat
svého predstaveného nebo nadfizeného vedouciho zaméstnance.
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Cast V.
VYHOTOVOVANiI DOKUMENTU
Clanek 1

Nalezitosti odesilanych dokumentu

1. Dokument vyhotoveny UP CR a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi s nazvem UP CR, pfipadné
s nazvem prislusné krajské pobocky, adresou sidla UP CR, pfipadné adresou mista KrP, &i KoP,
¢€.j. nebo evidentni Cislo ze samostatné evidence dokumenta.

2. DalSimi nalezitostmi odesilaného dokumentu jsou:

a) oznaceni a adresa pfijemce,

b) datum vyhotoveni dokumentu,

c) C¢.j. dokumentu, na ktery se reaguje, pokud ho tento obsahuje,

d) textova €ast — popis vlastniho vyfizeni véci,

e) u delSich dokumentl pocet stran (u vSech oficialnich dokument( delSich, nez dvé strany plati
povinnost Cislovat stranky),

f) pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznacuje pouze v pfipadé, Ze
to povaha dokumentu umoziuje urcit,

g) pocet listu pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogoveé podobé,

h) jméno a funkce zaméstnance opravnéného k jeho podpisu,

i) v pfipadé vice adresatl rozdélovnik.

Clanek 2
Vzory dokumentu
Vzory (8ablony) dopisnich papiri vychazi z Logomanuélu UP CR 2018, celé Pirugka jednotného

vizualniho stylu, v€etné zavaznych vzorl dokumentd, je pfistupna na ulozisti ,sdilené disky
V:\sd_130* nebo na intranetu UP CR.

Clanek 3

Zvlastni uprava dokumentu

Dokumenty v analogové podobé&, u nichz je to potfebné (napf. smlouvy), se zpravidla vyhotovuji
tak, aby nebylo mozno oddélit nebo vymeénit jednotlivé listy. Tyto se v levém hornim rohu sesiji
kancelarskou sponkou, hibet dokumentu a kancelafskd sponka se z obou stran prelepi
samolepicim $titkem s otiskem pfislu§ného razitka UP CR na obou stranach rozhrani titku.

Clanek 4

Konverze dokumentu

V pfipadé, kdy je tfeba nasledné pfevést dokument v listinné podobé do elektronické podoby
(konverze L => E) a naopak z elektronické do listinné podoby (konverze E => L), a to pfi spInéni
pozadavku, aby noveé vznikly dokument mél stejné pravni u€inky dokumentu pavodniho, musi byt
provedena tzv. autorizovana konverze dle zakona 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a

38
Spisovy fad Uradu prace CR 2020


https://sps.uradprace.cz/orgs/gr/tiskove/Stranky/default.aspx
file://///ad.mpsv.cz/upgr/spoldisk/sd_130
file://///ad.mpsv.cz/upgr/spoldisk/sd_130
https://sps.mpsv.cz/upinfo/gr/01/SitePages/DomovskaStranka.aspx

autorizované konverzi. Technicky rozpracovava VRA Rozhodnuti feditele Kancelafe generalni
feditelky €. 11/2014.
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Cast VII.
KVALIFIKOVANE ELEKTRONICKE PODPISY A CERTIFIKATY
Clanek 1

Aplikace kvalifikovanych elektronickych podpist a certifikatt

1. Podepisovani dokumenttd UP CR se fidi aktualnim Rozhodnutim generélni feditelky 5/2019 -
Podpisovym fadem UP CR a jeho dodatky, popfipadé dal$imi vnitinimi fidicimi akty UP CR.

2. V pfipadech pozadovanych pfislusnymi pravnimi predpisy oznaduje UP CR dokumenty
uznavanou elektronickou peceti.

3. Kvalifikovana ¢asova razitka jsou aplikovana na digitalni dokumenty ve formatu PDF/A, urCené
zpravidla k odeslani prostfednictvim ISDS nebo e-mailem, a to automaticky eSSL i agendovymi
aplikacemi.

Clanek 2

Evidence kvalifikovanych certifikati a autentiza¢nich prvka

1. UP CR vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikaCnich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané uznavané
elektronické podpisy, a evidenci kvalifikovanych systémovych certifikatd vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikaCnich sluzeb, na nichz jsou zalozeny uznavané
elektronické znacky. Evidence kvalifikovanych certifikatll obsahuje informace v souladu
s vyhlaskou o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

2. Evidenci kvalifikovanych certifikatti vede UP CR pomoci informaéniho systému, do kterého maji
pristup uréeni zaméstnanci Odboru ICT GR UP CR a povéfeni vedouci pracovnici oddéleni ICT
KrP UP CR.

3. Kvalifikovanym prostfedkem (nosi¢em) kvalifikovaného certifikatu muze byt USB token
s vylamovaci Cipovou kartou. Dle zakona o sluzbach vytvarejicich davéru je kvalifikovany
certifikat pro elektronicky podpis spojen s kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni
elektronickych podpist. S €ipovou kartou a certifikatem MPSV Ize podepisovat pouze interni
dokumenty.

4. Vedeni evidence kvalifikovanych prostfedkd (nosicl) kvalifikovanych certifikata provadi lokalni
informatik. Do evidence zaznamenava informace uvedené v Pfiloze €. 9.
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Clanek 3

Pouziti kvalifikovanych elektronickych podpist a certifikatu

Zaméstnanci UP CR opravnéni uzivat kvalifikovany certifikat uloZzeny na nosiéi (Cast VII., Clanek
2, bod 3.) maji po jeho prevzeti povinnost ho chranit pfed poskozenim, zneuzitim, ztratou nebo
odcizenim. Je nepfipustné jej ponechavat v dobé nepfitomnosti volné pfistupné nepovolanym
osobam, vcetné jinych zaméstnancu, ktefi nejsou opravnéni jej pouzivat.

Kazdou ztratu ¢i odcizeni Cipové karty nebo USB tokenu s vylamovaci &ipovou kartou,
obsahuijici kvalifikovany certifikat, je povinen opravnény drzitel neprodlené, nejpozdéji nasledujici
pracovni den po zjisténi ztraty, pisemné (elektronicky) oznamit pfisluSnému oddéleni ICT.
Prislusné oddéleni ICT, vedouci oddéleni ICT na pfislusném KrP nebo povéfeny zaméstnanec
ICT GR UP neprodlené certifikat zneplatni.

V pfipadé ukonceni pracovniho nebo sluzebniho poméru zaméstnance, nebo v pfipadé Cerpani
matefské nebo rodi¢ovské dovolené, kdy je zaméstnanec dofasné zafazen mimo vykon statni
sluzby, resp. prerusi pracovni pomér na UP CR, je zaméstnanec povinen vratit nosi¢ pFislu§nému
oddéleni ICT, které vede evidenci, a spolupracovat stimto oddélenim na zneplatnéni
kvalifikovaného certifikatu. Poté mlze byt nosi¢ pouzit pro nového zaméstnance.

Informaci o podezfeni ze zneuziti kvalifikovaného certifikatu pfeda pracovisté, které na toto pfijde
bezodkladné Polici CR a uréenému zaméstnanci Odboru kancelafe generalniho feditele UP CR.
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Cast VIII.

RAZITKA

Clanek 1
Typy razitek

1 Na UP CR se pouzivaji nasledujici typy razitek:
a) Ufedni razitka (kulatd), razitka s malym statnim znakem
» mala, 0 @20 mm

> velka, o @ 36 mm
b) razitka UP CR (obdélnikova),
c) podacirazitka,
d) pomocna razitka.

2 Zavazné vzory grafickych provedeni jednotlivych razitek UP CR jsou souéasti Logomanualu UP
CR 2018, ktery je k dispozici na spoleé¢ném uloziti nebo intranetu. (viz Cast VI., Clanek 2 SR).

3. Starsi vyrobena razitka, podle pfedchoziho grafického manualu, je mozno i nadale pouzivat
po dobu jejich Zivotnosti. Nova vyrabéna jsou jiz podle grafického manualu (viz Cast VIII, Clanek
1, bod 2 SR).

Clanek 2
Uredni razitko (kulaté)

1 Uredni razitko (kulaté) musi splfiovat naleZitosti stanovené zakonem o uzivani statnich symbol
CR dale rozpracované v Manuélu pro opravnéné osoby MV CR.

2 Ufedni razitko obsahuje maly statni znak, oznageni UP CR a poradové &islo, pfidélované
metodikem spisové sluzby GR UP CR.

3 Uredni razitko maji pfid&leno zpravidla predstaveni nebo nadfizeni vedouci zaméstnanci, ale i
opravnéné ufedni osoby k podpisu rozhodnuti, ktefi odpovidaji za jeho fadné pouzivani v souladu
se zvlastnimi pfedpisy a za jeho zabezpeceni proti ztraté nebo zneuziti
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Clanek 3
Pouziti ufedniho razitka
1 Otiskem ufedniho razitka se opatfuji podepsané dokumenty UP CR, jestlize tak stanovi pravni
predpis, popfipadé vnitini predpis*’ a to zejména spravni usneseni, spravni rozhodnuti a dariova
rozhodnuti.
2V b&zném korespondenénim styku UP CR se Gfedni razitka nepouzivaji.
Clanek 4

Razitko UP CR (obdélnikové)

1. Razitko UP CR obsahuje oznaéeni UP CR, logo UP CR a pofadové &islo, popt. pracovisté,
adresu, oznaceni utvaru.

Kraj=ka pobocka

) v Kalsi Krilove
- vy ukini pracovisté
Loimusks

| . -4, "aam. F. L. Viéka 26
Ubad prace L3 o48 01 Dobruska (1)

2. Razitko UP CR je uréeno k vyznagovani UP CR nebo jeho Gtvaru na listinném dokumentu, ktery
neni Ufednim dokumentem. Otisk razitka se pfipojuje napf. k podpisu smluv, dopis(; nelze jej
pouzivat k ovéfovani dokumentu nebo jinych dulezitych skute€nosti.

3. Otisk razitka UP CR neni povinnou naleZitosti zadné listiny, nestanovi-li zvlastni pravni predpis
jinak, je v8ak vhodné ho pouzivat z dlivodu usnadnéni orientace adresata, zvySeni vaznosti
dokumentu. Pouzije se také tehdy, pokud to adresat vyZaduje, popf. pouZiti razitka vyplyva z textu
dokumentu.

Clanek 5
Podaci razitko
1. Vzory grafickych provedeni podacich razitek jsou sougasti Casti Il., Clanek 7, bod 2 SR nebo

Logomanuélu UP CR 2018, ktery je k dispozici na spoleéném UloZisti nebo intranetu. (viz Cast
V1., Glanek 2 SR).

2. Nalezitosti podaciho razitka stanovi vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Vice
podacich razitek se stejnym textem UP CR rozli$uje pofadovym (evidenénim) &islem.

3. Podaci razitko se pouziva k oznadeni zasilek pfevzatych UP CR, pokud se neoznaduji
identifikaCnim Stitkem.

47 v souladu s ustanovenim §5, zakona o uZivani statnich symbold CR
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Clanek 6

Pomocné razitko

Pomocné razitko je vyhotoveno podle individuélnich pozadavki utvard UP CR.

Pomocné razitko se pouziva k vyznacovani raznych, ¢asto pravidelné se opakujicich udaju
na dokumentu v listinné podobé&, napf. vyznaCeni pravni moci, vyznaceni vykonatelnosti, ovéfeni
pravosti kopie, vyznaceni poctu pfiloh, jméno a funkce zaméstnance, zplsob dopravy, datum
apod.

Obecné plati, Ze pomocné razitko Ize kdykoli nahradit béZznym tiSténym nebo ru¢né psanym
textem.

Clanek 7

Evidence razitek

Centralni evidenci Gfednich razitek pouzivanych UP CR vede uréeny zaméstnanec Kancelare
generalniho feditele UP CR. Povéfeni pracovnici Kancelare KrP a KoP odpovédni za evidenci
razitek mu zasilaji kopie své evidence v&etné aktualizaci. V této evidenci musi byt kontinualné
zaznamenana cela historie evidovanych ufednich razitek (viz Pfiloha ¢&. 3 tohoto SR).

Evidence ufednich razitek obsahuje otisk razitka (3to¢ku, matrice) s uvedenim jména a funkce
zaméstnance, ktery ufedni razitko prevzal a uziva, datum prevzeti, podpis pfebirajiciho
zaméstnance, datum vraceni ufedniho razitka, datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence; v
pfipadé ztraty ufedniho razitka zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popfipadé
pfedpokladané datum ztraty ufedniho razitka.

Uréeni zamé&stnanci Kancelare generalniho feditele UP CR a KrP vedou samostatné evidence
razitek (s vyjimkou razitek pomocnych). Evidence razitek UP CR (obdéinikovych) a evidence
podacich razitek obsahuji nalezitosti podle Casti VIII., Clanek 7, bod 2. SR.

Clanek 8

Nakladani s razitky

Zaméstnanec, €i zaméstnanci opravnéni uzivat pfislusné sluzebni razitko maji po jeho pfevzeti
povinnost ho chranit pfed poSkozenim, zneuzitim, ztratou nebo odcizenim. Je nepfipustné jej
ponechavat v dobé& nepfitomnosti volné pfistupné nepovolanym osobam, véetné jinych
zaméstnancu, ktefi nejsou opravnéni je pouzivat.

Kazdou ztratu Ci odcizeni evidovaného ufedniho razitka je povinen jeho drzitel neprodlené,
nejpozdéji nasledujici pracovni den po zjisténi ztraty, pisemné (elektronicky) oznamit
zaméstnanci, ktery mu Ufedni razitko vydal a svému pfedstavenému (nadfizenému), spolu
s uvedenim data, odkdy je razitko postradano. Ztratu €i odcizeni je nutno neprodlené ohlasit i
uréenému zaméstnanci Odboru kancelafe generalniho feditele UP CR.

Informaci o ztraté &i odcizeni ufedniho razitka zvefejni pracovisté UP CR, kde ke ztraté doslo,
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bezodkladné na portale UP CR. Uréeny zaméstnanec KrP pfeda také bezodkladné informaci
o0 ztraté Ufedniho razitka MV CR (od kdy je postradano, rozmér, popis, evidenéni &islo, pfipadné
otisk), Odbor véeobecné spravy*® (zvefejnéni na internetovych strankach MV CR v Databazy
ztracenych a odcizenych ufednich razitek) a uréenému zaméstnanci Odboru kancelafe
generalniho feditele UP CR.

4. Informaci o podezfeni ze zneuziti ufedniho razitka pfeda pracovisté, které na toto pfijde,
bezodkladné Polici CR a uréenému zaméstnanci Odboru kancelare generalniho teditele UP CR.
Razitko ihned vyfadi z pouzivani, ulozi na bezpeéném misté a Policii CR poskytne veskerou
souginnost. Stejné postupuije i pfi informaci o zneuziti Ufedniho razitka od Policie CR nebo jinych
OVM. Do uzavieni pfipadu se ufedni razitko nepouziva, pokud je pfipad uzavien a zneuZiti je
konstatovano organy cinnymi v trestnim fizeni, je razitko navzdy vyfazeno z evidence a
skartovano.

5 Neplatna, nadbytena a nadmérné opotiebovana neopravitelna ufedni razitka (mechanicky
poSkozena, necitelna nebo nezfetelna), vrati jejich drzitelé zaméstnanci uréenému k vedeni
evidence, ktery sepiSe zaznam do evidence a pfipoji také otisk vraceného ufedniho razitka
(8tocku, matrice).

6. Uredni razitka vyfazena z evidence se zafadi do skartadniho Fizeni. Do doby skartace jsou
po skonéeni pouzivani ulozena ve spisovné nebo u osoby odpovédné za spisovou sluzbu.

7. Skartovana razitka Ize se stejnym porfadovym ¢islem znovu vyrobit a zaradit do evidence.
Ztracena, odcizena €i zneuzita Ufedni razitka se jiz nikdy pod stejnym pofadovym &islem vyrobit
nesmi, ani vratit do uzivani, pokud byla nahlasena ztrata a posléze bylo nalezeno. Takové ufedni
razitko (StoCek, matrice) musi byt zafazeno do skarta¢niho Fizeni.

48 Metodicky pokyn MV CR o statnich symbolech CR, zde jsou dostupné vegkeré informace ohledné& uZivani Gfednich
razitek a statnich symbol(
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Cast IX.
ODESILANi DOKUMENTU
Clanek 1

Vypravna

1. Analogové dokumenty zaméstnanci UP CR predavaji na mist&, nebo odesilaji prostfednictvim
vypravny. Pokud vypravna neni, ukoly pini podatelna. Zasilky k expedici se pfedavaji
v zalepenych obalkach s nadepsanou adresou a vytisténym ¢i nalepenym identifikacnim Cislem
nebo vepsanym ¢&.j. Musi byt evidované a expedované (v€etné vyfizeni) v eSSL event.
v samostatnych evidencich. Kancelafské sponky ¢&i svorky musi byt v obalce umistény tak, aby
nezasahovaly do pravého horniho rohu, otisku frankovaciho stroje.

2. Zaméstnanec vypravny obalky ofrankuje v souladu s Postovnimi podminkami a Cenikem sluzeb
CP s.p. a expedici zadanou v eSSL potvrdi a nejpozdéiji nasledujici pracovni den pieda CP s.p.
PFi pfedani na poboéce CP s.p. obdrzi potvrzeny podaci arch. Pfi nasmlouvané donasce nebo
pfi pfedavani elektronického podaciho archu na pfenosném médiu, obdrzi vypravna tento
potvrzeny arch nasledujici den. U cennych psani v ramci donasky si vypravna vyzada od
dorucCovatele ,potvrzeni zasilek u odesilatele”.

3. Vypravna frankuje zasilky jedenkrat denné v pfedem urCeny Cas. Obalky dodané pozdéji
vypravna také prevezme, nicméné ofrankovani a predani CP s.p. prob&hne nasledujiciho dne.
V oduvodnénych pfipadech mize dojit k frankovani i mimo zabéhly rezim.

4. Elektronické dokumenty jsou expedované DS, nebo e-mailem ve vystupnim formatu PDF/A
(PDF/A-3 a vys8i — vystupni kontejnerovy format statickych textovych, obrazovych a
kombinovanych dokumentt, ktery mdze obsahovat vnofené dal$i dokumenty)*® a podepsané
kvalifikovanym elektronickym podpisem. Elektronicky original dokumentu elektronicky
podepisuje jeho vyhotovitel, nebo podepiSe original v listinné podobé a ten je autorizovanou
konverzi pfeveden do elektronické podoby, pfi€emz konvertujici elektronicky podepisuje
ovéfovaci dolozku.

5. P¥i expedici e-mailem podepisuje bud viozenou pfilohu ve formatu PDF, nebo pravodni e-mail,
coz tvofi nedélitelny celek; z tohoto divodu je postacujici, pokud je podepsan samotny e-mail
bez nutnosti dopodepisovat jednotlivé pfilohy.

6. DS zasilané prostfednictvim ISDS se expeduji prostfednictvim eSSL, nebo samostatnych
evidenci dokumentU; pfimy vstup do DS se nevyuziva. Je tieba, aby vlastnik dokumentu proved|
po samotné expedici také kontrolu doru€enky, v€etné jeji evidence do eSSL. Tato expedice vzdy
probéhne do DS pfisludné osoby &i subjektu, i kdyZz ma byt zprava na vyzadani zaslana jinam.
DalSi adresy Ize pfi expedici pfidat. Dokumenty jsou vzdy ve vystupnim datovém formatu (validni
PDF), jiné formaty Ize po dohodé pfilozit nebo vnofit.

7. Hybridni posta je vyuzivana UP CR v soucinnosti s CP s.p. prostfednictvim samostatnych
evidenci obsahuijicich tuto funkcionalitu v pfipadech umozhujicich zaslani dokumentu formou
obycejného psani STANDARD.

49 v souladu se zakonem 300/2008 Sb., o elektronickych Gkonech a autorizované konverzi dokumentd a NSESSS
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8. Prostfednictvim vypraven UP CR je zakazano odesilat zasilky jiného nez ufedniho charakteru.

Clanek 2

ZpUsob odeslani

1. Zpusob odeslani voli zaméstnanci tak, aby byl v souladu s vnitfnimi Fidicimi akty UP CR a
s platnymi a G€innymi pravnimi predpisy. Pokud pfichazi v uvahu vice zplUsobl odeslani, je
povinen postupovat u¢elné a hospodarné.

2. Pokud neni jinym pfedpisem stanoveno jinak (z bezpec¢nostnich ¢&i jinych davodu), plati toto
poradi zplsobl doru¢ovani:

a) primarné se dorucuje pfi jednani,

b) pokud ma klient zfizenou DS*° a nedorucuje-li se pfi jednani, nebo vefejnou vyhlaskou, a
pokud to umoZfiuje povaha dokumentu, je UP CR povinen doru¢ovat do DS; p¥i doruovani
do DS soukromych osob, na rozdil od DS OVM, je vzdy nutno pfipoijit ke zpravé kvalifikovany
elektronicky podpis,

€) neni-lito mozné, tak na jinou adresu nebo elektronickou adresu (adresou je sdélena domovni
adresa v CR nebo e-mailova adresa),

d) neni-li ani to mozné, pak prostiednictvim dorucéujiciho organu (adresou je povinna
dorudovaci adresa dle § 46b, OSR5Y).

3. Odesilani utajovanych dokument( se fidi zvlastnimi predpisy®2.

Clanek 3

Doruéovani veirejnou vyhlaskou a uredni deska

1. Postup UP CR pfi naplfiovani ustanoveni spravniho fadu5® pfi doruovani vefejnou
vyhlaskou a vyvéSenim na ufedni desku, je upraven samostatnym vnitinim predpisem UP

CR Rozhodnutim generalniho feditele &. 11/2015 Uredni deska a dorudovani verejnou
vyhlaskou.

2. Dorucovani verejnou vyhlaskou se provadi v souladu s prislusnymi pravnimi predpisy®*, pricemz
pisemnost nebo oznameni 0 moznosti pisemnost prevzit se vyvési na ufedni desce a sou€asné
se zvefejni zplisobem umoziujicim dalkovy pfistup (na internetovych strankach UP CR v &asti
,Ufedni deska®).

50 DS se dle vyuZitelnosti a odlignych funkcionalit d&li na DS OVM a DS soukromych osob. Obligatorni jsou DS véech OVM
(organy statu, Uzemnich samospravnych celku, fyzické a pravnické osoby, jimz byla svéfena plsobnost v oblasti vefejné
spravy) a dale pravnickych osob zfizenych zakonem, pravnickych osob zapsanych v obchodnim rejstfiku, insolvenénich
spravcu, advokatu a danovych poradcu, event. fyzické osoby (ob¢ané) na viastni zadost.
51 Zakon &. 99/1963 Sb., obdansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich pfedpist (dale jen ,soudni fad“)
52 dle zakona o ochrané utajovanych informaci
53 dle §25 a §26, odst. 1, spravniho fadu
54 napt. spravni fad, nebo zakon &. 280/2009 Sb., darovy Fad, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,dafovy Ffad*)
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Cast X.
UKLADANiI DOKUMENTU
Clanek 1

Nakladani s dokumenty po vyfizeni

1. Zaméstnanec UP CR u vyfizenych a uzavienych dokumenttl / spist pred jejich ulozenim do
spisovny zkontroluje jejich Uplnost, véetné zpracovani vSech povinnych udaju v eSSL nebo
prislusné evidencéni pomucce a ovéfi, zda jsou dodrzeny podminky jejich uzavfeni. Tj. oznaceni
spisovym znakem a skartaCnim rezimem (tj. skartatnim znakem a skartacni Ihutou).

2. Zameéstnanci si ponechavaji pouze dokumenty z bézného roku a nevyfizené dokumenty Ci spisy.
Jestlize jsou vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podobé nadale potfebné k
vykonu &innosti utvart UP CR, zUstavaiji v pfiruénich registraturach utvaru.

3. Vyfizené analogové dokumenty a uzaviené spisy, které nejsou nadale potfebné k vykonu
¢innosti, se z pfiruCnich registratur po kontrole uplnosti predavaji zpravidla 1x ro¢né k ulozeni
do ur&ené spisovny. Jestlize jsou k tomu vytvofeny podminky, mohou se tyto dokumenty pfedavat
do spisoven i prabézné.

Clanek 2

Predani analogovych dokumentti / spist a technickych nosi€li do spisovny

1. Zaméstnanec UP CR uzavfené a prekontrolované dokumenty / spisy pfedava pouze v obalech,
které zaruduiji jejich neporusitelnost a zachovani jejich &itelnosti (Sanony, skladovaci krabice
apod.), na které vyznaci nalezitosti: struény obsah (pfedmét, véc), spisové znaky a skartani
rezim, rok vyfizeni dokumentu / spisu, zac¢atek béhu skartaéni lhity a rok skartace.

2. Soucasti predani je predavaci protokol, ktery mize mit formu vystupu z AIS, avSak musi
obsahovat tyto nalezitosti: struény obsah (pfedmét, véc), spisové znaky a skartacni rezim, rok
vyfizeni dokumentu / spisu, zacatek béhu skartacni lhaty a rok skartace. V pfipadé, Ze vystup
tyto nalezitosti nema, nebo je vedena evidenéni pomulcka v analogové podobé, pfipadné modul
Spisovna eSSL neni funkéni, pak se pouZije Protokol o pfedani do spisovny (viz Pfiloha €. 6
tohoto SR).

3. Predané dokumenty a spisy jsou uloZeny po dobu trvani skartac¢ni Ihlty ve spisovnach.

4. Do centralni spisovny jsou pfedavany AK a archivni baliky, jejichz odvoz je pfepravcem potvrzen
na Pfedavacim protokolu, ktery je vystupem pfislusného AIS, modulu archivace pisemnosti.

5. Dokumenty a spisy ulozené v AK Ci v archivnich balicich jsou pfedany do centralni spisovny, kde
jsou uchovany po celou dobu skartac¢ni lhaty. V pfipadé pfevodu dokumentt L => E a naopak,
¢i zméné datového formatu, ma vznikly dokument pravni uCinky ovéfené kopie vstupu do
prevodu a vystup z autorizované konverze ma stejné pravni ucinky jako vstup konverze®. Jinak
muZe vefejnopravni puavodce analogové dokumenty zniéit zlikvidovat i bez vybéru archivalii, tedy

55 dle zékona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdéjsich predpisl
(dale jen ,zakon o elektronickych ukonech®), § 22 odst. 2
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mimo skartacniho Fizeni. s vyjimkou pfipadu, kdy je obsah spojen s vykonem prav a povinnosti,
nebo pokud jiny pravni pfedpis nebo samotny pavodce nestanovi jinak®®.

Digitalni dokumenty jsou ukladany v eSSL, pfipadné v pfislusném AIS.

Pouziti pravidel tykajicich se dokumentl se podle archivniho zakona®’ obdobné aplikuje na spis,
ledaze by to vylouc€ila jeho povaha.

Clanek 3
Spisovny

Spisovny UP CR musi splfiovat podminky podle zakona o archivnictvi a spisové sluzbé. Prostory
pro ukladani dokumentll nesmi byt ohrozeny povodnémi, musi byt zabezpeceny
proti Skodlivému plsobeni pfirodnich vlivi a jevl vyvolanych innosti Clovéka, a to zejména proti
pruniku vody, pary, destové a splaskové kanalizace, nebezpecnych chemickych a biologickych
latek nebo pusobeni fyzikalnich jeva a proti nadmérné prasnosti, které by mohly vést k poskozeni
nebo zni¢eni dokumentu.

Spisovna musi byt vybavena regaly pro ukladani dokumentll a musi byt zabezpecCena
proti vstupu nepovolanych osob.

Pro budovu, v nizZ je umisténa spisovna, musi byt zpracovana pozarni dokumentace a musi byt
vybavena ru¢nimi hasicimi pfistroji. V prostorach pro ukladani dokumentl musi byt umistény
pouze praskové hasici pfistroje.

Pro kazdou spisovnu musi byt uréen zaméstnanec odpovédny za spisovnu. Tento zaméstnanec
vede evidenci ulozenych dokumentu a spisu a vede evidence o zapujckach a nahlizeni do spisu.

Evidence ulozenych dokumentu a spisl je soucasti eSSL, a to pro dokumenty, které jsou v ni
zaevidovany. SoucCasné pro vSechny dokumenty a spisy jsou predavaci protokoly zakladni
evidencéni pomulckou ve spisovné.

GR UP CR (metodik spisové sluzby) vede evidenci spisoven a zaméstnancii odpovédnych
za spisovny, kterou pravidelné (minimalné 1x ro¢né) aktualizuje.

Centralni komeréni spisovna UP CR splfiuje zakonem stanovené parametry.

Clanek 4

Zapujcovani a nahlizeni do dokumentti / spist / AK ve spisovné

1 Vypuj¢ovani a nahlédnuti do uloZzenych dokumentt / spisu / AK je mozné pouze v ramci agendy,

56 napriklad dle §609 - 654 zakona &. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdéjSich pfedpist (dale jen ,ob&ansky
zakonik®), §34 - 35 zakona €. 40/2009 Sb., trestni zakonik, ve znéni pozdéjsich pfedpisli (dale jen trestni zakonik*), zakona
€. 99/1963 Sb., obfansky soudni fad, ve znéni pozdé&jsSich predpisu (dale jen ,soudni fad“), zakona &. 141/1961 Sb.,

0 trestnim fizeni soudnim, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,trestni fad®), §100 - 102 spravniho fadu, zakona

€. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon o Ucetnictvi).

57 zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,archivni zakon®), hlava

VI, §78¢
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kterou vypujcCitel vykonava, a jen na nezbytné nutnou dobu.

2 Pozadavek na nahlédnuti, ¢i vypljéce dokumentu / spisu / AK z agendy, kterou vypuijcitel
nevykonava, musi schvalit pfedstaveny nebo nadfizeny vedouci zaméstnanec utvaru UP CR,
do jehoz agendy pozadovany dokument / spis / AK nalezi.

3 O zapujckach je vedena evidence zaméstnancem odpovédnym za spisovnu v rozsahu: stru¢ny
obsah (pfedmét, véc), spisovy znak a skartani rezim, (rok vyfizeni dokumentu, spisu, misto
ulozeni).

4. Evidence je vedena v eSSL, a to pro dokumenty, které jsou v ni zaevidovany. Pro dokumenty,
které jsou vedeny v AIS, nebo v evidenéni pomucce v analogové podobé, ¢i v pfipadé vypadku
eSSL, je evidence vedena zvIast.

5 Nahlizeni do dokumentl obsahujicich utajované informace, poskytovani jejich opisu, vypislt a
kopii se fidi zvlastnim pravnim predpisem®s.

6. V pfipadé potfeby nahlizeni, ¢i zapujcky dokumentu / spisu, ktery je uloZen v centralni spisovné
v AK/ archivnim baliku je poZzadavek vyfizen prostiednictvim AIS, modulu archivace pisemnosti.

7. Pozadavek na zapujéeni mize zaevidovat pouze pracovisté UP CR, které AK / archivni balik do
centralni spisovny ulozilo.

8 Vyzadana AK / archivni balik je pfivezen pfepravou centraini spisovny na pracovisté UP CR a
pfedan s podepsanim pfedavaciho protokolu centralni spisovny.

9. Vraceni dokumentu, spisu Ize zafazenim do plavodni AK s odvozem do centralni spisovny.
V pfipadé potifeby (u digitalizovanych AK) je dokument / spis ponechan na ufadé, nebo Ize
dokument pfifadit do jiné AK s fadnym zaevidovanim.

Clanek 5

Pokyny pro optimalizaci obsahu AK a archivnich balikt

1. Do standardizované skladovaci krabice (zajisténa pfes aplikaci), se ukladaji pouze volné listy
dokumentu, pfipadné viozené do prelozeného papiru velikosti A3 v pfipadé potfeby jejich
oddéleni.

2. Do skladovacich krabic se nesmi ukladat barevné papiry, papiry vysSi gramaze, €i papirove nebo
plastové slozky, kancelarské spony, kancelafské klipy a jiné kovové ¢asti.

3. Skladovaci krabice nesmi byt pfeplfiovany, nepfelepuji se, ani se vzajemné nespojuji lepici
paskou, opatfi se pouze papirovou peceti pfes zamek, ktera se orazitkuje a sou¢asné do nich
nesmi byt ukladany jiné pisemnosti nez dokumenty pfijaté, &i vzniklé z &innosti UP CR.

4. Pracovnici centralni spisovny UP jsou opravnéni kontrolovat kvalitu napinéni skladovacich krabic,
v pfipadé nedodrzeni pokynu skladovaci krabici pfevezmou k odvozu, optimalizuji obsah a
nahlasi toto véetn& fotodokumentace piislusnému zaméstnanci MPSV CR a GR UP CR.

58 dle zakona o utajovanych informacich
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ZpUsobena a vyd&islena Skoda mlze byt po zaméstnanci UP CR, ktery ji zplisobil, dodateéné
vymahana, nebo muze byt kazensky potrestan.

Cast XI.
VYRAZOVANiI DOKUMENTU
Clanek 1

Skartacni fizeni

Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz
uplynuly skartacni Ih(ity a jez jsou nadale pro Cinnost ufadu nepotifebné. Jedna se o dokumenty
v analogové podobé, elektronické podobé a dokumenty obsahujici utajované informace.

Skartacni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhaty
dokumentu / spisu.

Do skartacniho Fizeni se zafadi i ufedni razitka vyfazena z evidence.

Dokumenty, spisy a AK UP CR, kterym uplynula skarta¢ni lhita, v analogové i elektronické
podobé, se minimalné 1x za 3 roky zafadi do skartacniho Fizeni.

PocCatek plynuti skartacni Ihty je stanoven vzdy 1. lednem nasledujiciho roku po vyfizeni a
uzavreni dokumentu / spisu nebo pfislusnou spoustéci udalosti uvedenou ve skartacnim planu &i
datem automatizovaného vyfizeni.

Skartacni fizeni se provadi na zakladé skartacniho navrhu. Skartaéni navrh vcetné pfilohy
skartaéniho navrhu (viz PFiloha &. 5 tohoto SR) zasle povéfeny zaméstnanec UP CR pfislusnému
archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii. Skartacniho fizeni se vzdy zucastni
zaméstnanec odpovédny za provedeni skartacniho Fizeni.

Prislusny archiv na zakladé skartacniho fizeni urci, do i péCe budou dokumenty vybrané jako
archivalie nalezet a vyhotovi protokol o provedeném skartacnim Fizeni.

Jestlize budou do skartaéniho fizeni zafazeny dokumenty, u nichZ nelze zruSit stupen utajenti,
pfipravy a prubéhu skartacniho fizeni se zucastni pouze osoby, které splfiuji podminky pfistupu
k utajované informaci pro stupen utajeni, ktery maji dokumenty s nejvy$Sim stupném utajeni
zarazené do skartaCniho fizeni.

Clanek 2

Vyrazovani dokumentli obsahujicich utajované informace

Do skartaniho fizeni se zafadi dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaceny
skartacnim znakem S, bez zru$eni stupné utajeni. Pokud je pro Ucely posouzeni dokumentd
v ramci skartacniho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem a k jejich vybéru neni opravnén
pfislusny bezpelnostni archiv, budou tyto dokumenty ze skartaniho fizeni vyfazeny, zméni se
u nich skartac¢ni Ih(ita a budou zafazeny do skartacniho Fizeni po zruSeni stupné utajeni a
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pominuti dlvodu pro utajeni informace. Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly
oznaceny skartaCnim znakem A, u nichz nelze zruSit stupen utajeni, se do skartacniho Fizeni
nezafadi po dobu trvani divodd utajeni, pokud neni k jejich vybéru opravnén pfislusny
bezpednostni archiv.
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Clanek 3

Seznamy analogovych dokumentu / spisti / AK a razitek uréenych k posouzeni
ve skartaénim fizeni — nezaevidovanych v eSSL

1 Zaméstnanec UP CR odpovédny za vedeni spisovny sestavi z evidence analogovych vyfizenych
dokument(i / uzavienych spist / AK (dle Casti Il tohoto Rozhodnuti) seznam dokumentt uréenych
k posouzeni ve skartacnim Fizeni. Tyka se vyfizenych dokumentd a uzavienych spist / AK
do rozhodného data 31. Gervence 2012%. Seznam bude usporadan podle spisovych znaku a
budou v ném oddélené uvedeny dokumenty se skartaénim znakem A a dokumenty se skartaénim
znakem S.

2. Dale bude v seznamu uvedena charakteristika obsahu dokumentut a spis(, rozsah let, kdy byly
uzavreny, skartacni lhGta a odkaz na oznaceni jejich ulozeni pfi skartaCnim Fizeni.

3. Dokumenty se skartatnim znakem V zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny posoudi a
zaradi k dokumentim se skartanim znakem A nebo k dokumentim se skartacnim znakem S.
Ve vyjimeénych pfipadech, kdy zaméstnanec toto neni schopen spravné posoudit, pfifadi
dokumenty se skartanim znakem V do seznamu dokumentl se skartaCnim znakem S a
oznaceni skartaénim znakem V u dokumentl ponecha.

Clanek 4

Seznamy dokumentt / spistl / AK uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni — zaevidované
v eSSL (analogové a elektronické)

1. Zaméstnanci UP CR odpovédni za vedeni spisovny (analogové i elektronické) sestavi z evidence
vedené v eSSL nebo ze samostatné evidence dokument( vedené v elektronické podobé seznam
dokumentut uréenych k posouzeni ve skartaénim Fizeni.

2. Seznam je tvofen podle schématu XML pro vytvofeni datového bali¢ku SIP stanoveného
NSESSS®, obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvniti
datového bali¢ku SIP nebo SIP s komponentami, jim stanovena.

3. Pokud u dokumentu nebo spisu (seskupeni) sou¢asné plati dalSi skartacni rezim s jinou skartacni
Ihdtou nebo s jinym skartanim znakem, vznika konflikt skartacnich rezimu. Posuzovatel
skarta¢ni operace pfi feSeni konfliktu rozhodne®:

a) odstranéni jednoho nebo vice konfliktnich skartaénich rezimu z pfislusného seskupeni nebo
dot&enych dokumenta,

b) zméné jednoho nebo vice konfliktnich skartacnich rezima za u¢elem odstranéni konfliktu,

c) odstranéni vSech konfliktnich skartacnich rezim( a aplikaci nového skartaniho rezimu

59 Pro tyto dokumenty / spisy / AK jsou minimalizovana povinna metadata pro SIPbali¢ky (dle NSESSS Piiloha 2 a 3),
pokud eSSL neni schopen SIPbali¢ky generovat (dnes jiz nesmi byt takova eSSL provozovana) musi byt rozhodnuti
o vybéru archivalii, ¢i skartaci zaznamenano do pfislusné evidence.

60 dle Ptilohy ¢. 2 a 3 NSESSS

61 dle NSESSS
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Clanek 5

Skartacni navrh, archivni prohlidka (analogové, elektronické dokumenty, razitka)

Povéfeny pracovnik UP CR zpracuje skartaéni navrh na vyfazeni dokumentd, spisd, AK a
Urednich razitek, ktery obsahuje oznaéeni p¥islusného UP CR, seznamy dokumentt dle Casti XI.,
Clanky 3 a 4 tohoto SR, véetn& doby vzniku dokumentl (vyfizeni) a u AK s analogovymi
dokumenty i spisové znaky obsazenych dokumentu, skartaéni znak a skartac¢ni Ih(tu, rok pocatku
béhu skarta¢ni lhaty a rok skartace. Tento predlozi pfisluSnému archivu k posouzeni, a to
samostatné GR, KrP nebo KoP, kdy za KrP a KoP muiZe tento navrh podat i GR UP CR.

Centralni spisovna UP CR (provozovatel: Archivum s.r.0., Strojirenska 2458, 250 01 Brandys nad
Labem) je spravovana GR a navrh predklada UP CR na NA CR. Odpovédna osoba za plivodce
dokumentu se uvede do pfislusného skartaéniho navrhu.

Pfislusny archiv provede na zakladé predlozeného skartacniho navrhu odbornou archivni
prohlidku, posouzeni a vystavi skartaéni protokol o provedeném skartaCnim Fizeni.
Pro dokumenty / spisy / AK uzaviené po rozhodném datu 1. ervence 201252 se bude jednat
0 seznam ve formatu XML PDF/A.

Clanek 6

Dokumenty, které byly vybrany za archivalie

UP CR piedéa pfislusnému archivu do pé&e dokumenty a spisy v analogové podobé& a uredni
razitka vybrané za archivalie.

Jedna-li se o dokumenty v analogové podobé evidované v eSSL, UP CR preda archivu rovnéz
metadata k nim nalezejici.

V pfipadé digitalnich dokumentl se archivu predavaji jejich repliky a k nim nalezejici metadata
zpracované podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného NSESSS®.

Prislusny archiv vyhotovi o pfedani ufedni zaznam, jehoz soucasti je soupis pfedavanych
dokumentu, spisu, AK a ufednich razitek vybranych jako archivalie, s vyjimkou uvedeni
skartaéniho znaku skartac¢ni lhity.

PFislusny archiv sepiSe ufedni zaznam po pfedani dokumentd, spist, AK v analogové podobé a
Ufednich razitek vybranych jako archivalie do pfislusného archivu a o potvrzeni uspé&sného
pfenosu dokumentt a spisu v digitalni podobé vybranych jako archivalie do NDA.

UP CR poté provede skartaci dokumentt v digitalni podobé, které byly vybrany jako archivalie a
jejichz repliky byly pfedany do digitalniho archivu, &imz se rozumi jejich odstranéni z eSSL a
vSech dalSich uloZist’ a zachovani hlavicky metadat s identifikatorem digitalniho archivu.

62 Konec prechodného obdobi 3 let, ve kterém méli uréeni plivodci uvést své spisové sluzby a spisové fady do souladu se
zakonem o archivnictvi (ve znéni zakona & 190/2009 Sb., Clanek II., odst. 2.)
63 dle Prilohy ¢. 2 a 3 NSESSS
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Clanek 7

Dokumenty, které nebyly vybrany za archivalie

1 UP CR mGZe zni¢it dokumenty uréené ve skartaénim Fizeni ke skartaci a uvedené
v soupisu dokument, které Ize znicit, po uplynuti Ihlty pro podani namitek, do 15 dnli ode dne
doruceni protokolu, v pfipadé podani namitek, po ukonceni fizeni o namitkach®4,

2. UP CR postupuje pfi zniéeni dokumentt, které nebyly vybrany za archivélie, a Urednich razitek,
ktera nebyla vybrana za archivalie, tak, Ze dokumenty v analogové podobé nebo ufedni razitka
znehodnoti do podoby znemozrujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V pfipadé
digitalnich dokumentti UP CR provede jejich zniéeni smazanim z eSSL a dalSich Glozist®s.

64 dle §10 odst. 4) zakona o archivnictvi
65 dle §21 odst. 8), vyhlasky 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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Cast XII.
ZVLASTNI POSTUPY
Clanek 1
Postup pri provadéni spisové rozluky

Spisova rozluka se provadi pii zruseni UP CR nebo zru$eni jeho organizaéni soudéasti, pfi zméné
pusobnosti UP CR nebo jeho organizacnich soucasti.

Pfed zahajenim spisové rozluky zpracuje Odbor kancelafe GR UP CR plan provadéni spisové
rozluky véetné &asového rozvrhu a zasle jej NA CR.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni Ihita, se zafadi do skartacniho
fizeni.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartac¢ni Ihdta, se zapisi do pfedavaciho
seznamu a predaji opravnénému subjektu.

NevyFizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapi$i do predavaciho seznamu a UP CR je pieda
tomu, na koho presla plisobnost k jejich vyfizeni.

Postup uvedeny v bodé 1 az 5 tohoto &lanku se v pfipadé zruseni organizaéni souéasti UP CR,
pfi zmé&né plisobnosti UP CR nebo jeho organizadnich sougasti pouZije pfiméfené.

Pokud je utvar UP CR reorganizovan jenom &asteéné, spisova rozluka se neprovadi.

Clanek 2

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé jiné
mimoradné situace, rovnéz v pfipadé vypadku elektrické energie nebo selhani datového spojeni,
v jejichz dusledku je znemozn&no po omezené &asové obdobi uzivani eSSL UP CR obvyklym
zpUsobem, se spisova sluzba UP CR vede nahradnim zpGsobem v listinné podobé.

O situaci, ze nelze vést eSSL obvyklym zpusobem, jsou zaméstnanci podatelen povinni
bezodkladné informovat svého predstaveného nebo nadfizeného vedouciho zaméstnance podle
nize uvedeného schématu. Tito pak podle uvedeného schématu davaji pokyn k vedeni spisové
sluzby mimofadnym zpusobem a ur€i, na kterych utvarech budou vedeny nahradni evidence
dokumentd.

o O incidentu je zaméstnanci podatelen informovan a pokyn k vedeni
Rozsah incidentu L C . L
spisové sluzby mimofadnym zplsobem dava
UP CR Feditel Odboru kancelafe generalniho Feditele UP CR
GR Feditel Odboru kancelafe generalniho Feditele UP CR
KrP feditel KrP
KoP feditel nebo vedouci KoP
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Spisova sluzba je po dobu mimofradné situace vedena v listinné podobé v nahradni evidenci.
Nahradni evidence je kniha vytvofena ze svazanych a ocislovanych list( tiskopisu, oznacena
nazvem UP CR a pracovistém (utvaru), pro které je vedena, a asovym obdobim, v némz je
uzivana. Vzor listu nahradni evidence viz Pfiloha &. 4 tohoto SR.

Zajistit prib&zné pfijimani, oznagovani, evidovani a odesilani dokumentt na UP CR je tfeba
po celou dobu trvani mimofradné situace. Proto muze byt v takovém pfipadé na dotéeném
pracovisti vedeno nékolik nahradnich evidenci (napf. na jednotlivych utvarech), jak to odpovida
mnozstvi zpracovavanych dokumentd. Nahradni evidence musi byt olislovany, aby nedoslo
k jejich zaméné.

Dokumenty jsou za mimofradné situace oznaovany podacim razitkem. V pfipadé, Zze nahradni
evidence je vedena na utvaru, ktery podaci razitko k dispozici nema, dokument se oznaci
razitkem UP CR (obdélnikové razitko) s uvedenim pracoviété a Utvaru. Dale se dokument oznadi
datem doruceni, zkratkou ,MS” s uvedenim poradového Cisla v nahradni evidenci.

Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany.

Za mimoradné situace ma ¢&.j. dokumentd nasledujici tvar:

a) Prijaté dokumenty, které vznikly mimo UP CR a jsou registrovany pomoci prisluéného
modulu eSSL. Tato kazdému registrovanému dokumentu automaticky pfidéli &.j. Tvar ¢&.j.
prijatych dokument(d: UPCR-QQQ/RR/PPP/MS-Z.

b) Vlastni dokumenty, vznikly innosti UP CR a jsou registrovany v pfislusném modulu eSSL.
Tvar &.j. vlastniho dokumentu: UPCR-QQQ/RR/PPP-UUU/MS-Z.

0 Odpovédi, specialni pfipad vlastniho dokumentu, kdy je dany viastni dokument odpovédi na
néktery jiny pfijaty dokument. Tvar ¢.j. odpovédi: UPCR-QQQ/RR/PPP-UUU/XX/MS-
Z, kdy ¢ast QQQ/RR/PPP je pfevzata z dokumentu, na ktery se odpovida.

» QQQ - pismenna zkratka pfislu§ného spisového uziu UP CR,

RR — posledni dvojcisli roku, ve kterém byl dokument registrovan,

PPP - pofadové Cislo registrace daného dokumentu v roce RR, Cislovani je vzdy v kazdé

mimoradné evidenci pocitano od jednicky,

UUU - pismenny kod atvaru, ve kterém byl vlastni dokument zaregistrovan,

XX - poradové Cislo odpovédi v dané véci,

MS - dvoupismenny kéd ,Mimoradna situace”,

Z - rozliSovaci Cislo podaciho deniku vedeného za mimoradné situace.

Y VvV

YV VYV

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonéeni mimofadné situace a v ni evidované
dokumenty se preeviduji se do eSSL UP CR, ptipadné do eviden&ni pomlicky, ve které se
obvykle eviduiji.

Pokud je dokument zaevidovan v nahradni evidenci a poté evidenéné preveden do eSSL UP CR
primarni evidenéni zaznam se ukon&i poznamkou o pfreevidovani dokumentu, v&etné uvedeni
nového evidenéniho ¢&isla dokumentu. V nahradni evidenci dokumentl se prazdné fradky
pod poslednim zapisem na konci stranky proskrtnou a doplni se zaznam o datu provedeni
posledniho zapisu a poslednim pouzitém pofadovém Cisle; zaznam se formalné uvede ve tvaru
,Ukonceno dne ... pofadovym Cislem ...“. K zaznamu se pfipoji jméno a podpis zaméstnance
odpov&dného za vedeni spisové sluzby na utvaru UP CR. Nahradni evidence po ukoné&eni
mimoradné situace a uzavfeni pfedaji zaméstnanci Gtvart do podatelny.
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Clanek 3

Specifické podminky ochrany osobnich udaji vedenych v eSSL a v ostatnich samostatnych
evidencich UP CR

1. Z hlediska ochrany osobnich tdajii musi eSSL a v§echny ostatni samostatné evidence UP CR
splfiovat podminky a pravidla vyplyvaijici z pfedpist uvedenych v Casti |., Clanek 2, tohoto SR.

2. Skartac¢ni znaky a skartac¢ni Ihuty dokumentl obsahujicich osobni Udaje vychazeji z Gcelu jejich
zpracovani, stanoveného jednotlivymi zakony; tyto dokumenty a osobni Udaje jsou uchovavany
pouze po dobu stanovenou pfislusnymi zakony, pfipadné po dobu nezbytné nutnou pro ucel jejich
zpracovani (viz Prehled pravnich predpist MV _CR). Po uplynuti stanovené, popfipadé nezbytné
nutné doby musi byt tyto dokumenty skartovany nebo anonymizovany.

3. Pro dokumenty bez osobnich udaju (tj. dokumenty neobsahujici jakékoli udaje vztahujici se
k urcitelné fyzické osobé), popfipadé pro dokumenty anonymizované, pravidla stanovena v bodé
2 tohoto ¢lanku neplati.

4. Spisy / dokumenty k vyfizeni jsou jednotlivym zaméstnanctim UP CR ptidélovany podle kritérii,
ktera se odvijeji od jejich kompetenci vyplyvajicimi ze zafazeni v systemizaci pracovnich mist
ve sluzebnim ¢i pracovnim poméru a dale omezeny ucelem zpracovani. Podle toho dostavaji
zaméstnanci diferencovana pfistupova prava do ICT systémd UP CR, které obsahuji osobni
udaje (eSSL, samostatné evidence, zakladni registry, ISDS apod.).

5. Od tohoto ucelu se odvijeji dalSi povolena zpracovani (poskytnuti informaci tfetimu subjektu,
zvefejnéni informace, hlaseni incidentl apod.), vSechny zakladni zasady, prava a postupy jsou
obsazeny ve Smérnici GR 8/2018 Zaijisténi ochrany osobnich udaijti, véetné Prilohy &. 1 Metodika
posouzeni vlivu na ochranu osobnich udaju.

6. Postupy pfi fe$eni bezpe&nostnich incidenti ohledn& GDPR na UP CR obsahuje Smérnice GR
9/2018 Ohlasovani bezpedénostnich incidentt ve vztahu k osobnim udajim, véetné Pfiloh ¢. 1, 2
3 Oznameni bezpeénostnimu Uradu, dot€enému subjektu a spravci.

7. VSechny spisovny, pfiruéni registratury, ulozisté spisi musi byt zabezpeceny, véetné kancelafi,
a osoby nepovolané nesmi pfijit do styku s dokumenty / spisy UP CR. Za jejich umisténi odpovida
pracovnik, kterému byl dokument / spis pfidélen nebo ktery jej uzaviel. Pfi uloZeni ve spisovné
potom pfislusny odpovédny pracovnik za pfidélenou spisovnu, v€etné nahlizeni do spisu
zucastnénymi stranami.
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http://www.mvcr.cz/gdpr/clanek/metodicka-podpora-a-konzultace-spisova-sluzba-spisova-sluzba.aspx
https://up.mpsv.cz/orgs/gr/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/orgs/gr/Vnitn%20dc%20akty%20G/08_18_SM_Zaji%C5%A1t%C4%9Bn%C3%AD%20ochrany%20osobn%C3%ADch%20%C3%BAdaj%C5%AF.pdf&action=default
https://up.mpsv.cz/orgs/gr/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/orgs/gr/Vnitn%20dc%20akty%20G/08_18_SM_Zaji%C5%A1t%C4%9Bn%C3%AD%20ochrany%20osobn%C3%ADch%20%C3%BAdaj%C5%AF_P%C5%99%C3%ADloha.pdf&action=default
https://up.mpsv.cz/orgs/gr/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/orgs/gr/Vnitn%20dc%20akty%20G/08_18_SM_Zaji%C5%A1t%C4%9Bn%C3%AD%20ochrany%20osobn%C3%ADch%20%C3%BAdaj%C5%AF_P%C5%99%C3%ADloha.pdf&action=default
https://up.mpsv.cz/orgs/gr/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/orgs/gr/Vnitn%20dc%20akty%20G/09_18_SM_Sm%C4%9Brnice%20k%20ohla%C5%A1ov%C3%A1n%C3%AD%20bezpe%C4%8Dnostn%C3%ADch%20incident%C5%AF%20ve%20vztahu%20k%20osobn%C3%ADm%20%C3%BAdaj%C5%AFm.pdf&action=default
https://up.mpsv.cz/orgs/gr/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/orgs/gr/Vnitn%20dc%20akty%20G/09_18_SM_Sm%C4%9Brnice%20k%20ohla%C5%A1ov%C3%A1n%C3%AD%20bezpe%C4%8Dnostn%C3%ADch%20incident%C5%AF%20ve%20vztahu%20k%20osobn%C3%ADm%20%C3%BAdaj%C5%AFm.pdf&action=default
https://up.mpsv.cz/orgs/gr/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/orgs/gr/Vnitn%20dc%20akty%20G/09_18_SM_Sm%C4%9Brnice%20k%20ohla%C5%A1ov%C3%A1n%C3%AD%20bezpe%C4%8Dnostn%C3%ADch%20incident%C5%AF%20ve%20vztahu%20k%20osobn%C3%ADm%20%C3%BAdaj%C5%AFm_P%C5%99%C3%ADloha.pdf&action=default
https://up.mpsv.cz/orgs/gr/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/orgs/gr/Vnitn%20dc%20akty%20G/09_18_SM_Sm%C4%9Brnice%20k%20ohla%C5%A1ov%C3%A1n%C3%AD%20bezpe%C4%8Dnostn%C3%ADch%20incident%C5%AF%20ve%20vztahu%20k%20osobn%C3%ADm%20%C3%BAdaj%C5%AFm_P%C5%99%C3%ADloha.pdf&action=default

Cast XIIl.
KONTROLA VYKONU SPISOVE SLUZBY

Vykon eSSL v UP CR metodicky fidi Oddéleni vnitfni spravy, Odboru kancelafe generalniho
Feditele UP CR.

Kontrolu vykonu spisové sluzby UP CR provadéji povéfeni zaméstnanci Odboru kancelare
generalniho feditele UP CR, poptipadé za Gdasti dal$ich zaméstnancti GR UP CR.

Vykon spisové sluzby podfizenych zaméstnanci Fidi a kontroluji vSichni pfedstaveni a nadfizeni
vedouci zaméstnanci.

Metodicky vykon eSSL na KrP a KoP Fidi uvedeni pracovnici odpovédni za eSSL, jejich seznam
vede a pravidelné aktualizuje GR UP CR (oddéleni vnitfni spravy).
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Cast XIV.
SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Obsahuje seznam typl dokumentl roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi
znaky, skartaénimi znaky a skartaénimilh(itami (viz Pfiloha ¢&. 1 tohoto SR).

Spisovy znak zafazuje dokumenty do vécnych skupin.

Skarta¢ni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu:

a) A (archiv) oznacCuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou po uplynuti skartaéni lhaty
navrzeny k pfedani do archivu.

b) S (skartace) oznaCuje dokumenty, které budou po uplynuti skartaéni Ihdty navrzeny
ke zniceni.

c) V (vybér) oznacuje dokumenty, které budou po uplynuti skartaénich lhGt znovu ve skartaénim
fizeni posouzeny a nasledné oznaceny skartaénim znakem A nebo S.

Skartacni |h(ita je dana pocétem celych rokd pocitanych vzdy od 1. ledna kalendarniho roku
nasledujiciho po roce, ve kterém nastala spoustéci udalost.

Zaméstnanci UP CR oznaduji dokumenty / spisy / AK identifikaci subjektu, spoustéci udalosti,
spisovymi znaky, skartaCnimi znaky a skartacnimi IhGtami podle spisového a skartacniho planu,
vCetné roku vyfazeni.

Pokud spis / AK obsahuje dokument se skartanim znakem A, zaméstnanec oznaci spis / AK
skartaénim znakem A. Pokud obsahuje dokumenty se skartaCnim znakem V a S, oznaci spis /
AK skartacnim znakem V. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartaénim znakem S,
oznaci spis / AK skartaénim znakem S. Zaméstnanec stanovi skartacni lhitu spisu / AK podle
dokumentu v tomto spisu / AK, ktery ma byt zafazen do skartacniho fizeni nejpozdéiji.

60
Spisovy fad Uradu prace CR 2020



Cast XV.
ZVLASTNI USTANOVENI

1. Podrobnosti postupu ukladani dokument do spisoven UP CR stanovi ptisludné rozhodnuti
feditele Odboru kancelare generalniho feditele, nebo feditele KrP a feditele / vedouciho KoP.

2. Skartaéni navrh, podle &asti XI, ¢lanek 5, bod 1 tohoto SR, je opravnén podepisovat za GR
generalni feditelka, za KrP feditel KrP a za KoP feditel / vedouci KoP.

3. V ramci protikorupénich opatfeni ma UP CR zfizenou po$tovni schranku ozna&enou
LOZNAMENI*, (v pfizemi budovy GR UP CR, vlevo v prostoru hlavniho vstupu pred recepci, vedle
kiosku Ufedni desky, mimo kamerovy systém). Ke stejnému UGéelu slouzi i e-mail
korupce@uradprace.cz (podrobnéjsi informace na webu: https://www.uradprace.cz/web/cz/boj-
proti-korupci). Oznamovani podezieni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim ufadu a z
porusovani prava EU podle smérnice EP a Rady EU 2019/1937 mohou podavat pouze statni
zaméstnanci®® na e-mail oznamovatel@uradprace.cz (podrobngj$i informace na webu:

https://www.uradprace.cz/web/cz/prosetrovatel).

66 dle Nafizeni vlady &. 145/2015 Sb., o opatfenich souvisejicich s oznamovanim podezfeni ze spachani protipravniho
jednani ve sluzebnim Gradu

61
Spisovy fad Uradu prace CR 2020


mailto:korupce@uradprace.cz
https://www.uradprace.cz/web/cz/boj-proti-korupci
https://www.uradprace.cz/web/cz/boj-proti-korupci
mailto:oznamovatel@uradprace.cz
https://www.uradprace.cz/web/cz/prosetrovatel
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2015-145
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2015-145

Cast XVI.
PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI
Clanek 1

Prechodna ustanoveni

Krajské pobocky UP CR uvedou vykon své eSSL do souladu s timto SR nejpozdsji do 2 mésicl
ode dne nabyti G&innosti tohoto SR.

Razitka UP CR (obdélnikova), ktera po formalni strance neodpovidaji Logomanualu UP CR 2018,
ale obsahuji spravné udaje, budou pouzivana do spotfebovani a postupné budou nahrazovana
razitky UP CR odpovidajicimi témto grafickym vzortim.

Podaci razitka bez rozliSovacich &isel, ktera po formalni strance neodpovidaji Logomanualu UP

CR 2018, ale obsahuji spravné udaje, budou pouzivana do spotfebovani a postupné& budou
nahrazovana podacimi razitky s rozliSovacimi Cisly.

Skartaéni fizeni zahajena prede dnem nabyti Géinnosti tohoto SR a nedokonéena ke dni nabyti
uginnosti tohoto SR se dokoné&i podle dosavadniho SR.

Clanek 2
Zavérecna ustanoveni
V pfipadé jakychkoliv organizaénich zmén UP CR, vyvolanych legislativou, rozhodnutim
sluzebniho organu nebo jinymi objektivnimi pfi¢inami, je vZdy nutné dbat na to, aby nedochazelo

ke ztratam dokumentu, k jejich poSkozeni nebo zniceni.

Radné vyfazovani dokumentti odborové organizace a jejich pfedavani do pfislusného archivu
zajistuji Clenové této organizace, nikoliv zaméstnanci spisovny.

Spisovy Fad je zavazny pro véechny zaméstnance UP CR.

Sougasti SR jsou Prilohy &. 1 az 9. Seznam pfiloh:

» Pfiloha €. 1 Spisovy a skartaéni plan UP CR 2022

> Priloha&.2  Abecedni rejstfik hlavnich spisovych znakd UP CR 2022

> Priloha&.3  Vzor Evidence Ufednich razitek UP CR 2020

> PFiloha&. 4  Vzor Nahradni evidence eSSL za mimofadné situace UP CR 2020

» Priloha €. 5 Vzor Pfiloha ke skartaénimu navrhu UP CR 2020

> Priloha&. 6  Vzor Protokol pfedani dokumentd / spisti do spisovny UP CR 2020

> PrFiloha&. 7  Vzor Samostatna evidence protikorupéni agendy UP CR 2020

» Priloha ¢. 8 Postup pfi evidenci do eSSL e-mailové posty doru¢ené pfimo zaméstnanci

UP CR mimo podatelnu 2020
Pfiloha €. 9  Vzor Evidence kvalifikovanych elektronickych podpisu a certifikatd 2020

Y
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