
 MINISTERSTVO ŽIVOTNÍHO 
               PROST EDÍ

V Praze dne 23. ervna 2005 
.j.: M/200287/05 

Spisový a skarta ní ád
Ministerstva životního prost edí

___________________________________________________________________________

ÁST PRVNÍ 

lánek 1 

Úvod

1. Ministerstvo životního prost edí (dále jen „ministerstvo“) vydává podle zákona .
499/2004 Sb., o archivnictví a spisové služb  a o zm n  n kterých zákon , podle 
vyhlášky . 645/2004 Sb., kterou se provádí n která ustanovení zákona o archivnictví a 
spisové služb  a o zm n  n kterých zákon  a podle vyhlášky . 646/2004 Sb., 
o podrobnostech výkonu spisové služby tento spisový a skarta ní ád.

2. Spisový a skarta ní ád (dále jen „ ád“) je závazný pro všechny zam stnance
ministerstva. 

lánek 2 

Vymezení pojm

1. Výklad pojm  pro ú ely tohoto ádu

1.1 Výkonem spisové služby je zajišt ní odborné správy dokument  došlých a 
vzešlých z innosti ministerstva, pop ípad  z innosti jeho právních p edch dc ,
zahrnující jejich ádný p íjem, evidenci, rozd lování, ob h, vy izování,
vyhotovování, podepisování, odesílání, ukládání a vy azování ve skarta ním 
ízení, a to v etn  kontroly t chto inností.

1.2 P vodcem je každý, z jehož innosti dokument vznikl. 

1.3 Zam stnancem je osoba v pracovn právním vztahu k ministerstvu. 

1.4 Zpracováním osobních údaj  je jakákoliv operace nebo soustava operací, kterou 
ministerstvo na úseku archivnictví a výkonu spisové služby systematicky provádí 
s osobními údaji v rámci výb ru a evidence archiválií, kategorizace archiválií, 
ochrany archiválií a dispozice s nimi, využívání archiválií a kontroly ve v cech
archivnictví a spisové služby. 

1.5 Dokumentem je každý písemný, obrazový, zvukový, elektronický nebo jiný 
záznam, a  již v podob  analogové i digitální, který vznikl z innosti p vodce.

1.6 Podatelna v odboru protokolu ministerstva je místo ur ené k p ijímání (pododst. 
1.1 odst. 1 l. 2 ást druhá tohoto ádu), evidování (pododst. 2.3 odst. 2 l. 2 ást
druhá tohoto ádu), rozd lování doru ených dokument  (pododst. 3.1 odst. 3 l. 2 



ást druhá tohoto ádu). Sou ástí podatelny je výpravna, která vybavuje 
náležitosti k odeslání dokumentu (pododst. 7.1 odst. 7 l. 2 ást druhá tohoto 
ádu). Podatelna vede centrální podací deník, p id luje dokument m a zapisuje do 

podacího razítka (pododst. 1.6 odst. 1 l. 2 ást druhá tohoto ádu) ísla jednací 
centrálního podacího deníku. 

1.7 Podacími místy jsou podatelna a pracovišt  zam stnance pov eného vedením
spisové služby pro p íslušný organiza ní útvar ministerstva (sekce, kancelá
ministra, ú ad ministerstva, odbor, samostatné odd lení). Podací místa mají
možnost p ístupu (prost ednictvím podatelny nebo elektronicky) do centrálního 
podacího deníku.

Podací místo p id luje dokument m zapsaným ve svém podacím deníku íslo
jednací podacího místa1, které obsahuje: 

a) po adové íslo zápisu do podacího deníku, 

b) údaj, zpravidla íselný, ozna ující organiza ní útvar ministerstva,

c) poslední dvoj íslí roku, ve kterém je dokument evidován. 

1.8 Podací deník, který vede podací místo, je obecn  kniha z p edem svázaných a 
o íslovaných tiskopis , ozna ená názvem ministerstva, identifikací podacího 
místa, rokem, v n mž je užíván, a po tem všech list . M že být veden 
v elektronické podob  s možností tisku pro trvalé uložení. Podací deník musí být 
(elektronický po vytišt ní) zabezpe en proti ztrát , pozm n ní a neoprávn nému
p ístupu.

1.9 Centrální podací deník, do kterého mají p ístup podací místa, p id luje
dokument m íslo jednací centrálního podacího deníku, které obsahuje: 

a) po adové íslo zápisu, 

b) zkratku „ENV“ ozna ující ministerstvo,

c) poslední dvoj íslí roku, ve kterém je dokument evidován. 

1.10 Vý etka je soupis dokument  ur ený k porovnání, p ípadn  potvrzení úplnosti 
jejich po tu p i p edání a p evzetí.

1.11 Referátník je formulá  ur ený pro vy izování dokument  (pododst. 2.10 odst. 2 a 
pododst. 4.19 odst. 4 l. 2 ást druhá tohoto ádu); zpravidla slouží jako p ebal do 
n j vložených dokument .

1.12 Elektronická podatelna je místo vybavené technickými prost edky sloužícími
k p ijímání a odesílání elektronických datových zpráv, v etn  zpráv podepsaných 
zaru eným elektronickým podpisem nebo elektronickou zna kou.

1.13 íslo jednací je po adové íslo zápisu dokumentu do podacího deníku nebo 
centrální evidence, dopln né o poslední dvoj íslí roku a další údaje (nap .
identifikace podacího místa, charakteristika dokumentu).

1.14 Spisem se rozumí ucelený soubor dokument  k jedné v ci v etn  interních 
záznam , stanovisek, komentujících glos a koncept , které zachycují genezi 
následného záv ru i výstupu. 

1 P i zapsání do podacího deníku podacího místa se dokumentu p id luje i íslo jednací centrálního podacího deníku.
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1.15 Vy ízením spisu se rozumí zpracování konceptu, jeho schválení, vyhotovení, 
podepsání a vypravení istopisu rozhodnutí nebo jiné formy vy ízení.

1.16 Skarta ní lh ta vyjad uje dobu, po kterou je nutné vy ízené dokumenty nebo 
dokumenty po skon ení jejich provozní platnosti pro innost ministerstva na 
ministerstvu uchovávat. 

1.17 Spisový znak ozna uje jednotlivé skupiny dokument  podle jejich obsahu. 

1.18 Skarta ní znak vyjad uje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a ozna uje
zp sob, jakým se s dokumentem naloží ve skarta ním ízení. Spis se ozna í
skarta ním znakem dokumentu, kterým byl vy ízen.

1.19 Skarta ní znak „A“ (archiv) ozna uje dokument trvalé hodnoty, který bude ve 
skarta ním ízení vybrán jako archiválie k trvalému uložení do archivu. Skarta ní
znak „S“ (stoupa) ozna uje dokument bez trvalé hodnoty, jenž bude ve 
skarta ním ízení navržen ke zni ení. Skarta ní znak „V“ (výb r) ozna uje
dokument, který bude ve skarta ním ízení posouzen a rozd len mezi dokumenty
se skarta ním znakem „A“ nebo mezi dokumenty se skarta ním znakem „S“. 

1.20 Spisový a skarta ní plán obsahuje typologii dokument  ministerstva ozna enou
spisovými znaky, rozší enou o skarta ní znaky a lh ty. Slouží p vodc m
dokument  jako pom cka k vyzna ení p íslušných spisových znak , skarta ních
znak  a lh t p i ukládání dokument   a zam stnanc m z odboru protokolu 
ministerstva, pov eným vedením spisovny (dále jen „zam stnanec pov eným
vedením spisovny“) a správního archivu k pé i o dokumenty.

1.21 Skarta ní ízení je souhrnem pracovních úkon  zam stnanc  pov ených vedením
spisovny (pododst. 1.24 tohoto odstavce), provád ných p i plánovitém vy azování
dokument  a p i posuzování jejich dokumentární hodnoty. Skarta ní ízení
provádí zam stnanci pov ení vedením spisovny pravideln  a za odborného 
dohledu pov ených zam stnanc  p íslušných archiv .

1.22 Vy azováním dokument  v rámci skarta ního ízení se rozumí posuzování a výb r
dokument , které jsou nadále pro innost ministerstva nepot ebné. Zárove  se 
rozhoduje o tom, zda dokumenty mají trvalou hodnotu, jsou proto archiváliemi a 
pat í do archivní pé e nebo jsou bez trvalé dokumentární hodnoty a mohou být 
zni eny.

1.23 P íru ní registratura  je prostor vymezený v kancelá ích k ukládání dokument  a 
spis  v rámci p edarchivní pé e o dokumenty u p vodce.

1.24 Spisovna je místo ur ené k ukládání dokument , k jejich evidenci a vyhledávání 
pro pot eby p vodce dokumentu.

ÁST DRUHÁ 

Spisový ád

lánek 1 

Úvodní ustanovení

1. Spisový ád ministerstva (dále jen „spisový ád“) upravuje chod spisové služby, tj. 
pracovní postupy (manipulaci) s ú edními dokumenty.
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2. Spisová služba musí být vedena podle tohoto spisového ádu jednotn  a racionáln  a 
musí p ispívat k pružnému a kvalitnímu výkonu státní správy a administrativnímu chodu 
ministerstva. Posláním spisové služby je p edevším zajistit úplnou, p esnou a p ehlednou
evidenci dokument , které byly ministerstvu doru eny nebo vznikly z jeho innosti, a 
poskytovat souhrnné a úplné informace pro zam stnance ministerstva a ve ejnost.

lánek 2 

Manipulace s dokumenty

1. P íjem dokument

1.1 Zam stnanci ministerstva jsou v rozsahu svých kompetencí a odpov dnosti
povinni zajistit ádný p íjem dokument . Doru ené dokumenty se p ijímají,
otevírají a evidují v podateln , p ípadn  je otevírá zam stnanec, který je p evzal
(sou asn  zajistí jejich zaevidování v podateln , nebo na jiném podacím míst  – 
pododst. 1.3  a 1.7 tohoto odstavce). P íjem datových zpráv se ídí ustanoveními
tohoto spisového ádu a zvláštním ustanovením2.

Mimo podatelnu mohou být dokumenty výjime n  p ijímány a evidovány i na 
dalších podacích místech: sekce, kancelá  ministra, ú ad ministerstva, odbor, 
samostatné odd lení. Za tímto ú elem jsou jmenované útvary (podací místa)
vybaveny podacím razítkem s p id leným eviden ním íslem podacího místa.
Zaevidování se provede bezodkladn  po p ijetí nebo vzniku takového dokumentu.

Podací razítko podatelny je ozna eno písmenem „P“. 

1.2 Dokumenty ur ené (adresované) ministrovi otevírá ministrem pov ený
zam stnanec a po zaevidování je p edává k rozhodnutí o dalším vy ízení editeli
kancelá e ministra.

1.3 Za doru ený dokument se podle pododst. 1.1 tohoto odstavce považuje také 
dokument p ijatý zam stnanci ministerstva výjime n  mimo podatelnu (nap .
v rámci služební cesty zam stnance), dokument vzniklý z podání u in ného ústn ,
dokument v digitální nebo elektronické podob  nebo telefaxový, p ijatý na 
kterémkoli pracovišti ministerstva, nebo doru ený do e-mailové schránky 
zam stnance3. Takto doru ené dokumenty jsou zam stnanci povinni p edat
k p ijetí a evidenci podateln , nebo n kterému z dalších podacích míst.

1.4 Pokud se na p íjem a na manipulaci s dokumenty vztahují zvláštní právní 
p edpisy4, p ijímají se odd len  a vede se pro n  samostatná evidence podle platné 
sm rnice o ob hu ú etních doklad  na ministerstvu5. Ustanovení prvé v ty
pododst. 2.1 odst. 2 tohoto lánku z stává v platnosti. 

Manipulace dokument  obsahujících utajované informace zajiš uje ur ená osoba 
ministerstva podle ádu pro ochranu utajovaných informací6.

2 Vyhláška . 496/2004 Sb., o elektronických podatelnách.
3 Dokumenty doru ené v jiné než písemné podob  se evidují stejn  jako ostatní dokumenty s tím, že se do písemné

podoby p evedou (tj. vytisknou nebo okopírují), opat í asovým údajem o doru ení a podpisem p íjemce, který 
vyjad uje shodu kopie s originálem. Dále se s nimi pracuje jako s ov enou kopií; originál na telefaxovém papíru 
se nezakládá. 

4 Zákon . 563/1991 Sb., o ú etnictví, ve zn ní pozd jších p edpis .
5 Sm rnice MŽP . 7/2005, o ob hu ú etních doklad  na MŽP.
6 Zákon . 412/2005 Sb., o ochran  utajovaných informací a o bezpe nostní zp sobilosti, ve zn ní pozd jších

p edpis .
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Manipulace s vládními a parlamentními dokumenty, s dokumenty doru enými
ministrovi, dokumenty které vznikly z jeho iniciativy, nebo které ministr
podepisuje (dále jen „pošta ministra“) a s dokumenty porady vedení ministerstva
se ídí zvláštním režimem stanoveným tímto spisovým ádem ( lánek 3 tohoto 
spisového ádu).

1.5 Doru ený dokument se zaeviduje, tj. opat í se na podacím míst  v den doru ení
otiskem podacího razítka a štítkem árového kódu (pokud nemá vlastní árový
kód) a p edá se k vy ízení.

1.6 Podací razítko obsahuje: 

a) Název: Ministerstvo životního prost edí a údaj, ozna ující podací místo,

b) datum doru ení; u podání, kde to ukládá zvláštní právní p edpis, též as
doru ení,

c) íslo jednací centrálního podacího deníku, 

d) po et list  dokumentu,

e) po et list  p íloh nebo po et svazk  p íloh; u p íloh v nelistinné podob
jejich po et a druh; u dokument  v digitální podob  velikost v jednotkách
byt .

1.7 Pokud je na obálce dokumentu uvedeno v adrese na prvním míst  jméno a 
p íjmení fyzické osoby, p edá se taková zásilka adresátovi, p ípadn  jím ur ené
osob , v neotev ené obálce. Zjistí-li adresát po otev ení zásilky, která mu byla 
takto doru ena, že obsahuje dokument ú edního charakteru, zabezpe í jeho 
dodate né zaevidování a p edání k vy ízení.

Dokumenty doru ené jako „Doporu ené“, u nichž je na obálce v adrese uvedeno 
na prvním míst  jméno zam stnance, se p edávají adresátovi v neotev ené obálce 
proti podpisu. Obálku takového dokumentu podací místo zaeviduje a opat í
podacím razítkem. Následn  adresát (nebo jím zmocn ný zam stnanec) postupuje 
podle v ty druhé tohoto pododstavce7. Obdobn  postupuje adresát pokud je mu
dokument ú edního charakteru doru en „Do vlastních rukou výhradn  jen 
adresáta“. P i doru ení jiných zásilek postupuje podatelna v souladu s Poštovními
podmínkami eské pošty, s.p. 

1.8 Obálka dokumentu se ponechává jako jeho sou ást:

a) je-li v souladu se zvláštními právními p edpisy zásilka doru ována do 
vlastních rukou, 

b) je-li to nezbytné pro ur ení, kdy byla zásilka podána k poštovní p eprav
nebo kdy byla ministerstvu doru ena,

c) je-li to rozhodné pro zjišt ní adresy odesilatele, 

7 Podle ustanovení lánku 14 Poštovních podmínek eské pošty, s.p. „Základní poštovní služby“, které eská pošta,
s.p. poskytuje podle zákona . 29/2000 Sb., o poštovních službách a o zm n  n kterých zákon  (zákon o 
poštovních službách), se jedná zejména o tzv. „doru ené psaní“, ke kterému mohou být sjednány následující
dopl kové služby ( lánky 19, 20, 20a Poštovních podmínek):
- dodejka – písemné potvrzení prokazující dodání poštovní zásilky p íjemci;
- dodání do vlastních rukou adresáta, jeho zmocn nce nebo zákonného zástupce (obálka s p íslušným

ozna ením nebo s modrým pruhem);
- dodání do vlastních rukou výhradn  jen adresáta (obálka s p íslušným ozna ením nebo s erveným pruhem).
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d) je-li podle tohoto spisového ádu opat ena podacím razítkem.

1.9 Podatelna nesmí odep ít dokument p ijmout a po p ijetí jej již nesmí vrátit. Na 
požádání podatelna potvrdí podatel m p íjem doru eného dokumentu, a to na 
kopii pr vodního listu razítkem ministerstva, datem (nebo i asem) p ijetí a 
podpisem.

2. Evidence dokument

2.1 Doru ené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastní innosti ministerstva se 
evidují v centrálním podacím deníku a v podacím deníku podacího místa8.
Vy ízení doru eného dokumentu (i založením) se neeviduje samostatn , ale 
vyzna í se v jeho eviden ním záznamu a p ípadná odpov  se p ipojí
k doru enému dokumentu se stejným íslem jednacím centrálního podacího 
deníku (dále jen „ íslo jednací“). 

2.2 Evidenci podle tohoto spisového ádu nepodléhají dokumenty, které z hlediska
p sobnosti ministerstva nejsou ú edního charakteru nebo se jejich evidence ídí
jinými p edpisy9.

2.3 Dokumenty se evidují v centrálním podacím deníku a v podacím deníku podacího 
místa (dále jen „podací deník“) jehož vedení jsou povinni zajistit zam stnanci
odpov dni za chod podacího místa, v íselném a asovém po adí, v n mž byly 
ministerstvu (podacímu místu) doru eny nebo vznikly z jeho innosti. Pokud se 
p i zapisování do centrálního podacího deníku a podacího deníku používají 
zkratky, je jejich seznam a vysv tlivky k nim nedílnou sou ástí podacího deníku. 

2.4 O dokumentu se vedou v podacím deníku tyto údaje: 

a) po adové íslo dokumentu, pod nímž je v podacím deníku evidován, 

b) datum doru ení dokumentu, nebo jedná-li se o dokument vzniklý z vlastní
innosti ministerstva, datum jeho vzniku; u dokument  v digitální podob

se za as doru ení považuje okamžik, kdy je dokument dostupný 
v elektronické podateln  ministerstva,

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vzniklý z vlastní innosti
ministerstva, zapíše se jako „vlastní“,

d) íslo jednací odesilatele, po et list  došlého nebo vlastního dokumentu a 
po et list  p íloh nebo po et svazk ; u p íloh v nelistinné podob  jejich 
po et a druh, 

8 Podacím deníkem mohou být vybaveny i útvary, které nejsou podacím místem ve smyslu tohoto spisového ádu
(odd lení). O zp sobu komunikace mezi nimi a organiza n  p íslušným podacím místem rozhoduje nad ízený
vedoucí zam stnanec p i dodržení všech zásad stanovených tímto spisovým ádem.

9 Otiskem podacího razítka a íslem jednacím se neopat ují a evidenci podle tohoto spisového ádu nepodléhají
došlé dokumenty administrativn -informa ního charakteru, jako jsou nap . denní a periodické tiskoviny, knihy,
sbírky zákon , v stníky, reklamní tisky, novoro ní blahop ání, e-mailové zprávy neú edního charakteru, 
elektronické zprávy s výskytem škodlivého kódu (po íta ových vir ) a nevyžádaná obchodní sd lení (spam)
apod., dokumenty vzniklé z innosti ministerstva (nap . filmy, videokazety, mapy a jiné speciální dokumenty),
dále dokumenty vzniklé z innosti ministerstva, které tvo í samostatný dokumenta ní celek s vlastní evidencí 
(nap . materiály pro jednání vlády, sn movní tisky), dokumenty provozního charakteru (nap . dovolenky apod.). 
Dokumenty vzniklé z vlastní innosti ministerstva bez evidence v centrálním podacím deníku podléhají procesu
skarta ního ízení. Do spisovny nebo správního archivu jsou p edávány v souladu se spisovým a skarta ním
plánem a skarta ním ádem ministerstva. V p íru ních registraturách jsou vedeny podle spisových znak . Dále se 
neozna ují omylem doru ené dokumenty a p ílohy k dokument m.
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e) stru ný obsah dokumentu (v c),

f) identifikace organiza ního útvaru (podacího místa) ministerstva, kterému
byl dokument p id len,

g) zp sob vy ízení,

h) den odeslání, po et list  odesílaného dokumentu a po et list  p íloh nebo 
po et svazk  p íloh; u p íloh v nelistinné podob  jejich po et a druh, 

i) spisový znak, skarta ní znak a skarta ní lh ta dokumentu nebo rok, 
v n mž bude dokument za azen do skarta ního ízení, po et list  nebo jiný 
údaj o rozsahu uloženého dokumentu,

j) údaje árového kódu, 

k) záznam o vy azení ve skarta ním ízení.

2.5 íselná ada v podacím deníku za íná dnem 1. ledna po adovým íslem 1 a kon í
dnem 31. prosince. Zbývající prázdné kolonky se pod posledním zápisem v 
podacím deníku do konce stránky proškrtnou a ozna í slovy „Ukon eno dne 31. 

prosince íslem jednacím …“ a jménem, p íjmením a podpisem zam stnance
odpov dného za chod podacího místa.

V podacím deníku vedeném v elektronické podob  se prázdné kolonky neuvád jí.

2.6 Zjistí-li se p i zápisu nového dokumentu do podacího deníku, že v téže záležitosti 
byl již zaevidován jiný dokument, p ipojí se nový dokument k p edchozímu
dokumentu (tzv. spojení do spisu – pododst. 2.9 tohoto odstavce). Krom
podacího razítka se na novém dokumentu poznamená i íslo jednací p edchozího
dokumentu. V podacím deníku se u p edchozího dokumentu, který se p ipojuje
k novému dokumentu, poznamená v kolonce „Uloženo“ íslo jednací nového 
dokumentu, k n muž se p edchozí dokument p ipojuje.

2.7 Zápisy do podacího deníku, pokud je veden v listinné podob , se provád jí iteln
a trvalým zp sobem. Chybný zápis se škrtne tak, aby z stal itelný i po oprav .
V p ípad  pot eby se nahradí správným zápisem. Oprava se opat í datem,
jménem, p íjmením a podpisem toho, kdo ji provedl. Podací deník musí zachytit 
pr b h vy izování dokumentu v etn  všech zm n.

2.8 Dokument se ozna uje íslem jednacím (v podacím razítku) a íslem jednacím
podacího místa. Na dokumentu mohou být íslo jednací a íslo jednací podacího 
místa dopln na o další identifika ní znaky: 

a) Písmeno „M“ (ministr), pokud se jedná o dokumenty v rámci tzv. pošty 
ministra.

b) Písmeno „Z“ (zákon), pokud se jedná o dokumenty spadající pod zákon 
. 106/1999 Sb., o svobodném p ístupu k informacím, ve zn ní

pozd jších p edpis , které podléhají evidenci pro ú ely výro ní zprávy, 
ve smyslu ustanovení § 18, odst. 1 citovaného zákona. 

2.9 Jestliže k jedné v ci je doru en nebo vytvo en v tší po et dokument , vytvo í se 
z nich spis.

Pro evidenci dokument  ve spise lze použít sb rného archu, který obsahuje údaje 
jako podací deník. Sb rný arch (m že jim být referátník, do kterého jsou 
dokumenty vloženy) se vede k íslu jednacímu prvního dokumentu, který je 
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v n m evidován. Ostatní dokumenty, evidované na sb rném archu, mají krom
vlastního ísla jednacího další jednací íslo totožné s prvním dokumentem, pro 
odlišení dopln né po adovým íslem dokumentu ze sb rného archu. Sb rný arch 
se stává sou ástí spisu, jehož dokumenty jsou v tomto sb rném archu evidovány.
V kolonce „Vy ízeno“ se do podacího deníku zapíše „Sb rný arch“. 

2.10 Dokument zaevidovaný v podacím deníku se zapíše do rejst íku vedeného 
podatelnou. Rejst ík je eviden ní pom cka k vyhledávání dokumentu v podacím
deníku. P esahuje-li pr m rný po et dokument  evidovaných v podacím deníku 
za posledních 5 let v jednom roce íslo 3000, vede se vždy rejst ík jmenný a 
rejst ík v cný. Další druhy rejst ík  mohou být založeny podle charakteru, obsahu 
a etnosti evidovaných dokument . Rejst ík je veden ve vázané knize, ve form
kartotéky nebo v digitální podob  s možností tisku. Rejst ík je ukládán spole n  s 
podacím deníkem, k n muž je vyhotovován. 

3. Rozd lování a ob h dokument

3.1 Podatelna odpovídá za rozt íd ní došlých dokument  tak, že po jejich zaevidování 
(zapsání do svého podacího deníku a centrální evidence, ozna ení podacím
razítkem a árovým kódem) a rozhodnutí o p id lení v cn  p íslušným odborným
útvar m je uloží do p ihrádek t chto útvar . Dokumenty se p id lují útvar m ve 
shod  s jejich p sobností vymezenou organiza ním ádem.

3.2 Pov ený zam stnanec odpov dný za chod podacího místa p evezme došlé 
dokumenty v podateln , dokumenty doporu ené proti podpisu. Pokud n který
dokument podacímu místu v cn  nep ísluší, p evede jej eviden n  a p edá fyzicky 
v cn  p íslušnému podacímu místu, nebo vrátí zp t podateln .

3.3 Podací místa dokumenty evidují ve svém podacím deníku a na základ  dispozice 
vedoucího zam stnance je dále p id lují zam stnanc m ur eným k vy ízení.
O p id lení a zp sobu vy ízení rozhodne vedoucí útvaru ozna ením této 
skute nosti na dokumentu nebo na dispozi ním lísku k dokumentu p ipojeném.
P evzetí dokumentu k vy ízení potvrdí zam stnanec zp sobem stanoveným v cn
p íslušným vedoucím zam stnancem.

3.4 Je-li k vy ízení dokumentu nutná spolupráce jiného útvaru, zašle tomuto útvaru 
(nebo více útvar m) interní sd lení s vyžádáním stanoviska vedoucí zam stnanec
na základ  návrhu zam stnance pov eného vy ízením dokumentu (tento 
zam stnanec zajiš uje kone né vy ízení ve stanovené lh t ).

3.5 P i ob hu dokument  musí být zabezpe eno sledování jeho p edávání a p ebírání
a zaru ena pr kaznost p edávání a p ebírání zachycující jmenovit  a asov
veškerou manipulaci s dokumentem.

4. Vy izování dokument

4.1 Došlé dokumenty se vy ídí:

a) Písemným vy ízením v ci.

b) Telefonickým sd lením požadovaných informací odesílateli dokumentu
(jde-li o v ci, jejichž rozsah to dovoluje), nebo osobním jednáním.

Zam stnanec, který takto požadovanou informaci poskytl, uvede stru n
na dokumentu, o jaké informace se jednalo a kdy, komu a jak byly 
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poskytnuty. Zárove  navrhne založení dokumentu vedoucímu
zam stnanci, který je oprávn n dokumenty podepisovat. 

c) Postoupením dokumentu jinému orgánu (organizaci) k vy ízení.

Zam stnanec, který dokument takto vy izuje, stru n  zd vodní
v pr vodním dopise postoupení dokumentu k vy ízení a o tomto
postoupení informuje opisem pr vodního dopisu odesílatele dokumentu.
Kopie o p edání dokumentu, v etn  kopie informace pro odesílatele, se 
zakládá.

d) Vzetím dokumentu na v domí, tj. jeho využitím v další práci útvaru a 
založením. Dokument se opat í poznámkou „a.a.“ (ad acta), datem a 
podpisem vy izujícího, p i emž je možno jej založit pouze se souhlasem
vedoucího útvaru, který souhlas potvrdí svým podpisem. Ustanovení 
pododst. 4.6 tohoto odstavce z stává v platnosti. 

4.2 Dokument vy izuje ur ený zam stnanec. Vy ídí-li dokument jinak než v listinné 
form , u iní o tom na dokumentu záznam.

4.3 Po vy ízení se na dokument p ipojí pokyn k založení, datum a podpis 
zam stnance, který ho vy ídil. Bere-li se dokument na v domí, uvede se o tom
pod podacím razítkem záznam a pokyn k založení. 

4.4 Zam stnanec pov ený vedením podacího deníku v n m zaznamená, jak byl 
dokument vy ízen, kdy a komu bylo odesláno písemné vyhotovení vy ízení
dokumentu. U dokumentu, který byl vy ízen spolu s jiným dokumentem, se tato 
skute nost uvede v kolonce „Vy ízeno“ podacího deníku. 

4.5 Spis (pododstavce 2.6 a 2.9 odst. 2 tohoto lánku) musí obsahovat soupis všech 
ísel jednacích dokument , jež jsou jeho sou ástí. Návaznost p ipojovaných

dokument  se vyzna í v podacím deníku. 

Vy ízením spisu se rozumí zpracování konceptu, jeho schválení, vyhotovení, 
podepsání a vypravení istopisu rozhodnutí nebo jiné formy vy ízení.

4.6 Sou ástí vy ízeného spisu je vždy písemné vyhotovení vy ízení dokumentu nebo 
jeho stejnopis ozna ený datem p edání k odeslání. Písemné vyhotovení vy ízení
dokumentu m že být v elektronické podob  na technických nosi ích dat. Tyto 
jsou sou ástí spisu. 

Uzav ením spisu se rozumí kompletace všech dokument  pat ících do spisu a 
kontrola a dopln ní údaj  na nich i na spise podle následujících pododstavc  4.6 
až 4.9 tohoto odstavce. 

4.7 Zam stnanec, který dokument vy ídil, jej ozna í spisovým znakem, skarta ním
znakem a skarta ní lh tou, p ípadn  rokem za azení dokumentu do skarta ního
ízení, podle spisového a skarta ního plánu, který je p ílohou tohoto spisového a 

skarta ního ádu. Do podacího deníku se zapisuje, jaký spisový znak, skarta ní
znak a jaká skarta ní lh ta byly dokumentu p id leny.

4.8 Spisové znaky ozna ují jednotlivé skupiny dokument  podle jejich obsahu. 

4.9 Skarta ní znak vyjad uje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a ozna uje
zp sob, jakým se s dokumentem naloží ve skarta ním ízení. Spis se ozna í
skarta ním znakem dokumentu, kterým byl vy ízen.
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4.10 Skarta ní znak „A“ (archiv) ozna uje dokument trvalé hodnoty, který bude ve 
skarta ním ízení vybrán jako archiválie k trvalému uložení do archivu. Skarta ní
znak „S“ (stoupa) ozna uje dokument bez trvalé hodnoty, jenž bude ve 
skarta ním ízení navržen ke zni ení. Skarta ní znak „V“ (výb r) ozna uje
dokument, který bude ve skarta ním ízení posouzen a rozd len mezi dokumenty
se skarta ním znakem „A“ nebo mezi dokumenty se skarta ním znakem „S“. 

4.11 Zam stnanci ministerstva vy izují dokumenty v cn , stru n , srozumiteln  a bez 
pr tah . Zp sob vy ízení a navrhovaná opat ení musí být ádn  zd vodn ny a 
doloženy (rozbory, dokumentací apod.). Vždy je t eba upozornit na souvislosti, 
rizika, pozitivní a negativní d sledky.

V p ípad , že zam stnanec zjistí, že není dodržen termín vy ízení (obecná lh ta
závazná podle zákon , termín uložený vládou, ministrem nebo vedoucím
zam stnancem ministerstva apod.), nebo termín stanovený pro p ipomínkové
ízení, upozorní na tuto skute nost útvar vy ízující nebo p ipomínkující dokument

a dohodne s ním další postup. Sou asn  o tom informuje nad ízeného
zam stnance, upozorní jej na p ípadné negativní d sledky prodlení a navrhne 
zp sob ešení.

4.12 P i vy izování (vypracovávání) dokumentu se zam stnanci ministerstva ídí
pokyny svých nad ízených zam stnanc , kte í za vy ízení dokumentu odpovídají. 

4.13 Návrhy vy ízení všech dokument  musí být psány srozumiteln . P i koncipování 
návrhu je nutno v novat náležitou pozornost nejen v cn  správnému vy ízení
dokumentu, ale i gramatické správnosti textu a používání správné terminologie.

4.14 Ke každému návrhu vy ízení je t eba p ipojit všechen materiál pot ebný k tomu,
aby nad ízený zam stnanec, který návrh vy ízení schvaluje (podepisuje), mohl
posoudit jeho správnost. 

4.15 P i vy izování dokumentu se vždy uvádí datum vy ízení (datum schválení 
p íslušného dokumentu, nikoliv datum, kdy byl vyhotoven istopis, u osobních 
dopis  datum podpisu takového dopisu), íslo jednací, jméno zam stnance, který 
písemnost vy ídil, po et p íloh (p íloha se ozna í íslem jednacím základní 
písemnosti tak, že v pravém horním rohu se uvede doložka „P íloha k j. ...“), 
jméno, p íjmení, funkce a podpis vedoucího zam stnance, který vy ízení schválil. 
Je-li vy ízení ur eno n kolika p íjemc m, uvede se na kopii nebo na samostatné
p íloze rozd lovník. P íjemci správního rozhodnutí se uvedou též v istopise
rozhodnutí.

4.16 Vyžaduje-li dokument složit jší vy izování, používá se (v p ípadech rámcov
ur ených p íslušným vedoucím útvaru) tzv. referátník, který je obvykle 
dvoulistový. V referátníku je zachycen d vod vzniku dokumentu, p edchozí
písemná a ostatní jednání ve v ci, navržený zp sob vy ízení a jeho zd vodn ní.
V p ípad , jedná-li se o p ipomínkové ízení, uvádí se též žádost o sd lení
stanoviska (pop . souhlasu) do ur ité doby, upozorn ní, na co se má adresát 
zam it a z jakého hlediska, pop . s kým má záležitost projednat. 

4.17 Informaci (sd lení) uvedenou v referátníku podepisuje vedoucí útvaru. 
P ipomínky útvar  musí být konkrétní, zpravidla s uvedením upravených nebo 
dalších formulací. P itom se rozlišuje návrh nebo doporu ení, kde se vy izujícímu
útvaru ponechává na v li, zda jej akceptuje a požadavek, který je t eba vy izovat
dohodou nebo instruk ním postupem jako rozpor, pokud vy izující útvar (gestor) 
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je jiného názoru. Jako požadavek m že uvád t útvar pouze v ci, která pat í do 
jeho p sobnosti. P ipomínky neozna ené jako požadavek se považují za 
doporu ené.

4.18 P i p ipomínkovém ízení (referátníkem) nelze p edpokládat, že p ipomínkující
útvar s návrhem souhlasí, nezašle-li p ipomínky v as. P itom lh ta pro sd lení
p ipomínek by nem la být kratší než 3 pracovní dny (u rozsáhlejších písemností 5 
pracovních dn ) od doru ení písemnosti.

4.19 U písemných vy ízení musí být kopie istopisu podepisovaných ministrem,
nám stkem ministra - editelem sekce (dále jen „nám stek ministra“) nebo 
editelem sekce parafovány podle funk ní pod ízenosti p íslušným nám stkem

ministra, editelem sekce, pop . editelem odboru. Dokumenty k podpisu ministra
jsou p edkládány kancelá i ministra prost ednictvím p íslušného nám stka
ministra nebo editele sekce. 

Dokumenty k podpisu je t eba p edkládat ucelené, s nezbytnými náležitostmi a 
s hlavními podklady použitými p i jejich vy ízení.

4.20 Podepíše-li vedoucí zam stnanec pouze koncept dokumentu, uvádí se jeho podpis 
s doložkou „v.r.“ (vlastní rukou) a istopis se opat í v levém rohu pod textem ješt
doložkou „Za správnost vyhotovení:“ a vlastnoru ním podpisem zam stnance,
odpovídajícího za shodu istopisu se schváleným (podepsaným) konceptem.

4.21 Dokumenty se p edkládají k podpisu zpravidla hromadn  podle asového rozvrhu, 
který ur í vedoucí útvaru. Dokument má být p edložen k podpisu a pokud možno
podepsán téhož dne, kdy byl vyhotoven. 

4.22 Zam stnanec, který p edkládá dokument k podpisu, je povinen kopii parafovat na 
d kaz, že vy ízení p ezkoušel po stránce v cné a formální. Parafa se umis uje
obvykle v levém rohu dole na kopii vyhotovené písemnosti. Parafu na kopii 
nenahrazuje parafa na referátníku, kterým je písemnost vy izována.

4.23 Pov ený zam stnanec, odpov dný za p edložení dokumentu k podpisu, d íve než 
p edá dokument k podpisu, prohlédne, zda úprava a náležitosti k podpisu
p edkládaného dokumentu odpovídají a zejména ov í, jsou-li p ipojeny
vyzna ené p ílohy.

4.24 Vy ízení vypravované prost ednictvím elektronické pošty: 

a) musí v „p edm tu“ zprávy obsahovat na prvním míst íslo jednací, 

b) vytiskne se a založí do spisu, 

c) uloží se do datového úložišt  odeslaných zpráv, 

d) v p ípad , kdy je to stanoveno zvláštním právním p edpisem, se odesílaná 
datová zpráva podepíše zaru eným elektronickým podpisem10.

5. Vyhotovování dokument

5.1 Dokumenty se vyhotovují za pomocí prost edk  výpo etní techniky. O jiném
zp sobu vyhotovování dokument  rozhodne výjime n  na základ  posouzení 
objektivních skute ností p íslušný vedoucí zam stnanec.

10 V tomto p ípad  se nejeví elektronická zna ka (je jedna pro celé ministerstvo) jako vhodná, je však možné i ji
použít.

11



5.2 Dokument, jemuž podle spisového a skarta ního plánu bude p id len skarta ní
znak „A“, musí být vyhotoven na trvanlivém papíru ur eném pro dokumenty.

5.3 Z ú ední innosti ministerstva vznikají zejména následující dokumenty:

a) Ú ední dopis 
Je v tšinou formulován v množném ísle, zpravidla neobsahuje oslovení a 
jeho obsah p edznamenává tzv. „v c“. Využívá se k reakci (odpov di) na 
došlé ú ední dokumenty i dokumenty iniciativní, kdy adresátem zpravidla 
není fyzická osoba, ale instituce. Nepoužívá se ve vnit ním písemném
styku na ministerstvu.

b) Osobní dopis
Osobním dopisem p íslušný vedoucí zam stnanec vyjad uje své služební 
stanovisko k dané v ci fyzické osob . Osobní dopis m že být využit i ve 
vnit ním písemném styku ministerstva. V úvodu osobního dopisu se uvádí 
oslovení, v jeho záv ru zpravidla pozdrav. P i oslovení je možno využít 
funk ního za azení adresáta v t ch p ípadech, kdy je dopisem oslovována 
funk n  výše nebo stejn  postavená osoba (nap . „Vážený pane editeli
…“, „Vážená paní nám stkyn  …“, „Vážený pane hejtmane …“). 
V ostatních p ípadech se používá oslovení „Vážená paní …“ nebo 
„Vážený pane …“ nebo lze využít akademického titulu („Vážený pane 
doktore …“). 

c) Vnit ní sd lení

Je ur eno ke komunikaci mezi útvary ministerstva. Pro formální úpravu 
vnit ního sd lení platí ustanovení bodu a) tohoto pododstavce 5.3 s tím, že 
ve výjime ných p ípadech m že být formulováno v jednotném ísle a 
m že mít formální úpravu textu jako osobní dopis (oslovení, pozdrav). 

Pro komunikaci s odbory výkonu státní správy je možné místo vnit ního
sd lení využít ú ední dopis. 

d) Rozhodnutí, zápisy (záznamy) z jednání, stanoviska, faktury apod. a další 
dokumenty, v etn  t ch, k jejichž vyhotovení se využívají p edtišt né
nebo elektronické formulá e.

Jejich tvorba je dána zvláštními p edpisy, zvyklostmi nebo dispozicemi
vedoucího zam stnance útvaru, který z v cného hlediska odpovídá za 
jejich obsah. 

5.4 Dokumenty vzniklé z ú ední innosti ministerstva se ozna ují záhlavím s názvem
ministerstva, s jeho sídlem a íslem jednacím. V odpov dích na doru ené
dokumenty se uvádí i íslo jednací došlého dokumentu, pokud jej obsahuje. Takto 
lze ozna ovat i obálky dokument .

5.5 U dokument  ur ených pro vnit ní komunikaci na ministerstvu se v záhlaví sídlo 
ministerstva neuvádí. Sídlo ministerstva se u osobních dopis  uvádí v zápatí. 

5.6 Dalšími náležitostmi dokument  uvedených v pododst. 5.3 tohoto odstavce (vedle 
náležitostí uvedených v odst. 4 tohoto lánku) jsou: 

a) Datum, které musí být shodné se dnem podpisu (schválení) dokumentu.
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b) Údaj o po tu list  dokumentu. Po et list  se neuvádí, pokud dokument
obsahuje jen jeden list, u osobních dopis  a vnit ních sd lení pokud 
obsahují jeden nebo dva listy. 

c) Po et list  p íloh nebo po et svazk  p íloh.

d) Jméno, p íjmení a funkce vedoucího zam stnance pov eného podpisem.

6. Podepisování dokument  a užívání razítek

6.1 Podpisové právo ve vn jším i vnit ním styku je odvozeno z pravomoci ministra na 
nám stky ministra, editele sekcí, editele odbor  a vedoucí samostatných
odd lení, p ípadn  další vedoucí zam stnance a je upraveno organiza ním ádem
ministerstva a dalšími p íslušnými interními p edpisy ministerstva.

6.2 Každý zástupce vedoucího zam stnance, který za vedoucího zam stnance má
právo podepisovat dokumenty v dob  jeho nep ítomnosti, napíše p ed sv j podpis 
zkratku „v z.“ (v zastoupení).

6.3 Každý dokument má pouze jeden podpis. Pokud zvláštní p edpisy požadují 
podpisy dva (nap . finan ní operace, styk s NB), podepisuje se funk n  vyšší 
zam stnanec vlevo a zam stnanec s nižší funkcí vpravo. Podepisující vedoucí 
zam stnanec se podepíše pod text písemnosti tak, aby pod jeho podpisem byl 
tiskem vypsán v jedné ádce jeho titul, jméno a p íjmení, v druhé a další ádce
název zastávané funkce. 

Smlouvy podepisuje smluvní strana vpravo, zástupce ministerstva vlevo. 

6.4 Pokud to stanoví zvláštní právní p edpis, opat í se podepsaný dokument otiskem
ú edního razítka. K odesílanému dokumentu v digitální podob  p ipojuje
pov ený zam stnanec11 zaru ený elektronický podpis12.

6.5 Razítka stejného typu se shodným textem se rozlišují po adovými ísly.

6.6 Odbor vnit ní správy ministerstva vede evidenci razítek, obsahující otisk razítka s 
uvedením jména, p íjmení a funkce zam stnance, který razítko p evzal a užívá, 
datum p evzetí, datum vrácení razítka, datum vy azení razítka z evidence a podpis 
p ebírajícího zam stnance.

6.7 Razítko se vy azuje z evidence v p ípadech

a) ztráty jeho platnosti, 

b) jeho ztráty, nebo 

c) jeho opot ebování.

7. Odesílání dokument

7.1 Odesílání dokument  je zajišt no prost ednictvím výpravny, která je sou ástí
podatelny (dále jen „podatelna“). 

11 § 1, odst. 1, písm. c) na ízení vlády . 495/2000 Sb., kterým se provádí zákon . 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a o zm n  n kterých zákon , ve zn ní pozd jších p edpis .

12 § 11, odst. 3 zákona . 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zm n  n kterých zákon , ve zn ní pozd jších
p edpis .
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7.2 P ed odesláním dokumentu, tj. p edáním do podatelny, musí zam stnanec
(zpravidla pov ený zam stnanec odpov dný za chod podacího místa útvaru), 
který odpovídá za vy ízení dokumentu:

a) P ekontrolovat, zda jsou všechny dokumenty podepsány vedoucím
zam stnancem a obsahují všechny stanovené p ílohy.

b) V levém horním rohu sešít každý dokument, který má více list  – 
s výjimkou osobních dopis  nebo dokument , u nichž to jmenovit  ur il
vedoucí zam stnanec.

c) Nadepsat adresu na obálku, dokument (dokumenty) do ní vložit a obálku 
zalepit, p ípadn  zalepení obálky zajistit p ilepením lepicí páskou (nap .
p i použití jedné – zpravidla velké – obálky k odeslání více dokument
na jednu adresu). 

d) Zaznamenat do podacího deníku podacího místa, na kopii dokumentu,
pop . do referátníku záznam o vypravení dokumentu.

7.3 Dokumenty odesílá podatelna z ministerstva každý pracovní den. Není-li 
právními p edpisy nebo podacím místem stanoveno jinak, odesílají se dokumenty
oby ejn . Dokumenty musí být podateln  p edány v ádn  nadepsaných a 
zalepených obálkách. Dokumenty zasílané resortním organizacím se posílají 
hromadn  v jedné obálce. 

a) Aby mohly být dokumenty odeslány ješt  týž den, musí být p edány
podateln  nejpozd ji do 11,00 hodin. 

b) Pokud je dokument výjime n  vkládán do spole né obálky v podateln ,
zkontroluje zam stnanec podatelny p ed jeho odesláním, zda souhlasí 
adresát na obálce s adresátem dokumentu.

c) K dokument m, které je t eba odeslat v balíku, musí být p ipojen
samostatný lístek s adresou. 

d) Jednotlivý dopis nesmí p ekro it hmotnost 2 kg a výšku (tlouš ku) 5 cm,
jednotlivý balík hmotnost 15 kg. 

7.4 Všechna písemná rozhodnutí13, zasílá podatelna do vlastních rukou (obálka 
s modrým pruhem). Do vlastních rukou adresáta se dále odesílají dokumenty, u 
nichž je nutno, aby doru ení bylo doloženo, nebo je-li to stanoveno zvláštními
právními p edpisy. Podatelna zajiš uje vykázání doru ení tím, že vrátí 
podepsanou doru enku odesilateli (podacímu místu). Tento písemný doklad, 
stvrzující, že dokument byl doru en, nebo že poštovní zásilka obsahující 
dokument byla dodána, v etn  dne, kdy se tak stalo, p ipojí zam stnanec, který 
v c vy izoval, k p íslušnému spisu. 

7.5 Podatelna nevede knihu dokument  odesílaných oby ejn , tzn. neeviduje datum
odeslání, adresu ani p edm t dokumentu (v c). Tuto evidenci vede každé podací 
místo ve svém podacím deníku. Doporu ené zásilky (v etn  zásilek na doru enku
– do vlastních rukou) eviduje podatelna v poštovní podávací knize, jejichž 
obsahovou specifikaci ur í pošta a pošta v ní potvrzuje p ijetí. Kniha je uložena 
v podateln .

7.6 Podatelna není oprávn na p ijímat k odeslání soukromé zásilky. 

13 Ve smyslu zákona . 500/2004 Sb., správní ád.
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8. Informace o dokumentech, jejich ukládání a vy azování

8.1 Všechny vy ízené spisy a jiné dokumenty ministerstva jsou po dobu trvání 
skarta ní lh ty uloženy na míst  vyhrazeném k uložení dokument , k vyhledávání 
a p edkládání dokument  pro pot ebu ministerstva a k provád ní skarta ního
ízení (dále jen „spisovna“). Dokumenty mohou být uloženy též ve spisovn

sloužící k uložení dokument  s dlouhodobými skarta ními lh tami (dále jen 
„správní archiv“). Dokumenty se ukládají zpravidla ihned po jejich vy ízení,
pokud povaha v ci nevyžaduje, aby zpracovatel m l vy ízený dokument déle; tato 
skute nost, o které rozhodne nad ízený vedoucí zam stnanec zpracovatele, se 
poznamenává do podacího deníku. 

8.2 Postup p i ukládání vy ízených dokument  do spisovny upravuje skarta ní ád
ministerstva.

8.3 Základní údaje o dokumentech sd lují podací místa (v etn  podatelny). Informace
o obsahu dokumentu podává p íslušný zam stnanec, který je odpov dný za jejich 
vy ízení. Vedoucí útvaru m že rozhodnout o tom, že tyto informace bude 
poskytovat sám.

8.4 Za ádné rozt íd ní, p ehledné vedení a ukládání dokument  podle tohoto 
spisového ádu odpovídá pov ený zam stnanec, který je odpov dný za ádný
výkon spisové služby odborného útvaru v souladu s organiza ním ádem
ministerstva. Vedoucí zam stnanec je povinen nahlásit písemn  jméno
pov eného zam stnance, pop . jeho zástupce, vedoucímu zam stnanci
pov enému vedením správního archivu. Jiné zp soby manipulace s dokumenty
služebního charakteru, než upravuje tento spisový ád, jsou nep ípustné.

8.5 O p ípadné ztrát  nebo zni ení dokumentu musí být sepsán záznam se 
zam stnancem, který dokument ztratil. Záznam sepisuje nejblíže nad ízený
zam stnanec neprodlen  po oznámení, že dokument byl ztracen nebo zni en.
Záznam musí obsahovat stru nou charakteristiku dokumentu a stadium jeho 
vy ízení, v jakém byl p ed ztrátou. Vedoucí útvaru je povinen písemn  vyjád it
v záznamu, v jakém rozsahu m že ztráta dokumentu a její event. zneužití poškodit 
správní, hospodá ské a v cné zájmy ministerstva.

Záznam podepsaný zam stnancem, jenž dokument ztratil, jeho nad ízeným
zam stnancem a vedoucím p íslušného útvaru, se zaeviduje (pododst. 2.1 odst. 2 
tohoto lánku) a uloží na míst  p íslušném k uložení p edm tného (ztraceného) 
dokumentu.

Do kolonky o vy azení dokumentu v podacím deníku se u ztraceného nebo 
zni eného dokumentu zapíše „Ztráta“ a íslo jednací dokumentu, kterým byla 
ztráta ešena.

8.6 Ukládání písemností ve spisovn  a správním archivu a jejich vy azování se ídí
skarta ním ádem ministerstva.

lánek 3 

Dokumenty vládní a parlamentní agendy, pošta ministra a dokumenty porady vedení 
ministerstva

1. Vládní a parlamentní agenda
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1.1 Dokumenty vládní a parlamentní agendy jsou prost ednictvím podatelny 
doru ovány (2x denn ) z Ú adu vlády (rozd lovny vládní pošty) do samostatného
odd lení vládní a parlamentní agendy ministerstva nebo do sekretariátu editele
kancelá e ministra. Ty z nich, které mají být za azeny do programu sch ze vlády 
(dále jen „materiály“), p edává samostatné odd lení vládní a parlamentní agendy 
ministerstva v cn  p íslušnému útvaru ke stanovisku. Sou asn  stanoví závaznou 
lh tu pro vypracování a p edání stanoviska. 

1.2 Zp sob vy izování a evidence materiál  vládní a parlamentní agendy se ídí
zvláštním režimem, zejména pokyny Ú adu vlády (Parlamentu), p i zachování 
platnosti ustanovení tohoto spisového ádu. Za evidenci a vy izování t chto
materiál  odpovídá samostatné odd lení vládní a parlamentní agendy, jejich 
ukládání a vy azování se ídí skarta ním ádem ministerstva.

1.3 Vedoucí útvaru, který je pov en vy ízením materiálu, odpovídá za dodržování 
stanovené lh ty, za obsah stanoviska, jakož i za to, že navržené stanovisko bylo 
ádn  projednáno se všemi ostatními na v ci zainteresovanými útvary, p ípadn  i 

s organizacemi ministerstva. Stanovisko musí obsahovat stru ný obsah materiálu,
doporu ení pro jednání ve vlád  (p edevším k  návrhu usnesení vlády), p ípadn
návrh na vystoupení ministra k materiálu. Musí být formulováno stru n  a v cn .

1.4 Stanovisko musí být zd vodn no a obsahovat informaci, se kterými útvary 
ministerstva i mimo n  a s jakým výsledkem p edkládající resort materiál
projednal p ed p edložením do vlády (doložit kopii stanoviska ministerstva
z p ipomínkového ízení).

1.5 Stanoviska podepisuje nám stek ministra nebo editel sekce pov ený vy ízením
materiálu.

1.6 K vlastním materiál m, které p edložilo vlád  ministerstvo, p edkládá p íslušný
nám stek ministra nebo editel sekce podklad pro tzv. úvodní slovo p. ministra,
spolu s posledními písemnými stanovisky resort  z p ipomínkového ízení (nap .
záznam z  jednání). 

1.7 Samostatné odd lení vládní a parlamentní agendy ministerstva zkompletuje
materiály podle programu sch ze vlády. Veškeré materiály legislativní povahy 
budou signovány nám stkem ministra – editelem sekce zahrani ní, legislativní a 
státní správy. Materiály legislativní povahy, které ministerstvo p edkládá vlád ,
budou signovány i odborn  p íslušným nám stkem.

1.8 Originální zn ní usnesení vlády jsou zásadn  ukládána v samostatném odd lení
vládní a parlamentní agendy ministerstva a jsou p ístupná v elektronické podob
v rámci Administrativního informa ního systému ministerstva.

1.9 V p ípadech, kdy z usnesení vlády (záznamu z jednání vlády) vyplývá pro 
ministerstvo úkol, ur í z pov ení ministra editel kancelá e ministra rozpisem
úkol  na eviden ních kartách gestora, který je za jeho spln ní zodpov dný.
Eviden ní karta obsahuje vždy lh tu spln ní úkolu a její p ílohou je kopie 
usnesení vlády (záznam z jednání vlády), kterým byl úkol uložen. 

1.10 Vedoucí p íslušného útvaru je zodpov dný za to, že obsah úkolu, pop . usnesení, 
bude vhodnou formou sd len v cn  p íslušným zainteresovaným zam stnanc m.

1.11 Evidence všech materiál  pro jednání vlády je vedena v elektronické knihovn
legislativního procesu Ú adu vlády (eKLEP). Údaje do tohoto systému jsou 
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ukládány jednotlivými odbornými útvary ministerstva podle dispozic Ú adu vlády 
a resortního správce systému, kterým je za ministerstvo odbor protokolu 
ministerstva.

2. Pošta ministra

2.1 Dokumenty pošty ministra (pododst. 1.2 a 1.4 odst. 1  a písm a) pododst. 2.8 odst. 
2 l. 2 ást druhá tohoto ádu) se krom  zaevidování podle p edchozích
ustanovení tohoto spisového ádu zaevidují v evidenci pošty ministra.
S p ipojeným dispozi ním lístkem, s pokyny editele kancelá e ministra pro jejich 
vy ízení, se písemnosti p edávají prost ednictvím odboru protokolu ministerstva
k vy ízení ur eným útvar m. Evidenci pošty ministra vede odbor protokolu 
ministerstva na podacím míst  pošty ministra (pododst. 1.6 odst. 1 l. 2 ást první 
tohoto ádu), v etn  uložení všech kopií vy ízených dokument .

2.2 Sd lení o vy ízení dokument  pošty ministra p edávají ur ené útvary odboru 
protokolu ministerstva (který sleduje dodržování dispozi ním lístkem
stanovených termín  vy ízení) formou:

a) kopie písemného vy ízení, která se zakládá v evidenci pošty ministra,

b) potvrzené kopie dispozi ního lístku se sd lením o zp sobu vy ízení (nap .
p i vy ízení telefonicky, jednáním apod.). 

2.3 Dokumenty, které jsou ur eny dispozi ním lístkem k využití, informaci nebo 
založení, vy azuje odbor protokolu ministerstva z evidence jako spln né sou asn
s jejich p edáním odbornému útvaru. 

3. Dokumenty porady vedení ministerstva

3.1 P íprava a p edkládání dokument  (materiál ) do porady vedení se ídí interním
p edpisem ministerstva14.

3.2 Materiály pro jednání porady vedení jsou p edkládány na poradu vedení 
ministerstva prost ednictvím odboru protokolu ministerstva, který zajiš uje jejich 
evidenci a ukládání. Ustanovení tohoto spisového ádu z stávají v platnosti. 

ÁST T ETÍ

Skarta ní ád

lánek 1 

Úvodní ustanovení

1. Skarta ní ád ministerstva (dále jen „skarta ní ád“) upravuje postup útvar  ministerstva
p i ukládání vy ízených dokument  do spisovny, správního archivu a spisoven odbor
výkonu státní správy z registratur odborných útvar  podle spisového a skarta ního plánu 
ministerstva, dále upravuje postup spisovny p i skarta ním ízení a vy azování
dokument , v etn  pé e o dokumenty trvalé hodnoty, které byly vybrány za archiválie 
k trvalému uložení do p íslušného archivu. 

14 P íkaz ministra životního prost edí . 6/1997, kterým se vydávají Zásady organizace porad vedení MŽP a 
p ípravy materiál  pro jejich jednání.
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2. Skarta ní ád stanoví a upravuje manipulaci s dokumenty na ministerstvu, odpov dnost
jednotlivých zam stnanc  p i ukládání vy ízených dokument  a skarta ním ízení
v rámci výkonu spisové služby. 

3. P i jakékoliv zm n  organiza ní struktury ministerstva jsou zam stnanci, kterých se 
zm na týká, povinni zajistit, aby nedocházelo ke ztrátám dokument , p i p edávání
funkcí a odborných agend je t eba postupovat v souladu s organiza ním ádem
ministerstva.

4. K zabezpe ení odborné správy doru ených dokument  a dokument  vzniklých z vlastní
innosti ministerstva, pop . jeho právních p edch dc , v etn  ukládání a vy azování ve 

skarta ním ízení a pé e o archiválie p ed p edáním p íslušnému archivu v rámci výkonu 
ve ejné správy na úseku archivnictví a spisové služby, byl z ízen správní archiv 
ministerstva15 (dále jen „správní archiv“), který byl zaregistrován Ministerstvem vnitra a 
Státním úst edním archivem v Praze16.

5. Odbor protokolu ministerstva prost ednictvím správního archivu, v souladu
s organiza ním ádem ministerstva, dohlíží na výkon spisové služby v útvarech a 
organizacích ministerstva. P ebírá dokumenty od zrušených p vodc , u kterých dohlíží 
na výkon spisové služby, a plní úkoly t chto p vodc  p i výb ru archiválií.

6. Odbor vnit ní správy ministerstva p i umíst ní spisovny a správního archivu, pop .
dalších prostor, ve kterých dochází k manipulaci s dokumenty a jejich ukládání, zajiš uje
stavebn -technické a bezpe nostní podmínky umož ující ádný výkon spisové služby17.

7. Manipulace s ú etními dokumenty a dokumenty obsahujícími utajované skute nosti a 
ukládání t chto dokument  se ídí zvláštními p edpisy (viz Spisový ád – ást druhá 
tohoto ádu). Zabezpe ení t chto inností je provád no v souladu s organiza ním ádem a 
dalšími interními p edpisy ministerstva.

lánek 2 

Skarta ní ízení

1. P edm t skarta ního ízení

1.1 P edm tem skarta ního ízení jsou veškeré doru ené dokumenty a dokumenty
vzniklé z vlastní innosti ministerstva, u nichž uplynula skarta ní lh ta a které 
nejsou již pot ebné pro další innost, dále dokumenty které v rámci tohoto 
ízení byly vybrány jako archiválie k uložení do p íslušného archivu. Bez 

skarta ního ízení nelze žádné doru ené dokumenty ani dokumenty vzniklé 
z vlastní innosti ministerstva zni it.

1.2 P edpokladem ádného pr b hu skarta ního ízení je všestranná p edarchivní
pé e o dokumenty, tj. jejich evidence, správné ozna ení spisovými a 
skarta ními znaky s lh tami podle skarta ního a spisového plánu a p ehledné
uložení ve spisovn  a správním archivu ministerstva, spisovnách odbor
výkonu státní správy, ú etním archivu a ve spisovn  utajovaných dokument
po dobu stanovenou skarta ními lh tami.

1.3 Vy azování dokument  se provádí skarta ním ízením, které je souhrnem
pracovních úkon  zam stnanc  pov ených vedením spisovny a správního 

15 Ve smyslu usnesení vlády R . 213 ze dne 26. ervna 1991. 
16 Registrace byla provedena schválením Skarta ního ádu ministerstva pod .j. M/1006/94.
17 § 61 odst. 2 a 4 zákona . 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové služb  a o zm n  n kterých zákon .
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archivu, provád ných p i plánovitém vy azování dokument  a p i posuzování 
jejich dokumentární hodnoty. Skarta ní ízení provádí zam stnanci pov ení
vedením spisovny a správního archivu pravideln  a za odborného dohledu 
pov ených zam stnanc  p íslušných archiv .

1.4 Vy azováním dokument  v rámci skarta ního ízení se rozumí posuzování a 
výb r dokument , které jsou nadále pro innost ministerstva nepot ebné.
Zárove  se rozhoduje o tom, zda dokumenty jsou: 

a) Významné z hlediska hospodá ského, politického, historického nebo 
kulturního, mají trvalou hodnotu, jsou proto archiváliemi a pat í do 
archivní pé e.

b) Bez trvalé dokumentární hodnoty a mohou být zni eny.

1.5 Za správné provád ní skarta ního ízení na ministerstvu odpovídají vedoucí 
zam stnanci, pop . zam stnanci pov ení vedením  spisové služby, spisovny 
elektronických dokument , agendy utajovaných dokument  nebo ú tárny, a 
editelé odbor  výkonu státní správy. 

1.6 P íslušným archivním orgánem pro skarta ní ízení ministerstva je Národní 
archiv v Praze, pro odbory výkonu státní správy to jsou oblastní archivy 
p íslušného regionu. 

2. Skarta ní lh ty a znaky

2.1 Skarta ní lh ta ur uje dobu, po kterou je nutné dokumenty na ministerstvu
uchovávat. Vyjad uje se po tem let, po ítaných od 1. ledna roku následujícího 
po vy ízení dokumentu (u spis  po dni vzniku nejmladšího dokumentu), i po 
skon ení jejich provozní platnosti pro innost ministerstva. U dokument  se 
uvádí skarta ní lh ta pro dokument ur ený k vy azení ze spisovny, dále 
skarta ní lh ta pro vy azení ze správního archivu. Obecn  platí, že ve spisovn
budou uloženy spisy se skarta ním znakem "S" a "V" a lh tou do deseti let, do 
správního archivu budou ukládány spisy se skarta ním znakem "S" a "V" a 
lh tou nad deset let a spisy se skarta ním znakem "A". Skarta ní lh ta pro 
p edání dokument  se skarta ním znakem "A" do p íslušného archivu je deset 
let, pokud nebude dohodnuto jinak. 

2.2 Skarta ní znaky vyjad ují dokumentární hodnotu dokumenty a udávají, jak se s 
dokumenty po uplynutí skarta ních lh t naloží: 

a) Skarta ní znak "A" (archiv) ozna uje dokumenty trvalé hodnoty 
(archiválie) a znamená, že po uplynutí skarta ních lh t budou 
navrženy k odevzdání do Národního archivu v Praze a státních 
oblastních archiv  v regionech. 

b) Skarta ní znak "S" (stoupa) ozna uje dokumenty, které nemají
dokumentární (historickou) hodnotu a budou navrženy po uplynutí 
skarta ní lh ty ke zni ení.

c) Skarta ní znak "V" (výb r) ozna uje dokumenty, jejichž 
dokumentární hodnotu nelze v dob  vzniku ur it a znamená, že 
dokumenty budou po uplynutí skarta ních lh t znovu posouzeny, a 
pak teprve ozna eny skarta ním znakem "A" nebo "S". 
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2.3 Spisový znak ozna uje v cnou skupinu dokument  v rámci stanovené 
typologie dokument  ministerstva.

2.4 Za správnost a úplnost ozna ení dokumentu spisovým znakem, skarta ním
znakem a skarta ní lh tou podle skarta ního a spisového plánu odpovídá v 
každém útvaru zam stnanec ministerstva, který dokument vy izuje nebo 
zam stnanec pov ený touto inností vedoucím útvaru. Vedoucí zam stnanec
útvaru18 je povinen zajistit a kontrolovat v cné vyt íd ní dokument  a jejich 
správné ozna ení p ed p edáním do spisovny, správního archivu, nebo 
spisoven odbor  výkonu státní správy. 

3. Pr b h skarta ního ízení

3.1 Skarta ní ízení se zahajuje u dokument , které již ztratily provozní hodnotu a 
jejich skarta ní lh ta uplynula. Po uplynutí skarta ní lh ty zam stnanec
pov ený vedením spisovny ve spolupráci se správním archivem, zam stnanec
pov ený vedením spisovny odboru výkonu státní správy, zam stnanec
pov ený zabezpe ením pr b hu skarta ního ízení v rámci  ú tárny a 
zam stnanec pov ený vedením spisovny utajovaných dokument  rozd lí
dokumenty podle jejich ozna ení skarta ními znaky do skupin "A" a "S". Spisy 
ozna ené "V" rozd luje zam stnanec pov ený vedením spisovny, který je 
pov ený skarta ním ízením. V neujasn ných p ípadech je k posouzení 
dokumentární hodnoty p izván ke skarta nímu ízení zam stnanec z útvaru, ve 
kterém dokument vznikl. Spisy skupiny "V", rozd lené do skupin "A" a"S", se 
v p edávacích seznamech zapíší na konec skupin "A" a "S". 

3.2 Zam stnanec pov ený vedením spisovny ve spolupráci se správním archivem,
zam stnanec pov ený vedením spisovny odboru výkonu státní správy, 
pov ený zam stnanec pov ený zabezpe ením pr b hu skarta ního ízení
v rámci ú tárny a zam stnanec pov ený vedením spisovny utajovaných 
dokument  vypracuje skarta ní návrh, kterým žádá Národní archiv v Praze 
nebo státní oblastní archivy v regionech o odbornou archivní prohlídku, p i
které se posoudí trvalá hodnota dokument  navržených ke zni ení. Ke 
skarta nímu návrhu p ipojí seznam dokument  navržených ke skartaci. V 
seznamu musí být dokumenty uspo ádány podle spisového a skarta ního plánu 
a rozd leny podle skarta ních znak . Skarta ní návrh pocházející z ú etního
archivu se p ikládá ke skarta nímu návrhu spisovny, pop . ke skarta ním
návrh m spisoven odbor  výkonu státní správy. Skarta ní ízení utajovaných 
dokument  probíhá ve spolupráci s Národním archivem ve zvláštním režimu.

3.3 Skarta ní návrh podepisuje vedoucí zam stnanec, pop . zam stnanec pov ený
skarta ním ízením.

3.4 Po odborné archivní prohlídce sepíše pov ený zam stnanec Národního 
archivu v Praze  nebo státního oblastního archivu v regionu skarta ní protokol, 
který obsahuje kone né vyjád ení a vydá povolení ke zni ení dokument
skupiny "S".

3.5 Dokumenty skupiny "S" musí být p edány ke zni ení organizacím, majícím
oprávn ní p ejímat ú ední skart tak, aby se s jejich obsahem nemohly seznámit
nepovolané osoby. 

18  Nám stek ministra- editel sekce, editel sekce, editel odboru a vedoucí samostatného odd lení nebo jím
pov ený zam stnanec
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3.6 Dokumenty skupiny "A" z stanou uloženy na ministerstvu ve správním
archivu na dobu 10 let19, pak budou protokolárn  p evedeny do Národního 
archivu v Praze. Odbory výkonu státní správy si mohou dohodnout dobu 
p edání dokument  skupiny "A" individuáln  s p íslušným státním oblastním
archivem. Hlediskem by m la být doba pot ebná k náhledu do dokumentu
(kontrola, audit, možnost otev ení spisu apod.). 

lánek 3 

Ukládání dokument  a manipulace s dokumenty ve spisovn  a správním archivu 
ministerstva a spisovnách odbor  výkonu státní správy

1 P i ukládání vy ízených dokument  (písemný, obrazový, zvukový, elektronický nebo 
jiný záznam v analogové i digitální podob  - audiozáznamy a videozáznamy) do 
spisovny a následn  do správního archivu a spisoven odbor  výkonu státní správy 
(z registratur odborných útvar ) podle spisového a skarta ního plánu ministerstva se 
postupuje následovn :

1.1 Všechny odborné útvary uchovávají dokumenty ozna ené podle spisového a 
skarta ního plánu aktuálního roku jako agendu útvaru, po uplynutí této lh ty
(pokud není rozhodnuto jinak) se dokumenty  p edávají do spisovny 
ministerstva  a spisoven odbor  výkonu státní správy, které je p ijímají ve 
stanovených ú edních hodinách. 

1.2 P ed p edáním vy ízených dokument  odborného útvaru zam stnanec
pov ený vedoucím zam stnancem odborného útvaru (dále jen „pov ený
zam stnanec“) spojí všechny dokumenty týkající se téže v ci ve spis (pododst. 
2.6 a 2.9 odst. 2 a pododst. 4.4 a 4.5 odst. 4 l. 2 ást druhá tohoto ádu), u 
závažných dokument  v digitální podob  se skarta ními znaky "V" a "A" 
prov í, zda je zápis proveden ve formátu, který zaru í jeho nem nnost a 
následné tení. Pokud toto není možné, zajistí p evod do analogové formy
odpovídající dob  jejich vy ízení, opat í je náležitostmi originálu dokumentu a 
za adí do procesu ukládání dokument . Spis vybaví (pokud již vybaven není) 
dvojlistem (referátníkem), na kterém bude vypsána historie procesu vy izování
spisu.

1.3 Pov ený zam stnanec rozt ídí dokumenty a spisy v rámci skarta ního ízení
v registraturách odborných útvar  na dokumenty a spisy skupiny "S", "V" a
"A", u dokument  a spis  skupiny "A" provedou kontrolu vyhotovení na 
trvanlivém papíru ur eném pro dokumenty. Výjimku tvo í autorské výtisky 
vzniklé z edi ní a propaga ní innosti ministerstva v tišt né podob , dále 
dokumenty, jejichž písemný, obrazový, zvukový, elektronický pop . jiný 
záznam v analogové i digitální podob  vznikl z innosti ministerstva (filmy,
audiozáznamy a videozáznamy, publikace na CD-ROM apod.). 

1.4 Pov ení zam stnanci v rámci p edávaného období ( asová jednotka 
kalendá ní rok) set ídí dokumenty a spisy v rámci skupin "S", "V" a "A" podle 
spisového znaku dokumentu nebo spisu, a dále podle íselné ady asového
po adí centrálního podacího deníku. 

1.5 Pov ení zam stnanci p edají dokumenty a spisy v kartónových krabicích. 
Dokumenty a spisy skupiny "A" a "S" s dlouhou skarta ní lh tu (osobní spisy, 

19 Ve výjime ných p ípadech dle spisového a skarta ního plánu na dobu delší.
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mzdové listy apod.) nesmí být vybaveny plastovým p ebalem.  Výjimku tvo í
autorské výtisky vzniklé z edi ní a propaga ní innosti ministerstva v tišt né
podob , dále dokumenty, jejichž písemný, obrazový, zvukový, elektronický 
pop . jiný záznam v analogové i digitální podob  vznikl z innosti
ministerstva (filmy, audiozáznamy, videozáznamy, publikace na CD-ROM 
apod.).

1.6 Pov ení zam stnanci p edané dokumenty a spisy v kartónových krabicích 
vybaví "P edávacím seznamem dokument  a spis ” ve t ech vyhotoveních (1x 
do kartónové krabice, 1x pro spisovnu nebo správní  archiv nebo spisovnu 
odboru výkonu státní správy, 1 x pro p edávající útvar; toto vyhotovení potvrdí 
p edávajícímu zam stnanci pov enému vedením spisovny nebo správního 
archivu nebo spisovny odboru výkonu státní správy).

"P edávací seznam dokument  a spis ” musí obsahovat: 

a) rok vzniku dokumentu nebo spisu, 

b) rok uložení dokumentu nebo spisu, 

c) název útvaru, který dokumenty nebo spisy p edává,

d) íselné ozna ení útvaru, který dokumenty nebo spisy p edává,

e) spisový znak dokumentu nebo spisu (viz Spisový a skarta ní plán), 

f) skarta ní znak a lh ty (viz Spisový a skarta ní plán), 

g) íselné ady asového po adí podacího deníku ( j.),

h) stru nou charakteristiku.

2 Pro utajované a ú etní dokumenty platí rovn ž zásady ádu, je však nutné respektovat 
zvláštní p edpisy pro tyto dokumenty 20 21.

lánek 4 

Nahlížení do dokument  a jejich p j ování ze spisovny a správního archivu 
ministerstva nebo spisoven odbor  výkonu státní správy

1. Informace o obsahu dokument i spis  uložených ve spisovn  správního archivu, ve 
správním archivu nebo spisovn  odboru výkonu státní správy podává pov ený
zam stnanec pov ený vedoucím zam stnancem útvaru, který je p vodcem
dokumentu nebo spisu. 

2. Vstup do spisovny, správního archivu nebo spisovny odboru výkonu státní správy je 
povolen zam stnanc m ministerstva ve stanovené ú ední hodiny (pokud není 
stanoveno jinak) v doprovodu zam stnance pov eného vedením spisovny nebo 
správního archivu nebo spisovny odboru výkonu státní správy, který o vstupu do 
spisovny a správního archivu vede evidenci. 

3. Zap j ení dokument i spis  zam stnanc m ministerstva, kte í jsou p vodci t chto
materiál , ze spisovny, pop . správního archivu (pokud není stanoveno jinak), vy izuje
pov ený zam stnanec z útvaru p vodce.

20 Zákon . 563/1991 Sb., o ú etnictví, ve zn ní pozd jších p edpis .
21 Zákon . 412/2005 Sb., o ochran  utajovaných informací a o bezpe nostní zp sobilosti, ve zn ní pozd jších

p edpis .
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4. Zap j ení dokument i spis  zam stnanc m ministerstva, kte í nejsou p vodci t chto
materiál , ze spisovny, pop . správního archivu (pokud není stanoveno jinak), vy izuje
pov ený zam stnanec útvaru žadatele.
Zap j ení dokumentu i spisu povoluje vedoucí zam stnanec útvaru p vodce, pop .
jeho nástupce. 

5. Zap j ení dokument i spis  ve ejnosti ze spisovny, pop . správního archivu, 
povoluje pouze vedoucí zam stnanec útvaru, jemuž dokument i spis náleží, pop .
jeho nástupce. Zap j ení vy izuje pov ený zam stnanec z útvaru p vodce. Dokument
i spis jsou zap j eny k prezen nímu studiu ve studovn  správního archivu na základ

písemné žádosti žadatele, potvrzené útvarem p vodce.

6. Dokumenty a spisy ze spisovny, pop . správního archivu, se p j ují zam stnanc m
ministerstva nejdéle na dobu 14 dn  (pokud není stanoveno jinak). 

7. O zap j ení dokument i spis  ze spisovny, pop . správního archivu, vede 
zam stnanec pov ený vedením spisovny nebo správního archivu evidenci. 

lánek 5 

Spisový a skarta ní plán 

1. Spisový a skarta ní plán je p ílohou tohoto spisového a skarta ního ádu. Obsahuje 
typologii dokument  ministerstva ozna enou spisovými znaky, rozší enou o skarta ní
znaky a lh ty. Slouží p vodc m dokument  jako pom cka k vyzna ení p íslušných
spisových znak , skarta ních znak  a lh t p i ukládání dokument   a zam stnanc m
spisovny a správního archivu k pé i o dokumenty.

2. Uvedené znaky a lh ty jsou závazné pro organiza ní útvary ministerstva, kde doty né
dokumenty nebo spisy vznikly. V ostatních útvarech, kam byly kopie dokument
zaslány na v domí nebo k informaci, mohou být navrženy k vy azení ihned po 
skon ení jejich pot eby.

3. Pokud se na vy izování dokumentu nebo spisu podílí více zpracovatel , jsou podklady 
ukládány u zpracovatele (p vodce), který byl pov en v souladu s organiza ním ádem
gestorem úkolu. U ostatních zpracovatel  se podklady k tomuto vy ízení pokládají za 
kopie ve smyslu p edchozího bodu. 

4. Obecn  platí, že veškeré doru ené dokumenty, došlé od jiných organizací v etn
resortních, pokud se stanou sou ástí vlastního spisu, sdílí s ním spisový znak, 
skarta ní znak a lh ty. Pokud však na jejich základ  nedojde ke vzniku vlastního 
samostatného dokumentu nebo jsou jen díl ím podkladem i zaslány "na v domí",
ozna ují se skarta ním znakem "S". Z této zásady platí výjimky pro doru ené
dokumenty, které musí být ozna eny skarta ním znakem "A": 

4.1 Pokud se tyto dokumenty zásadním zp sobem dotýkají organizace nebo innosti
ministerstva a jeho p ímo ízených organizací, nap . dokumenty nad ízených
orgán , usnesení vlády apod. 

4.2 Pokud se jedná o dokumenty vzniklé z innosti organizací ministerstva, vhodn
dopl ující skute nosti zachycené ve vlastních dokumentech ministerstva tak, že 
pak mají tyto dokumenty dohromady dokumentární hodnotu jako celek.

4.3 Závažné dokumenty došlé od mezinárodních organizací. 

4.4 V dokumentech ministerstva m že být zachován ur itý celek dokument ,
týkající se organizací, jejichž z izovatelem nebo zakladatelem je ministerstvo.
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Jedná se o p ípady, kdy  ve spisovn  této organizace, kde mají být dokumenty
„A“ uloženy, bylo p íslušnými archivními orgány zjišt no, že chybí. 

5. Skarta ní lh ty jsou závazné pro originální vyhotovení (opat ené vlastnoru ními
podpisy) nebo vyhotovení je nahrazující. Výjimku tvo í dokumenty závažného 
charakteru, které se v tomto p ípad  ponechávají pro archivní ú ely zpravidla ve dvou 
vyhotoveních. Všechny ostatní dokumenty, mající charakter kopií, duplikát ,
multiplikát  apod., se všeobecn  považují za dokumenty charakteru "S" a mohou být 
navrženy ke zni ení ihned, jakmile pomine jejich provozní pot eba.

6. Na utajované a ú etní dokumenty se vztahují stejné skarta ní znaky a lh ty, dopln né
podle p íslušných zvláštních norem. Tyto dokumenty se ukládají odd len .

7. V p ípad  nejasností v používání spisových znak , skarta ních znak  a skarta ních
lh t, poskytují informace zam stnanci pov ení vedením správního archivu. Názvy 
n kterých agend by se vy íslením všech typ  dokument  staly nep ehledné. Proto je 
obecn  zavedeno vyjmenování nejd ležit jších typ  dokument . Pro ostatní se 
používají termíny závažné a ostatní.

7.1 Závažné dokumenty mají p i azeny skarta ní znaky „A“ a "V" . To znamená, že 
do této v cné skupiny jsou v tšinou za azovány dokumenty trvalé dokumentární
hodnoty, které jsou p i skarta ním ízení vybrány jako archiválie.

7.2 Ostatní dokumenty mají p i azeny skarta ní znaky "V"  a "S". To znamená, že 
do této v cné skupiny jsou za azovány dokumenty provozní hodnoty, které jsou 
p i skarta ním ízení v tšinou vy azeny. Dokument  vybraných jako archiválie 
bývá v této v cné skupin  mén .

8. U dokument  neuvedených ve spisovém a skarta ním plánu se stanoví spisový znak, 
skarta ní znak a lh ta po dohod  se správním archivem ministerstva.

9. ádné vy azení dokument  odborové organizace a p edání do archivu zabezpe ují
lenové této organizace, nikoliv zam stnanci spisovny nebo správního archivu 

ministerstva.

ÁST TVRTÁ

Záv re ná a p echodná ustanovení, ú innost

1. Rozsah a zp sob použití výpo etní techniky k zajišt ní výkonu spisové služby, 
pravidla pro používání služebních razítek a metodika postupu ukládání dokument  do 
spisovny, v etn  spisového a skarta ního plánu pro jednotlivé útvary ministerstva,
jsou dány pokyny ministerstva, které vydává editel ú adu ministerstva k jednotlivým
tématickým celk m spisové služby. 

Závaznost t chto pokyn  je shodná se závazností tohoto ádu (viz odst. 2 lánek 1 
ást první tohoto ádu).

2. Kontrolu dodržování povinností na úseku archivnictví a výkonu spisové služby 
vykonává na ministerstvu podle zákona . 552/1991 Sb., o státní kontrole, ve zn ní
pozd jších p edpis ,  Národní archiv  a státní oblastní archivy prost ednictvím
archivních inspektor .

3. Zrušuje se:
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3.1 Spisový ád Ministerstva životního prost edí, j. M/991/98, ze dne 19. b ezna
1998 vydaný p íkazem ministra životního prost edí . 7/1998. 

3.2 Skarta ní ád Ministerstva životního prost edí eské republiky, j. M/1006/94 
(kv ten 1994). 

3.3 Pokyn MŽP . 2/2002 o využití prost edk  výpo etní techniky k zajišt ní
chodu spisové služby, j. ÚM 441/02, ze dne 26. b ezna 2002. 

4. Tento ád nabývá ú innosti dnem 1. ervence 2005, krom  ustanovení pododst. 2.10 
odst. 2 a pododst. 5.2 odst. 5 l. 2 ást druhá tohoto ádu, které nabývají ú innosti
dnem 1. ledna 2006. 

RNDr. Libor Ambrozek 
ministr 

Odborný gestor: odbor protokolu 

Zpracovatel: Ing. Zden k Kabelka 

P íloha: Spisový a skarta ní plán 


