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CASTPRVNI
OBECNA USTANOVENI

Cl. 1
Pfedmét upravy

(1) Tento Fad upravuje ve smyslu § 1 zakona ¢&. 17/2012 Sb., o Celni spravé Ceské
republiky (dale jen ,CS*), ve znéni pozdéjSich predpisl, Nafizeni Evropského parlamentu
a Rady (EU) €. 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru pro
elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruSeni smérnice 1999/93/ES, ze dne 23. Cervence
2014 (dale jen ,nafizeni eIDAS"), zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zmeéné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,zakon €. 499/2004 Sb.“),
zakona €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce (dale jen
,zakon €. 297/2016 Sb.“), zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokument(l, ve znéni pozdéjsich pfedpisu (dale jen ,zakon &. 300/2008 Sb.“), zakona
¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon ¢.
111/2009 Sb.*),vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,vyhlaska ¢&. 259/2012 Sb.“), vyhlasky ¢&.193/2009 Sb.,
o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentl (dale jen ,vyhlaska €.
193/2009 Sh.*), vyhladky ¢&. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,vyhlaska
¢. 194/2009 Sb.“) a fadu &. 1/2016 Rad pro pripravu, vyhlaSovani a dokumentaci vnitfnich akt
fizeni Celni spravy Ceské republiky, ve znéni pozdé&jsich predpist, spisovy Fad Celni spravy
Ceské republiky™.

(2) Spisovy Fad Celni spravy Ceské republiky (dale jen ,SR*) upravuje v souladu se
zakonem &. 499/2004 Sb. a vyhladkou ¢€. 259/2012 Sb. organizaci a vykon spisové sluzby
pro vSechny organy Celni spravy Ceské republiky (dale jen ,0CS*), kterymi jsou Generalni
feditelstvi cel (dale jen ,GRC®) a celni Ufady, tedy zajisténi odborné spravy dokumentt
vzniklych z ¢innosti téchto spravnich ufadl, popfipadé z €innosti jejich pravnich predchidcu.

(3) SR upravuje vykon spisové sluzby, zahrnuijici

) § 66 zakona ¢. 499/2004 Sb.



P)

pfijem dokumentu,

oznacovani a evidenci dokumentd,

vedeni jmennych rejstiikd a vyuzivani udaju v nich vedenych,
rozdélovani dokumentu,

obéh dokumentd,

vyfizovani dokumentd,

vyhotovovani dokument,

podepisovani dokumentl a uzivani razitek,

odesilani dokumentd,

ukladani dokumentd,

strukturu spisového a skarta¢niho planu,

vyfazovani dokumenta,

vystupni a datové formaty dokumenta v digitalni podobé,
spisovou rozluku,

strukturu udaju zaznamu o vysledku ovéreni kvalifikovaného nebo uznavaného
elektronického podpisu, kvalifikované nebo uznavané elektronické peceté nebo
kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka nebo elektronického ¢asového razitka,

udaje tykajici se prfevedeni nebo zmény datového formatu dokumentu obsazené v dolozce
podle § 69a odst. 4 zakona €. 499/2004 Sb.,

a to v€etné kontroly téchto €innosti.

(4) Jinymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi akty fizeni je upraveno zejména zachazeni

s dokumenty, které obsahuiji

a)
b)
c)
d)

e)

f)

utajované informace?,

vyfizovani stiznosti®),

vyfizovani petic?,

vyfizovani zadosti o poskytnuti informace®),

vyfizovani Ufednich dokumentd pfi spravé dani®), ve spravnim Fizeni”) nebo v trestnim
fizeni®,

manipulaci s ucetnimi dokumenty?®),

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

Smérnice €. 9/2016 ministra financi, o ochrané utajovanych informaci v resortu Ministerstva
financi, ve znéni dodatkd.

§ 261 zakona €. 280/2009 Sb., dafovy fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

§ 175 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Zakon ¢&. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim.

Zakon &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis(.
Smérnice ¢. 10/2006 ministra financi, o poskytovani informaci na Ministerstvu financi podle
zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

Zakon €. 280/2009 Sb.

Zakon €. 500/2004 Sb.

Zakon €. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni fad), ve znéni pozdéjsich predpisu.
Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.



¢))
h)

i)

styk s provozovateli postovnich sluzeb?),
platebni styk s Ceskou narodni bankou,
vedeni zdravotni dokumentace'.

(5) V pfipadé, Ze néktera ustanoveni SR se dostanou naptiklad v dusledku

organizaénich zmén nebo technickych podminek pro vedeni spisové sluzby v elektronické
podobé& do rozporu se zvlastnimi pravnimi predpisy, anebo SR neupravuje nékteré &innosti
v ramci spisové sluzby, pfipadné doslo k novelizaci nebo zméné dotéenych pravnich pfedpisu,
postupuje zaméstnanec OCS podle ustanoveni téchto pravnich predpisu.

f)

¢))

h)

(6) Sougasti SR je spisovy a skartaéni plan v ptiloze &. 1.

Cl. 2
Vymezeni nékterych pojm

(1) Pro ugely SR se rozumi

analogovou podobou materialni podoba; dokument v analogové podobé je informace
zaznamenana na papirovém (listinna podoba) nebo jiném hmotném nosici,

archivem zafizeni podle zakona €. 499/2004 Sb., které slouzi k ukladani archivalii a pédi
o né,

agendovou aplikaci samostatna aplikace provozovana CS (napfiklad MED — modul
exekuci a drazeb), ktera neni samostatnou evidenci podle § 8 odst. 2 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb.,

datovou schrankou elektronické uloZisté, které je ur€eno k doru€ovani organy vefejné
moci, provadéni ukonu vic&i organim verejné moci, dodavani dokumentu fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob,

datovou zpravou elektronicka data, ktera lze prenasSet prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na technickych nosiCich dat, pouzivanych pfi zpracovani
a pfenosu dat elektronickou formou, jakoz i data ulozena na technickych nosicich ve formé
datového souboru,

datovym ulozistém elektronické podatelny technické zafizeni, které je soucasti
Elektronické spisové agendy (dale jen ,eSAT"), do kterého se ukladaji elektronicka podani
a odeslané datové zpravy véetné potvrzeni o doruceni elektronického podani odesilaného
OCS,

digitalni podobou pojem vyjadfujici zplsob zpracovani entity pfedstavovany numerickym
fetézcem tvofenym Ggisly ,1“ a ,0“ (binarni soustava) interpretovatelny pomoci vypocetni
techniky; obdobné se pouziva pojem ,elektronicky“; dokument v digitalni podobé je
dokument pofizeny prostfednictvim vypocCetni techniky, jehoz Citelnost je na vypocetni
technice zavisla,

dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz
v podobé analogové &i digitalni, ktera byla vytvofena OCS nebo byla OCS doru€ena nebo
jinak pfedana,

elektronickou adresou podatelny adresa elektronické posty,

10)

11)

Zakon €. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a o zméné nékterych zakonl (zakon o postovnich
sluzbach), ve znéni pozdéjsich predpis.

Zakon ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani (zakon
o zdravotnich sluzbach), ve znéni pozdéjsich predpisu.



k)

elektronickym systémem spisové sluzby (dale jen ,ERMS") informacni systém urceny ke
spravé dokumentl ve smyslu ustanoveni § 2 pism. |) a § 63 odst. 4 zakona ¢. 499/2004
Sb.,

elektronickou spisovnou funkéni slozka ERMS urCena kulozeni, vyhledavani
a predkladani dokumentl pro potfeby OCS a provadéni skartaéniho fizeni v ramci
informacnich €innosti zajiStovanych timto systémem,

identifikatorem elektronické podatelny elektronicka obdoba podaciho razitka, kde jsou
zaznamenany informace o doru¢eném podani, a to zejména informace tykajici se ovéreni
elektronického podpisu,

m) jednoznaénym identifikatorem oznacdeni dokumentu zajistujici jeho nezaménitelnost;

n)

0)

P)

q)

jednoznacny identifikator musi byt s dokumentem spojen; jednoznacny identifikator
obsahuje zejména oznaceni OCS, popfipadé zkratku oznaceni OCS, a alfanumericky kéd,

metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentl a jejich spravu
v pribéhu €asu,

podacim razitkem razitko, kterym se oznaduji doru¢ené dokumenty za ucelem evidence,
podanim dokument doruCeny OCS, a to jak do datové schranky OCS nebo CS,

elektronické podatelné OCS, na pfislusné technické zafizeni (e-mailova schranka, fax
apod.), tak i poStou, kuryrni sluzbou nebo osobné,

podatelnou misto k tomu uréené, kde se pfijimaji doru¢ené dokumenty, datové zpravy
a eviduji se vevidenci dokumentl; podatelna je souCasné vypravnou, ktera
zajistuje vypravovani odesilanych nebo pfedavanych dokumentd, datovych zprav a pini
dal$i tkoly podle SR,

pFiru€ni registraturou misto pro ukladani nevyfizenych dokumentl a spisu v utvarech OCS;
v priruéni registrature lze téZz ukladat vyfizené dokumenty a spisy, a to do doby jejich
pfedani do spisovny,

prislusnym archivem archiv, do jehoz pusobnosti spada konkrétni OCS,
pfislusnym sluzebnim funkcionarem feditel nebo vedouci utvaru OCS,
puvodcem kazdy OCS, z jehoz ¢innosti dokument vznikl, nebo mu byl doruéen,

referatnikem technologicky prostfedek umoziujici postupné schvalovani dokumentu nebo
jiného pfipadu pfed jeho vyfizenim, pfipadné tiskopis formatu A3 (zpravidla dvojlist A4) s
predtiskem na predni strané, slouzici k obdobnému ucelu,

replikou Fetézec znaku totozny s dokumentem v digitalni podobé&, z néhoz byl vytvoren,

samostatnou evidenci dokumentt vedenou v elektronické podobé elektronicky systém
spisové sluzby urleny ke spravé dokumentd v samostatnych evidencich podle
§ 8 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb.,

skartac¢ni Ihttou doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u OCS.

(2) Pro tGéely SR se dale rozumi

skartaénim znakem oznaceni dokumentu, podle néhoZz se dokument posuzuje
ve skartacénim fizeni,

skartaénim fizenim postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, spisy, ¢asti spisu a uredni
razitka nadale nepotfebné pro Cinnost OCS a pfi kterém pfislusny archiv provadi vybér
archivalii,

spisem entita (pfesné definovana mnozina dat), v niz jsou organizovany dokumenty
vztahujici se ke stejnému predmétu (véci),



i)

k)

b)

typovym spisem soubor dokument( 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,

spisovnou misto uréené k ulozeni, vyhledavani a pfedkladani vyfizenych dokument
a spisu pro potfebu plvodce a k provadéni skartaéniho fizeni,

spisovym uzlem misto zajiStujici organizaci prace s dokumenty a spisy na OCS nebo na
utvaru,

spisovou znacCkou oznaceni spisu, které se pfidéluje pfi zalozeni spisu,

spisovym znakem oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani,

Skodlivym kdédem pocitacovy virus, trojsky kan, erv, rootkit, spyware, adware, riskware
a dalSi typy kodu, které mohou poskodit data &i predstavuji jinou potencialni bezpecnostni
hrozbu pro Informacni systémy vyuzivané OCS; vyskyt chybného formatu nebo
pocitaCového programu, jez jsou zpusobilé pfivodit Skodu na informaénim systému nebo
na informacich zpracovavanych OCS'?),

Stitkem samolepici Stitek s nalezitostmi podaciho razitka urCeny k oznaCovani
analogovych dokumentt,

technickym nosi¢em dat pevny disk pocitate nebo diskové pole, disketa, CD-ROM, DVD-
ROM, pamétové karty atd.,

utvarem sekce, odbor, oddéleni, popf. samostatné nebo detaSované oddéleni,

uzavrenim spisu kompletace vSech dokumentd patficich do spisu, pfevedeni dokument
v digitalni podobé do vystupniho datového formatu a kontrola a doplnéni udaju pred
uloZenim do spisovny,

zameéstnancem celnik ve sluzebnim poméru, zaméstnanec v pracovnim poméru, nebo
jiném obdobném vztahu k CS,

zasilkou dokument v analogové podobé pfipraveny k pfepravé, pfepravovany nebo
doru¢eny na misto uréeni po ukonéeni pfepravy,

zpracovatelem zaméstnanec, ktery dokument, popf. spis vytvafi nebo mu byl pfidélen
k vyfizeni.

(3) Pro ugely SR se dale rozumi

elektronickym podpisem data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datiim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva
k podepsani’?),

zaruCenym elektronickym podpisem elektronicky podpis, ktery je jednoznacné& spojen
s podepisujici osobou, umoznuje identifikaci podepisujici osoby, je vytvofen pomoci dat
pro vytvareni elektronickych podpistl, ktera podepisujici osoba muize s vysokou urovni
davéry pouzit pod svou vyhradni kontrolou a je k datim, ktera jsou timto podpisem
podepsana, pfipojen takovym zplsobem, Ze je mozné zjistit jakoukoliv naslednou zménu
dat™),

uznavanym elektronickym podpisem zaruCeny elektronicky podpis zaloZeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis®),

12§ 2 odst. 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb.
13) eIDAS, &l. 3 bod 10.

14) eIDAS, &l. 3 bod 11, &l. 26.

15 § 6 zak. &. 297/2016 Sb.



d)

f)

¢))

h)

kvalifikovanym elektronickym podpisem zaru€eny elektronicky podpis, ktery je vytvoren
kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpistu a ktery je zaloZzen na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy®),

elektronickou peceti data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podobé, nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich plvod
a integritu”),

zarucenou elektronickou peceti elektronicka pecet, ktera je jednoznacné spojena
s pecetici osobou, umoznuje identifikaci peCetici osoby, je vytvofena pomoci dat pro
vytvareni elektronickych peceti, ktera muze pecetici osoba s vysokou urovni davéry pouzit
k vytvareni elektronické peceti pod svou kontrolou a je k datim, ke kterym se vztahuje,
pfipojena takovym zplsobem, Ze je mozné zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat'®),

uznavanou elektronickou peceti zaru€ena elektronicka pecet zalozena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovana elektronicka pecet'?),

kvalifikovanou elektronickou peceti zaruCena elektronicka pecet, ktera je vytvorena
pomoci kvalifikovaného prostfedku pro vytvareni elektronickych peceti a ktera je zaloZzena
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet??),

elektronickym Casovym razitkem data v elektronické podobé&, ktera spojuji jina data
v elektronické podobé s urcitym okamzikem a prokazuji, ze tato jina data existovala
v daném okamziku?",

kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem elektronické ¢asové razitko, které spojuje
datum a Cas s daty takovym zpusobem, aby byla pfiméfené zamezena moznost
nezjistitelné zmény dat, je zaloZzeno na =zdroji pfesného Casu, ktery je spojen
s koordinovanym svétovym ¢asem a je podepsano s pouZzitim zaru¢eného elektronického
podpisu, opatfeno zaru¢enou elektronickou peceti kvalifikovaného poskytovatele sluzeb
vytvarejicich dlvéru nebo oznaceno jinou rovnocennou metodou??),

kvalifikovanym certifikatem pro elektronicky podpis nebo elektronickou pecet je certifikat
pro elektronicky podpis nebo elektronickou pecet, ktery je vydan kvalifikovanym
poskytovatelem sluzeb vytvarejicich divéru a splfiuje pozadavky stanovené v nafizeni
elDAS?),

Cl.3
Vykon spisové sluzby v OCS
(1) OCS vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v ERMS.

(2) Evidence dokumentl se v OCS provadi za pouziti vypocetni techniky v jednotné

aplikaci eSAT, anebo prostfednictvim samostatnych evidenci dokumentl vedenych
v elektronické podobé, které jsou pro tyto ulely povazovany za ERMS. Vyc€et samostatnych
evidenci dokumentl vedenych v elektronické podobé je uveden v pfiloze €. 2.

'6) eIDAS, ¢l. 3 bod 12.

7) eIDAS, ¢l. 3 bod 25.

18) eIDAS, ¢l. 3 bod 26, ¢l. 36.
19) § 9 zak. ¢. 297/2016 Sb.
20) eIDAS, ¢l. 3 bod 27.

21) eIDAS, ¢l. 3 bod 33.

22) eIDAS, ¢l. 3 bod 34, ¢&l. 42.
23) eIDAS, pfiloha Il a lll.



(3) Aplikace eSAT a samostatné evidence dokumentt vedené v elektronické podobé
musi byt v souladu s pozadavky stanovenymi narodnim standardem pro ERMS?4). Jejich
shodu s pozadavky narodniho standardu deklaruje vyrobce aplikaci prohlasenim o shodé.

(4) Pokud je dale v textu uvedeno ERMS, je minéno eSAT a samostatné evidence
dokumentl vedené v elektronické podobé. V pfipadé specifik je uvedena konkrétni forma
evidence.

(5) Podrobnosti vykonu spisové sluzby v aplikaci eSAT, jsou vedle obecnych pravidel
popsanych nize, dale uvedeny ve vnitinim predpisu, ktery vyda feditel odboru 10 GRC,
a v uzivatelské pfiru¢ce. Uzivatelska pfiru¢ka je zvefejnéna zpusobem umozriujicim dalkovy
pfistup a tvofi nedilnou souCast eSAT. Postupy upravené vnitinim pfedpisem, uZivatelskou
pfiruckou a vnitinimi akty fizeni pro samostatné evidence dokumentl vydané podle ¢l. 20
odst. 3 maji stejnou zavaznost jako postupy podle tohoto SR.

(6) U kazdého OCS je zfizena podatelna, ktera sou€asné plni funkci vypravny. Jeji
organizaéni vymezeni a personalni zabezpeleni se fidi mnozstvim dokumentl a spist
vyfizovanych OCS. Podatelna se zfizuje vzdy na adrese sidla OCS a predstavuje jedinou
adresu pro doru¢ovani dokumentu.

(7) Podaci misto, které zajiStuje pfijem podani na misté a do protokolu, musi byt
zfizeno u kazdého uzemniho pracovisté a detaSovaného oddéleni uréeného pro styk
s vefejnosti. V pfipadé odivodné&né potieby miize feditel odboru 10 GRC na Zadost Feditele
OCS povolit, aby podaci misto plnilo také funkci vypravny, pfiéemz doru€ovaci adresou je vzdy
pouze adresa sidla OCS. Podaci misto nezabezpecuje pfijem a vypraveni datovych zprav.

(8) Spravni archivy OCS a bezpecnostni archiv se v CS nezfizuiji.

Cl. 4
Odpovédnost za Fizeni a vykon spisové sluzby

(1) Kazdy OCS vykonava spisovou sluzbu a evidenci dokumentt v eSAT samostatné.

(2) Rizeni vykonu spisové sluzby u OCS nalezi do pdsobnosti pFislusnych Fediteld
OCS. Za jeji vykon a kontrolu odpovidaji pfislusni sluzebni funkcionafi v rozsahu své fidici
odpovédnosti dané Organizaénim fadem Celni spravy CR (dale jen ,OR CS*). V ramci svych
pravomoci mohou, k zajisténi dil¢ich a specifickych postupu podfizenych zaméstnancu, které
jsou nezbytné pro racionalni vykon spisové sluzby, vydat k provedeni SR bliz$i pokyny formou
vnitfniho aktu fizeni.

3 (3) VSichni zaméstnanci, ktefi se podileji na praci s dokumenty, jsou povinni dodrzovat
SR, dbat o fadnou evidenci, rychly obéh, v€asné a kvalitni vyfizovani a o bezpecné
a pfehledné ukladani dokumentd.

(4) Pfi manipulaci s dokumenty, zejména pfi organizacnich zménach v OCS, je nutné
dbat, aby nedochazelo ke ztratam dokumentd nebo jejich neopravnénému niceni.

(5) Pri osobnim pfedavani agendy z dlvodu zmény zaméstnancu v utvaru nebo
z jiného dlivodu se pfedavaji dokumenty a spisy protokolarné. Zména zpracovatele dokumentu
v digitalni podobé je automatizované zaznamenana v ERMS.

24) § 70 odst. 2 zakona ¢&. 499/2004 Sb.



(6) Pri postoupeni agendy z dlvodu zmény mistni pfisluSnosti, kdy se pfedani
uskuteciiuje prostrednictvim postovni nebo obdobné pfepravy, se dokumenty a spisy obvykle
pfedavaji pfedavacim protokolem.

ClL5
Zvlastni ustanoveni k datovym schrankam

(1) Datovou schranku OCS?% bezplatné zfizuje Ministerstvo vnitra (dale jen ,MV*).
Datova schranka OCS ma charakter datové schranky organu vefejné moci. Kazdy OCS ma
zfizenu vlastni jednu datovou schranku identifikovatelnou podle identifikatoru datové schranky
uvedeného v Informaénim systému datovych schranek (dale jen ,ISDS*). Celni spravé Ceské
republiky jako celku byla zfizena datova schranka jako organu vefejné moci podle zakona a
zpravidla bude vyuzivana k provadéni ukont podle nékterych zvlastnich pravnich predpist®).

(2) K pristupu do datové schranky OCS je opravnén feditel OCS, pro néhoz byla
datova schranka zfizena. Rozsah pfistupu feditele OCS do datové schranky zahrnuje i pfistup
k dokumentim uréenym do vlastnich rukou adresata.

(3) Reditel OCS muze urgit, ze ukony, které jsou jemu vyhrazeny ve vztahu
k povéfenym osobam a k MV, mize Cinit zaméstnanec jim k tomu urCeny (dale jen
»-administrator). Funkci administratora povéfi feditel OCS zpravidla vedouciho oddéleni
Kancelafe nebo jiného uréeného zaméstnance.

(4) K pfistupu do datové schranky je dale opravnéna povéfena osoba, kterou je
zaméstnanec urleny feditelem OCS nebo administratorem OCS, pro ktery byla datova
schranka zfizena, a to v rozsahu jim stanoveném. K pfistupu do datové schranky feditel OCS
nebo administrator OCS povéfi zpravidla zaméstnance podatelny a vedouciho utvaru, do
jehoz kompetence pfisludi fizeni podatelny, nebo jiného uréeného zaméstnance.

(5) Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky jsou povinny
a) vyuzivat datovou schranku zplsobem, ktery neohrozuje bezpecénost ISDS,

b) uvédomit neprodlené MV o tom, Ze hrozi nebezpeci zneuZiti datové schranky; povéfena
osoba uvédomi rovnéz toho, kdo ji urdil.

(6) Pristup do datové schranky OCS probiha vyhradné prostiednictvim eSAT s uzitim
systémového certifikatu?®) za podminek stanovenych v provozni dokumentaci ISDS a zahrnuje
i pfistup k dokumentim uréenym do vlastnich rukou adresata. Pfistup do datové schranky
OCS jinym zpusobem, nez uvedenym ve vété prvni je povolen pouze v pfipadé havarijniho
postupu, pfipadné za ucelem provedeni nezbytnych ukonl spojenych s administraci datové
schranky.

(7) Pi elektronickych ukonech prostfednictvim datovych schranek a autorizované
konverzi dokumentli zaméstnanci postupuji podle zakona ¢&. 300/2008 Sb., vyhlasky
€. 193/2009 Sb. a vyhlasky ¢. 194/2009 Sb.

(8) Podrobnosti ke komunikaci prostfednictvim ISDS jsou stanoveny v Provoznim
fadu ISDS, ktery je uverejnén na adrese http://datoveschranky.info/. Provozni fad ISDS mimo
jiné stanovuje postupy a podminky zpfistupnéni a znepfistupnéni datové schranky, pfistupové
Udaje pro administratora ¢i povéfenou osobu, zneplatnéni pfistupovych udaju, zmény hesla,

25 § 2 a6 zakona €. 300/2008 Sb.
26)  § 29 zakona ¢. 300/2008 Sb.


http://datoveschranky.info/

zmény primarni opravnéné osoby (feditel OCS), zruSeni pfistupu opravnéné osoby
¢i administratora, zmény osobnich udaja atd.

(9) Kazdy OCS zvefejni na ufedni desce informace o podminkach provozu datovych
schranek. Vzor informace je uveden v pfiloze €. 19.

CAST DRUHA
PRAVIDLA PRO VYKON SPISOVE SLUZBY

Cl. 6
Obecna pravidla pro pfijem dokumentu

(1) Kazdy OCS zvefejni na ufedni desce informace o provozu podatelny
a o podminkach pfijimani dokumentl podle § 2 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb. Vzor
informace je uveden v pfiloze €. 3.

(2) OCS pfijimaji dokumenty v digitalni podobé pouze v datovych formatech
stanovenych jako vystupni datové formaty uvedené v Clanku 36 a formatech, které jsou
vystupem z autorizované konverze dokumentl obsazenych v datové zpravé, a v dalSich
datovych formatech uvedenych v pfiloze €. 3.

(3) Doslé dokumenty bez ohledu na zpusob doruceni, odesilatele nebo misto odeslani
pfijima zpravidla podatelna. Na pozadani musi byt pfijeti podani pfebirajicim zaméstnancem
podatelny potvrzeno pomoci Stitku, popf. otiskem podaciho razitka, a podpisem prebirajiciho
zaméstnance.

(4) Dokument v digitalni podobé se povazuje za dodany OCS, je-li dostupny
podatelné. Pokud je podatelné dodan dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo
necitelny, nebo dokument v digitalni podobé v&etné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je
neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, obsahuje Skodlivy kod, neni
v datovém formatu, ve kterém vefejnopravni plvodce pfijima dokumenty v digitalni podobé,
nebo neni uloZen na pfenosném technickém nosic¢i dat, na kterém verejnopravni plvodce
pfijima dokumenty v digitalni podobé, a Ize-li z nich urcit odesilatele a jeho kontaktni Udaje
nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi zaméstnanec podatelny, pfipadné jiny
povéieny zaméstnanec, odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji
odstranéni. Nepodairi-li se OCS ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, OCS
dokument nezpracovava.

(5) Kontrola na pfitomnost Skodlivého kédu u datovych zprav a dokumentd v nich
obsazenych je provadéna podle jiného vnitfniho aktu fizeni??).

(6) Dokument podle odst. 4, u kterého OCS neni schopen urcit odesilatele a kontaktni
udaje odesilatele, OCS dale nezpracovava.

(7) VSechny analogové dokumenty podatelna opatfi Stitkem. Pouze v pfipadé, ze
podatelna nedisponuje technologickym prostfedkem pro vytvoreni Stitku, mize po pfechodnou
dobu Stitek nahradit otiskem podaciho razitka. Vzor Stitku a podaciho razitka je uveden
v pfiloze €. 11.

27 Ptisludny vnitini akt Fizeni upravujici provadéni ochrany informagniho systému Celni spravy Ceské
republiky.



Cl.7
PFijem dokumentl v analogové podobé

(1) Postovni zasilky prejima od provozovatele poStovnich sluzeb zaméstnanec
podatelny nebo jiny povéfeny zaméstnanec, ktery potvrdi provozovateli poStovnich sluzeb
pfevzeti doporucené, cenné, balikové posty a posty zaslané na doru¢enku. Doruéeni ostatni
posty potvrdi jen tehdy, je-li o to poZzadan. Zaméstnanec, ktery zasilky pfijima, téz kontroluje,
zda dorucené zasilky souhlasi s evidenci na thrnném dodacim listku a zda jsou neporusené
obaly na zasilkach. Zjisténé zavady ihned reklamuje u provozovatele postovnich sluzeb.

(2) Podatelna pfijaty dokument v analogové podobé&, popfipadé jeho obalku,
bezodkladné opatfi Stitkem, popf. otiskem podaciho razitka, s vyznaCenim data pfijeti,
pfipadné i €asem, stanovi-li tak zvlastni pravni pfedpis, a dale postupuje podle ¢lanku 13. Je-li
dokument do podatelny doru¢en osobné&, vyznaci podatelna tuto skutecnost na Stitku, popf.
v podacim razitku. Jestlize se obalka v podatelné neotevira, umisti se Stitek, popf. otisk
podaciho razitka, na obalku. Vyjimkou jsou zasilky uvedené v ¢lanku 10 odst. 1 pism. a) a b),
na které se Stitek, popf. podaci razitko, neumistuje.

(3) Za dorugeny dokument v analogové podobé se povazuje také takovy dokument,
ktery byl pfedan osobné zaméstnanci mimo podatelnu (napf. pfi osobnim jednani).
Na pozadani musi byt pfijeti podani pFebirajicim zaméstnancem potvrzeno. Zaméstnanec,
ktery dokument takto pfevzal nebo vyjime&né pofidil (napf. protokol) bez €isla jednaciho, je
povinen zabezpecCit bezodkladné pfedani podatelné nebo bezodkladné provedeni ukonl
v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokument( podle tohoto pfedpisu.

(4) Postovni zasilka, jejimz adresatem neni OCS, se vrati pfisluSnému provozovateli
postovnich sluzeb, s vyjimkou zasilek uvedenych v €l. 10 odst. 1 pism. a) a b). Je-li tato zasilka
oteviena, zaméstnanec podatelny ji pfelepi, opatfi poznamkou ,doru€eno a otevieno omylem®,
pfipoji datum, jméno a podpis.

(5) Pokud soucasti dorucené zasilky jsou penize v hotovosti, kolkové znamky nebo
jiné ceniny, podatelna vyznali jejich poCet a hodnotu v evidenci dokumentl
a v bezprostfednim okoli Stitku, resp. podaciho razitka. Podatelna zodpovida za bezpeéné
uloZeni penéz a cenin do doby, nez je proti podpisu pfeda zaméstnanci, ktery je zmocnén
k jejich prfevzeti (zpravidla pokladny), a to nejpozdéji nasledujici pracovni den. Zpracovatel
s kolkovymi znamkami naklada podle zvlastniho pravniho predpisu?®).

(6) Prenosny technicky nosi¢ dat, doruCeny podatelné osobné bez oznaceni
a pravodniho dopisu, podatelna nepfijme. Dorucitele na misté vyzve, aby doplnil podani

pfenosného technického nosice dat.

(7) Zaméstnanec podatelny zkontroluje, zda souhlasi poc€et vyznacCenych pfiloh
(v€etné pfenosnych technickych nosi¢l dat) a zda v obalce nic nezustalo. Pfilohy musi byt
k dokumentu v analogové podobé pfipojeny tak, aby nedoslo k jejich ztraté, poskozeni nebo
zaméné béhem spisové manipulace. Pfilohy, které nelze k dokumentu v analogové podobé
neoddélitelné pfipojit, se oznadi samostatné Stitkem, anebo v pfipadé, Ze podatelna neni
vybavena technologickym prostifedkem pro vytvoreni stitku, textem "PFiloha &. .. k &. j. ....".
Pokud zaméstnanec podatelny zjisti zavadu v poctu pfiloh, poznamena tuto skute¢nost na
dokumentu v bezprostfednim okoli &titku, resp. podaciho razitka. Zavadu vyjasni
s odesilatelem az zpracovatel, ktery vyfizuje dokument v daném utvaru a skute¢ny pocet pfiloh
uvede do evidenéniho zaznamu v eSAT.

28) § 3 vyhlasky ¢. 383/2010 Sb., o kolkovych znamkach.
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(8) Podatelna pfipoji k dokumentu v analogové podobé obalku, ve které byla zasilka
doruena. Pfipojena obdlka je nedilnou soulasti dokumentu v analogové podobé
a udaje na ni musi zUstat nedotené. V pfipadech jedné souhrnné obalky pro vice dokumentu
se obalka pfipoji k jednomu dokumentu a na ostatnich dokumentech se vyznaci, u kterého
dokumentu se obalka nachazi.

(9) Zpracovatel ponecha obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud
a) je dokument v souladu s jinym pravnim pfedpisem doru¢ovan plvodci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro ureni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl OCS
dorucen jinym zplGsobem,

C) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného
ur€eni jako podaci razitko, nebo jinym jednozna&nym identifikatorem OCS.

(10) Pripojenou obalku mize od dokumentu v analogové podobé oddélit a znehodnotit
pouze zpracovatel. Zjisti-li, Ze obalka je z procesniho hlediska nadbyte¢na, muze ji vyfadit bez
skarta¢niho fizeni. Pokud obalka obsahuje vice dokument(, které jsou pfidéleny k vyfizeni
vice zaméstnanclim, Ize obalku znehodnotit pouze po odsouhlaseni vS§ech zaméstnancu
vyfizujicich dokumenty doru€ené v této obalce.

(11) Zadosti doruditele, aby zasilka byla opatfena $titkem nebo podacim razitkem
s datem odliSnym od data doruceni, nelze vyhovét.

(12) Dokumenty stupné utajeni ,T“ (,Tajné“) jsou pfepravovany pouze kuryrem.
Dokumenty se stupném utajeni ,D“ (,D0vérné®), V¢ (,Vyhrazené®) a ,ZS" (,Zvlastni
skutecnosti®) Ize pfepravovat prostfednictvim drzitele poStovni licence. Utajovany dokument je
vlozen do dvou obalek. Na vnitfni obalce je mj. v pravé horni ¢asti uveden stupen utajeni.
Zaméstnanec podatelny neotevienou vnitfni obalku ihned a prokazatelné pfeda osobé uréené
pro styk s utajovanymi informacemi, ktera o prfedani pofidi zaznam v doruc¢ovaci knize??.

Cl.8
PFijem dokumentu v digitalni podobé doru¢enych pomoci datovych zprav

(1) Podatelna pomoci automatizované podpory aplikace eSAT zabezpecuje pfijem
datovych zprav doruovanych
a) na elektronickou adresu podatelny,
b) na pfenosnych technickych nosi€ich dat,
c) prostfednictvim datové schranky,
d) prostfednictvim vnitfniho komunikaéniho systému (dale jen ,VKS*).

(2) Aplikace eSAT vyzvedava datové zpravy z datoveé schranky a elektronické adresy
podatelny automatizované a v pfedem danych intervalech, minimalné dvakrat kazdy pracovni

den, a to na poc¢atku a nejpozdéji dvé hodiny pfed koncem pracovni doby OCS. Zaméstnanec
podatelny je povinen ve stejnych intervalech pfichozi i odchozi zasilky zpracovat.

(3) Dorucené datové zpravy se v eSAT ukladaji v ulozisti doruc¢enych datovych zprav,
a to ve tvaru, ve kterém byly doru€eny. Vyjimku tvofi datové zpravy, které se dale eviduji

2§ 3 a 20 az 22 vyhlasky 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych
informaci, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.
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v samostatnych evidencich dokumentl, vtomto pfipadé je v aplikaci eSAT pouze
zaznamenan identifikator datové zpravy a evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentu,
pficemz dale uvedené ukony jsou provadény v ramci samostatné evidence dokumentu.

(4) U doruCené datové zpravy podatelna zjistuje, zda

a) datova zprava a dokument v ni obsazeny odpovidaji pozadavkiim na doru¢eni dokumentd,
tedy jestli jsou splnény podminky uvedené v pfiloze €. 3,

b) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem
nebo oznaCen uznavanou elektronickou peceti, a zda je opatfen kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem.

(5) Podatelna pomoci automatizované podpory ERMS ovéfi platnost uznavaného
elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky
podpis zalozen, uznavané elektronické peceté a kvalifikovaného systémového certifikatu, na
kterém je uznavana elektronicka pecet zaloZzena, a platnost kvalifikovaného elektronického
Casového razitka.

(6) Udaje o vysledcich zjisténi podle odstavct 4 a 5 jsou ulozeny v ERMS. Zaznam
o vysledku ovéfeni podle odstavce 4 obsahuje alespori

a) nazev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,

b) udaj o dobé&, na kterou byl certifikat vydan, popfipadé€, pokud jsou znamy, datum a ¢as jeho
zneplatnéni,

c) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, nazev nebo obchodni firmu drzitele certifikatu,

d) vysledek, datum a C¢as ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu
a kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zalozen, uznavané
elektronické peceté a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je uznavana
elektronicka pecet =zalozena, a kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka,
nalezitosti kvalifikovaného elektronického Casového razitka a Cislo seznamu
zneplatnénych certifikatd, vici kterému byla platnost certifikatd ovéfovana.

(7) Pokud ovéfeni podle odstavce 5 prokaze neplatnost uznavaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické peceté nebo kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka,
zpracovatel v soucinnosti se zaméstnancem podatelny nebo zpracovatel o tom vyrozumi
odesilatele v pfipadé, ze tato neplatnost ma pravni dasledky pro dalSi zpracovani dokumentu.
Tento postup se neuplatni v pfipadé zaslani datové zpravy prostfednictvim datové schranky
fyzické nebo pravnické osoby, nebot ukon u€inény opravnénou nebo povéfenou osobou, ktera
je k provedeni Ukonu opravnéna, (§ 8 odst. 1 az 4, odst. 6 zakona ¢. 300/2008 Sb.)
prostfednictvim datové schranky ma podle § 18 odst. 2 zakona ¢. 300/2008 Sb. stejné ucinky
jako ukon uc€inény pisemné a podepsany, ledaze zvlastni pravni pfedpis nebo vnitfni pfedpis
pozaduje spolec¢ny ukon vice z uvedenych osob (napf. podpis dvou jednateld spolecnosti
s ru¢enim omezenym).

(8) Pokud je datova zprava dorucena na elektronickou adresu podatelny a podatelna
je schopna z dokumentu v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niz je obsazen, zjistit
adresu elektronické posty odesilatele, potvrdi podatelna odesilateli na tuto adresu na zakladé
vysledku zjisténi podle odstavcl 4 a 5 doruceni datové zpravy OCS. Potvrzeni doruceni
probiha pomoci automatizované podpory eSAT a jeho soucasti je

a) datum a C€as doru€eni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy,

b) charakteristika dorucené datové zpravy, v niz byl dokument obsazen, umoznujici jeji
identifikaci,

c) identifikator elektronické podatelny (. j.).
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Vzor potvrzeni doruceni je uveden v pfiloze €. 3, datova zprava, pomoci které je
potvrzeni o doru€eni odeslano, je opatfena kvalifikovanou elektronickou peceti CS, pfipadné
kvalifikovanym elektronickym podpisem zaméstnance podatelny nebo zpracovatele.

(9) Dokument podany OCS prostiednictvim informaéniho systému datovych
schranek3? je povazovan za doruéeny okamzikem dodani dokumentu do datové schranky
OCS.

(10) Zaméstnanec podatelny za pomoci automatizované podpory eSAT provede
rozbaleni (rozdéleni) datové zpravy na obalku datové zpravy a jeji pfilohy (soubory).

(11) Zaméstnanec podatelny za pomoci automatizované podpory eSAT roztfidi obsah
datové zpravy na jednotliva podani. V pfipadé, Zze datova zprava bude obsahovat vice podani
a OCS, ktery je obdrzel, neni vici vSem vécné nebo mistné pfislusny, postupuje se dale podle
Clanku 12.

(12) Piistup do datové schranky CS maji pouze povéfeni zaméstnanci podatelny GRC.
V pFipadé, ze na podani doru¢ené prostfednictvim této datové schranky bude pfislusnym OCS
odpovidano, musi k odeslani datové zpravy byt pouZita datova schranka pfislusného OCS,
ktery podani vyfizoval.

(13) Elektronicka adresa podatelny OCS se oznacuje podle nasledujici konvence
podatelnaxxxxxx@cs.mfcr.cz, kdy xxxxxx je numericka ¢ast evidencniho &isla OCS uvedena
v Ciselniku celnich atvaru.

Cl.9
PFijem dokumentd mimo podatelnu s vyuzitim jinych pfenosovych technik

(1) Pokud je dokument vyjimeéné pfijat prostfednictvim faxu nebo e-mailu pfimo
utvarem nebo konkrétnim zaméstnancem, je pfisluSny uatvar (zaméstnanec) povinen
zabezpecdit zaevidovani dokumentu v evidenci dokumentl na podatelné, nebo podacim misté
a jeho pfedani k fadnému zpracovani.

(2) Na dokumenty pfijaté do e-mailové schranky zaméstnance nebo skupinové
e-mailové schranky utvaru OCS se pohlizi jako na dorucené, pokud jsou neprodlené
postoupeny na elektronickou adresu podatelny a zaevidovany v eSAT.

(3) Na e-mailové zpravy s ufednim obsahem zasilané mezi OCS navzajem a mezi
Ministerstvem financi (dale jen ,MF*“) a OCS, pokud se nedorucuji prostfednictvim datovych
schranek, se pohlizi jako na dokumenty, které je nutno pfedat, resp. postoupit podatelné
k zaevidovani podle SR pouze za predpokladu, Ze byly odesilatelem evidovany v evidenci
dokumentu a bylo jim pfidéleno &islo jednaci, nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentu, anebo byl tento postup dohodnut s odesilatelem.

(4) Podminky a pravidla, pro dokumenty doru¢ené pomoci specifickych datovych
zprav zasilanych v ramci celniho a danového fizeni pomoci technického zafizeni umoznujici
dalkovy pfistup, jsou feseny vnitfnimi akty Fizeni upravujici danou evidenci dokumentu.

30)  Zakon ¢. 300/2008 Sb.
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Cl. 10
Zasilky neotvirané nebo neevidované

(1) Bez otevieni a zaevidovani podatelnou se pfedaji pfimo adresatim

a) zasilky soukromé, je-li v adrese na obalce dokumentu v analogové podobé& uvedeno
na prvnim misté jméno a prijmeni fyzické osoby. Zasilka se oznali datem pfijeti
a preda se adresatovi, popfipadé jim urCené osobé, neoteviena. Zjisti-li adresat po
otevieni zasilky, ktera mu byla takto doruCena, Zze obsahuje dokument ufedniho
charakteru, zabezpeC€i bezodkladné predani podatelné nebo bezodkladné provedeni
ukonu v souvislosti s pfijmem, ozna¢enim a evidenci dokumentl podle tohoto pfedpisu.
Dokument v analogové podobé& zaméstnanec podatelny poté opatfi Stitkem nebo otiskem
podaciho razitka a dale se postupuje podle SR. Za soukromé se nepovazuiji zasilky
adresované OCS s dolozkou ,k rukam®, ,do rukou® apod. (jméno adresata nasleduje az za

oznacenim utvaru),

b) zasilky adresované odborové organizaci, spolku celnikd,

c) zasilky utajované. Postou mohou byt doruéeny pouze dokumenty v analogové podobé
stupné utajeni ,D“ a ,V“. Neni-li adresat jmenovité uveden, pfeda podatelna dokument

ihned a prokazatelné zaméstnanci povéfenému evidovanim téchto dokumenta3?),

d) zasilky oznacené ,ZS” (zvlastni skuteCnosti), které se pFedavaji nejkratSi cestou

a prokazatelné osobé uréené ke styku se zvlastnimi skuteénostmis?),

(2) V evidenci dokumentl se vedle zasilek uvedenych v odstavci 1 pism. a) az d) dale
neeviduji pisemnosti, z nichz nevyplyvaji pro OCS zZadna prava nebo povinnosti, dale
oznameni nebo zaznamy, u nichZ z povahy véci vyplyva, ze nemaji trvaly ¢i neménny

charakter, anebo, které jsou informativniho & doCasného charakteru. Jedna se napfiklad o
a) noviny, asopisy, knihy, Sbirku zakon CR, Sbirku mezinarodnich smluv apod.,

b) pisemnosti reklamniho a propagaéniho charakteru,

c) potvrzeni o pracovni neschopnosti,

d) vykazy dochazky,

e) vyplatni listky,

f) cestovni pfikazy,

g) néktera interni sdéleni,

h) nékteré analytické podklady.

(3) Pokud se vSak uvedené dokumenty odesilaji z OCS s privodnim dopisem,

privodni dopis se vzdy zaeviduje v eSAT, pro potfebu prokazani dodrzeni termina apod.

31 Prislusny vnitfni akt Ffizeni upravujici zabezpecéeni ochrany utajovanych informaci v Celni spravé

Ceské republiky.

82) § 27 zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné nékterych zakonu (krizovy zakon), ve

znéni pozdéjSich predpisu.
Nafizeni vliady &. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zakona &. 240/2000 Sb.
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Cl. 11
Zasilky neotvirané a evidované

Zaevidované podatelnou a bez otevieni se pfedaji pfisluSnym zaméstnancim
(adresatam)

a) zasilky oznacené ,Vefejna zakazka“, doru€ené jako nabidka uchazec€l o verejnou zakazku
podle zakona o vefejnych zakazkach®®. Tyto zasilky se na obalce oznaci
v momenté jejich zaevidovani podatelnou Stitkem, popf. podacim razitkem s vyznacenym
dnem, hodinou a minutou jejich pfevzeti. Jako €asovy udaj se pouZije systémovy Cas
z ERMS. Obdobnym zplsobem se postupuje v pfipadé prizkumu trhu, tzn. zasilky
oznacené ,Prizkum trhu“, doru¢ené jako nabidka uchazecl o zakazku,

b) obalky oznagené ,Konkurz® pfi pofadani konkurznich Fizeni, které se bez otevieni oznaci
v momenté jejich zaevidovani podatelnou dnem, hodinou a minutou jejich prevzeti
a pfedaji se personalnimu utvaru. Jako ¢asovy udaj se pouzije systémovy ¢as z ERMS,

c) zasilky oznacCené jako ,Zdravotni dokumentace®, které se bez otevieni oznagi v momenté
jejich  zaevidovani podatelnou dnem, hodinou a minutou jejich pFevzeti
a pfedaji se personalnimu uUtvaru. Jako ¢asovy Udaj se pouzije systémovy ¢as z ERMS.

Cl. 12
Postoupeni

(1) Neni-li OCS, jemuz bylo podani doru€eno, pfislusny k projednani véci
a k rozhodnuti, neprodlené postoupi podani pfislusnému OCS a uvédomi o tom odesilatele.
Podani OCS zaeviduje v evidenci dokumentl a postoupi v takové podobé (analogové nebo
digitalni), v jaké bylo podani doru€eno. Pokud to nevylu€uje zvlastni pravni predpis, original
datové zpravy se postoupi pfislusnému OCS prostfednictvim VKS.

(2) Pokud soucasti jedné datové zpravy je vice podani, z nichz k projednani nékterého
z nich neni pfislusny OCS, na ktery bylo podani doru¢eno, postupuje se podle odstavce 1,
s tim, ze se postoupi pouze ten dokument v digitalni podobé (pfiloha datové zpravy), k jehoz
projednani neni pfislusny OCS, jemuz bylo podani doru¢eno?®¥. Original datové zpravy se
v tomto pfipadé nepostupuje.

(3) Je-li OCS doruceno podani, u kterého je OCS v postaveni spravniho organu, ktery
neni vécné nebo mistné pfislusny k projednani, postoupi OCS podani pfislusnému spravnimu
organu a soucasné o tom uvédomi toho, kdo podani uginil®>.

(4) Neni-li k vyfizeni vécné pfisludny zadny spravni organ, fizeni o zadosti neni
zahajeno a OCS véc usnesenim odlozi. Usneseni o odlozZeni véci se vzdy oznamuje osobé,
které se tyka, je-li znama, a podateli®).

Cl. 13
Oznacovani dokumentt

(1) Oznacovani dokumentl ve spisové sluzbé OCS zajiStuje u dokumentd
v digitalni podobé& ERMS a u dokumentu v analogové podobé zaméstnanec podatelny.

33) Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek.
34) § 10 az 12 zakona ¢. 500/2004 Sb.

35) § 43 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb.

3) § 43 zakona ¢. 500/2004 Sb.
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(2) Dorucenym i vytvofenym dokumentim v digitalni podobé, v den kdy byly OCS
doru€eny nebo jim vytvoreny, pfipoji ERMS automaticky jednoznacny identifikators?.

(3) VSechny doru€ené (cizi) dokumenty v analogové podobé&, s vyjimkou zasilek
uvedenych v €l. 10, opatfi zaméstnanec podatelny Stitkem, popf. otiskem podaciho razitka,
zpusobem, ktery vylu€uje naruSeni informace, kterou dokument nese. V pfipadg, Ze se zasilka
neotevira, je dokument oznacen Stitkem na obalce, ktera se uchovava s dokumentem a je
s nim pevné spojena. Podatelna opatfi pfijaty dokument Stitkem, popf. otiskem podaciho
razitka, na prvni strané tak, aby nenarusil udaje dokumentu, obvykle v8ak v pravém hornim
rohu dokumentu. Pokud maji tiskopisy vyhrazené misto pro umisténi Stitku, popf. pro otisk
podaciho razitka, pak se Stitek, popf. otisk podaciho razitka, umisti na tomto misté. Pokud by
umisténi S&titku na prvni strané naruSilo udaje v dokumentu, je mozné ve vyjimeénych
pfipadech Stitek umistit na jinou stranu. Tuto skute¢nost je tfeba vyznacit v zahlavi prvni strany
dokumentu (zpravidla vpravo) slovy ,Stitek viz str.“ a uvést &islo této strany.

(4) Stitek obsahuje
a) nazev OCS,
b) jednoznacny identifikator dokumentu a QR kaéd,

c) datum doruéeni dokumentu (tj. datum, kdy byla zasilka podatelnou pfevzata) a u podani,
kde to uklada zvlastni pravni pfedpis, téz €as doruceni s pfesnosti na sekundy,

d) zaklad Cisla jednaciho z evidence dokumentl generovany eSAT,
e) pocet listl dokumentu,

f) pocet listinnych pfiloh dokumentu v analogové podobé a pocet listi téchto pfiloh,
popfipadé pocet svazku listinnych pfiloh dokumentu v analogové podobé,

g) u pfiloh v nelistinné podobé jejich po€et a druh.

(5) Stitek pro analogovy dokument uréeny pro zaevidovani v samostatné evidenci
dokumentu obsahuje udaje podle odstavce 4 pism. a) az c) a €) az g).

(6) Pokud je pouzito podaci razitko obsahuje udaje podle odstavce 4 pism. a) a c) az
9)-

(7) Pokud je podaci razitko pouzito pouze k vyznaceni nebo potvrzeni data podani
nebo doru€eni, musi obsahovat alespon udaje podle odstavce 4 pism. a) a b).

(8) U zasilek uvedenych v &l. 11 se Stitek nebo otisk podaciho razitka umisti na obalku
zasilky.

(9) DoruCeny, vznikly nebo jinak pFedany dokument v analogové podobé
zaméstnanec podatelny, nebo jiny opravnény zaméstnanec, zpravidla pfevede autorizovanou
konverzi®® nebo jinym zplsobem prevedeni podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb. do
dokumentu v digitalni podobé. OCS uchova doru€eny dokument v analogové podobé po dobu
uchovani dokumentu v digitadlni podobé vzniklého pfevedenim doruéeného dokumentu
v analogové podobé jinym zpUusobem prevedeni podle § 69a zakona nebo autorizovanou
konverzi dokumentu. Autorizovana konverze se provadi, pouze pokud to vyZaduje zvlastni
pravni pfedpis nebo vnitfni akt fizeni, stanovi-li tak feditel OCS, nebo je z povahy a obsahu
dokumentu zifejmé, ze bude nasledné odeslan mimo CS, v ostatnich pfipadech se prevod
dokumentu provadi jinym zplsobem prevedeni podle § 69a zakona €. 499/2004 Sb.

37) § 64 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb.
3%8) § 22 zakona ¢. 300/2008 Sb.
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(10) Vznikly dokument v digitalni podobé&, pfipadné informaci (metadata) o analogovém
dokumentu, jehoZz povaha neumoziuje pfevod podle odstavce 9, zaméstnanec provadéjici
prevod zavede do ERMS a dale postupuje podle &l. 19. Pokud byl dokument opatfen podacim
razitkem, zaméstnanec provadéjici prfevod oznaéi analogovy dokument pfidélenym
jednoznaénym identifikatorem dokumentu.

Cl. 14
Autorizovana konverze dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé
a naopak

(1) Autorizovanou konverzi®® se rozumi

a) uplné prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu obsazeného v datové
zpravé nebo datovém souboru (dale jen ,dokument obsazeny v datové zpravé®), ovéreni
shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovéfovaci dolozky, nebo

b) uplné prevedeni dokumentu obsaZeného v datové zpravé do dokumentu v analogové
podobé a ovérfeni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovéfovaci dolozky.

(2) Dokument, ktery provedenim autorizované konverze vznikl (dale jen ,vystup®), ma
stejné pravni Ucinky, jako dokument, jehoz pfevedenim vystup vznikl (dale jen ,vstup®).

(3) Ma-li byt podle pravniho pfedpisu pfedloZzen dokument v analogové podobé
spravnimu organu, soudu, nebo jinému statnimu organu, zejména aby byl uzit jako podklad
pro vydani rozhodnuti, je tato povinnost splnéna pfedlozenim jeho vystupu.

(4) Autorizovanou konverzi z moci Ufedni provadéji OCS pro vykon své pusobnosti.
Autorizovanou konverzi z moci Ufedni provadéji pouze povéieni zaméstnanci, pokud byli na
tuto Cinnost fadné vySkoleni. Mistem provadéni autorizované konverze je vzdy podatelna
OCS, spisovy uzel anebo misto urCené feditelem OCS.

(5) Autorizovanou konverzi na zadost nejsou OCS opravnény provadét. Autorizovana
konverze na zadost se provadi na kontaktnich mistech vefejné spravy (CzechPoint).

(6) Autorizovana konverze se provadi za pomoci automatizované podpory eSAT
(modul pfevody, ktery umoziiuje provadéni autorizované konverze z moci ufedni, a pfevod dle
§ 69a zakona €. 499/2004 Sb.) s vyuZitim aplikace CzechPoint@Office. Podrobnosti pro
provadéni autorizované konverze z moci Ufedni v OCS upravuje vnitfni predpis podle ¢l. 3
odst. 5 a uzivatelska pfirucka eSAT.

Cl. 15
Pfevod dokumentu podle § 69a zakona €. 499/2004 Sb. v analogové podobé na dokument
v digitalni podobé a naopak

(1) Prfevadéni dokumentu v analogové podobé& na dokument v digitalni podobé
a naopak, azménu datového formatu dokumentu v digitalni podobé& provadi povéreny
zaméstnanec postupem zarucujicim vérohodnost pivodu dokumentu, neporusitelnost jeho
obsahu, Citelnost dokumentu a bezpeénost procesu prevadéni nebo zmény datového formatu.

(2) Pripojeni udajt, které vznikly pfi pfipravé dokumentu k uchovani nebo pfi
prevedeni ¢ zméné datového formatu dokumentu, a které jsou pro uchovani dokumentu nebo
pfevedeni nebo zménu datového formatu dokumentu nezbytné, se nepovazuje za nezajisténi
neporusitelnosti obsahu dokumentu.
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(3) Pred prfevedenim dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé
nebo zménou datového formatu dokumentu v digitalni podobé ovéfi povéfeny zaméstnanec
platnost elektronického podpisu, elektronické peceté nebo elektronického ¢asového razitka,
je-li jimi dokument v digitalni podobé opatfen, a platnost certifikatd, jsou-li na nich zalozeny.
Udaje o vysledku ovéFeni a datum pievedeni dokumentu v digitalni podob& na dokument
v analogové podobé nebo datum zmény datového formatu dokumentu v digitalni podobé OCS
zaznamena a uchova je spolu s dokumentem vzniklym pfevedenim nebo zménou datového
formatu v ERMS.

(4) Dokument vznikly pfevedenim nebo zménou datového formatu opatfi OCS
dolozkou. Dolozku dokumentu v analogové podobé podepiSe zaméstnanec odpovédny za
pfevedeni dokumentu. Dolozku dokumentu v digitalni podobé podepise zaméstnanec,
odpovédny za prevedeni nebo zménu datového formatu kvalifikovanym elektronickym
podpisem nebo OCS zapeceti kvalifikovanou elektronickou peceti a dale dolozku opatfi
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem. Takovy dokument ma pro OCS stejné pravni
ucinky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz pfevedenim nebo zménou datového formatu
vznikl. Udaje tykajici se pfevedeni nebo zmény datového forméatu stanovi obecné zavazny
provadéci predpis39).

(5) Pfri pfevedeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé se
pfevadény dokument oznac&i shodné s prfevedenym dokumentem a ulozi se v ulozisti
prevedenych dokumentl v eSAT. Obdobné se postupuje pfi prevedeni dokumentu
v digitalni podobé na dokument v analogové podobé s tim, Ze vznikly dokument
v analogové podobé se oznacli shodné s pfevadénym dokumentem tak, aby byla zajisténa
jednoznacna vazba mezi témito dokumenty a aby bylo mozné jejich zpétné dohledani.
Prevadény dokument v digitalni podobé se ulozi v Ulozisti pfevedenych dokument( v eSAT.

(6) Elektronickému dokumentu nesméji byt upirany pravni ucinky a nesmi byt odmitan
jako dlkaz v soudnim a spravnim fizeni pouze z toho divodu, ze ma elektronickou podobu.

(7) Pfevod dokumentl dle § 69a zakona €. 499/2004 Sb. se provadi za pomoci
automatizované podpory eSAT, pficemz k vystupu je pomoci automatizované podpory
pfipojena dolozka, ktera je u vystupu v digitalni podobé opatifena kvalifikovanou elektronickou
peceti OCS a kvalifikovanym elektronickym &asovym razitkem. V aplikaci eSAT je ulozen
seznam provedenych pfevodd, ktery je dostupny vS8em uzivatelim aplikace. Podrobnosti pro
provadéni pfevodu dokumentd stanovi vnitini pfedpis podle ¢l. 3 odst. 5 a uzivatelska pfirucka
eSAT.

(8) V pfipadé, Ze je pfevod provadén pomoci samostatné evidence dokumentl, musi
byt provadén dle odstavce 1 az 4 a upraven vnitinim aktem fizeni upravujicim danou evidenci
dokumentu.

Cl. 16
Postup pfi provadéni autorizované konverze z moci Uredni

(1) Pfi autorizované konverzi do dokumentu v listinné podobé& zaméstnanec
provadéjici autorizovanou konverzi

a) ovéri platnost kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka vstupu®®), je-li jim vstup
opatfen,

39) § 24 vyhlasky &. 259/2012 Sb.
40) § 24 z4kona &. 300/2008 Sb.
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b) ovéfi platnost uznavaného elektronického podpisu, je-li jim vstup podepsan, platnost
uznavané elektronické pecet&, je-li ji vstup zapeletén, nebo platnost uznavané
elektronické znacky, je-li ji vstup oznacen.

(2) Bezodkladné poté, kdy zaméstnanec provadéjici autorizovanou konverzi ovéfi
shodu vystupu se vstupem a shoduje-li se vystup se vstupem, pfipoji k vystupu ovéfovaci
dolozku.

(3) Autorizovana konverze se neprovadi
a) je-li dokument v jiné nez v listinné podobé i v podobé datové zpravy,

b) jde-li o dokument v listinné podobé, jehoz jedineCnost nelze autorizovanou konverzi
nahradit, zejména o obc¢ansky prikaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, fidiCsky prikaz,
vojenskou knizku, sluzebni prikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky listek,
lovecky listek nebo jiny prukaz, vkladni knizku, Sek, sménku nebo jiny cenny papir, los,
sazenku, geometricky plan, rysy a technické kresby,

c) jsou-li vdokumentu v listinné podobé& zmény, dopliiky, vsuvky nebo Skrty, které by mohly
zeslabit jeho vérohodnost,

d) neni-li z dokumentu v listinné podobé patrné, zda se jedna o
. prvopis,

. vidimovany dokument,

. opis nebo kopii pofizenou ze spisu, nebo

A WO DN -

. stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného podle
jiného pravniho predpisu,

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

f) jde-li o dokument obsazeny v datové zpravé, ktery nelze konvertovat do listinné podoby,
napfiklad o zvukovy nebo audiovizualni zaznam,

g) pokud dokument nesplfiuje technické nalezitosti provadéni autorizované konverze
stanovené § 3 vyhlasky ¢. 193/2009 Sb.

(4) Autorizovanou konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost udaji obsazenych
ve vstupu a jejich soulad s pravnimi pfedpisy.

Cl. 17
Ovérovaci dolozka autorizované konverze#*!

(1) Ovérovaci dolozka autorizované konverze do dokumentu obsazeného v datové
zpravé je soucasti vystupu a obsahuje
a) nazev OCS, ktery autorizovanou konverzi provedl|,

b) pofadové Cislo, pod kterym je autorizovana konverze vedena v evidenci provedenych
autorizovanych konverzi,

C) udaj o ovéfeni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

d) udaj o tom, z kolika listll se sklada vstup,

41) § 25 zakona €. 300/2008 Sb.
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€) udajotom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo embossing, suchou pecet nebo
reliéfni razbu, opticky variabilni prvek nebo jiny zajiStovaci prvek,

f) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
g) jméno, pfipadné jména, a pfijmeni zaméstnance, ktery autorizovanou konverzi provedl|,
h) kvalifikovany elektronicky podpis zaméstnance, ktery autorizovanou konverzi proved|.

(2) Ovérovaci dolozka autorizované konverze do dokumentu v listinné podobé je
soucasti vystupu a obsahuje
a) nazev OCS, ktery autorizovanou konverzi proved|,

b) pofadové Cislo, pod kterym je autorizovana konverze vedena v evidenci provedenych
autorizovanych konverzi,

C) udaj o ovéfeni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,
d) udaj o tom, z kolika listd se sklada vystup,
e) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

f) 0daj o tom, zda byl vstup podepsan uznavanym elektronickym podpisem, zapecetén
uznavanou elektronickou peceti nebo oznaen uznavanou elektronickou znackou,
identifikaci uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické peceté nebo
uznavané elektronické znacCky alespon v rozsahu identifikacniho Cisla kvalifikovaného
certifikatu a 0daji o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich duvéru
a o podepisujici osobé, pecetici osobé nebo oznacujici osobé obsazZenych
v kvalifikovaném certifikatu a idaj o vysledku ovéfeni platnosti uznavaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické peceté nebo uznavané elektronické znacky,

g) udaj o tom, zda byl vstup opatfen kvalifikovanym elektronickym ¢€asovym razitkem,
identifikaci kvalifikovaného elektronického d&asového razitka alespori v rozsahu
identifikacniho Cisla certifikatu a Udajl o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich
divéru obsazenych v certifikatu a datum a €as uvedené v kvalifikovaném elektronickém
¢asovém razitku,

h) otisk ufedniho razitka a jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpis zaméstnance, ktery
autorizovanou konverzi provedlI.

Cl. 18
Evidence provedenych autorizovanych konverzi

(1) OCS provadéjici autorizovanou konverzi vede evidenci provedenych
autorizovanych konverzi pomoci automatizované podpory v aplikaci eSAT. Zaznam v evidenci
obsahuje udaje, kterymi jsou

a) poradové Cislo, pod kterym je autorizovana konverze vedena v evidenci provedenych
autorizovanych konverzi,

b) datum provedeni autorizované konverze,

c) konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-li datum ve vstupu obsazeno.

(2) Udaje podle odstavce 1 jsou v evidenci provedenych autorizovanych konverzi
uchovavany po dobu 10 let od provedeni autorizované konverze.
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Cl. 19
Evidence dokumentu

(1) Dorucené (cizi) dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti (vlastni a interni)

OCS se eviduji v evidenci dokumentu, ktera je soucasti ERMS.

(2) VERMS se opravy a identifikace osob provadéjicich opravy zpracovavaiji

automaticky.

a)

b)

f)
¢))

h)

(3) O kazdém dokumentu se vedou v eSAT Uudaje, kterymi jsou zejména

jednoznacny identifikator dokumentu, ktery obsahuje pofadové Cislo dokumentu, pod nimz
je dokument evidovan v evidenci dokumentd,

datum doruceni dokumentu OCS, a stanovi-li tak zvlastni pravni predpis, rovnéz ¢as jeho
doruceni, nebo datum vytvofeni dokumentu OCS; datem vytvofeni dokumentu OCS se
rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd,

udaje o odesilateli v rozsahu udaju stanoveném pro vedeni udaju o odesilateli dokumentu
ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvofeny OCS, uvede se slovo ,Vlastni*,

identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument oznacéen,
udaje o kvantité dokumentu v rozsahu:

1. pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

2. pocet listl nebo pocet svazku pfiloh v listinné podobé,

3. pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné pfiloh v digitalni podobé; u dokumentu
v digitalni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha dokumentu
umoznuje urdcit,

stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

oznaceni utvaru OCS, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je OCS uréen
k vyfizeni dokumentu zaméstnanec, uvede OCS soucasné jeho jméno, popfipadé jména,
a prijmeni,

udaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu:

1.zpUsob vyfizeni,

2.identifikace adresata v rozsahu udaju stanovenych pro vedeni udaju o adresatovi
dokumentu ve jmenném rejstfiku,

3.datum odeslani,

4.pocet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh pfiloh
uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha dokumentu umozruje urdit,

spisovy znak a skartaéni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartaéniho znaku, skartacni
Ih(ty, popfipadé zroku zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni a jiné skutecnosti,
kterou OCS stanovi jako spoustéci udalost,

Cislo jednaci,

informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé& nebo dokument v analogové
podobé,

informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument vybran
jako archivalie,

m) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé&, ktery byl vybran jako archivalie, pFidélil

Narodni archiv nebo digitalni archiv.
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(4) Kazdému doru¢enému dokumentu uréenému k evidenci musi byt podatelnou
pfidéleno ¢gislo jednaci. Obsahuje-li dokument vice druhl nebo pocet podani, pfidéli se tolik
Cisel jednacich, kolik je téchto podani. Je-li to vzhledem k obsahu dokumentu nebo pro
zaevidovani v evidenci dokumentl vyjime¢né nutné, vytvofi se kopie dokumentu, ktera se
zaeviduje jako samostatny dokument. Takto vytvofeny novy dokument podiéha pravidlim
spisove sluzby.

(5) Pri zapisu doruc¢eného dokumentu do evidence dokumentd se vyplni Udaje
uvedené v odstavci 3 pism. a), b) a d) az g) a j). Udaje o odesilateli podle odstavce 3 pism. c)
pfifadi zaméstnanec podatelny doru¢enému dokumentu tak, jak jsou dostupné ve jmenném
rejstiiku. Pokud odesilatel neni ve jmenném rejstfiku uveden, vyplni zaméstnanec podatelny
docasné udaje dostupné z podani. Ostatni Udaje se dopliuji postupné v prabéhu vyfizovani
dokumentu.

(6) Reditel OCS nebo jim zmocnény zaméstnanec v pfipadé potfeby vyznadi
odpovédnost konkrétniho utvaru za vyfizeni dokumentu u Stitku, popf. u podaciho razitka
(u dokument( v analogové podobé), nebo za pomoci automatizované podpory pfimo v eSAT
(u dokumentu v digitalni podobé). Tento postup se netyka kopii a multiplikatd dokument
prfedavanych utvariim pouze na védomi. Obdobné postupuje feditel nebo vedouci pfislusného
utvaru, pokud je dokument postoupen k vyfizeni v ramci utvaru.

(7) DalSi evidenéni udaje v rozsahu stanoveném pro uUcely evidence dokumentd a
udaje o vyfizovani a zpracovani dokumentt v eSAT pribézné dopliuje zpracovatel uréeny
podle €&l. 22 odst. 1, a to nejpozdé&ji do doby vyfizeni dokumentu postupem podle uzivatelské
pfirucky a vnitiniho pfedpisu, kterym je upraveno pouzivani eSAT. Zpracovatel bezodkladné,
avSak nejpozdéji pfi vyfizeni dokumentu, ztotozni v zakladnich registrech*? adresata,
odesilatele, popf. jiné dotéené osoby uréené podle ¢l. 37 tohoto predpisu.

(8) Dokumenty vztahujici se na oblast ucetnictvi a evidence majetku OCS se vedou
oddélené pomoci informacéniho systému AVISME, pokud pfislusny spravce aplikace nestanovi
jinak. Obdobné plati i pro ostatni agendové aplikace (napf. ETAPS), které mohou byt na
zakladé rozhodnuti spravce povazovany za samostatné evidence ve smyslu vyhlasky
€. 259/2012 Sb. a v eSAT budou evidovany pouze vilastni dokumenty, které jsou uréeny pro
tieti osoby mimo CS, anebo budou zasilany prostfednictvim datovych schranek.

(9) V samostatné evidenci dokumenti vedené v elektronické podobé se vedou
alespon udaje uvedené v odstavci 3 pism. a), b), ¢), f), i), |) am).

(10) Pro evidenci utajovanych dokumentu plati zvlastni pravni predpisy*3.
. Cl. 20
Cislo jednaci a jeho struktura
(1) Kazdy dokument zaevidovany v evidenci dokumenti v eSAT se oznaluje
jedine€nym gislem jednacim. Struktura Cisla jednaciho je zavazna a je uvedena v odstavci

4 ab.

(2) Ciselna fada v evidenci dokumentt zagind dnem 1. ledna pofadovym &islem
1 a koné&i dnem 31. prosince poslednim poradovym Cislem roku.

42) § 3 zakona €. 111/2009 Sb.
43) § 21 a 22 zakona &. 412/2005 Sb., vyhlaska ¢. 529/2005 Sb.
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(3) Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentl se oznacuje
evidenénim Cislem ze samostatné evidence dokumentl. Evidenc¢ni Cislo ze samostatné
evidence dokumentld musi splfiovat minimalné podminky stanovené pro jednoznacny
identifikator a musi dale obsahovat nazev samostatné evidence dokumentt a pofadové &islo.
Strukturu evidencéniho Cisla a dalSi podminky vyuZiti samostatné evidence dokumentd
z pohledu spisové sluzby upfesni dot¢ené odborné utvary vnitinim aktem fizeni.

(4) Struktura Cisla jednaciho v systému spisové sluzby OCS je

CCCCC-CCC/RRRR-UUUUUU-000.0.

(5) Cislo jednaci se sklada

a) ze zakladu Cisla jednaciho, ktery tvofi pofadové Cislo pfidélené systémem eSAT
(popfipadé s pomlickou a za ni uvedenym c¢islem rozliSovacim) za lomitkem nasleduje
kalendarni rok, pak nasleduje pomiCka, za kterou je uvedeno evidencni Cislo OCS,
poml&ka &islo utvaru. Cislo jednaci je automaticky pfid&leno (generovano) pfi evidovani
dokumentu v eSAT, a to v jednotné jedine¢né fadé zvlast pro kazdy jednotlivy OCS a pro
kazdy kalendarni rok takto

1. CCCCC-CCC je poradové Cislo dokumentu v evidenci dokumentd generované eSAT
na kazdém OCS,

2. RRRR je oznadeni kalendarniho roku, vzdy generované pouze v daném kalendarnim
roce, tzn. od 1. ledna do 31. prosince automaticky eSAT, ze systému nelze ziskat €. j.
pro jiny rok, nez v kterém dochazi k zaevidovani dokumentu;

b) ze zbyvajici Casti Cisla jednaciho, ktera je automaticky doplnéna eSAT daného OCS a ma
informativni charakter — uréuje pavodce tohoto €. j., v ném

1. UUUUUU je ¢islo OCS v souladu s Ciselnikem utvarq,

2. 000.0 je cislo pfislusného utvaru (Cislo oddéleni).

Cl. 21
Rozdélovani a obéh dokumentu

(1) Rozdélovani doruenych a zaevidovanych dokumentl provadi podatelna,
pripadné podaci misto, nebo povéfeny zaméstnanec. Reditel OCS muze individualnim aktem
fizeni stanovit konkrétni pravidla pro rozdélovani dokument(l, a to zejména v pfipadech, kdy
je na OCS zfizeno vice spisovych uzl(.

(2) Zaevidovany dokument se predava k vyfizeni pfisluSnému utvaru prostfednictvim
spisového uzlu, pokud je zfizen, popfipadé pfimo zpracovateli. K vyfizeni je pfislusny ten utvar
OCS, do jehoz pusobnosti spada agenda, které se pfedmét podani tyka podle OR CS.
V pFipadé sporu, ktery utvar OCS je pfisludny k vyfizeni podani, rozhoduje feditel OCS. Na
GRC tesi spory o prislusnost zastupce generalniho feditele GRC na navrh feditele odboru 10
GRC. Pokud je zaevidovany dokument pfidélen chybné&, nepfislusny utvar neprodlené vrati
dokument podatelné.

(3) Obéh dokumentt v ramci OCS musi byt zajistén zpisobem umozniujicim sledovat
veskeré ukony s dokumenty, identifikovat osoby, které ukon provedly, a ur€it datum, kdy byly
ukony provedeny. Obéh evidovanych dokumentd v digitalni podobé& probiha vyluéné
prostfednictvim funkci eSAT. Obéh evidovanych dokumentd v analogové podobé a jejich
pfedavani mezi podatelnou, pfipadné podacim mistem, a atvary, mezi utvary navzajem a mezi
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zaméstnanci musi byt prokazatelné zaznamenano v eSAT. Mistem pro pfedavani dokument
je podatelna, pfipadné podaci misto, ktera pfeda dokumenty pouze uréenému zaméstnanci
spisového uzlu nebo utvaru oproti potvrzeni.

(4) Odnaseni dokumentu z OCS se pfipousti jen ze sluzebnich duvodu (napf.
kontrolni €¢innost, soudni jednani).

(5) O ztraté nebo zni¢eni dokumentl musi byt ihned po zjisténi vyrozumén Ffeditel
OCS. Reditelem OCS jmenovana komise provede protokolarni $etfeni, uvede podrobny popis
okolnosti, za nichZ ke ztraté nebo zni€eni doslo, navrhne dalSi postup a o Setfeni sepisSe
protokol. V evidenci dokumentl se u ztraceného Cisla jednaciho poznamena Cislo jednaci
protokolu. Reditel OCS rozhodne o pfipadné rekonstrukci ztraceného dokumentu a podle
zavaznosti pfipadu oznami ztratu nebo zni¢eni dokumentu nadfizenému organu.

Cl. 22
Vyfizovani dokument

(1) Dokument vyfizuje zpracovatel uréeny feditelem OCS nebo pfislusnym sluzebnim
funkcionafem. Zpracovatel je povinen zkontrolovat veskeré nalezitosti doru¢eného
dokumentu, které jsou pro dany pravni ukon povinné, zejména podpisy opravnénych osob
u dokumentl a datovych zprav.

(2) Zpusob vyfizeni doslych a vypracovani vlastnich dokument( schvaluje feditel OCS
nebo pfisludny sluzebni funkcionaf. Schvaleni potvrdi svym podpisem na prvopisu dokumentu
i na jeho stejnopisu, pokud ma vyfizeni listinnou podobu*4). U dokumentu v digitalni podobé je
schvaleni provedeno a zaznamenano v ERMS.

(3) Dulezité dokumenty, k jejichz vyfizeni je nutné vypracovat pravni, ekonomicky
nebo jiny rozbor, nebo na jejichz vyfizeni se podili vice utvard OCS, se vyfizuji zpravidla
formou referatniku. O pfipadném pouziti referatniku v analogové podobé podle vzoru v pfiloze
€. 4 rozhoduje feditel OCS. O vyfizeni podani se na referatniku ucini zaznam nebo pokyn.

(4) Pokud je dokument vyfizen jinym zplsobem nez vzetim na védomi, vyfizenim pfi
osobnim kontaktu nebo telefonicky, musi byt jeho soucasti vZdy konecné vyhotoveni vyfizeni
v grafické podobé, €i jeho stejnopis opatfeny vSemi nalezitostmi, kterymi jsou u dokumentu
v digitalni podobé kvalifikovany elektronicky podpis a kvalifikované elektronické casové
razitko, a u dokumentu v analogové podobé podpis a ufedni razitko, pokud je razitko
nezbytnou nalezitosti dokumentu.

(5) Vyfidi-li zaméstnanec uvedeny v odstavci 1 dokument jinym zpusobem nez
odeslanim odpovédi v grafické podobé (napf. vzetim na védomi, vyfizenim pfi osobnim
kontaktu nebo telefonicky), u€ini o tom vzdy zaznam v ERMS.

(6) Dokumentu musi byt pfidélen v ERMS nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak,
skartaéni znak a skartaéni Ih(ita, popfipadé rok zafazeni dokumentu do skartaéniho Fizeni
podle spisového planu u¢inného v dobé vyfizeni dokumentu.

(7) V ERMS se zaznamena zpUsob vyfizeni dokumentu a identifikace subjektu, ktery
je adresatem vyfizeni dokumentu. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, uvede
se tato skute¢nost v ERMS.

44) § 16 vyhlasky 259/2012 Sb.
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(8) Pokud OCS k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje jeden vyfizujici
dokument, a nevylu€uje-li to zvlastni pravni pfedpis, pfipoji ho zpracovatel k doru¢enému
dokumentu a oznaci ho stejnym c¢islem jednacim nebo stejnym evidencnim Ccislem ze
samostatné evidence dokumentu jako doru¢eny dokument.

(9) Pro vyfizovani a pridéleni Cisla jednaciho utajovanym dokumentim plati jiné pravni
predpisy*?).

Cl. 23
Lhuty k vyfizeni dokument

(1) Dokumenty se vyfizuji bez zbyte€ného odkladu. V pfipadé potfeby stanovi
pfislusny sluzebni funkcionar konkrétni Ihatu k vyfizeni a poznamena ji v eSAT, a pokud je
dokument v analogové podobé, i na tento dokument.

(2) Lhdty k vyfizeni dokumentu jsou stanoveny
a) pravnimi predpisy,
b) vnitinimi akty fizeni CS nebo vnitfnim pfedpisem MF,

c) terminem stanovenym opravnénym vnéjSim odesilatelem (napf. pfedvolani od soudd,
pokynem MF), nebo

d) pokynem pfisludného sluZzebniho funkcionare CS.

(3) Osoba uvedena v odstavci 2 pism. d) mize stanovit Ih(itu kratSi, nez je lhata
uvedend pism. a) az c).

(4) Podaniv celnim, spravnim a dafiovém fizeni se vyfizuji zpravidla v pofadi, v jakém
na OCS byla doru€ena, pokud pfislusny sluzebni funkcionaf nerozhodne jinak. V trestnim
fizeni se podani vyfizuji obdobné, pficemz je nutno dbat pokyn( statniho zastupce.

(5) Prednostné se vyfizuji pouze podani, na néz se vztahuji lhaty stanovené jinymi
pravnimi predpisy®#-%6) nebo dokumenty, k jejichz vyfizeni byla stanovena Ihdta nadfizenym
organem, feditelem OCS, nebo pfislusnym sluzebnim funkcionarem.

(6) PFi stanoveni Ihity k vyfizeni podani je nutné pfihlizet nejen k dullezitosti
a naléhavosti zaleZitosti, ale i k dobé, ktera bude pravdépodobné potiebna k uplnému
a fadnému vyfizeni a vypraveni. Za dodrzeni |h{ity pro vyfizeni odpovida zpracovatel, kterému
byl dokument pfidélen. Je-li pro vyfizeni dokumentu stanovena lhata feditelem OCS nebo
prislusnym sluzebnim funkcionafem, a zaméstnanec ji z vaznych divodd nemuze dodrzet,
pozada v&as pred jejim uplynutim prostfednictvim pfimého nadfizeného o prodlouzeni Ih(ty.

Cl. 24
Tvorba spisu

(1) P¥ivyfizovani dokumentd se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji ve spis.
Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se
vzajemné spoji prostfednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu
v analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé, se &ini pomoci odkazu. Vzajemné

45)  § 21 az 23 zakona ¢. 412/2005 Sb.
§ 4 az 6, § 15 az 19 vyhlasky ¢. 529/2005 Sb.
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odkazy jsou vytvareny v ERMS pomoci jednoznacénych identifikatoru, kterymi jsou oznacovany
analogové dokumenty podle postupu uvedeného v ¢lanku 13 odst. 10.

(2) Spisy jsou v OCS vytvareny zpravidla spojovanim dokumentl. Z davodd hodnych
zfetele Ize nékteré spisy, na zakladé pokynu pfislusného odborného utvaru, vytvaret pomoci
sbérného archu postupem podle § 12 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb.

(3) Pokud je spis vytvaren spojovanim dokumentl, zpracovatel novy dokument
zaeviduje v evidenci dokumentl nebo samostatné evidenci dokumentu a pfidéli mu cislo
jednaci nebo evidencéni Cislo ze samostatné evidence dokumentu. Zpracovatel poznamena
v evidenci dokumentll nebo samostatné evidenci dokumentt u pfedchazejiciho i nového
dokumentu vzajemné odkazy. Soucasti spisu je soupis vlozenych dokumentl s jejich Cisly
jednacimi nebo evidenénimi Cisly ze samostatné evidence dokumentd; vzor soupisu viozenych
dokumentu je uveden v pfiloze €. 10.

(4) OCS vede v ERMS udaje o spisu 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 listd dokumentl v listinné podobé
tvoficich spis, popfipadé svazku pfiloh v listinné podobé dokumentu tvoficich spis,

i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogove podobé a jejich fyzické umisténi,

j) informaci o tom, 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, pfidélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

(5) Vyzaduje-li to zvlastni pravni pfedpis, nebo to z jinych divodl povazuje OCS za
ucelné, je spis oznagen spisovou znackou, pod niZ je také evidovan. Spisovou znackou je
zejména
a) Cislo jednaci nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentd prvniho

(iniciatniho) evidovaného dokumentu, nebo

b) jiné oznaceni, které OCS pro své ucely obvykle uziva, nebo je z jinych divodl povazuje
za ucelné.
(6) Soucasti vyfizeného spisu je vzdy zaznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl
spis vyrizen.

(7) Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu, pfipadné ¢asti spisu, nebo slozce
spisu uspofadany chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné. V odlvodnénych pfipadech
Ize dokumenty ve spisu usporadat i podle jinych logickych vazeb.

(8) Po vyfizeni véci se spis nebo Cast spisu uzavie. Uzavienim spisu se rozumi

kompletace vSech dokument( patficich do spisu, jejich kontrola a doplnéni udajd podle ¢lanku
31 odst. 3.
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(9) Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Pokud neuplynula
jeho skarta¢ni Ih(ita, je mozné uzavieny spis pfipojit k jinému spisu formou kfizovych odkazu.
Aplikace eSAT umozriuje vytvaret kfizové odkazy v dokumentech, spisech a typovych spisech.

(10) Spisy musi byt vedeny v elektronické podobé v ERMS. Pokud povaha dokumentu
v analogové podobé neumoZzfiuje jeho pfevedeni do digitalni podoby, musi byt analogova
podoba dokumentu evidovana v ERMS, nebot vedenim spisové sluzby v elektronické podobé
v ERMS se rozumi elektronicka sprava dokumentl v digitalni i analogové podobé. Vedeni
Casti spisu v elektronické podobé v ERMS a ¢asti spisu v analogové podobé&, bez zaevidovani
analogového dokumentu v ERMS, neni povoleno.

(11) U spisu vedenych podle dosavadnich pravnich pfedpist v analogové podobé,
u kterych vznikne povinnost vedeni v ERMS, se vytvofi spisovy pfehled k ¢asti spisu vedeného
v analogové podobé. Tento spisovy piehled bude zaevidovan jako samostatny dokument
s Cislem jednacim v ERMS a bude soucasti nového spisu vedeného v elektronické podobé.
Spisovy pfehled bude vytvofen pfevedenim stavajiciho analogového spisového prehledu do
digitalni podoby. V pfipadech, kdy spisovy pfehled neexistuje, bude vytvofen novy spisovy
prehled v digitalni podobé. Sluzebni funkcionaf mize z divodu hodnych zfetele rozhodnout
o prevodu analogovych dokumentd, které jsou uvedeny ve spisovém prehledu k ¢asti spisu
vedeném v analogové podobé, do digitalni podoby.

(12) Pokud je to ucelné, jsou splnény podminky pro tvorbu typového spisu nebo tak
stanovi zvlastni pravni pfedpis nebo vnitfni akt fizeni, vedou OCS dokumenty a spisy ve
struktufe typového spisu.

(13)V aplikaci eSAT je tvorba spisu, vCetné typového spisu, provadéna pomoci
automatizované podpory postupem podle uZivatelské pFirucky.

Cl. 25
Vyhotovovani dokument

(1) Dokumenty se vyhotovuji v podobé digitalni, analogové nebo kombinaci obou
podob, napf. analogovy dokument je doplnén digitalnimi pfilohami (tzv. hybridni forma
dokumentu). V pfipadé, Ze nelze digitalni dokument dorulit datovou schrankou, nebo
prostfednictvim elektronické podatelny, anebo je to nutné pro vedeni spisu podle zvlastniho
pfedpisu, vyhotovi se vedle digitalni i analogova podoba.

(2) Zaméstnanec vyhotovuje primarné digitalni podobu dokumentu, kterou vytvafi
zpravidla ve stanoveném formatu (docx, xlsx, apod.) prostfednictvim pfislusného textového
editoru (MS Office), nebo se dokument generuje automaticky v agendové aplikaci, popf.
v samostatné evidenci dokumentu jiz ve vystupnim datovém formatu. Pokud je ve specifickych
pfipadech dokument primarné vyhotoven v analogové podobé (napf. protokol z kontroly na
misté vCetné pfiloh), je zaméstnanec povinen prevést jej do digitalni podoby postupem podle
Clanku 13 odst. 9 a 10.

(3) VSechny vyhotovené dokumenty v digitalni podobé musi byt viozeny do eSAT
postupem podle uzivatelské pfiru¢ky. Vkladani digitalnich dokumentl a pfevod potfebnych
metadat z vybranych agendovych aplikaci (napf. MED) probiha automaticky prostfednictvim
komunika¢niho rozhrani eSAT. Pfevod metadat a dokumentt z aplikaci, které nemaji toto
komunikacni rozhrani, probiha obdobné, jako kdyby byl dokument vytvofen v textovém
editoru. Vyhotovovani a ukladani dokument( v digitalni podobé v samostatnych evidencich
dokumentt upravuji pfislusné vnitini akty Fizeni.
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(4) Pokud se dokument vyhotovuje sou€asné v digitalni i analogové podobé&, musi obé
podoby splfiovat nalezitosti stejnopisu. Jako prvni se vzdy vyhotovuje dokument
v digitalni podobé&, nestanovi-li zvlastni pravni pfedpis jinak (§ 69 zakona €. 500/2004 Sb.,
spravni fad). Po jeho vliozeni do eSAT a prevedeni do vystupniho formatu (PDF/A), se
nasledné vytiskne dokument v analogové podobé, u kterého je timto postupem zajisténa
shoda obsahu s primarné vytvofenym dokumentem. V pfipadé dokumentu, vytvarenych
prostfednictvim agendovych aplikaci, jsou dokumenty agendovou aplikaci vytvareny
soubézné jak v digitalni, tak v analogové podobé. Agendova aplikace zajiStuje nalezitosti
stejnopisu a v agendovych aplikacich, proto lze vyuzit i tisky (zejména hromadné).

(5) Vyhotovované dokumenty museji byt Uhledné, pravopisné spravné a museji
odpovidat platnym normam?®). V textu dokumentl ani v adresach se nesméji pouzivat
neoficialni zkratky, s vyjimkou zkratek v dokumentu specifikovanych, ani nestandardni druhy
pisma. Za jejich spravnost a upravu odpovida zaméstnanec, ktery Cistopis vyhotovil. Vzory
dokumentu jsou uvedeny v prilohach €. 5 az 9, 20 a 21. Interni sdéleni se pouziva vyhradné
pro komunikaci v ramci jednoho OCS, ke komunikaci mezi OCS se pouziva dokument typu
dopis.

(6) U dokument(l odesilanych v analogové podobé se pofizuje stejnopis v analogové
podobé, ktery zlstava soucasti spisu pouze v pfipadé, ze neni v ERMS ulozena digitalni
podoba tohoto dokumentu opatfena kvalifikovanym elektronickym  podpisem
a kvalifikovanym elektronickym &asovym razitkem, anebo pokud je to z provoznich anebo
procesnich davod(l nezbytné nutné. Dokumenty odesilané v digitalni podobé jsou vzdy
uloZeny v pfisludném ulozisti ERMS.

(7) Dokument vyhotoveny OCS ur€eny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz jsou
uvedeny nazev a adresa sidla OCS. OCS na jim vyhotoveném dokumentu uréeném k odeslani
dale vyznaci

a) Cislo jednaci dokumentu nebo evidencéni €islo dokumentu ze samostatné evidence
dokumentd,

b) Cislo jednaci doru€eného dokumentu nebo evidenéni Cislo doruc¢eného dokumentu ze
samostatné evidence dokumentl, pod kterymi je doruc¢eny dokument evidovan u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruc¢eny dokument a pokud je
v doruéeném dokumentu toto ¢islo uvedeno,

¢) datum podpisu dokumentu,
d) pocet listl, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznaduje pouze v pfipadé, ze
ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

f) pocet listu pfiloh nebo pocet svazku pfiloh v listinné podobé a pocCet a druh pfiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobé,

g) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce zaméstnance povéfeného jeho podpisem.
Stanovi-li to zvlastni pravni predpis*”), Ize udaj o funkci zaméstnance povéreného podpisem
dokumentu nahradit jeho sluzebnim Cislem.

(8) Nalezitosti rozhodnuti v dafiovém a ve spravnim Ffizeni stanovi zvlastni pravni
predpis?6).

(9) Osobni dopisy ve vnéjSim styku se piSi v Upravé podle toho, kdo dopis podepisuje
(zahlavi). U osobnich dopist se uvadi adresa pfijemce na konci v levé dolni ¢asti. Véc
se v osobnich dopisech neuvadi. Podepisovani osobnich dopist v zastoupeni neni pfipustné.

46) CSN 01 6910 - Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi procesory.
47)  § 102 zakona ¢. 280/2009 Sb.
§ 68 a § 69 zakona ¢. 500/2004 Sb.
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(10) Vyhotoveni Cistopist utajovanych dokument( upravuje zvlastni pravni predpis?*®).

Cl. 26
Podepisovani dokumentu

(1) Dokument zpravidla podepisuje feditel OCS nebo zaméstnanec k tomu povéreny
v souladu s pfislusnym vnitfnim aktem fizeni*®. Za pfipadnou $kodu a jiné dusledky zavinéné
prekroenim pravomoci pfi podepisovani zodpovida zaméstnanec, ktery dokument
neopravnéné podepsal.

(2) K dokumentu v digitalni podobé pfipojuje kvalifikovany elektronicky podpis®®
pouze zaméstnanec uvedeny v odstavci 1, kterému byl kvalifikovany elektronicky podpis
pfidélen.

(3) Digitalni dokumenty jsou podepisovany za pomoci automatizované podpory eSAT,
ktera umozfuje, aby vybrany dokument byl pfed koneCnym schvalenim a podpisem
akceptovan vice sluzebnimi funkcionafi v ramci jednoho utvaru, nebo v ramci vice utvaru.
Podepisovany dokument musi byt sou€asné s kvalifikovanym elektronickym podpisem opatien
kvalifikovanym elektronickym €asovym razitkem. Postup pfi podepisovani digitalni podoby
dokumentu a pfipojovani kvalifikovaného Casového razitka je uveden v uzivatelské pfirucce
k eSAT.

(4) Podepisovani dokumentd v digitalni podobé evidovanych v samostatnych
evidencich dokumentl upravuji pfislusné vnitini akty fizeni, pfiemz ustanoveni odstavce
3 se pouZiji obdobné.

(5) U dokumentu v analogové podobé se podpis umistuje nad titulem, jménem,
pfijmenim a funkci podepisujiciho. Zaroveh s podpisem se pfipojuje i datum podpisu
dokumentu v analogové podobé. U dokumentu, ktery neni rozhodnutim, se jméno a funkce
u podpisu neuvadi v pfipadé, kdy jsou pfedtistény na hlavickovém papife nebo se dopisuji do
zahlavi dopisniho papiru.

(6) Na Cistopis dokumentu v analogové podobé je dovoleno pouzivat podpisova
razitka (faksimile) namisto vlastnoruéniho podpisu, pouze pokud tak stanovi pfislusny vnitfni
akt Fizeni.

(7) Pokud to stanovi zvlastni pravni predpis, opatfi se podepsany dokument
v analogové podobé otiskem Ufedniho razitka. Podrobnosti pouzivani ufednich razitek stanovi
zvlastni vnitfni akty fizeni.

(8) V pripadé, kdy je na dokument v analogové podobé nutno pouzit razitko, musi byt
podpis umistén pod razitkem nebo vedle ného, aby razitko i podpis zlstaly Citelné.

(9) Pokud se dokument vyhotovuje v digitalni a analogové podobé soucasné (Cl. 25),
pfipojuje kvalifikovany elektronicky podpis a kvalifikované elektronické ¢asové razitko i ru¢ni
podpis tatdz osoba zpravidla ve stejny den. V pfipadé spravnich rozhodnuti musi byt tyto
podpisy ucinény v den, ktery je uveden v rozhodnuti.

48) § 16 vyhlasky ¢. 529/2005 Sb.

49)  Pfislugny vnitfni akt fizeni upravujici pravidla podepisovani dokument v Celni spravé Ceské
republiky.

50) § 5 zakona ¢. 297/2016 Sb.
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(10)V pfipadé nepfitomnosti feditele OCS nebo zaméstnance opravnéného di
povéieného k podpisu podle podpisového Fadu, podepisuje opravnény zastupujici
zaméstnanec vSechny dokumenty, k jejichz podepisovani je opravnén nebo povéfen
zastupovany zaméstnanec. K dokumentu v digitalni podobé se za titul, jméno, pfijmeni
a funkci zastupované osoby pfipoji text v zastoupeni“ nebo zkratku ,v z.“, nasledné pak rovnéz
titul, jméno, pfijmeni a funkce toho, kdo zastupuje. Zastupujici zaméstnanec pak k tomuto
dokumentu pfipojuje jiz jen svUj kvalifikovany elektronicky podpis a kvalifikované elektronické
Casové razitko. K dokumentu v analogové podobé se kromé titulu, jména, pfijmeni a funkce
zastupované osoby pfipoji rovnéz titul, jméno, pfijmeni a funkce zastupujiciho pracovnika
(zpravidla otiskem razitka), nasledné zastupujici zaméstnanec pfipoji text ,v zastoupeni“ nebo
zkratku ,v z.“, datum a vlastnoru¢ni podpis. Pokud se dokument vyhotovuje zaroven v digitalni
i analogové podobé, pfipojuje kvalifikovany elektronicky podpis a kvalifikované elektronické
Casové razitko i rucni podpis vzdy tataz zastupujici osoba v jeden den. K dokumentu
v analogové podobé se pfipoji kromé titulu, jména, pfijmeni a funkce zastupujici osoby
(zpravidla otiskem razitka) s nasledné pfipojenym textem ,v zastoupeni“ nebo zkratkou ,v z.*,
datum a vlastnoruéni podpis, pfipadné i otisk ufedniho razitka, pokud je nezbytnou naleZitosti
dokumentu (rozhodnuti).

Cl. 27
Pouzivani razitek
(1) V ramci OCS se pouzivaji
a) Ufedni razitka,
b) osobni sluzebni razitka (obdélnikova),
c) adresni razitka (obdélnikova),
d) podaci razitka,
€) pomocna razitka.

(2) Vzory a nalezitosti razitek uvedenych v odstavci 1 pism. a) az c¢) stanovi zvlastni
vnitfni akt fizenis".

(3) Utedni razitka stejného typu se shodnym textem se rozli$uji pofadovymi gisly.

(4) Adresni razitko (obdélnikové) je urCeno k vyznaCovani nazvu OCS nebo jeho
utvaru na dokumentu v analogové podobé, ktery neni ufednim aktem. Nelze jej pouzivat
k ovéfovani dokumentu nebo jinych dulezitych skuteénosti.

(5) Podaci razitko se pouziva v souladu s ustanovenim €l. 6 odst. 7 k oznaceni zasilek
prevzatych OCS.
(6) Pomocné razitko
a) je vyhotoveno podle individualnich pozadavku utvart OCS,
b) se pouziva k vyznaCovani riznych, pravidelné se opakujicich Udaju na dokumentu
v listinné podobé.

(7) Kazdy OCS je povinen vést samostatnou evidenci razitek, ktera uziva, kromé
razitek pomocnych. Evidence obsahuje otisk razitka, typ razitka, pFijmeni, jméno
a funkci osoby, ktera razitko pfevzala a uziva, Cislo utvaru, datum prevzeti, datum vraceni

51 Prislusny vnitini akt fizeni upravujici sluzebni razitka, uredni razitka, adresni razitka, razniky
plombovacich klesti a pecetidla.
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razitka, datum vyfazeni razitka z evidence, podpis prebirajici osoby a udaj
o datu, popfipadé pfedpokladaném datu ztraty razitka.

(8) Pfi kazdé zméné drzitele razitka (skonceni pracovniho poméru, organizacni
zméné, pievedeni zaméstnance na jinou praci nebo jiné pracovisté, apod.) jej jeho drzitel
odevzda zaméstnanci povéfenému vedenim evidence razitek.

(9) Kazdou ztratu evidovaného razitka je povinen jeho drzitel neprodleng, nejdéle
nasledujici den po zjisténi ztraty, pisemné oznamit zaméstnanci povéfenému vedenim
evidence razitek a svému nadfizenému.

(10) OCS oznami ztratu ufedniho razitka neprodlené MV. V oznameni se uvede datum,
odkdy je razitko postradano. MV uvefejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady
pro organy kraju a organy obci, ve Véstniku Ministerstva vnitra a dale zpisobem umozriujicim
dalkovy pfistup.

(11)Neplatna, nadbyte€na a nadmérné opotfebovana neopravitelna razitka
(mechanicky poSkozena, nelitelna nebo nezfetelnd) vrati jejich drzitelé zaméstnanci
povéfenému vedenim evidence razitek. O vraceni razitka sepiSe s jeho drzitelem povéfeny
zaméstnanec zaznam o vraceni, ktery obsahuje téz otisk vraceného razitka.

(12) Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech
a) ukonceni jeho platnosti,

b) jeho ztraty,

c) jeho opotiebovani.
(13) Razitka se vyfazuji z evidence v ramci skarta¢niho fizeni.

(14) Reditel OCS stanovi zptsob kontroly evidence a fyzického stavu razitek.

Cl. 28
Odesilani dokumentt

(1) OCS odesila dokumenty zejména prostfednictvim vypravny, ktera opatfi odesilany
dokument nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

(2) Vypravna pomoci automatizované podpory aplikace eSAT zabezpeduje odesilani
datovych zprav
a) z elektronické adresy podatelny,
b) prostfednictvim datové schranky,
c) prostfednictvim VKS.
(3) VKS je automatizovanou komunikacni funkci eSAT, ktera se pouziva vyhradné

k zasilani datovych zprav mezi OCS navzdjem. K odesilani datovych zprav prostfednictvim
VKS jsou opravnéni kromé zaméstnancl podatelny i ur€eni zaméstnanci spisovych uzlu.

(4) Pouzivani e-mailové posty k zasilani vlastnich dokumentud evidovanych v evidenci
dokumentid mezi OCS navzajem je povoleno pouze vyjime¢né v pfipadech stanovenych
vnitfrnim aktem Fizeni. Za vyjime¢ny pfipad je povaZovana pouze bezodkladna potfeba
odeslani dokumentu obsahujici operativni informaci mimo pracovni dobu podatelny. Pro
pouziti datovych schranek pro komunikaci mezi OCS plati ustanoveni prvni véty obdobné.
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(5) Odesilani analogovych dokumentl zajisStuje vypravna. Vypravna je misto, kde se
odesilany dokument v analogové podobé opatfuje nalezitostmi k jeho odeslani. Vypravnou
OCS je vzdy podatelna nebo podaci misto s funkci vypravny. Podaci misto s funkci vypravny
nezabezpecuje odesilani datovych zprav.

(6) Vypraveni zasilek prostfednictvim provozovateli poStovnich sluzeb se provadi
podle zasad stanovenych zakonem o postovnich sluzbach5?. K zasilkdm odesilanym
doporucené postou vyhotovi vypravna ,Podaci arch®, u dokumentl evidovanych v eSAT
pomoci automatizované podpory. Tyto archy potvrzené postou eviduje vypravna v aplikaci
eSAT podle dat odeslani.

(7) Umoznuje-li to povaha dokumentu, OCS jej doruéuje jinému organu verejné moci
prostfednictvim datové schranky, pokud se nedoru€uje na misté. Umoznuje-li to povaha
dokumentu a ma-li fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba, nebo pravnicka osoba
zpristupnénu svou datovou schranku, OCS doru€uje dokument této osobé prostiednictvim
datové schranky, pokud se nedorucuje vefejnou vyhlaskou nebo na misté.

(8) Pokud nelze dokument odeslat prostiednictvim datové schranky podle odstavce 7,
odesilaji se zasilky prostfednictvim provozovatell postovnich sluzeb.

(9) V evidenci dokumentl se vzdy zaznamena datum odeslani dokumentu.

(10) Dokument v digitalni podobé&, ktery byl dodan do datové schranky organu vefejné
moci, je doru¢en okamzikem, kdy je dokument dodan do datové schranky organu verejné moci.

(11) Dokument v digitalni podobé, ktery byl dodan do datové schranky adresata fyzické
nebo pravnické osoby, je doruéen okamzikem, kdy se do datové schranky fyzické nebo
pravnické osoby pfihlasi fyzickd osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni
pristup k dodanému dokumentu53).

(12) Nepfihlasi-li se do datové schranky osoba uvedena v odstavci 11 ve Ihaté 10 dnd
ode dne, kdy byl dokument dodan do datové schranky, povaZuje se tento dokument za
doruceny poslednim dnem této Ihuty®* (fikce doruceni).

(13) Stazeni a ulozeni informace o dodani datové zpravy do datové schranky adresata
nebo na adresu elektronické podatelny adresata a o doruCeni datové zpravy (dokumentu)
zajisti eSAT automatizované k pivodnimu ¢&islu jednacimu.

(14)U dokumentd v analogové podobé odeslanych adresatovi do vlastnich rukou
sleduje zaméstnanec, ktery dokument vyfizoval, vraceni fadné vypinéné doru€enky. Zavady
reklamuje u podaciho provozovatele postovnich sluZzeb prostfednictvim podatelny. Vracena
doru€enka se jako osvédceni o doru€eni dokumentu zaznamena do evidence dokumentu
k pivodnimu ¢islu jednacimu a pfipoji k analogovému stejnopisu vyfizeni. Pokud se
analogovy stejnopis nevyhotovuje, pouZiji se k ukladani dorucenky ustanoveni o ukladani
analogovych dokument( v ¢asti tfeti tohoto pfedpisu obdobné.

(15) Zasilku, kterou provozovatel postovnich sluzeb vratil nepfevzatou ¢i jako
nedorucitelnou, pfeda podatelna utvaru, ktery ji vyfizoval.

(16) Odesilani soukromych zasilek prostfednictvim podatelny OCS neni pfipustné.

52)  Zakon ¢&. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpis(.
53) § 17 odst. 3 zakona ¢. 300/2008 Sb.
549§ 17 odst. 4 zakona ¢. 300/2008 Sb.
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Cl. 29
Pfedavani dokumentd OCS

(1) Pf¥i postoupeni spisového materialu jinému OCS v souvislosti se zmé&nou mistni
pfislusnosti musi byt jednotlivé Casti spisu Uplné a v pfipadé dafiového spisu uspofadany
podle pfislusného pravniho predpisu®).

(2) Pokud ma OCS dokument nebo cely spis, &i jeho ¢ast v analogové podobé, pieda
nadfizenému OCS Kk Fizeni original dokumentu (Zadosti, opravného prostfedku), pfedkladaci
zpravy a prislusné casti spisu (popf. jeji ovéfenou kopii). Pokud ma pozadovany dokument
v digitalni podobé& opatfeny uznavanym elektronickym podpisem a kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem, doruéi jej nadfizenému organu prostfednictvim VKS v eSAT.

(3) Po ukon&eni fizeni nadfizeny OCS vrati odesilateli kompletni materialy
v analogové podobé, které mu byly postoupeny k vyfizeni. Pokud doslo k rozSifeni spisu
o dalSi dokumenty v analogové podobé, pfilozi stejnopisy dokumentt k vracenému materialu.
Nadfizeny organ si ponecha pouze kopii nebo repliku pfedkladaci zpravy (stanoviska)
pfipadné jinych dokument(

(4) Umoznuje-li to povaha dokumentll, poskytuji se soudiim a organim ¢&innym
v trestnim Fizeni dokumenty v digitalni podobé prostifednictvim datové schranky, pokud se
nedorucuji na misté, nebo neni pfislusnym organem pozadovana jina forma nebo zplsob
predani.

(5) Pokud se soudim a organim c&innym v trestnim fizeni poskytuji dokumenty
v analogové podobé&, odesilaji se postou doporuené s doruCenkou, pfipadné se proti
potvrzeni nebo protokolarné predaji povéfenému zaméstnanci soudu nebo organu ¢innému
v trestnim Fizeni. Pokud se predavaiji originaly vySe uvedenych dokumentd, musi zUstat na
OCS k dispozici jejich kopie. Pokud povaha téchto dokumentl umoznuje pfevod dokument
do digitalni podoby, pfevedou se dokumenty v analogové podobé prostfedky autorizované
konverze do podoby digitalni, nebo se provede pfevod podle ustanoveni § 69a zakona
€. 499/2004 Sb., takto ziskané dokumenty v digitalni podobé zlstanou k dispozici OCS.

(6) Pro pfedavani, odesilani, pfepravu a pfenaseni utajovanych dokumentd plati
zvlastni pravni predpis®®).

CAST TRETI
UKLADANI DOKUMENTU
Cl. 30
Ukladaci mista dokumentt
(1) Misty ulozeni dokumentd v OCS jsou
a) prirucni registratura,
b) spisovna OCS,
c) utvarova spisovna,

d) provozni Ulozisté dokumentl v digitalni podobé v ERMS,

55 Zakon &. 280/2009 Sb.
56) § 20 az 23 vyhlasky &. 529/2005 Sb.
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e) davéryhodné ulozisté dokumentu v digitalni podobé (dale jen ,eSpisovna“),

f) mistné pfislusny archiv.

(2) Zpracovatel je zodpovédny za bezpecné ulozeni dokumentu do doby jeho vyfizeni
a za jeho predani do spisovny OCS k uloZeni nejpozdéji do jednoho roku od vyfizeni. Do doby
pfedani dokumentu do spisovny je dokument uloZeny v pfiruéni registratufe u zpracovatele,
kterou je oznaCena, zamykatelna mistnost, prostor nebo skfifi na spisy.

(3) Uchovavani dokumentu v digitalni podobé se provadi postupem zaruéujicim
vérohodnost puvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a ¢itelnost dokumentu, a to
véetné udajl prokazujicich existenci dokumentu v digitalni podobé v ¢ase. Tyto vlastnosti musi
byt zachovany po dobu skartaéni Ihaty dokumentu.

Cl. 31
Ukladani dokumentd

(1) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podobé se ukladaji ve spisovné
OCS, je-li spisovna zfizena. V pfipad€, ze ze zavaznych provoznich a jinych davodi nelze
spisovnu u OCS zfidit, nebo spisovna je kapacitné nedostacujici, je feditel OCS povinen
rozkazem zfidit pro utvary OCS vlastni nebo spole¢nou utvarovou spisovnu a stanovit pro ni
zpusob predavani a manipulace s dokumenty, véetné zaméstnance odpovédného za jeji
provoz. Ustanoveni tohoto SR, ktera se vztahuji ke spisovné, se pouziji v pfipadé Utvarové
spisovny obdobné.

(2) Dokumenty v digitalni podob& a k nim nalezejici metadata, vCetné metadat
o0 dokumentech v analogové podobé jsou do jednoho roku od vyfizeni ukladany
v provoznich ulozistich ERMS. Po celou dobu skartaéni Ihlity musi byt dokumenty v digitalni
podobé a k nim nalezZejici metadata, v€etné metadat o dokumentech v analogové podobé,
ulozeny zplisobem uvedenym v &l. 30 odst. 3 v eSpisovné. Pokud je spis veden soucasné
v analogové i digitalni podobé&, ukladaji se dokumenty vedené v analogové podobé ve
spisovné&, dokumenty vedené v digitalni podobé& a k nim naleZejici metadata, v€etné metadat
o dokumentech v analogové podobé v eSpisovné. Kazdy OCS uklada dokumenty v eSpisovné
samostatné.

(3) Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty zpracovatel pfed uloZzenim zkontroluje,
jsou-li uplné, zda jsou v evidenci dokumentl spravné zpracovany vSechny povinné udaje
a zda jsou dodrzeny podminky uzavfeni spisu, pfipadné zjisténé nedostatky odstrani.
Pfedmétem kontroly je zejména

a) oznaceni doruc¢eného dokumentu v analogové podobé Stitkem, popf. podacim razitkem
a uplnost jeho vypinéni,

b) oznaceni dokumentu v analogové podobé jednoznacnym identifikdtorem zajiStujicim
identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém systému spisové
sluzby plvodce, je-li dokument v analogové podobé v tomto systému evidovan nebo
zpracovavan,

c) kompletnost spisu v analogové podobé v rozsahu dokumentl uvedenych v soupisu
dokumentt podle § 12 odst. 2 nebo ve sbérném archu podle § 12 odst. 3 vyhlasky
€.259/2012 Sb.,

d) pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listl
téchto pfiloh, popfipadé pocet svazki listinnych pfiloh dokumentu, u pfiloh v nelistinné
podobé jejich pocet a druh,
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e) celkovy pocet listl, popfipadé pocet svazku listinnych pfiloh podle pismene d) spisu
u dokumentl v analogové podobg,

f) pFevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,
g) uvedeni spisového znaku a skartacniho rezimu u vSech dokumentl a spisd,

h) zapis v evidenci dokumentl a jeho Uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je
dokument evidovan,

i) ulozeni dokumentu a spist v obalech, které zaruduiji jejich neporusitelnost a zachovani
jejich Citelnosti,
j) uloZeni dokumentl v digitalni podobé zpracovavanych pfed vyfizenim na pfenosnych

technickych nosicich dat v elektronickém systému spisové sluzby nebo jejich prevedeni
podle § 4 odst. 1 a opatfeni dolozkou podle § 24 vyhlasky 259/2012 Sb.

(4) VSechny vyfizené dokumenty, spisy a €asti spisl jsou po dobu trvani skartacni
Ihdty ulozeny ve spisovné a eSpisovné, k ulozeni se predavaji prlikaznym zpUsobem.
Ukladani dokument( se provadi podle vécnych skupin a spisovych znakl podle spisového
a skartac¢niho planu (Cl. 32).

(5) Analogové dokumenty nebo analogové Casti spist ukladané do spisovny tvofri
zpravidla ukladaci jednotku (svazek, pofadac, balik), kde jsou soustiedény dokumenty vécné
k sobé prislusejici, podle feSené problematiky v dokumentu (pfiloha ¢. 1). Pro spravni
dokumenty musi byt dle jednotlivych agend vytvofeny samostatné ukladaci jednotky. Ukladani
dokumentu se provadi podle spisového a skartacniho planu (¢l. 32).

(6) Ukladaci jednotka je opatfena Stitkem, jehoz vzor je uveden v pfiloze &. 12
a obsahuje tyto udaje:
a) nazev OCS (GRC, CU) v horni &asti htbetu &i titulni strany prebalu,
b) Cislo a nazev utvaru (napfiklad otisk razitka),
C) spisovy znak,
d) oznaceni agendy v ukladaci jednotce obsazené,
e) rok vzniku nebo rok vyfizeni dokumentu, pokud neni shodny s rokem vzniku,
f) skartacni znak, skartacni Ihatu, rok skartace,
g) znacku ,SS“-—v pfipadé, Ze se jedna o ukladaci jednotku obsahujici spravni spisy.
(7) Zpracovatel nebo povérfena osoba zodpovida za pfedani kompletnich dokument,
a spisu spisovné. U dokumentl a spistl evidovanych v aplikaci eSAT vytvofi pomoci

automatizované podpory k pfedavanym dokumentim a spisim SIP balicky, které po
kompletaci analogovych dokumentt a analogovych &asti spist pfeda spisovné k ulozeni.

(8) Zaméstnanec povéieny vedenim spisovny je povinen pfi pfevzeti provést kontrolu
uplnosti analogovych dokument( a spisu dle metadat v aplikaci eSAT, v pfipadé souladu
potvrdi v aplikaci eSAT prevzeti. V pfipadé nesouladu mezi existujicim nezpochybnitelnym
pfedavacim seznamem pro analogové dokumenty a evidenci v aplikaci eSAT, popf. v aplikaci
eSpisovna je upfednostnén tento pfedavaci seznam pred metadaty v dotéenych evidencich.
Dokumenty evidované mimo eSAT jsou pfedavany protokolarné. Listinné pfedavaci seznamy
analogovych dokumentt se eviduji v aplikaci eSAT.

(9) Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny vede o ulozenych analogovych

dokumentech, pfipadné ukladacich jednotkach evidenci s vyznaenim mista ulozeni
prevzatych dokumentu podle spisového znaku, pomoci automatizované podpory eSpisovny.
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(10) Dokumenty musi byt bezpe¢né ulozeny a zabezpeleny proti pristupu
nepovolanych osob a proti poSkozeni (pfedevsim chranény pfed vodou, ohném a nadmérnou
vlhkosti). Analogové dokumenty zaznamenané na papirovém nosi¢i nesmi byt dlouhodobé
ukladany do desek z mék&eného PVC.

(11) Reditelé OCS jsou povinni vytvafet podminky, aby spisovna splfiovala poZzadavky
na bezpecné ulozeni dokumentl®). Za radné vedeni spisoven a eSpisovny zodpovidaiji
zaméstnanci ur€eni feditelem OCS a pfisludni sluzebni funkcionafi.

(12) O zapujcovani a nahlizeni do dokumentt v analogové podobé vede zaméstnanec
povéfeny vedenim spisovny evidenci (vzor je uveden v pfiloze €. 13). VypUj¢ovani a nahlizeni
do ulozenych dokumentt v analogové podobé je mozné pouze se souhlasem zaméstnance
zodpovédného za vyfizeni spisu nebo pfislusného vedouciho utvaru. Namisto vyjmutého
ulozeného dokumentu, slozky spisu, ¢asti spisu, nebo spisu musi byt vlozen vypujéni listek,
jehoz vzor je uveden v pfiloze €. 14. Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny sleduje vraceni
dokumentu. Pokud jsou o analogovém dokumentu vedena metadata v eSpisovné, je evidence
vypUjéek a nahlizeni spravovana v ramci tohoto systému.

(13) Reditel OCS stanovi nalezitosti evidence vypuUjéek a nahlizeni do dokument,
upfesni okruh osob, kterym je mozno dokumenty zapdjcit ¢i povolit nahlizeni, eventualné
stanovi maximalni dobu zaputjéeni. U dokumentu v digitalni podobé je nahlizeni do spisd,
vytahy ze spisu a redakce spist zajiSténa za pomoci automatizované podpory
eSpisovny.

(14) ZapUGjcovani utajovanych dokumentu se Fidi jinymi pravnimi predpisy®®).

(15) Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé, nebo
nelze-li dokument v digitalni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem, poznamena
se tato skuteCnost do poznamky v eSAT, vCetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo
po8kozeni nebo zni¢eni feSeno. Dojde-li ke ztraté nebo zni€eni dokumentu v analogové
podobé&, do evidence dokumentl se zapiSe slovo ,Ztrata“ a Cislo jednaci dokumentu, kterym
byla ztrata feSena.

(16) Pfi ukladani dokumentll je zakazano nicit jakékoliv dokumenty, s vyjimkou
prokazatelné multiplicitnich kopii, dokud neprobéhlo skartacni fizeni.

(17)Ukladani a zabezpeeni utajovanych dokumentd se fidi jinymi pravnimi
predpisy®?).

57) § 68 odst. 4 zakona ¢. 499/2004 Sb.
%) § 21 odst. 9 zakona ¢. 412/2005 Sb.
§ 24 a 25 vyhlasky €. 529/2005 Sb.
Vyhlaska €. 528/2005 Sb., o fyzické bezpec€nosti a certifikaci technickych prostfedku, ve znéni
pozdéjsich predpisu.
59) § 24 a § 25 vyhlasky ¢. 529/2005 Sb.
Vyhlaska ¢. 528/2005 Sb.
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CAST CTVRTA
SKARTACNI RiZENi

Cl. 32
Spisovy a skartacni plan OCS

(1) Spisovy a skarta¢ni plan (dale jen ,SSP*) obsahuje seznam typl dokumentu
roztfidénych do vécnych skupin s vyznaCenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky
a skarta¢nimi Ihatami. Skartaéni znaky a skarta¢ni lhaty uvedené ve SSP jsou zavazné. OCS
zasilaji SSP pfislusnému archivu bezodkladné po jeho vydani nebo zméné.

(2) Strukturu SSP tvofi hierarchicky uspofadané vécné skupiny. Vécné skupiny na
nejnizsi urovni obsahuji dokumenty a spisy usporadané podle vécnych charakteristik. Vécné
urovni hierarchie obsahuji skartacni rezim. Dokumenty nebo spisy se fadi do vécnych skupin,
které maji uveden skartacni rezim.

(3) SSP stanovuje dobu, po kterou je dokumenty nutno od jejich vyfizeni uchovat (dale
jen ,skartacni Ih(ita®) a jak s nimi po uplynuti této Ihaty nalozit (dale jen ,skartacni znak®).

(4) Zaméstnanci oznacCuji dokumenty spisovymi znaky, skartaCnimi znaky
a skartacnimi Ihtami podle SSP.

(5) Spisovym znakem je oznaceni, které zafazuje dokumenty podle jejich obsahu
(charakteru) do vécnych skupin pro ucely jejich budouciho ukladani, vyhledavani a vyfazovani.
Spisové znaky jsou €iselné znaky jednotlivych skupin dokumentu.

(6) Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaluje
zplUsob posouzeni dokumentu ve skartacnim Fizeni. Spis, soucasti spisu, dily spisu
a dokumenty se oznaci skartatnim znakem, kterym je

a) znak A" (archiv), jenz oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim Fizeni
navrzen Kk vybrani jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu,

b) skarta¢ni znak ,S“ (stoupa), jenz oznaluje dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude
ve skartacénim fizeni navrzen ke zniceni,

c) skartaCni znak ,V* (vybér), jenz oznaduje dokument, ktery bude ve skartaCnim Fizeni
posouzen a navrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zni€eni.

(7) Skartacni Ihata se vyjadfuje Cislem doplnénym za skartaénim znakem. Skarta¢ni
IhGta je doba vyjadfena poctem let, po kterou musi byt dokument z provoznich a spravnich
divodu u OCS ulozen. Skarta¢ni lhata se urCuje poctem celych rok( pocitanych od 1. ledna
kalendarniho roku nasledujiciho po kalendafnim roce, v némz nastala spoustéci udalost.
Pokud neni ve spisovém planu stanoveno jinak, je spoustéci udalosti vyfizeni dokumentu nebo
uzavfeni spisu.

(8) Kazdy dokument se oznaluje pouze jednim skartaénim znakem. Pokud spis
obsahuje dokument se skartatnim znakem , A", zpracovatel oznaci spis skartaénim znakem
»A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartaénim znakem ,V* a ,S*, zpracovatel oznaci spis
skartaénim znakem ,V*. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartaénim znakem ,S*
zpracovatel oznaci spis skartaCnim znakem ,S*. Zpracovatel stanovi skartacni Ihttu spisu
podle dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zarfazen do skartaéniho fizeni nejpozdéji.
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(9) Skartacni IhGtu nelze zkracovat. Vyjime&né muze byt prodlouzena, pokud vybrané
dokumenty, kterym skarta¢ni lhata uplynula, potfebuje OCS pro vykon ufedni ¢innosti. Zménu
skarta¢ni Ihaty dokumentu po jejim uplynuti Ize provést po schvaleni pfisluSnym archivem.
Zaznam o prodlouzeni skartacnich Ihit se provede v evidenci dokumentl ve spisovné.

(10) Kazdy spis, kazdou ukladaci jednotku nebo kazdy dokument, neni-li soucasti
spisu, je povinen zaméstnanec, ktery jej zpracoval oznacovat spisovymi znaky, skartaénimi
znaky a skartacnimi Ihitami podle SSP.

(11) Nejsou-li dokumenty ve SSP vyslovné uvedeny, ani nelze jejich skartacni znak
a lhatu odvodit analogicky z jinych hesel skartaéniho planu, oznaci takové dokumenty
skartacnim znakem a lhatou V-5

(12) Spisové znaky, skartaéni znaky a skartaéni |hiity jednotlivych skupin dokumentd
jsou uvedeny v pfiloze €. 1.

Cl. 33
Postup pfi vyfazovani dokumentd a skartacni fizeni

(1) Skartacni Fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly
skartac¢ni lhaty, a jez jsou nadale nepotifebné pro ¢innost OCS, a pfi kterém pfislusny archiv
provadi vybér archivalii. Skartacni fizeni se vztahuje na dokumenty v analogové i digitalni
podobé, véetné evidencnich pomiicek. Bez skartacniho fizeni nelze dokument znigit.

(2) Dokumenty, které jiz nejsou pro dalSi vlastni €innost OCS potfebné a u kterych
uplynuly skarta¢ni lhaty, se v roce nasledujicim po uplynuti skartacni |hity zafadi do
skartaéniho fizeni. Nepotfebna (opotfebovana a neplatna) ufedni razitka se zafadi do
nejblizSiho skartacniho Fizeni. Skartac¢ni fizeni mize byt po dohodé s pfislusSnym archivem
provedeno i pozdéji, pokud OCS dokumenty jesté potfebuje pro dalSi vliastni innost.

(3) Postup pfi vyfazovani dokumentl se Fidi pfislusnymi pravnimi predpisy®.

(4) Zaradné provedeni skartacniho fizeni zodpovida feditel OCS. Je povinen umoznit
pfislusnému archivu dohled na provadéni skartaéniho Fizeni a vybér archivalii ve skartatnim
fizeni.

(5) K provedeni skartacniho fizeni jmenuje feditel posuzovatele skartacni operace
(dale jen ,posuzovatel®), kterym je osoba odpovédna fediteli OCS za provedeni procesu
vybéru archivalii. Posuzovatel je opravnén od utvard OCS vyzadovat nezbytnou soucinnost.

(6) Dokumenty obsahujici utajované informace®’), které byly oznaceny skartaénim
znakem ,S*, se zafazuji do skartaCniho fizeni bez zruSeni stupné utajeni. Pokud je pro ucely
posouzeni dokumentld v ramci skartacniho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem, pavodce
tyto dokumenty ze skartaéniho fizeni vyfadi, zméni u nich skartac¢ni lhGtu a zaradi je
do skarta¢niho fizeni poté, kdy divod pro utajeni informace pominul a u téchto dokumentu
tedy byl stupeni utajeni zruSen. Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly
oznaceny skartacnim znakem ,A“ u nichz nelze zrusit stupen utajeni, se po dobu trvani
ddvodu utajeni do skartacniho fizeni nezafazuji, pokud neni k jejich vybéru opravnén pfislusny
bezpecénostni archiv®?),

60)  § 31 a 32 zakona ¢. 563/1991 Sb. § 21 zakona ¢. 412/2005 Sb. Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb.
61) Zakon ¢. 412/2005 Sb.
62) § 53 zakona ¢. 499/2004 Sb.
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(7) Pokud OCS zafadi do skartacniho fizeni dokumenty obsahujici utajované
informace, u nichz nelze zrusit stupen utajeni, jeho pfipravy a pribéhu se uc€astni pouze
fyzické osoby, které splfiuji podminky pfistupu k utajované informaci pro stupen utajeni, ktery
maji dokumenty s nejvysSim stupném utajeni zafazené do skartacniho fizeni.

(8) U dokumentl obsahujicich obchodni®?®), bankovni®4) nebo obdobné tajemstvi Ize
k vybéru archivalii predlozZit pouze dokumenty navrzené k vyfazeni a zniCeni, u ostatnich
dokumentu Ize vybér archivalii provést jen se souhlasem osoby odpovédné. Byl-li dokument
vybran jako archivélie, osoba odpovédna jej po vybéru archivalii opatfi doloZkou, v niZ uvede
druh tajemstvi v dokumentu obsazeny. Ochrana obchodniho, bankovniho nebo obdobného
tajemstvi neni vybranim dokument( za archivalie dotéena.

Cl. 34
Podrobnosti skartaéniho fizeni

(1) Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny a eSpisovny, nebo zaméstnanec
zodpovédny za ukladani dokumentl pfipravuje dokumenty ke skartacnimu fizeni. Sou€asné
musi zajistit, aby dokumenty byly pfedloZeny ke skartaCnimu fizeni v pozadované podobé.

(2) Povéfeny zaméstnanec spisovny podle pokynu posuzovatele pfipravi pro
skartacni fizeni ukladaci jednotky uloZzené ve spisovné&, kterym uplynuly skarta¢ni lhaty.

(3) Dokumenty s uplynulou skarta¢ni lhatou sepiSe povéfeny zaméstnanec spisovny
nejméneé jednou ro¢né formou skartacniho seznamu, jehoz vzor a zpusob vypInéni je uveden
v pfiloze €. 15. Tyto seznamy se zpracovavaji zvlast pro dokumenty skartaniho znaku ,A"
a zvlast pro dokumenty skartaéniho znaku ,S*. U dokumentl skartaéniho znaku ,V* musi byt
po uplynuti skartacni lhaty posouzena jejich trvala hodnota a musi byt rozdéleny do skupin
dokumentu ,A“ a ,S". Rozdéleni provede na zakladé navrhu vedouciho pfislusného utvaru a
schvaleni posuzovatelem povéreny zaméstnanec spisovny.

(4) U dokumentl ulozenych a spravovanych v eSpisovné se vybér a sestaveni
seznamu dokumentd urCenych k posouzeni ve skartaCnim Fizeni provadi pomoci
automatizované podpory. Seznam je tvofen vystupem metadat podle schématu XML pro
vymeénu dokumentl a jejich metadat mezi ERMS stanoveného narodnim standardem.

(5) Pro skartaéni fizeni vedené u dokumentt a spist evidovanych v eSAT, a které
nejsou uloZeny v eSpisovné, jsou skartacni seznamy vytvaieny s pomoci automatizované
podpory eSAT.

(6) Skartacni seznamy zaSlou povéfeni zaméstnanci spisovny nebo utvarové
spisovny posuzovateli.
(7) Skartacni seznamy obsahuji nejméné tyto udaje:
a) poradové Cislo,
b) typ dokumentu podle skartacniho planu,
C) spisovy znak,
d) charakteristiku obsahu dokumentu a spisd,

e) obdobi, z néhoz dokumenty pochazeji (rozsah let),

63) § 504 zakona ¢. 89/2012, ob&ansky zakonik.
64) § 38 zakona ¢. 21/1992 Sb., o bankach, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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f) skartacni znak a skarta¢ni Ihitu,
g) celkovy rozsah zafazenych dokumentd a spisu,

h) misto ulozeni.

(8) Posuzovatel posoudi, zda dokumenty uvedené v dil€ich skartacnich seznamech
mohou byt skartovany nebo pfedany do pfislusného archivu k uloZeni. U dokumentu, které
nejsou evidovany v eSpisovné, sestavi posuzovatel z doslych skartaénich seznamu kompletni
seznam dokumentud urenych k posouzeni ve skartaénim fizeni. V seznamu dokumentu, které
usporada podle spisovych znakul, uvede oddélené dokumenty se skartacnim znakem ,A“ a
dokumenty se skartaénim znakem ,S“. U dokument(, které jsou evidovany v eSpisovné je
seznam tvorfen vystupem metadat podle schématu XML pro vyménu dokument( a jejich
metadat mezi ERMS stanoveného narodnim standardem.

(9) Posuzovatel vytvofi skartacni navrh na vyfazeni dokumentd, spist a ufednich
razitek podle pfilohy €. 16, jehoz souc€asti jsou seznamy sestavené podle odstavce 8.

(10) Skarta¢ni navrh podepiSe feditel OCS. Skartacni navrh s pfilohami predlozi
posuzovatel ke schvaleni pFisluSnému archivu, ktery provede odbornou archivni prohlidku®?).
Predklada-li se skartacni navrh v listinné podobé, pfipoji k nému posuzovatel seznamy
dokumentu ve dvojim vyhotoveni. PfisluSny archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi
protokol o provedeném skartacnim Fizeni®®).

(11) OCS na zakladé pokynu uvedenych v protokolu o provedeném skartacnim fizeni
pfeda prislusnému archivu do pé€e dokumenty a spisy v analogové podobé a ufedni razitka
vybrané jako archivalie. V pfipadé, Ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty evidované
v eSpisovné, jsou pomoci automatizované podpory tohoto systému pfedany pfislusnému
archivu jejich repliky a k nim nalezejici metadata.

(12) Prislusny archiv vyhotovi o pfedani Ufedni zaznam®”), jehoz soucasti je soupis
predavanych dokumentu, spisu a Ufednich razitek vybranych jako archivalie®®.

(13) OCS na zakladé souhlasu obsazeného v protokolu o provedeni skartaéniho Fizeni
bezodkladné zniCi dokumenty a ufedni razitka, které nebyly vybrany za archivalie. ZniCenim
dokumentu v analogové podobé nebo uredniho razitka se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby
byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. ZniCeni dokumentu v digitalni
podobé probihd pomoci automatizované podpory eSpisovny. Bez souhlasu pfislusného
archivu nesméji byt ni¢eny zadné dokumenty.

(14)Po dohodé a na zakladé rozhodnuti pfislusného archivu lze obdrzet trvaly
skartacni souhlas® na archivem stanoveny druh dokumentu, ktery Ize nicit i bez vybéru
archivalii ve skartacnim fizeni.

(15) Skartacni navrh, protokol o skartanim fizeni, protokol o pFfedani archivalii
a potvrzeni archivu o jejich pfevzeti, se ukladaji u zaméstnance povéreného vedenim
spisovny, nebo u zaméstnance zodpovédného za ukladani dokumentd. Tyto dokumenty se
zaeviduji v pfislusné evidenci dokumentl. U dokument(, které nebyly evidovany v ERMS, se
skartaCni protokol zaeviduje jako dokumentace spisové sluzby a pfipoji se k podacimu
deniku, ve kterém byl skartovany dokument zaevidovan. Evidenéni pomucky (evidence

65) § 21 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
66) § 21 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
67) § 21 odst. 5 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
68) § 21 odst. 7 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
) § 15 odst. 4 zakona ¢. 499/2004 Sb.
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dokumentu, podaci deniky, knihy faktur aj.) se zaradi do skartaéniho Fizeni az po vyfrazeni
vSech dokumentd v nich evidovanych.

(16) Skartacni fizeni u dokumentt v digitalni podobé probiha podle stejnych zasad jako
v pfipadé dokumentl v analogové podobé.

(17) Pfedarchivni pé¢i provadi a na skartacni fizeni dohlizi Gzemné a vécné pfislusny
archiv, pro OCS s republikovou plsobnosti Narodni archiv a pro ostatni OCS pfislusny Statni
oblastni archiv, jejichz spravni obvody’® jsou vymezeny tzemim kraju.

(18) Uzemné a vé&cné prislusny archiv, ktery zajistuje u OCS skartaéni dohled, stanovi
v soucinnosti s OCS dobu a zplsob predani archivalii k uloZzeni do pfislusného archivu.

CAST PATA
SPISOVA ROZLUKA, DATOVE FORMATY, MIMORADNE SITUACE

Cl. 35
Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka’ se provadi pfi zruSeni nebo reorganizaci OCS. Pred jejim
zahajenim se zpracuje plan provadéni spisové rozluky véetné Casoveho rozvrhu, ktery se
zasle pfislusnému archivu.

(2) Pokud v roce provadéni spisové rozluky nedoslo k provedeni skartaéniho Fizeni,
tvofi skartaCni fizeni sou€ast spisové rozluky. Ve skartaCnim fizeni se vyfadi vyfizené
dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynuly skarta¢ni IhGty.

(3) Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zruSeni ruseny OCS,
dokonc¢uje ji pravni nastupce ruSeného OCS.

(4) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartani Ihuta, se ulozi do
spisovny OCS, ktery je pravnim nastupcem zruSeného OCS nebo OCS na néhoz prechazi
pusobnost zaniklého OCS. Pfedavané spisy a dokumenty se zapisi do pfedavaciho seznamu.

(5) Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy preda ruseny OCS tomu, na koho
presla plsobnost k jejich vyfizeni. Ruseny OCS zapiSe predavané dokumenty a spisy do
prfedavaciho seznamu. Pravni nastupce zruseného OCS nebo OCS, na néhoz prechazi
pusobnost zaniklého OCS, je pfevezme a vede ve své evidenci.

(6) Predavaci seznam obsahuje pofadové Cislo, spisovy znak, druh dokument,
popfipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnoZstvi (napfiklad slova ,2 svazky®), jméno, popfipadé
jména, a pfijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.
Vzor pfedavaciho seznamu je uveden v pfiloze €. 17.

(7) Spisova rozluka a predani digitalnich dokumentt vedenych v ERMS se provadi
funkcemi ERMS.

(8) Ustanoveni odstavcu 1 az 7 se pro zruSeni organizacnich soucasti OCS, pfi zméné
plusobnosti OCS nebo jejich organizacnich soucasti a pfi zméné vlastnika nebo drzitele

.....

70§ 47 az 49 zakona ¢&. 499/2004 Sb.
™) § 68a zakona ¢. 499/2004 Sb.
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Cl. 36
Vystupni datové formaty dokumentu v digitalni podobé

(1) Vystupnim datovym formatem dokumentu v digitalni podobé se rozumi

a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) datovy format dokumentu ukladaného v eSpisovné, ktera je soucasti elektronického
systému spisové sluzby,

c) datovy format pro pfedavani do digitalniho archivu.

(2) Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumentd a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych dokumentl je datovy format Portable Document
Format for the Long-term Archiving (PDF/A, 1ISO 19005).

(3) Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych dokument( je
a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),
b) datovy format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 - nekomprimovany),

c) datovy Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC
10918).

(4) Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokumentt je

a) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kdédovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),

c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).

(5) Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentu je

a) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),

b) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kdédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer Ill nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),

c) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

(6) Vystupnim datovym formatem pro databaze je datovy format Extensible Markup
Language Document (XML), kde soucasti pfedavaného dokumentu v datovém formatu XML
je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo Document Type Definition (DTD), o kterém
vefejnopravni pavodce vede dokumentaci.

(7) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty
v elektronickém systému spisové sluzby, je datovy format Extensible Markup Language
Document (XML) podle schématu XML pro vyménu dokumentl a jejich metadat mezi
elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného narodnim standardem nebo datovy
format Extensible Markup Language Document (XML) podle schématu XML pro vytvofeni
datového bali¢ku SIP stanoveného narodnim standardem, ktery obsahuje metadata podle
schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku SIP stanoveného
narodnim standardem.

(8) Pro vystup z elektronického systému spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a) Ize
soucasné pouzit také jiny datovy format.
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Cl. 37
Jmenny rejstiik

(1) OCS vedou jako samostatnou funkéni ¢ast evidenéni pomucky jmenny rejstfik
urCeny pro automatické zpracovavani udaji o odesilatelich a adresatech dokumentl
evidovanych v evidenéni pomlcce a o jinych dotéenych osobach, jichz se dokumenty
evidované v evidenéni pomucce tykaji. Jinymi dotéenymi osobami se rozumi osoby, kterym
procesni pfedpis pfiznava procesni prava a povinnosti, nebo jejichZ prava a povinnosti jsou
dokumentem dot&eny. V pfipadé, Zze se dokumenty evidované v evidenéni pomucce tykaji
velkého poctu jinych dotéenych osob a jejich zaevidovani ve jmenném rejstfiku by bylo
administrativné naro¢né, nemusi byt tyto jiné dotéené osoby ve jmenném rejstfiku evidovany.

(2) OCS vede ve jmenném rejstiiku o odesilateli dokumentu, adresatu dokumentu
nebo jiné dotéené osobé podle odstavce 1, alespon

a) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, jde-li o fyzickou osobu,

b) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo
druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé& nebo druhu podnikani, jde-li o
podnikajici fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstfiku,

c) obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo pravnickou osobu,

d) identifika¢ni Cislo osoby, pokud bylo pfidéleno,
e) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena,
f) bezvyznamovy identifikator pro potfeby vykonu spisové sluzby,

g) odkaz na dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka a u néhoz
zpracovatel shledal potfebu vedeni odkazu, pfipadné odkaz na spis, jehoz je takovy
dokument soucasti.

(3) OCS mohou vést ve jmenném rejstiiku o odesilateli dokumentu nebo adresatu
dokumentu, ktery je fyzickou osobou, a o jiné dotcené fyzické osobé, jiz se dokument tyka,
aniz by byl vyZadovan jejich souhlas, udaje spadajici do minimalniho souboru osobnich
identifikaénich Udaji jedine¢né identifikujicich fyzickou nebo pravnickou osobu podle pfimo
pouzitelného predpisu Evropské unie upravujiciho ramec interoperability’®, nejde-li o udaje
podle odstavce 2.

(4) OCS vymaze udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstiiku po uplynuti tfi
let ode dne pfedani dokumentu a spisu, ke kterym se udaje o fyzické osobé vztahovaly, archivu
nebo jejich zniceni.

(5) Jmennym rejstfikem CS CR je aplikace Centralni registr subjektd.
Cl. 38
Evidence kvalifikovanych certifikatl
(1) Odbor 40 GRC je povinen vést evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych

akreditovanymi poskytovateli certifikanich sluzeb, jichz jsou OCS drziteli, a na nichz jsou
zalozeny jimi uzivané kvalifikované elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych

2) Provadéci nafizeni Komise (EU) 2015/1501 ze dne 8. zafi 2015 o ramci interoperability podle ¢l. 12
odst. 8 nafizeni eIDAS
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certifikatl vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz jsou OCS drziteli,
a na nichz jsou zalozeny jimi uzivané kvalifikované elektronické peceté, a to v rozsahu udaju:

a) Cislo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a ddvod zneplatnéni certifikatu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikaCnich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uzivatele kvalifikovaného elektronického podpisu.

(2) Podminky pouzivani kvalifikovaného elektronického podpisu, kvalifikované
elektronické peceté a kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka jsou stanoveny
vnitfnim predpisem MF73),

Cl. 39
Pravidla pro pfijem, obé&h, odeslani a skartaci dokument( detaSovanymi Gtvary GRC

(1) Pro detasované Utvary je stanovena doruCovaci adresa v podobé sidla GRC,
pfijem a vypraveni dokumentl bude zajiStovat podatelna GRC.

(2) Analogové dokumenty, jejichz povaha to umozriuje, budou pfevedeny do podoby
digitalni. Originaly pfevedenych dokumentl budou uloZzeny na pfisluSném odborném utvaru
GRC. Distribuce analogovych dokumenti detaSovanému utvaru bude provadéna, pouze
v opodstatnénych pfipadech, nebo vzhledem k povaze dokumentu, ktera neumoznuje pfevod
do digitalni podoby.

(3) Obéh a sprava dokumentl bude probihat pomoci aplikace eSAT s vyjimkou
Ucetnich doklad(, které budou spravovany v informaénim systému AVISME,

(4) Dokumenty v analogové podobé uréené pro detaSovany utvar, ale doruené na
podatelnu v misté dislokace, budou prikazné pfedany pracovnikim detaSovaného utvaru,
ktefi budou disponovat opravnénim pro jejich zaevidovani do evidence GRC.

(5) Odeslani analogovych dokumentl z detaSovanych utvar bude provadéno pomoci
podatelny OCS v misté dislokace, ktera zabezpeci prikazné predani zasilek postovnimu
Uradu.

(6) Podminky pro zabezpeceni pfijmu, odesilani a pfedani analogovych dokumentu
pomoci podatelen OCS v misté dislokace dohodnou pfislusni sluzebni funkcionafi a upravi
individualnim aktem fizeni.

(7) U dokumentl, které nejsou uloZzeny a spravovany v eSpisovné, predavaji
detadované utvary GRC posuzovateli pouze skartaéni seznamy, které posuzovatel v ramci
skarta¢niho Fizeni pfedlozi k posouzeni Narodnimu archivu. Narodni archiv posoudi skartaéni
navrhy a oznali dokumenty, které se stanou prfedmétem odborné archivni prohlidky
(potencionalni archivalie). Posuzovatel v sougéinnosti s detasovanym utvarem GRC zabezpedi
prevoz t&chto vybranych dokumentt (potencionalnich archivalii) z deta§ovanych utvartt GRC
do sidla GRC. Dokumenty, k jejichZ fyzické likvidaci dal Narodni archiv souhlas, se likviduji v

73)  Smérnice ¢. 3/2009 ministra financi, o uzivani sluzeb informacéniho systému infrastruktury verejnych
klich (systému PKI).
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misté detasovaného utvaru GRC, ktery prostfednictvim nadfizeného Utvaru predava
posuzovateli doklad o likvidaci.

Cl. 40
Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

(1) V pripadé zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo
v pfipadé jiné mimoradné situace, v jejichz disledku je OCS znemoznéno po omezené asové
obdobi uzivani jim vykonavané spisové sluzby obvyklym zplsobem (dale jen ,mimofadna
situace”), vede OCS spisovou sluzbu nahradnim zpusobem v listinné podobé a eviduje
dokumenty ve zvlastni evidenéni pomlcce v listinné podobé, kterou je nahradni evidence
dokumentu (dale jen ,nahradni evidence®).

(2) Nahradni evidenci OCS uzavie bezodkladné po ukonéeni mimoradné situace.

(3) Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci
a) méné nez 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence OCS,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zuUstavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany
v nahradni evidenci a do fadné evidence se pfeeviduji pouze ty dokumenty, které nelze
vyfidit v nahradni evidenci.

(4) Zakladni evidenéni pomUlckou spisové sluzby v pfipadé mimoradnych situaci je
podaci denik vedeny v listinné podobé.

(5) Nahradni evidence je kniha vytvofena ze svazanych a ocislovanych listd tiskopisd,
oznacena nazvem OCS, pro néhoz je vedena, rokem, v némz je uzivana, a poctem vsech listu.
Evidence se zabezpeluje proti odcizeni, ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani udaju, jakoz i proti jinému
zneuziti. Zapisy v analogové evidenci dokumentl se provadi srozumitelné, prehlednég, Citelné
a zplUsobem zaruCujicim jejich trvanlivost. Chybny zapis se Skrtne zpusobem zarucujicim
Citelnost zapisu i po provedeni Skrtu. V pfipadé potfeby se chybny zapis doplni spravnym
zapisem. K provedené opravé se uvede datum, jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpis
zaméstnance, ktery ji provedl.

(6) O dokumentu se vedou v nahradni evidenci spisové sluzby Udaje uvedené v ¢l. 19
odst. 4 pism. a) az i).

(7) Pro oznacovani a evidenci dokumentl, zplsob jejich vyfizovani, odesilani
a ukladani, se pouziji stejné principy jako pro fadné vedeni spisové sluzby podle SR, pokud to
mimofadné podminky dovoli. VZdy se zvoli ta varianta feSeni, kterou mimofadné podminky
umozni, a ktera je zaroven schopna zajistit alespon zakladni funkce spisové sluzby.

(8) Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci dle vzoru v pfiloze €. 18 se
ukladaji ve spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty OCS.
. , CAST SESTA ,
PRECHODNA, SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 41
Pfechodna ustanoveni

(1) Usporadani spist vytvofenych podle dosavadnich pfedpisti se neméni, pokud
pfislusny sluzebni funkcionaf nerozhodne jinak.
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(2) K vyfizovani dokumentd, resp. spisii evidovanych na GRC do 31. 12. 2008
v Informaénim systému spisové sluzby na GRC pro vedeni podaciho deniku v digitalni podobé
(dale jen ,ISPI*) bude na spisovych uzlech, sekretariatu generalniho feditele GRC a na
podatelné GRC v omezeném rozsahu aZ do odvolani tento systém vyuzivan. Reditel odboru
12 GRC zajisti technickou podporu a paralelni provoz systému ISPl na GRC do doby
rozhodnuti o zpUsobu vyfazeni dokumentl evidovanych v tomto systému.

(3) Po dobu 2 let ode dne nabyti ucinnosti zakona ¢&. 297/2016 Sb.7 Ize
k podepisovani pouzit rovnéz zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronicky podpis.

(4) Po dobu 2 let ode dne nabyti UCinnosti zakona €. 297/2016 Sb. Ize namisto
kvalifikované elektronické peceté pouzit

a) elektronickou znacku podle zakona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné
nékterych dalSich zakonl (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni u¢inném prfede dnem
nabyti UCinnosti zakona &. 297/2016 Sb., zaloZzenou na systémovém certifikatu vydaném
osobou, ktera byla pfede dnem nabyti GCinnosti zakona €. 297/2016 Sb. akreditovanym
poskytovatelem certifikaCnich sluzeb a ktera je kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb

vytvarejicich divéru, nebo

b) zaru€enou elektronickou pecet zalozenou na certifikatu pro elektronickou pecet vydaném
kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich diveéru.

(5) Po dobu 2 let ode dne nabyti uc€innosti zakona ¢&. 297/2016 Sb. Ize namisto
kvalifikovaného elektronického €asového razitka pouzit elektronické Casové razitko vydané
kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich divéru.

(6) Pro pfijem dokumentu jinych OVM adresovanych CS v souvislosti s vykonem jejich
pusobnosti se ustanoveni pfedchozich odstavcl pouziji obdobné.

(7) Platnost elektronickych znacek a systémovych certifikatll neni zruSenim zakona
€. 227/2000 Sb. dot&ena.

Pouziva-li ode dne nabyti u€innosti zakona &. 297/2016 Sb. zvlastni pravni pfedpis pojem
uznavana elektronicka znacka, rozumi se jim rovnéz elektronicka znacka podle zakona
€. 227/2000 Sb., ve znéni u€inném pfede dnem nabyti u€innosti zakona ¢. 297/2016 Sb.,
zaloZena na systémovém certifikatu vydaném osobou, ktera byla pfede dnem nabyti u€innosti
zakona €. 297/2016 Sb. akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb a ktera je
kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich diveéru.

Cl. 42
Spole¢na ustanoveni

(1) Ustanoveni SR se nepouziji, pokud zvlastni pravni predpisy stanovi pro pFijem,
evidenci, rozdé&lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani nebo ukladani
dokumentt nebo uzivani razitek jiny postup.

) Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce
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Cl. 43
ZruSovaci ustanoveni
ZruSuje se
a) sluzebni predpis &. 107/2012 Spisovy fad Celni spravy Ceské republiky,

b) sluzebni pfedpis ¢. 30/2014 Zména sluZebniho predpisu ¢. 107/2012 Spisovy fad Celni
spravy Ceské republiky.

Cl. 44
Uginnost

Tento fad nabyva ucinnosti dnem 1. unora 2022.

genmijr. Mgr. Milan Poulicek v. r.
generalni feditel
Generalni feditelstvi cel
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