MINISTERSTVO ZIVOTNIHO
PROSTREDI

\Y VPraze dne 23. ¢ervna 2005
C.j.: M/200287/05

Spisovy a skarta¢ni iad
Ministerstva zivotniho prostiedi

CAST PRVNI
Clanek 1
Uvod

Ministerstvo Zivotniho prostiedi (ddle jen ,ministerstvo®) vydava podle zakona ¢.

499/2004 Sb., o archivnictvi aspisove duzbé a o zméné nekterych zékona, podle
vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zékona o archivnictvi a
spisové duzbé a o zméné nekterych zdkoni a podle vyhladky ¢. 646/2004 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby tento spisovy a skarta¢ni ¥ad.

Spisovy a skartacni fad (dédle jen ,f&d") je zavazny pro vSechny zaméstnance

ministerstva.
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Clanek 2

Vymezeni pojmu

Vyklad pojmi pro Ucely tohoto fadu

Vykonem spisové sluzby je zgjisteéni odborné spravy dokumentt dodlych a
vzedlych z ¢innosti ministerstva, poptipadé z ¢innosti jeho pravnich predchuadct,
zahrnujici  jegjich tadny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyiizovani,
vyhotovovani, podepisovéni, odesilani, ukladani a vyiazovéni ve skartatnim
fizeni, ato vcetné kontroly téchto ¢innosti.

Pavodcem je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.
Zamgstnancem je osoba v pracovnépravnim vztahu k ministerstvu.

Zpracovanim osobnich Udaju je jakdkoliv operace nebo soustava operaci, kterou
ministerstvo na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby systematicky provadi
s osobnimi Udaji v rdmci vybéru a evidence archivalii, kategorizace archivalii,
ochrany archivdlii a dispozice s nimi, vyuzivani archivalii a kontroly ve vécech
archivnictvi a spisové sluzby.

Dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zéznam, at’ jiZz v podobé analogové ¢i digitélni, ktery vznikl z ¢innosti piavodce.

Podatelna v odboru protokolu ministerstva je misto uréené k prijimani (pododst.
1.1 odst. 1 ¢l. 2 Cast druh& tohoto radu), evidovani (pododst. 2.3 odst. 2 ¢l. 2 Cast
druh& tohoto r&du), rozdélovani doruc¢enych dokumenti (pododst. 3.1 odst. 3 ¢l. 2
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Cast druhd tohoto tadu). Soucésti podatelny je vypravna, kterd vybavuje
ndleZitosti k odesldni dokumentu (pododst. 7.1 odst. 7 &l. 2 Cést druha tohoto
f&du). Podatelna vede centralni podaci denik, piidéluje dokumentim a zapisuje do
podaciho razitka (pododst. 1.6 odst. 1 ¢l. 2 Cést druha tohoto tadu) ¢isla jednaci
centraniho podaciho deniku.

Podacimi misty jsou podatelna a pracovisté zaméstnance povéieného vedenim
spisové sluzby pro prislusny organizacéni Gtvar ministerstva (sekce, kancelar
ministra, Ufad ministerstva, odbor, samostatné oddéleni). Podaci mista maji
moznost pristupu (prostiednictvim podatelny nebo elektronicky) do centraniho
podaciho deniku.

Podaci misto pridéluje dokumentim zapsanym ve svém podacim deniku ¢islo
jednaci podaciho mista', které obsahuje:

a) poradové ¢islo zapisu do podaciho deniku,
b) Udaj, zpravidla ¢iselny, oznacujici organizacni Utvar ministerstva,
C) posledni dvojc¢idli roku, ve kterém je dokument evidovan.

Podaci denik, ktery vede podaci misto, je obecné kniha z predem svéazanych a
ocislovanych tiskopisi, oznatena nazvem ministerstva, identifikaci podaciho
mista, rokem, vnémz je uzivan, a poctem vSech listi. MiZe byt veden
v elektronické podobé s moznosti tisku pro trvalé uloZeni. Podaci denik musi byt
(elektronicky po vytisteni) zabezpecen proti ztrété, pozménéni a neopravnénému
pristupu.

Centrani podaci denik, do kterého maji pristup podaci mista, pridéluje
dokumentim ¢islo jednaci centrdniho podaciho deniku, které obsahuje:

a) poiadoveé ¢islo zapisu,

b) zkratku ,,ENV* oznacujici ministerstvo,

C) posledni dvojc¢idli roku, ve kterém je dokument evidovan.

Vycetka je soupis dokumentt uréeny k porovnani, pripadné potvrzeni Gplnosti
jelich poctu pii predani a prevzeti.

Referatnik je formular urceny pro vyiizovani dokumenta (pododst. 2.10 odst. 2 a

pododst. 4.19 odst. 4 ¢l. 2 Cést druha tohoto ¥adu); zpravidla slouzi jako piebal do
ngj vlozenych dokumentd.

Elektronick&d podatelna je misto vybavené technickymi prostiedky slouzicimi
k piijimani a odesilani elektronickych datovych zprav, véetné zprav podepsanych
zarucenym el ektronickym podpisem nebo el ektronickou znackou.

Cido jednaci je poradové ¢islo zépisu dokumentu do podaciho deniku nebo
centrani evidence, doplnéné o posledni dvojcidi roku a dalSi udaje (napt.
identifikace podaciho mista, charakteristika dokumentu).

Spisem se rozumi uceleny soubor dokumentid k jedné véci veetné internich

zédznamu, stanovisek, komentujicich glos a konceptd, které zachycuji genezi
nasledného zavéru ¢i vystupu.

1 by zapsani do podaciho deniku podaciho mista se dokumentu pfidéluje i ¢islo jednaci centralniho podaciho deniku.
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Vytizenim spisu se rozumi zpracovani konceptu, jeho schvéeni, vyhotoveni,
podepsani a vypraveni ¢istopisu rozhodnuti nebo jiné formy vytizeni.

Skarta¢ni |hata vyjadiuje dobu, po kterou je nutné vytizené dokumenty nebo
dokumenty po skonéeni jegjich provozni platnosti pro ¢innost ministerstva na
ministerstvu uchovavat.

Spisovy znak oznaguje jednotlivé skupiny dokumenti podle jgjich obsahu.

Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznatuje
zpusob, jakym se s dokumentem nalozZi ve skartagnim ftizeni. Spis se oznaci
skartacnim znakem dokumentu, kterym byl vyiizen.

Skarta¢ni znak ,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartatnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozZeni do archivu. Skartac¢ni
znak ,S' (stoupa) oznatuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve
skartacnim fizeni navrzen ke zni¢eni. Skartacni znak ,V* (vybér) oznatuje
dokument, ktery bude ve skartatnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty
se skartatnim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skartacnim znakem , S*.

Spisovy a skartacni plan obsahuje typologii dokumenti ministerstva ozna¢enou
spisovymi znaky, rozSirenou o skartacni znaky a lhaty. Slouzi pavodcim
dokumenti jako pomiicka k vyznaceni prislusnych spisovych znakd, skartacnich
znakt a lhat pii uklddani dokumenti a zaméstnancim z odboru protokolu
ministerstva, povérenym vedenim spisovny (dae jen ,,zaméstnanec povérenym
vedenim spisovny*) a spravniho archivu k péci o dokumenty.

Skartacni fizeni je souhrnem pracovnich Ukont zaméstnanct poveéienych vedenim
spisovny (pododst. 1.24 tohoto odstavce), provadénych pii planovitém vyiazovani
dokumenti a pii posuzovani jejich dokumentérni hodnoty. Skartatni fizeni
provadi zaméstnanci povéieni vedenim spisovny pravidelné a za odborného
dohledu povéienych zaméstnanci piislusnych archivi.

Vytazovanim dokumentt v ramci skarta¢niho fizeni se rozumi posuzovani avybér
dokumentd, které jsou nadale pro ¢innost ministerstva nepotiebné. Zaroven se
rozhoduje o tom, zda dokumenty maji trvalou hodnotu, jsou proto archivaiemi a
patii do archivni péte nebo jsou bez trvalé dokumentarni hodnoty a mohou byt
zniceny.

Prirucni registratura je prostor vymezeny v kancel&ich k uklédéani dokumenta a
spist v ramci predarchivni péte o dokumenty u pavodce.

Spisovna je misto uréené k ukladdani dokumenti, k jegjich evidenci a vyhledavani
pro potreby pavodce dokumentu.

CAST DRUHA
Spisovy Fad
Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Spisovy ta&d ministerstva (dde jen ,spisovy fad“) upravuje chod spisové sluzby, tj.
pracovni postupy (manipulaci) s tirednimi dokumenty.



2. Spisova sluzba musi byt vedena podle tohoto spisového fadu jednotné a racionané a
musi prispivat k pruznému a kvalitnimu vykonu stétni sprévy a administrativnimu chodu
ministerstva. Poslanim spisoveé sluzby je piedevSim zgjistit Uplnou, presnou a pirehlednou
evidenci dokumenti, které byly ministerstvu doru¢eny nebo vznikly zjeho cinnosti, a
poskytovat souhrnné a Uplné informace pro zaméstnance ministerstva a verejnost.

Clanek 2
M anipulace s dokumenty

1. Prijem dokument

1.1 Zaméstnanci ministerstva jsou Vv rozsahu svych kompetenci a odpoveédnosti
povinni zgjistit fa&dny piijem dokumentt. Doru¢ené dokumenty se prijimaji,
otevirgi a eviduji v podatelng, pripadné je otevira zaméstnanec, ktery je prevzal
(soucasn¢ zgjisti jejich zaevidovani v podatelné, nebo najiném podacim misté —
pododst. 1.3 a 1.7 tohoto odstavce). Prijem datovych zprav se fidi ustanovenimi
tohoto spisového fadu a zvI&stnim ustanovenim?.

Mimo podatelnu mohou byt dokumenty vyjimecné piijimany a evidovany i na
dalSich podacich mistech: sekce, kancel& ministra, Urad ministerstva, odbor,
samostatné oddéleni. Za timto G¢elem jsou jmenované Utvary (podaci mista)
vybaveny podacim razitkem spridélenym evidenénim ¢islem podaciho mista.
Zaevidovani se provede bezodkladné po prijeti nebo vzniku takového dokumentu.

Podaci razitko podatelny je oznaceno pismenem ,P*.

1.2  Dokumenty urc¢ené (adresované) ministrovi otevirA ministrem povéieny
zaméstnanec a po zaevidovani je predava k rozhodnuti o dalSim vytizeni rediteli
kancel &'e ministra.

1.3  Za doruceny dokument se podle pododst. 1.1 tohoto odstavce povaZuje také
dokument prijaty zaméstnanci ministerstva vyjimetné mimo podatelnu (napr.
v rdmci sluZebni cesty zaméstnance), dokument vznikly z podani u¢inéného Ustng,
dokument v digitdlni nebo elektronické podobé nebo telefaxovy, prijaty na
kterémkoli pracovi&ti ministerstva, nebo doruceny do e-mailové schranky
zaméstnance®. Takto dorudené dokumenty jsou zaméstnanci povinni predat
k prijeti a evidenci podatelné, nebo nékterému z dalSich podacich mist.

1.4  Pokud se na pfijem a na manipulaci sdokumenty vztahuji zvlastni pravni
piedpisy®, piijimaji se odd&lens avede se pro né samostatna evidence podle platné
smérnice o obshu Uetnich dokladi na ministerstvu®. Ustanoveni prvé véty
pododst. 2.1 odst. 2 tohoto ¢lanku zastava v platnosti.

Manipulace dokumentt obsahujicich utajované informace zgjist'uje uréena osoba
ministerstva podle R&du pro ochranu utajovanych informaci®.

2 Vyhléa3ka &. 496/2004 Sb., o elektronickych podatel nach.

% Dokumenty dorucené v jiné nez pisemné podobg se eviduji stejné jako ostatni dokumenty stim, Ze se do pisemné
podoby pievedou (tj. vytisknou nebo okopiruji), opatti ¢asovym Gdajem o doruceni a podpisem piijemce, ktery
vyjadiuje shodu kopie s originalem. Dédle se snimi pracuje jako s ovétenou kopii; original na telefaxovém papiru
se nezakl&da

4 Z&kon ¢&. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni pozdgjSich piedpisi.

> Smérnice MZP ¢&. 7/2005, o obghu Ggetnich dokladi naMZP,

6 z&kon &. 412/2005 Sh., o ochrang utgjovanych informaci a o bezpetnostni zpisobilosti, ve znéni pozdijsich
piedpisi.



Manipulace svladnimi a parlamentnimi dokumenty, sdokumenty dorucenymi
ministrovi, dokumenty které vznikly zjeho iniciativy, nebo které ministr
podepisuje (dde jen , posta ministra’) a s dokumenty porady vedeni ministerstva
se Fidi zvlastnim reZzimem stanovenym timto spisovym radem (¢lanek 3 tohoto
spisoveho radu).

15 Doruceny dokument se zaeviduje, tj. opatii se na podacim misté v den doruc¢eni
otiskem podaciho razitka a Stitkem ¢arového kédu (pokud nema vlastni ¢arovy
kod) a predé se k vytizeni.

1.6  Podaci razitko obsahuje:
a) Nazev: Ministerstvo Zivotniho prostiedi a Udaj, oznacujici podaci misto,

b) datum doruceni; u podani, kde to uklada zvlastni pravni predpis, té€z ¢as
doruceni,

c) c¢ido jednaci centraniho podaciho deniku,
d) pocet listd dokumentu,

€) pocet lista priloh nebo pocet svazka piiloh; u pfiloh v nelistinné podobé
jejich pocet a druh; u dokumentd v digitdni podobé velikost v jednotkéch
byti.

1.7 Pokud je na obalce dokumentu uvedeno v adrese na prvnim misté jméno a
piijmeni fyzické osoby, pieda se takova zésilka adresétovi, pripadné jim uréené
osobg, v neoteviené obdlce. Zjiti-li adresat po otevieni zasilky, kterd mu byla
takto dorucena, Ze obsahuje dokument Uredniho charakteru, zabezpeci jeho
dodatecné zaevidovani a predani k vyrizeni.

Dokumenty dorucené jako ,, Doporucené”, u nichZ je na obélce v adrese uvedeno
na prvnim misté jméno zaméstnance, se predavaji adresatovi v neoteviené obéce
proti podpisu. Obdku takového dokumentu podaci misto zaeviduje a opatii
podacim razitkem. Nasledné adresat (nebo jim zmocnény zaméstnanec) postupuje
podle véty druhé tohoto pododstavce’. Obdobng postupuje adresét pokud je mu
dokument Uredniho charakteru dorucen ,Do vlastnich rukou vyhradné jen
adresata’. Pri doruceni jinych zasilek postupuje podatelna v souladu s Postovnimi
podminkami Ceské posty, s.p.

1.8  Obakadokumentu se ponechavajako jeho soucast:

a) jeli vsouladu se zvlastnimi préavnimi predpisy zasilka dorucovéna do
vlastnich rukou,

b) jeli to nezbytné pro uréeni, kdy byla zésilka podana k postovni prepravé
nebo kdy byla ministerstvu dorucena,

c) je-li torozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,

" Podle ustanoveni ¢lénku 14 Postovnich podminek Ceské podty, s.p. , Z&kladni podtovni sluzby“, které Ceska podta,
s.p. poskytuje podle z&kona ¢. 29/2000 Sh., o postovnich sluzbéch a o zméné nékterych z&kond (z&kon o
postovnich sluzbach), se jedna zefména o tzv. , dorucené psani“, ke kterému mohou byt sednany nadedujici
dopliikové sluzby (¢lanky 19, 20, 20a Postovnich podminek):

- dodejka— pisemné potvrzeni prokazujici dodani postovni zasilky prijemci;

- dodéani do vlastnich rukou adresdta, jeho zmocnénce nebo zakonného zéstupce (obalka s prislusnym
oznagenim nebo s modrym pruhem);

- dodani do vlastnich rukou vyhradné jen adresata (obaka s piislusSnym oznatenim nebo s ¢cervenym pruhem).



d) jeli podletohoto spisového fadu opatiena podacim razitkem.

1.9 Podatelna nesmi odeprit dokument piijmout a po prijeti jg jiZ nesmi vratit. Na
pozadani podatelna potvrdi podateltim piijem doru¢eného dokumentu, a to na
kopii pravodniho listu razitkem ministerstva, datem (nebo i ¢asem) prijeti a
podpisem.

2. Evidence dokumenti

2.1 Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé zvlastni ¢innosti ministerstva se
eviduji v centrdnim podacim deniku a v podacim deniku podaciho mista®.
Vytizeni doruceného dokumentu (i zaloZzenim) se neeviduje samostain¢é, ale
vyznati se v jeho evidentnim zaznamu a pripadna odpovéd se piipoji
k doru¢enému dokumentu se stejnym c¢islem jednacim centraniho podaciho
deniku (ddlejen ,¢islo jednaci®).

2.2  Evidenci podle tohoto spisového tadu nepodléhaji dokumenty, které z hlediska
pusobnosti ministerstva nejsou Giedniho charakteru nebo se jejich evidence fidi
jinymi piedpisy®.

2.3  Dokumenty se eviduji v centralnim podacim deniku a v podacim deniku podaciho
mista (dale jen ,,podaci denik") jehoZz vedeni jsou povinni zgjistit zaméstnanci
odpovédni za chod podaciho mista, v ¢iselném a ¢asovém poradi, v némz byly
ministerstvu (podacimu mistu) doruc¢eny nebo vznikly zjeho ¢innosti. Pokud se
pii zapisovani do centrdniho podaciho deniku a podaciho deniku pouZivaji
zkratky, je jgjich seznam a vysvétlivky k nim nedilnou sou¢ésti podaciho deniku.

2.4 O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto Udaje:
a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

b) datum doruceni dokumentu, nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni
¢innosti ministerstva, datum jeho vzniku; u dokumentt v digitalni podobé
se za ¢as doruceni povaZzuje okamzik, kdy je dokument dostupny
v elektronické podatelné ministerstva,

C) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly zvlastni ¢innosti
ministerstva, zapise sejako , vlastni“,

d) ¢idlo jednaci odesilatele, pocet listi dodého nebo viastniho dokumentu a
pocet listt priloh nebo pocet svazki; u priloh v nelistinné podobé jejich
pocet adruh,

8 Podacim denikem mohou byt vybaveny i Gtvary, které nejsou podacim mistem ve smyslu tohoto spisového fadu
(oddéleni). O zpiasobu komunikace mezi nimi a organiza¢né piisluSnym podacim mistem rozhoduje nadiizeny
vedouci zaméstnanec pii dodrZeni vSech zasad stanovenych timto spisovym fadem.

® Otiskem podaciho razitka a ¢islem jednacim se neopatiuji a evidenci podle tohoto spisového fadu nepodiéhaji
dodé dokumenty administrativné-informagniho charakteru, jako jsou napt. denni a periodické tiskoviny, knihy,
sbirky zékoni, véstniky, reklamni tisky, novoro¢ni blahopiani, e-mailové zpravy nelredniho charakteru,
elektronické zprévy svyskytem Skodlivého kodu (pocitagovych viri) a nevyZzadana obchodni sdéleni (spam)
apod., dokumenty vzniklé z ¢innosti ministerstva (napt. filmy, videokazety, mapy a jiné speciani dokumenty),
dale dokumenty vzniklé z ¢innosti ministerstva, které tvori samostatny dokumentacni celek svlastni evidenci
(napt. materidly pro jednani viady, snémovni tisky), dokumenty provozniho charakteru (napt. dovolenky apod.).
Dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti ministerstva bez evidence v centrdnim podacim deniku podiéhaji procesu
skarta¢niho fizeni. Do spisovny nebo spravniho archivu jsou predavany v souladu se spisovym a skartatnim
plénem a skarta¢nim faddem ministerstva. V piiru¢nich registraturach jsou vedeny podle spisovych znaki. Déle se
neoznacuji omylem dorugené dokumenty a piilohy k dokumentam.



2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

€) stru¢ny obsah dokumentu (véc),

f) identifikace organizatniho Utvaru (podaciho mista) ministerstva, kterému
byl dokument pridélen,

0) zpusob vyfizeni,

h) den odedlani, pocet lista odesilaného dokumentu a pocet lista priloh nebo
pocet svazku priloh; u priloh v nelistinné podobg jejich pocet a druh,

)] spisovy znak, skartatni znak a skarta¢ni lhata dokumentu nebo rok,
v némz bude dokument zafazen do skartacniho tizeni, pocet lista nebo jiny
Udaj o rozsahu uloZzeného dokumentu,

) Udaje carového kodu,
K) z&znam o vyiazeni ve skartacnim fizeni.

Ciselna fada v podacim deniku zagina dnem 1. ledna poradovym ¢islem 1 a kongi
dnem 31. prosince. Zbyvagjici prazdné kolonky se pod poslednim zdpisem v
podacim deniku do konce stranky proskrtnou a oznaci slovy ,,Ukonc¢eno dne 31.
prosince ¢islem jednacim ...“ a jménem, prijmenim a podpisem zamgstnance
odpovédného za chod podaciho mista.

V podacim deniku vedeném v elektronické podobe se prazdné kolonky neuvadgji.

Zjisti-li se pri zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zal ezitosti
byl jiz zaevidovan jiny dokument, ptipoji se novy dokument k predchozimu
dokumentu (tzv. spojeni do spisu — pododst. 2.9 tohoto odstavce). Kromeé
podaciho razitka se na novem dokumentu poznamena i ¢islo jednaci piedchoziho
dokumentu. V podacim deniku se u predchoziho dokumentu, ktery se pripojuje
k novému dokumentu, poznamena v kolonce , Ulozeno* ¢idlo jednaci nového
dokumentu, k némuz se predchozi dokument pripojuje.

Zapisy do podaciho deniku, pokud je veden v listinné podobg, se provadgji citelne
a trvalym zpasobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zustal ¢itelny i po opravé.
V pripadé potreby se nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatii datem,
jménem, prijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl. Podaci denik musi zachytit
prabeh vytizovani dokumentu véetné vSech zmen.

Dokument se oznatuje ¢islem jednacim (v podacim razitku) a ¢islem jednacim
podaciho mista. Na dokumentu mohou byt ¢islo jednaci a ¢islo jednaci podaciho
mista doplnéna o dal&i identifikacni znaky:

a) Pismeno ,,M*“ (ministr), pokud se jedna o dokumenty v rdmci tzv. posty
ministra.

b) Pismeno ,,Z" (zékon), pokud se jedna o dokumenty spadajici pod zékon
¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu kinformacim, ve znéni
pozdgjSich predpisi, které podiéhaji evidenci pro Gcely vyrocni zpravy,
ve smyslu ustanoveni § 18, odst. 1 citovaného zakona.

Jestlize k jedné véci je dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentt, vytvori se

Z nich spis.

Pro evidenci dokumenti ve spise |ze pouzit sbérného archu, ktery obsahuje Udaje

jako podaci denik. Sbérny arch (maze jim byt referanik, do kterého jsou

dokumenty vloZeny) se vede k ¢islu jednacimu prvniho dokumentu, ktery je



2.10

v ném evidovan. Ostatni dokumenty, evidované na sbérném archu, maji krome
vlastniho ¢isla jednaciho dalSi jednaci ¢islo totoZzné s prvnim dokumentem, pro
odliSeni doplnéné poradovym ¢islem dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch
se stéva soucédsti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany.
V kolonce ,, Vyftizeno" se do podaciho deniku zapise ,, Sbérny arch”.

Dokument zaevidovany v podacim deniku se zapiSe do rejstiiku vedeného
podatelnou. Rejstiik je evidencni pomiicka k vyhledavani dokumentu v podacim
deniku. Presahuje-li praimérny pocet dokumenti evidovanych v podacim deniku
za poslednich 5 let v jednom roce ¢islo 3000, vede se vzdy restiik jmenny a
rejstiik vécny. DalSi druhy rejstiiki mohou byt zaloZeny podle charakteru, obsahu
a ¢etnosti evidovanych dokumenti. Rejstiik je veden ve vazané knize, ve formeé
kartotéky nebo v digitani podobé s moznosti tisku. Rejstiik je ukladan spolecné s
podacim denikem, k némuz je vyhotovovan.

Rozdélovani a obéh dokument

31

3.2

3.3

34

35

Podatel na odpovida za roztiidéni dodlych dokumentu tak, Ze po jejich zaevidovani
(zapsani do svého podaciho deniku a centrdni evidence, oznateni podacim
razitkem a carovym kédem) arozhodnuti o pridéleni vécné prislusnym odbornym
atvaram je ulozi do prihrédek téchto Utvari. Dokumenty se pridéluji Gtvaram ve
shodé s jgjich pasobnosti vymezenou organiza¢nim iadem.

Povéieny zaméstnanec odpovédny za chod podaciho mista pievezme dodlé
dokumenty v podatelné, dokumenty doporucené proti podpisu. Pokud néktery
dokument podacimu mistu vécné nepiislusi, prevede jg evidenéné a predafyzicky
vécné piislusnému podacimu mistu, nebo vréti zpét podatel né.

Podaci mista dokumenty eviduji ve svém podacim deniku a na zakladé dispozice
vedouciho zaméstnance je dal e pridéluji zaméstnancim urcenym k vytizeni.

O pridéleni a zpusobu vyiizeni rozhodne vedouci Utvaru oznatenim této
skute¢nosti na dokumentu nebo na dispozi¢nim lisku k dokumentu piipojeném.
Prevzeti dokumentu k vyftizeni potvrdi zaméstnanec zpasobem stanovenym vécné
piislusnym vedoucim zaméstnancem.

Je-li k vytizeni dokumentu nutnd spolupréce jiného Utvaru, zade tomuto Utvaru
(nebo vice Gtvaram) interni sdéleni s vyzadanim stanoviska vedouci zaméstnanec
na zakladé navrhu zaméstnance poveéireného vyrizenim dokumentu (tento
zamgstnanec zgjist'uje konec¢né vyiizeni ve stanovené [hite).

Pri obéhu dokumentt musi byt zabezpeceno sledovéani jeho predavani a piebirani
a zarucena prikaznost predavani a prebirani zachycujici jmenovité a casoveé
veskerou manipulaci s dokumentem.

Vyfizovani dokumenti

4.1

Dodlé dokumenty se vyridi:
a) Pisemnym vyiizenim véci.

b) Telefonickym sdélenim poZadovanych informaci odesilateli dokumentu
(jde-li o veci, jgichz rozsah to dovoluje), nebo osobnim jednanim.

Zaméstnanec, ktery takto poZzadovanou informaci poskytl, uvede stru¢né
na dokumentu, o jaké informace se jednalo a kdy, komu a jak byly



4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8
4.9

poskytnuty. Zaroveri navrhne zaloZeni dokumentu vedoucimu
zamgstnanci, ktery je opravnén dokumenty podepisovat.

C) Postoupenim dokumentu jinému organu (organizaci) k vyiizeni.

Zaméstnanec, ktery dokument takto vytizuje, struéné zdavodni
v privodnim dopise postoupeni dokumentu Kk vytizeni a o tomto
postoupeni informuje opisem privodniho dopisu odesilatele dokumentul.
Kopie o piredani dokumentu, vcetné kopie informace pro odesilatele, se
zaklada

d) Vzetim dokumentu na védomi, tj. jeho vyuzitim v dalSi praci Utvaru a
zaloZenim. Dokument se opatii poznamkou ,aa” (ad acta), datem a
podpisem vyfizujiciho, pficemz je mozno jg zaloZit pouze se souhlasem
vedouciho Utvaru, ktery souhlas potvrdi svym podpisem. Ustanoveni
pododst. 4.6 tohoto odstavce zastavav platnosti.

Dokument vyiizuje urc¢eny zaméstnanec. Vyiidi-li dokument jinak nez v listinné
forme, u¢ini o tom na dokumentu zédznam.

Po vyfizeni se na dokument pripoji pokyn k zalozZeni, datum a podpis
zamgstnance, ktery ho vytidil. Bere-li se dokument na védomi, uvede se o tom
pod podacim razitkem zdznam a pokyn k zal oZeni.

Zaméstnanec povéreny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl
dokument vytizen, kdy a komu bylo odeddno pisemné vyhotoveni vyiizeni
dokumentu. U dokumentu, ktery byl vyiizen spolu s jingym dokumentem, se tato
skutecnost uvede v kolonce ,, Vytizeno* podaciho deniku.

Spis (pododstavce 2.6 a 2.9 odst. 2 tohoto ¢lanku) musi obsahovat soupis vSech
Cisel jednacich dokumentt, jeZ jsou jeho soucasti. Navaznost piipojovanych
dokumenti se vyznagi v podacim deniku.

Vytizenim spisu se rozumi zpracovani konceptu, jeho schvaeni, vyhotoveni,
podepsani a vypraveni ¢istopisu rozhodnuti nebo jiné formy vytizeni.

Soucasti vyrizeného spisu je vZzdy pisemné vyhotoveni vytizeni dokumentu nebo
jeho stejnopis oznaceny datem predani k odeslani. Pisemné vyhotoveni vytizeni
dokumentu muize byt v elektronické podobé na technickych nosi¢ich dat. Tyto
jSOU soucéasti spisu.

Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumenti patticich do spisu a
kontrola a doplnéni Udaju na nich i na spise podle nasledujicich pododstavci 4.6
az 4.9 tohoto odstavce.

Zaméstnanec, ktery dokument vyiidil, jef oznati spisovym znakem, skartacnim
znakem a skarta¢ni Ihatou, piipadné rokem zarazeni dokumentu do skartaéniho
fizeni, podle spisového a skartacniho planu, ktery je piilohou tohoto spisového a
skartacniho radu. Do podaciho deniku se zapisuje, jaky spisovy znak, skartacni
znak ajaké skartacni Ihata byly dokumentu piidéleny.

Spisové znaky oznatuji jednotlivé skupiny dokumenti podle jgjich obsahu.

Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje
zpusob, jakym se s dokumentem nalozZi ve skartacnim fizeni. Spis se oznati
skarta¢nim znakem dokumentu, kterym byl vyiizen.



4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

Skarta¢ni znak ,A"“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartatnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozZeni do archivu. Skartac¢ni
znak ,S' (stoupa) oznatuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve
skartatnim fizeni navrzen ke zniceni. Skartacni znak ,V* (vybér) oznacuje
dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty
se skarta¢nim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*.

Zaméstnanci ministerstva vyiizuji dokumenty vécné, stru¢né, srozumitelné a bez
prataht. Zpasob vyiizeni a navrhovana opatieni musi byt f&dné zdivodnény a
dolozeny (rozbory, dokumentaci apod.). VZdy je treba upozornit na souvislosti,
rizika, pozitivni a negativni dusledky.

V pripadé, Ze zaméstnanec Zzjisti, Ze neni dodrZen termin vytizeni (obecna lhata
zdvazna podle z&koni, termin uloZeny vladou, ministrem nebo vedoucim
zaméstnancem ministerstva apod.), nebo termin stanoveny pro piipominkovée
fizeni, upozorni na tuto skutecnost Utvar vytizujici nebo piipominkujici dokument
a dohodne snim dasi postup. Soucasné o tom informuje nadiizeného
zaméstnance, upozorni jej na pripadné negativni dusledky prodieni a navrhne
zpusob reSeni.

Pri vyfizovani (vypracovavani) dokumentu se zamgstnanci ministerstva fidi
pokyny svych nadiizenych zaméstnanci, kteri za vyrizeni dokumentu odpovidaji.

Navrhy vyiizeni vSech dokumentd musi byt psany srozumitelné. Pri koncipovani
navrhu je nutno vénovat ndleZitou pozornost neen vécné spravnému vytizeni
dokumentu, ale i gramatické spravnosti textu a pouzivani spravné terminologie.

Ke kazdému névrhu vyiizeni je tieba pfipojit vSechen materid potiebny k tomu,
aby nadiizeny zaméstnanec, ktery navrh vyiizeni schvaluje (podepisuje), mohl
posoudit jeho spravnost.

Pri vyfizovani dokumentu se vzdy uvadi datum vyiizeni (datum schvaeni
piislusného dokumentu, nikoliv datum, kdy byl vyhotoven ¢istopis, u osobnich
dopist datum podpisu takového dopisu), ¢islo jednaci, jméno zaméstnance, ktery
pisemnost vyfidil, pocet priloh (ptiloha se oznati ¢islem jednacim zakladni
pisemnosti tak, Ze v pravém hornim rohu se uvede dolozka , Priloha k ¢j. ..."),
jméno, piijmeni, funkce a podpis vedouciho zaméstnance, ktery vyrizeni schvalil.
Je-li vytizeni urceno nékolika ptijemcam, uvede se na kopii nebo na samostatné
piiloze rozdélovnik. Prijemci spravniho rozhodnuti se uvedou téz v Cistopise
rozhodnuiti.

VyZaduje-li dokument dloZitéjSi vyiizovani, pouZiva se (v piipadech réamcové
uréenych piisusnym vedoucim Utvaru) tzv. referdtnik, ktery je obvykle
dvoulistovy. V referétniku je zachycen divod vzniku dokumentu, piedchozi
pisemna a ostatni jednani ve véci, navrzeny zpusob vyftizeni a jeho zduvodnéni.
V pripadé, jednali se o pripominkoveé ftizeni, uvadi se téZ zadost o sdéleni
stanoviska (popi. souhlasu) do ur¢ité doby, upozornéni, na co se ma adresét
zamgiit a z jakeho hlediska, popr. s kym ma zalezitost projednat.

Informaci  (sdéleni) uvedenou v referatniku podepisuje vedouci Utvaru.
Pripominky Utvard musi byt konkrétni, zpravidla suvedenim upravenych nebo
dalSich formulaci. Pritom se rozlisuje ndvrh nebo doporuceni, kde se vytizujicimu
Utvaru ponechava na vili, zda jg akceptuje a poZzadavek, ktery je tieba vyiizovat
dohodou nebo instrukénim postupem jako rozpor, pokud vyfizujici Gtvar (gestor)
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4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

je jiného nazoru. Jako pozadavek muiZe uvadét Utvar pouze véci, ktera patii do
jeho pusobnosti. Pripominky neoznatené jako poZadavek se povazuji za
doporucené.

Pri pripominkovém ftizeni (referétnikem) nelze predpokléadat, Ze piipominkujici
Utvar snavrhem souhlasi, nezadle-li piipominky vc¢as. Pritom |hata pro sdéleni
piipominek by neméla byt kratSi nez 3 pracovni dny (u rozsahlejSich pisemnosti 5
pracovnich dni) od doruc¢eni pisemnosti.

U pisemnych vyiizeni musi byt kopie ¢istopisu podepisovanych ministrem,
naméstkem ministra - feditelem sekce (dale jen ,naméstek ministra®) nebo
feditelem sekce parafovany podle funkeni podiizenosti prislusnym namestkem
ministra, feditelem sekce, popr. feditelem odboru. Dokumenty k podpisu ministra
jsou predkladany kanceldi ministra prostrednictvim prislusSného nédméstka
ministra nebo reditel e sekce.

Dokumenty k podpisu je tieba predkladat ucelené, snezbytnymi naleZitostmi a
s hlavnimi podklady pouzitymi pii jejich vyiizeni.

PodepiZe-li vedouci zaméstnanec pouze koncept dokumentu, uvadi se jeho podpis
sdolozkou ,v.r.“ (vlastni rukou) a ¢istopis se opatii v levém rohu pod textem jeste

doloZzkou ,Za spravnost vyhotoveni:* a vlastnoru¢nim podpisem zameéstnance,
odpovidajiciho za shodu ¢istopisu se schvdlenym (podepsanym) konceptem.

Dokumenty se predkladaji k podpisu zpravidla hromadné podle ¢asového rozvrhu,
ktery ur¢i vedouci Utvaru. Dokument ma byt piredloZen k podpisu a pokud mozno
podepsan téhoz dne, kdy byl vyhotoven.

Zameéstnanec, ktery predklada dokument k podpisu, je povinen kopii parafovat na
dukaz, Ze vytizeni prezkouSel po strénce vécne a formdni. Parafa se umistuje
obvykle v levém rohu dole na kopii vyhotovené pisemnosti. Parafu na kopii
nenahrazuje parafa na referatniku, kterym je pisemnost vytizovana.

Povéreny zaméstnanec, odpovédny za piredloZzeni dokumentu k podpisu, diive nez
piedd dokument k podpisu, prohlédne, zda Uprava a ndezitosti k podpisu
predklddaného dokumentu odpovidaji a zeména ovéri, jsou-li  pripojeny
vyznacené prilohy.

Vyiizeni vypravované prostiednictvim el ektronické posty:

a musiv,predmétu” zpravy obsahovat na prvnim misté ¢islo jednaci,

b) vytiskne seazaoZi do spisu,

¢) uloZi sedo datového uloziste odeslanych zprav,

d) v pfipadg, kdy je to stanoveno zvl&Stnim pravnim predpisem, se odesilana
datova zpréava podepide zarudenym el ektronickym podpisem’™.

5. Vyhotovovani dokumentt

5.1

Dokumenty se vyhotovuji za pomoci prostiedki vypocetni techniky. O jiném
zpusobu vyhotovovani dokumenti rozhodne vyjimecné na zakladé posouzeni
objektivnich skutecnosti prislusny vedouci zaméstnanec.

19v/ tomto pifpadé se nejevi elektronickéd znacka (je jedna pro celé ministerstvo) jako vhodné, je viak moznéi ji

pouZzit.
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5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Dokument, jemuz podle spisového a skartacniho planu bude pridélen skartacni
znak ,,A", musi byt vyhotoven natrvanlivém papiru uréeném pro dokumenty.

Z uredni ¢innosti ministerstva vznikaji zejména nasledujici dokumenty:

a)

b)

d)

Utedni dopis

Je vétdinou formulovan v mnozném cisle, zpravidla neobsahuje osloveni a
jeho obsah predznamenéva tzv. ,véc". Vyuziva se k reakci (odpovédi) na
doslé Uiedni dokumenty i dokumenty iniciativni, kdy adresétem zpravidla
neni fyzicka osoba, ale instituce. NepouzZiva se ve vnitinim pisemném
styku na ministerstvu.

Osobni dopis

Osobnim dopisem prislusny vedouci zaméstnanec vyjadiuje své sluzebni
stanovisko k dané véci fyzické osobé. Osobni dopis muzZe byt vyuZit i ve
vnitinim pisemném styku ministerstva. V Gvodu osobniho dopisu se uvadi
osloveni, v jeho zavéru zpravidla pozdrav. P osloveni je mozno vyuZit
funkéniho zarazeni adresata v téch piipadech, kdy je dopisem oslovovana
funkeéné vySe nebo steiné postavend osoba (napt. , Vazeny pane rediteli

M ,VazZzena pani naméstkyné ..., ,Vazeny pane hegtmane ...").

V ostatnich pripadech se pouZiva osloveni ,VaZzena pani ...“ nebo
,Vazeny pane ..." nebo lze vyuzit akademického titulu (,Vazeny pane
doktore ...").

Vnitini sdéleni

Je ur¢eno ke komunikaci mezi Utvary ministerstva. Pro formani Upravu
vnitiniho sdéleni plati ustanoveni bodu a) tohoto pododstavce 5.3 stim, ze
ve vyjimecnych pripadech miZe byt formulovano v jednotném cisle a
muze mit formalni Upravu textu jako osobni dopis (osloveni, pozdrav).

Pro komunikaci s odbory vykonu stétni sprévy je mozné misto vnitiniho
sdéleni vyuzit Gredni dopis.

Rozhodnuti, z&pisy (zéznamy) z jednani, stanoviska, faktury apod. a dalSi
dokumenty, véetné téch, kjegichZz vyhotoveni se vyuzivgi predtisténé
nebo el ektronické formul are.

Jejich tvorba je dana zvl&stnimi predpisy, zvyklostmi nebo dispozicemi

vedouciho zaméstnance Utvaru, ktery zvécného hlediska odpovida za
jejich obsah.

Dokumenty vzniklé z Gredni ¢innosti ministerstva se oznatuji zéhlavim s ndzvem
ministerstva, sjeho sidlem a c¢idem jednacim. V odpovédich na doru¢ené
dokumenty se uvédi i ¢idlo jednaci dodlého dokumentu, pokud jg obsahuje. Takto
|ze ozna¢ovat i obalky dokumentd.

U dokumentt uréenych pro vnitini komunikaci na ministerstvu se v zahlavi sidlo
ministerstva neuvédi. Sidlo ministerstva se u osobnich dopisi uvédi v zapati.

Dasimi ndlezitostmi dokumenti uvedenych v pododst. 5.3 tohoto odstavce (vedle
naleZitosti uvedenych v odst. 4 tohoto ¢lanku) jsou:

a)

Datum, které musi byt shodné se dnem podpisu (schvaeni) dokumentu.
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b) Udaj o poctu listd dokumentu. Pocet listé se neuvédi, pokud dokument
obsahuje jen jeden list, u osobnich dopisi a vnitinich sdéleni pokud
obsahuji jeden nebo dvalisty.

C) Pocet listt piiloh nebo pocet svazka priloh.

d) Jmeéno, prijmeni afunkce vedouciho zaméstnance povéreného podpisem.

6. Podepisovani dokument a uzivani razitek

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5
6.6

6.7

Podpisové pravo ve vnéjsSim i vnitinim styku je odvozeno z pravomoci ministrana
ndméstky ministra, teditele sekci, feditele odbora a vedouci samostatnych
oddéleni, ptipadné dalSi vedouci zaméstnance a je upraveno organizacnim radem
ministerstva a dalSimi prislusnymi internimi predpisy ministerstva.

Kazdy zéstupce vedouciho zaméstnance, ktery za vedouciho zaméstnance ma
préavo podepisovat dokumenty v dobé jeho nepiitomnosti, napiSe pred svij podpis
Zkratku ,,v z." (v zastoupeni).

Kazdy dokument m& pouze jeden podpis. Pokud ZvI&Stni predpisy pozaduji
podpisy dva (napt. finan¢ni operace, styk s CNB), podepisuje se funkéné vysSi
zaméstnanec vlevo a zamgstnanec snizsi funkci vpravo. Podepisujici vedouci
zaméstnanec se podepiSe pod text pisemnosti tak, aby pod jeho podpisem byl
tiskem vypsan v jedné iadce jeho titul, jméno a piijmeni, v druhé a dalSi fadce
nézev zastavaneé funkce.

Smlouvy podepisuje smluvni strana vpravo, zastupce ministerstva vlevo.

Pokud to stanovi zvlastni pravni piedpis, opatii se podepsany dokument otiskem
Ufedniho razitka. K odesilanému dokumentu v digitdni podobé piipojuje
poveeny zaméstnanec™ zaruceny elektronicky podpis®.

Razitka stejného typu se shodnym textem se rozliduji poradovymi ¢igly.

Odbor vnitini spravy ministerstva vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s
uvedenim jména, piijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pievzal a uziva,
datum prevzeti, datum vraceni razitka, datum vytazeni razitka z evidence a podpis
piebirajiciho zaméstnance.

Razitko se vyiazuje z evidence v pripadech
a) ztraty jeho platnosti,

b) jeho ztraty, nebo

c) jeho opotiebovani.

7. Odesilani dokumentt

7.1

Odesilani dokumenti je zgjisténo prostiednictvim vypravny, ktera je soucasti
podatelny (déle jen , podatelna*).

'8 1, odst. 1, pism. ¢) natizeni vlady &. 495/2000 Sb., kterym se provédi zékon &. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu ao zméné neékterych zakont, ve znéni pozdgjSich predpisi.
128 11, odst. 3 zakona ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméng nekterych zékoni, ve znéni pozdijsich

piedpisi.
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7.2  Pred odesdanim dokumentu, tj. pifedanim do podatelny, musi zaméstnanec
(zpravidla povéreny zaméstnanec odpovédny za chod podaciho mista Utvaru),
ktery odpovida za vytizeni dokumentu:

a) Prekontrolovat, zda jsou vSechny dokumenty podepsany vedoucim
zamgstnancem a obsahuji vSechny stanovené prilohy.

b) V levém hornim rohu seSit kazdy dokument, ktery ma vice listi —
svyjimkou osobnich dopisi nebo dokumentd, u nichZ to jmenovité urcil
vedouci zaméstnanec.

C) Nadepsat adresu na obaku, dokument (dokumenty) do ni vloZzit a obalku
zalepit, pripadné zalepeni obalky zgjistit prilepenim lepici paskou (napr.
pii pouziti jedné — zpravidla velké — obaky k odeslani vice dokumenta
na jednu adresu).

d) Zaznamenat do podaciho deniku podaciho mista, na kopii dokumentu,
popt. do referétniku zdznam o vypraveni dokumentu.

7.3  Dokumenty odesila podatelna z ministerstva kazdy pracovni den. Neni-li
pravnimi piedpisy nebo podacim mistem stanoveno jinak, odesilaji se dokumenty
obycginé. Dokumenty musi byt podatelné¢ predany v iadné nadepsanych a
zalepenych obdkach. Dokumenty zasilané resortnim organizacim se posilgji
hromadné v jedné obél ce.

a) Aby mohly byt dokumenty odeslany jesté tyZ den, musi byt predany
podatelné nejpozdéji do 11,00 hodin.

b) Pokud je dokument vyjime¢né vkladan do spolecné obdky v podatelng,
zkontroluje zaméstnanec podatelny pied jeho odeslanim, zda souhlasi
adresét na obd ce s adresatem dokumentu.

C) K dokumentam, které je tieba odeslat v baliku, musi byt pripojen
samostatny listek s adresou.

d) Jednotlivy dopis nesmi piekrocit hmotnost 2 kg a vysku (tloustku) 5 cm,
jednotlivy balik hmotnost 15 kg.

7.4  Vchna pisemna rozhodnuti®, zasila podatelna do vlastnich rukou (obéka
smodrym pruhem). Do vlastnich rukou adresita se dale odesilagji dokumenty, u
nichz je nutno, aby doruc¢eni bylo doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi
prdvnimi predpisy. Podatelna zgjistfuje vykazéni doruceni tim, Ze vrati
podepsanou doruc¢enku odesilateli (podacimu mistu). Tento pisemny doklad,
stvrzujici, Ze dokument byl dorucen, nebo Ze postovni zasilka obsahujici
dokument byla dodana, véetné dne, kdy se tak stalo, piipoji zaméstnanec, ktery
véc vyrfizoval, k piisluSnému spisu.

7.5  Podatelna nevede knihu dokumenti odesilanych obycejng, tzn. neeviduje datum
odeslani, adresu ani predmeét dokumentu (véc). Tuto evidenci vede kazdé podaci
misto ve svém podacim deniku. Doporucéené zasilky (véetné zésilek na dorucenku
— do vlastnich rukou) eviduje podatelna v postovni podavaci knize, jejichz
obsahovou specifikaci ur¢i poSta a posta v ni potvrzuje piijeti. Kniha je uloZzena
Vv podatelng.

7.6  Podatelnaneni opravnéna piijimat k odeslani soukromé zasilky.

3 Ve smyslu zékona ¢. 500/2004 Sh., spréavni i4d.
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8.

1

Informace o dokumentech, jejich ukladani a vyfazovani

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

V&echny vytizené spisy a jiné dokumenty ministerstva jsou po dobu trvani
skarta¢ni Ihaty uloZzeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentt, k vyhledavani
a predkladani dokumentt pro potiebu ministerstva a k provadéni skartacniho
fizeni (ddle jen ,spisovna‘). Dokumenty mohou byt uloZeny téZ ve spisovné
slouzici k uloZeni dokumenti s dlouhodobymi skartacnimi |hatami (dale jen
»Spravni archiv*). Dokumenty se uklédaji zpravidla ihned po jejich vyiizeni,
pokud povaha véci nevyZaduje, aby zpracovatel mél vytizeny dokument déle; tato
skutecnost, o které rozhodne nadtizeny vedouci zaméstnanec zpracovatele, se
poznamenéva do podaciho deniku.

Postup pii ukladani vyiizenych dokumentti do spisovny upravuje skartacéni fad
ministerstva.

Z&kladni udaje o dokumentech sdéluji podaci mista (véetné podatelny). Informace
0 obsahu dokumentu podéva prisludny zaméstnanec, ktery je odpoveédny za jgich
vyfizeni. Vedouci Utvaru muaZe rozhodnout o tom, Ze tyto informace bude
poskytovat sam.

Za tadné roztiidéni, prehledné vedeni a ukladani dokumentti podie tohoto
spisového radu odpovida povéreny zaméstnanec, ktery je odpoveédny za réadny
vykon spisové sluzby odborného dtvaru v souladu sorganizacnim fédem
ministerstva.  Vedouci zaméstnanec je povinen nahldsit pisemné jméno
povéieného zaméstnance, popi. jeho zastupce, vedoucimu zaméstnanci
povéienému vedenim spravniho archivu. Jiné zpisoby manipulace s dokumenty
sluzebniho charakteru, nez upravuje tento spisovy iad, jsou nepiipustné.

O pripadné ztrat¢ nebo zniceni dokumentu musi byt sepsan zéznam se
zaméstnancem, ktery dokument ztratil. Zéznam sepisuje nejblize nadiizeny
zamgstnanec neprodlené po ozndmeni, Ze dokument byl ztracen nebo znicen.
Zaznam musi obsahovat stru¢nou charakteristiku dokumentu a stadium jeho
vyfiizeni, v jakém byl pred ztratou. Vedouci Utvaru je povinen pisemné vyjéadrit
v zaznamu, v jakém rozsahu miZe ztrata dokumentu a jgi event. zneuZiti poskodit
spravni, hospodaiské a vécné zgmy ministerstva.

Zaznam podepsany zaméstnancem, jenz dokument ztratil, jeho nadiizenym
zaméstnancem a vedoucim prislusného Utvaru, se zaeviduje (pododst. 2.1 odst. 2
tohoto ¢lanku) a ulozi na misté prislusném k uloZeni predmétného (ztraceného)
dokumentu.

Do kolonky o vyiazeni dokumentu v podacim deniku se u ztraceného nebo
zni¢ceného dokumentu zapiSe , Ztrata* a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla
ztrata reSena.

Ukladani pisemnosti ve spisovné a spravnim archivu a jgich vyrazovani se fidi
skarta¢nim radem ministerstva.

Clanek 3

Dokumenty vladni a parlamentni agendy, posta ministra a dokumenty por ady vedeni

minister stva

VI1é&dni a parlamentni agenda
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1.7

18

19

1.10

111

Dokumenty vladni a parlamentni agendy jsou prostiednictvim podatelny
dorucovany (2x denng) z Utadu vlédy (rozd&lovny vladni podty) do samostatného
odd¢leni vladni a parlamentni agendy ministerstva nebo do sekretaridtu feditele
kancel&e ministra. Ty z nich, které maji byt zafazeny do programu schize vlady
(ddle jen ,materidly”), predava samostatné oddéleni vliadni a parlamentni agendy
ministerstva vécné prislusnému Gtvaru ke stanovisku. Sou¢asné stanovi zavaznou
Ihatu pro vypracovani a predani stanoviska.

Zpasob vytizovani a evidence materidla vladni a parlamentni agendy se fidi
zvI&&tnim rezimem, zgjména pokyny Utadu vlady (Parlamentu), pii zachovani
platnosti ustanoveni tohoto spisového i&du. Za evidenci a vyfizovani téchto
materidla odpovida samostatné oddéleni vliadni a parlamentni agendy, jejich
ukladani a vyrazovani setidi skartaénim f&dem ministerstva.

Vedouci Gtvaru, ktery je povéien vytizenim materiau, odpovida za dodrzovani
stanovené |haty, za obsah stanoviska, jakoZ i za to, Ze navrzené stanovisko bylo
f&dné projednano se vdemi ostatnimi na véci zainteresovanymi Utvary, pripadné i
sorganizacemi ministerstva. Stanovisko musi obsahovat stru¢ny obsah materidlu,
doporuceni pro jednani ve vliadé (predevsim k navrhu usneseni vlédy), pripadné
navrh na vystoupeni ministra k materidlu. Musi byt formulovano stru¢né avécné.

Stanovisko musi byt zdiuvodnéno a obsahovat informaci, se kterymi Gtvary
ministerstva i mimo né a sjakym vysledkem predkladajici resort materia
projednal pied predloZzenim do vlady (dolozit kopii stanoviska ministerstva
zZ piipominkového fizeni).

Stanoviska podepisuje nameéstek ministra nebo reditel sekce povéieny vytizenim
materialu.

K vlastnim materidlam, které predlozilo vliadé ministerstvo, predklada prislusny
naméstek ministra nebo reditel sekce podklad pro tzv. Gvodni slovo p. ministra,
spolu s poslednimi pisemnymi stanovisky resortt z pripominkového tizeni (napr.
zéznam z jednani).

Samostatné oddéleni vladni a parlamentni agendy ministerstva zkompletuje
materidly podle programu schiize viady. VeSkeré materidly legidativni povahy
budou signovany naméstkem ministra — reditelem sekce zahrani¢ni, legislativni a
statni spravy. Materidly legidativni povahy, které ministerstvo predklada viade,
budou signovany i odborn¢ piislusnym naméstkem.

Origindlni znéni usneseni vlady jsou zésadné uklddana v samostatném oddéleni
vladni a parlamentni agendy ministerstva a jsou piistupna v elektronické podobé
v rdmci Administrativniho informacniho systému ministerstva.

V piipadech, kdy zusneseni vlady (zaznamu zjednani vlady) vyplyva pro
ministerstvo Ukol, ur¢i z povéreni ministra reditel kancelaire ministra rozpisem
ukoli na evidencnich kartach gestora, ktery je za jeho splnéni zodpovédny.
Eviden¢ni karta obsahuje vzdy Ihatu splnéni Ukolu a jegi prilohou je kopie
usneseni vlady (zdznam z jednani vlady), kterym byl Ukol ulozen.

Vedouci prislusného Utvaru je zodpoveédny zato, Ze obsah Ukolu, popi. usneseni,
bude vhodnou formou sdélen vécné prislusnym zainteresovanym zaméstnancam.

Evidence vSech materidii pro jednani vlady je vedena v elektronicke knihovng
legislativniho procesu Uiadu viady (eKLEP). Udae do tohoto systému jsou
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ukladany jednotlivymi odbornymi Gtvary ministerstva podie dispozic Uradu viady
a resortniho spravce systému, kterym je za ministerstvo odbor protokolu
ministerstva.

2. Posta ministra

2.1  Dokumenty poSty ministra (pododst. 1.2 a1.4 odst. 1 apism a) pododst. 2.8 odst.
2 ¢l. 2 Cést druha tohoto fadu) se kromé zaevidovéni podle predchozich
ustanoveni tohoto spisového f&du zaeviduji vevidenci poSty ministra.
S pripojenym dispozi¢nim listkem, s pokyny feditele kancel e ministra pro jgjich
vyfizeni, se pisemnosti predavaji prostiednictvim odboru protokolu ministerstva
k vytizeni ur¢enym Utvarum. Evidenci posty ministra vede odbor protokolu
ministerstva na podacim misté podty ministra (pododst. 1.6 odst. 1 &l. 2 Cést prvni
tohoto radu), véetné uloZeni vSech kopii vytizenych dokumenta.

2.2  Sdéleni o vyiizeni dokumentt posty ministra piedavaji urcené Utvary odboru
protokolu ministerstva (ktery dleduje dodrZzovani dispoziénim listkem
stanovenych terminu vyiizeni) formou:

a) kopie pisemného vytizeni, ktera se zaklada v evidenci posty ministra,
b) potvrzené kopie dispozi¢niho listku se sdélenim o zptisobu vyiizeni (napr.
pii vytizeni telefonicky, jednanim apod.).

2.3  Dokumenty, které jsou urceny dispozi¢nim listkem k vyuZziti, informaci nebo

zaloZeni, vyiazuje odbor protokolu ministerstva z evidence jako splnéné soucasné
sjgjich predanim odbornému Utvaru.

3. Dokumenty porady vedeni ministerstva

3.1  Priprava a predkladdani dokumenti (materidt) do porady vedeni se fidi internim
predpisem ministerstva®.

3.2 Materidy pro jednani porady vedeni jsou predkladany na poradu vedeni
ministerstva prostiednictvim odboru protokolu ministerstva, ktery zgjist'uje jgjich
evidenci a ukladani. Ustanoveni tohoto spisového f&du zistavaji v platnosti.

CAST TRETI
Skartaéni rad
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1 Skarta¢ni fad ministerstva (déle jen , skartacni ¥a&d") upravuje postup Utvara ministerstva
pii ukladdani vytizenych dokumenti do spisovny, sprévniho archivu a spisoven odbort
vykonu statni spravy z registratur odbornych Utvara podle spisového a skartacniho planu
ministerstva, dale upravuje postup spisovny pii Sskartathim fizeni a vyirazovani
dokumentt, veéetné péte o dokumenty trvalé hodnoty, které byly vybrany za archivalie
k trvalému uloZeni do prislusného archivu.

4 Prikaz ministra Zivotniho prostiedi ¢. 6/1997, kterym se vydavaji Zasady organizace porad vedeni MZP a
piipravy materidu pro jgich jednani.
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2. Skarta¢ni ¥ad stanovi a upravuje manipulaci sdokumenty na ministerstvu, odpovédnost
jednotlivych zaméstnanci pii ukladani vyiizenych dokumenti a skartatnim fizeni
vV rdmci vykonu spisové sluzby.

3. Pri jakékoliv zmén¢ organizacni struktury ministerstva jsou zaméstnanci, kterych se
zména tyka, povinni zgjistit, aby nedochazelo ke ztrdtdm dokumentt, pii predavani
funkci a odbornych agend je tieba postupovat v souladu sorganizatnim iadem
ministerstva

4. K zabezpeteni odborné spravy doruc¢enych dokumenti a dokumenti vzniklych z viastni
¢innosti ministerstva, popi. jeho pravnich predchiadci, veetné ukladani a vyiazovani ve
skartacnim fizeni a péce o archivalie pred predanim piisluSnému archivu v ramci vykonu
verginé sprdvy na useku archivnictvi a spisové sluzby, byl ziizen spravni archiv
ministerstva® (déle jen , spravni archiv*), ktery byl zaregistrovan Ministerstvem vnitra a
Sté&tnim Gstiednim archivem v Praze™®,

5. Odbor protokolu ministerstva prostiednictvim  spravniho  archivu, v souladu
sorganizacnim fadem ministerstva, dohlizi na vykon spisové sluzby v Gtvarech a
organizacich ministerstva. Prebird dokumenty od zruSenych piavodci, u kterych dohlizi
na vykon spisové sluzby, a plni Ukoly téchto pavodci pii vybéru archivalii.

6. Odbor vnittni spravy ministerstva pii umisténi spisovny a spravniho archivu, popt.
dalSich prostor, ve kterych dochazi k manipulaci sdokumenty a jgjich ukladani, zajist’uje
stavebng-technické a bezpetnostni podminky umoziiujici adny vykon spisové sluzby®’.

7. Manipulace s Ucetnimi dokumenty a dokumenty obsahujicimi utajované skutecnosti a
uklédani téchto dokumentt se tidi zvl&stnimi predpisy (viz Spisovy féd — Cést druha
tohoto fadu). Zabezpeteni téchto ¢innosti je provadéno v souladu s organiza¢nim adem a
dalSimi internimi predpisy ministerstva

Clanek 2
Skartaéni Fizeni

1. Predmét skartagniho fizeni

1.1 Predmétem skartacniho fizeni jsou veskeré dorucené dokumenty a dokumenty
vzniklé z vlastni ¢innosti ministerstva, u nichz uplynula skartaéni lhita a které
nejsou jiZ potiebné pro daldi cinnost, dale dokumenty které v ramci tohoto
fizeni byly vybrany jako archivdlie k uloZzeni do ptislusného archivu. Bez
skartacniho fizeni nelze Zadné doru¢ené dokumenty ani dokumenty vzniklé
z vlastni ¢innosti ministerstva znicit.

1.2  Predpokladem tadného prabéhu skartacniho tizeni je vSestranné piedarchivni
pée o dokumenty, tj. jegich evidence, spravné oznateni spisovymi a
skartacnimi znaky s Ihatami podle skartaniho a spisového planu a piehledné
uloZeni ve spisovné a spravnim archivu ministerstva, spisovnéch odboru
vykonu stétni spréavy, Ucetnim archivu a ve spisovné utgjovanych dokumenti
po dobu stanovenou skartagnimi Ihatami.

1.3  Vyiazovéni dokumenti se provadi skartacnim ftizenim, které je souhrnem
pracovnich Ukoni zaméstnanci povérenych vedenim spisovny a spravniho

> Ve smyslu usneseni viady CR ¢. 213 ze dne 26. ¢ervna 1991.
16 Registrace byla provedena schvélenim Skartacniho fadu ministerstva pod &.j. M/1006/94.
17§ 61 odst. 2 a4 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmeng nekterych zékon.
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archivu, provadénych pii planovitém vyiazovani dokumenta a pii posuzovani
jejich dokumentarni hodnoty. Skartacni fizeni provadi zaméstnanci povéreni
vedenim spisovny a spravniho archivu pravidelné a za odborného dohledu
povérenych zaméstnanci prislusnych archivi.

Vytazovanim dokumentt v ramci skartacniho fizeni se rozumi posuzovani a
vybér dokumentd, které jsou naddle pro ¢innost ministerstva nepotiebné.
Zé&roven se rozhoduje o tom, zda dokumenty jsou:

a) Vyznamné z hlediska hospodaiského, politického, historického nebo
kulturniho, maji trvalou hodnotu, jsou proto archivaliemi a patii do
archivni péce.

b) Bez trvalé dokumentarni hodnoty a mohou byt zniceny.

Za sprévné provadéni skartacniho fizeni na ministerstvu odpovidaji vedouci
zamgstnanci, popt. zaméstnanci povéieni vedenim  spisoveé sluzby, spisovny
elektronickych dokumenti, agendy utajovanych dokumentd nebo Gctarny, a
feditelé odbort vykonu statni spravy.

Prislusnym archivnim organem pro skartacni fizeni ministerstva je Narodni
archiv v Praze, pro odbory vykonu stétni spravy to jsou oblastni archivy
piislusného regionu.

Skartagni |haty a znaky

21

2.2

Skarta¢ni Ihata uréuje dobu, po kterou je nutné dokumenty na ministerstvu
uchovavat. Vyjadiuje se poctem let, poc¢itanych od 1. ledna roku nasledujiciho
po vyiizeni dokumentu (u spisi po dni vzniku ngjmladSiho dokumentu), ¢i po
skonceni jejich provozni platnosti pro ¢innost ministerstva. U dokumenti se
uvadi skarta¢ni lhata pro dokument uréeny k vyrazeni ze spisovny, dae
skartacni Ihata pro vytrazeni ze spravniho archivu. Obecné plati, Ze ve spisovné
budou ulozZeny spisy se skarta¢nim znakem "S* a"V" alhttou do deseti let, do
spravniho archivu budou ukladany spisy se skarta¢nim znakem "S' a "V" a
Ihatou nad deset let a spisy se skartaénim znakem "A". Skartacni Ihata pro
piedani dokumentd se skartacnim znakem "A" do prislusného archivu je deset
let, pokud nebude dohodnuto jinak.

Skartacni znaky vyjadiuji dokumentarni hodnotu dokumenty a udavaji, jak se s
dokumenty po uplynuti skarta¢nich Ihit nalozi:

a) Skartacni znak "A" (archiv) oznatuje dokumenty trvalé hodnoty
(archivdlie) a znamend, Ze po uplynuti skartacnich lhat budou
navrzeny k odevzdani do Narodniho archivu v Praze a stétnich
oblastnich archivu v regionech.

b) Skartacni znak "S' (stoupa) oznacuje dokumenty, které nemaji
dokumentérni (historickou) hodnotu a budou navrzeny po uplynuti
skarta¢ni Ihaty ke zniceni.

C) Skartacni znak "V" (vybér) oznatuje dokumenty, jeichz
dokumentarni hodnotu nelze v dob¢ vzniku ur¢it a znameng, ze

dokumenty budou po uplynuti skarta¢nich Ihit znovu posouzeny, a
pak teprve oznaceny skartatnim znakem "A" nebo "S".
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2.3

24

Spisovy znak oznatuje vécnou skupinu dokumenti vramci stanovené
typologie dokumentd ministerstva.

Za spravnost a Uplnost oznaceni dokumentu spisovym znakem, skartatnim
znakem a skarta¢ni lhitou podle skartaéniho a spisového planu odpovida v
kazdém (tvaru zaméstnanec ministerstva, ktery dokument vyiizuje nebo
zamgstnanec poveieny touto ¢innosti vedoucim Gtvaru. Vedouci zaméstnanec
Gtvaru®® je povinen zgjistit a kontrolovat vécné vytiidéni dokumenti a jejich
spravné oznateni pred predanim do spisovny, spravniho archivu, nebo
spisoven odbort vykonu statni spravy.

3. Prabéh skartagniho tizeni

3.1

3.2

3.3

34

3.5

Skarta¢ni fizeni se zahajuje u dokumenta, které jiz ztratily provozni hodnotu a
jgiich skarta¢ni |hata uplynula. Po uplynuti skartaéni lhaty zaméstnanec
povéieny vedenim spisovny ve spolupraci se spravnim archivem, zaméstnanec
poveéieny vedenim spisovny odboru vykonu statni sprévy, zamgéstnanec
povéreny zabezpecenim prabéhu skartaéniho fizeni vramci  Gctany a
zaméstnanec poveéreny vedenim spisovny utgovanych dokumentd rozdéli
dokumenty podle jgjich oznateni skartacnimi znaky do skupin "A" a"S". Spisy
oznatené "V" rozdéluje zaméstnanec povéieny vedenim spisovny, ktery je
povéreny skartatnim fizenim. V neujasnénych pripadech je k posouzeni
dokumentérni hodnoty piizvan ke skartatnimu fizeni zaméstnanec z Utvaru, ve
kterém dokument vznikl. Spisy skupiny "V", rozdélené do skupin "A" a'S’, se
v predavacich seznamech zapisi na konec skupin "A" a"S".

Zameéstnanec povéieny vedenim spisovny ve spolupréci se spravnim archivem,
zaméstnanec poveéreny vedenim spisovny odboru vykonu stétni spravy,
povéieny zaméstnanec povéieny zabezpecenim prabéhu skartacniho fizeni
vramci Uctarny a zaméstnanec povéreny vedenim spisovny utgjovanych
dokumenti vypracuje skartaéni navrh, kterym zada Narodni archiv v Praze
nebo sténi oblastni archivy v regionech o odbornou archivni prohlidku, pfi
které se posoudi trvala hodnota dokumenti navrzenych ke znic¢eni. Ke
skartacnimu navrhu piipoji seznam dokumentti navrZzenych ke skartaci. V
seznamu musi byt dokumenty uspoiadany podle spisového a skartacniho planu
a rozdéleny podle skartacnich znaka. Skartatni ndvrh pochazejici z Ucetniho
archivu se priklada ke skartacnimu navrhu spisovny, popi. ke skartacnim
navrhim spisoven odbort vykonu stétni spravy. Skarta¢ni fizeni utgjovanych
dokumenti probiha ve spolupréci s Narodnim archivem ve zvlastnim rezimu.

Skartacni ndvrh podepisuje vedouci zaméstnanec, popi. zaméstnanec poveéieny
skartacnim trizenim.

Po odborné archivni prohlidce sepiSe povéreny zaméstnanec Narodniho
archivu v Praze nebo statniho oblastniho archivu v regionu skartacni protokol,
ktery obsahuje kone¢né vyjédieni a vyda povoleni ke znic¢eni dokumenta
skupiny "S".

Dokumenty skupiny "S* musi byt predany ke zni¢eni organizacim, majicim
opravnéni piejimat Uredni skart tak, aby se s jgjich obsahem nemohly sezndmit
nepovolané osoby.

18 Namestek ministra-feditel sekce, feditel sekce, feditel odboru a vedouci samostatného oddgleni nebo jim
povéreny zaméstnanec
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3.6

Dokumenty skupiny "A" zistanou uloZzeny na ministerstvu ve spravnim
archivu na dobu 10 let', pak budou protokolarng pievedeny do Nérodniho
archivu v Praze. Odbory vykonu stétni spravy si mohou dohodnout dobu
piedani dokumentd skupiny "A" individudlné s prislusnym statnim oblastnim
archivem. Hlediskem by méla byt doba potiebna k nahledu do dokumentu
(kontrola, audit, moZnost otevieni spisu apod.).

Clanek 3

Ukladani dokumenta a manipulace s dokumenty ve spisovné a spravnim ar chivu

minister stva a spisovnach odbora vykonu statni spravy

1 Pri ukladani vyiizenych dokumenta (pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo
jiny zéznam v analogové ¢i digitdni podobé - audiozaznamy a videozaznamy) do
spisovny a nasledné do spravniho archivu a spisoven odbort vykonu statni spravy
(z registratur odbornych Utvari) podle spisovéno a skartatniho planu ministerstva se
postupuj e nasledovné:

11

12

13

14

15

V&echny odborné Utvary uchovavaji dokumenty oznatené podle spisového a
skarta¢niho planu aktudniho roku jako agendu Utvaru, po uplynuti této Ihaty
(pokud neni rozhodnuto jinak) se dokumenty predavaji do spisovny
ministerstva a spisoven odbori vykonu statni spravy, které je piijimaji ve
stanovenych Urednich hodinach.

Pred predanim vytizenych dokumentt odbornénho Utvaru zaméstnanec
povéreny vedoucim zaméstnancem odborného Utvaru (dde jen , povéieny
zamgstnanec*) spoji vechny dokumenty tykajici se téze véci ve spis (pododst.
2.6 a 2.9 odst. 2 a pododst. 4.4 a 4.5 odst. 4 ¢&l. 2 Cést druha tohoto adu), u
z&vaznych dokumentt v digitalni podob¢ se skartacnimi znaky "V"a "A"
provéri, zda je zépis proveden ve formétu, ktery zaruci jeho neménnost a
nasledné c¢teni. Pokud toto neni mozné, zajisti prevod do analogoveé formy
odpovidajici dobé jgjich vytizeni, opatii je naleZitostmi originalu dokumentu a
zaradi do procesu ukladani dokumenti. Spis vybavi (pokud jiZ vybaven neni)
dvojlistem (referatnikem), na kterém bude vypsana historie procesu vytizovani
Spisu.

Povéreny zaméstnanec roztiidi dokumenty a spisy v rdmci skartacniho tizeni
v registraturach odbornych Utvara na dokumenty a spisy skupiny "S', "V" a
"A", u dokumentd a spisi skupiny "A" provedou kontrolu vyhotoveni na
trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty. Vyjimku tvoii autorské vytisky
vzniklé z edi¢ni a propaga¢ni ¢innosti ministerstva v tisténé podobé, dée
dokumenty, jejichz pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky popt. jiny
zéznam v analogoveé ¢i digitdlni podobé vznikl z ¢innosti ministerstva (filmy,
audiozaznamy avideozéznamy, publikace na CD-ROM apod.).

Povéreni zaméstnanci vramci predavaného obdobi (Gasova jednotka
kalendarni rok) setfidi dokumenty a spisy v rdmci skupin "S*, "V" a"A" podle
spisového znaku dokumentu nebo spisu, a dale podle ¢iselné fady ¢asového
poradi centralniho podaciho deniku.

Povéreni zaméstnanci predaji dokumenty a spisy v karténovych krabicich.
Dokumenty a spisy skupiny "A" a"S" sdlouhou skarta¢ni Thatu (osobni spisy,

¥ Ve vyjimesnych piipadech dle spisového a skartasniho planu na dobu del3i.
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mzdove listy apod.) nesmi byt vybaveny plastovym piebalem. Vyjimku tvori
autorskeé vytisky vzniklé z edi¢ni a propagatni ¢innosti ministerstva v tisténé
podobé, ddle dokumenty, jejichz pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky
popt. jiny zéznam v analogové ¢i digitani podobé vznikl z ¢innosti
ministerstva (filmy, audiozaznamy, videozaznamy, publikace na CD-ROM
apod.).

1.6  Povéreni zaméstnanci predané dokumenty a spisy v karténovych krabicich
vybavi "Predévacim seznamem dokumenti a spisi” ve tiech vyhotovenich (1x
do kartonové krabice, 1x pro spisovnu nebo spravni archiv nebo spisovnu
odboru vykonu statni spravy, 1 x pro piedavgjici Utvar; toto vyhotoveni potvrdi
piedavgicimu zaméstnanci povérenému vedenim spisovny nebo spravniho
archivu nebo spisovny odboru vykonu statni spravy).

"Predavaci seznam dokumentti a spisi” musi obsahovat:

a)  rok vzniku dokumentu nebo spisu,

b)  rok uloZeni dokumentu nebo spisu,

C) nézev Utvaru, ktery dokumenty nebo spisy piedava,

d) ciselné oznaceni Utvaru, ktery dokumenty nebo spisy predava,

€)  spisovy znak dokumentu nebo spisu (viz Spisovy a skartacni plan),
f)  skartatni znak alhity (viz Spisovy askartaéni plan),

g) <ciselnérady ¢asového poradi podaciho deniku (¢j.),

h)  stru¢nou charakteristiku.

Pro utgjované a Gcetni dokumenty plati rovnéz zasady iadu, je vSak nutné respektovat
zvl&&tni predpisy pro tyto dokumenty % %,

Clanek 4
Nahlizeni do dokumenti a jgich pajéovani ze spisovny a spravniho archivu
minister stva nebo spisoven odbora vykonu statni spravy

Informace o obsahu dokumentu ¢i spisi uloZenych ve spisovné spravniho archivu, ve
spravnim archivu nebo spisovné odboru vykonu statni spravy podava povéreny
zaméstnanec poveéieny vedoucim zaméstnancem Utvaru, ktery je pavodcem
dokumentu nebo spisu.

Vstup do spisovny, spravniho archivu nebo spisovny odboru vykonu stétni spravy je
povolen zaméstnancim ministerstva ve stanovené Uiedni hodiny (pokud neni
stanoveno jinak) v doprovodu zaméstnance povéreného vedenim spisovny nebo
spravniho archivu nebo spisovny odboru vykonu statni spravy, ktery o vstupu do
spisovny a spravniho archivu vede evidenci.

Zapiajceni dokumentd ¢i spisi zaméstnancim ministerstva, ktefi jsou pavodci téchto
material, ze spisovny, popt. spravniho archivu (pokud neni stanoveno jinak), vytizuje
povéreny zaméstnanec z Utvaru puavodce.

2 78kon &. 563/1991 Sh., o Gketnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisi.
2 7&kon &. 412/2005 Sh., o ochrang utajovanych informaci a o bezpetnostni zpiisobilosti, ve znéni pozdgjSich

piedpist.
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Zapuj¢eni dokumentu ¢i spisi zaméstnancim ministerstva, kteti ngjsou pavodci téchto
materiat, ze spisovny, popt. spravniho archivu (pokud neni stanoveno jinak), vyrizuje
povéieny zaméstnanec Utvaru Zadatele.

Zapiajceni dokumentu ¢i spisu povoluje vedouci zaméstnanec Utvaru ptivodce, popr.
jeho néstupce.

Zapajceni dokumentt ¢i spisi verginosti ze spisovny, popt. spravniho archivu,
povoluje pouze vedouci zaméstnanec Utvaru, jemuz dokument ¢i spis nalezi, popt.
jeho néstupce. Zapijceni vytizuje povéreny zaméstnanec z Utvaru piavodce. Dokument
¢i spis jsou zapujceny k prezenénimu studiu ve studovné spravniho archivu na zékladé
pisemné Z&dosti Zadatele, potvrzené Gtvarem pivodce.

Dokumenty a spisy ze spisovny, popi. spravniho archivu, se pujéuji zaméstnancam
ministerstva nejdéle na dobu 14 dni (pokud neni stanoveno jinak).

O zapdjceni dokumentd ¢i spisi ze spisovny, popi. spravniho archivu, vede
zameéstnanec povéreny vedenim spisovny nebo spravniho archivu evidenci.

Clanek 5
Spisovy a skartaéni plan

Spisovy a skartacni plan je prilohou tohoto spisového a skartacniho radu. Obsahuje
typologii dokumentti ministerstva oznacenou spisovymi znaky, rozsirenou o skartacni
znaky a lhaty. Slouzi pavodcim dokumenti jako pomicka k vyznaceni prislusnych
spisovych znaki, skartacnich znaku a lhat pri uklddani dokumenti a zaméstnancim
spisovny a spravniho archivu k péci o dokumenty.

Uvedené znaky a lhity jsou zavazné pro organizacni Utvary ministerstva, kde doty¢né
dokumenty nebo spisy vznikly. V ostatnich Utvarech, kam byly kopie dokumenti
zadany na védomi nebo kinformaci, mohou byt navrZzeny k vyiazeni ihned po
skonceni jejich potieby.

Pokud se na vyiizovani dokumentu nebo spisu podili vice zpracovatelt, jsou podklady
ukladany u zpracovatele (pavodce), ktery byl povéren v souladu s organizacnim fadem
gestorem ukolu. U ostatnich zpracovatelt se podklady k tomuto vyrizeni poklédaji za
kopie ve smyslu piedchoziho bodu.

Obecn¢ plati, ze veSkeré dorucené dokumenty, dodlé od jinych organizaci véetné
resortnich, pokud se stanou soucasti vlastniho spisu, sdili s nim spisovy znak,
skartatni znak a Ihity. Pokud vSak na jgich zakladé nedojde ke vzniku vlastniho
samostatného dokumentu nebo jsou jen dil¢im podkladem ¢i zadany "na védomi",
oznxuji se skartatnim znakem "S'. Z této zaésady plati vyjimky pro doruc¢ené
dokumenty, které musi byt oznaceny skartacnim znakem "A":

4.1 Pokud se tyto dokumenty zasadnim zptisobem dotykaji organizace nebo ¢innosti
ministerstva a jeho primo fizenych organizaci, napr. dokumenty nadiizenych
organa, usneseni vlady apod.

4.2 Pokud se jedna o dokumenty vzniklé z ¢innosti organizaci ministerstva, vhodné
doplnujici skutecnosti zachycené ve vlastnich dokumentech ministerstva tak, ze
pak maji tyto dokumenty dohromady dokumentarni hodnotu jako celek.

4.3 Zavazné dokumenty dodé od mezinarodnich organizaci.

4.4 V dokumentech ministerstva muze byt zachovan urcity celek dokumentt,
tykajici se organizaci, jejichz ziizovatelem nebo zakladatelem je ministerstvo.
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Jedna se o pripady, kdy ve spisovné této organizace, kde maji byt dokumenty
»A" ulozeny, bylo ptislusnymi archivnimi organy zjisténo, Ze chybi.

Skarta¢ni |haty jsou zévazné pro origindni vyhotoveni (opatiené vlastnoru¢nimi
podpisy) nebo vyhotoveni je nahrazujici. Vyjimku tvori dokumenty zévaZzného
charakteru, které se v tomto ptipadé ponechévaji pro archivni u¢ely zpravidla ve dvou
vyhotovenich. V&echny ostatni dokumenty, majici charakter kopii, duplikata,
multiplikéta apod., se vSeobecn¢ povazuji za dokumenty charakteru "S" a mohou byt
navrzeny ke znic¢eni ihned, jakmile pomine jgjich provozni potieba.

Na utajované a ucetni dokumenty se vztahuji stejné skartacni znaky a lhity, doplnéné
podle piislusnych zvladtnich norem. Tyto dokumenty se ukladaji oddélené.

V pripadé neglasnosti v pouZivani spisovych znaku, skartacnich znaki a skartacnich
Ihat, poskytuji informace zaméstnanci povéreni vedenim spréavniho archivu. Nézvy
n¢kterych agend by se vycislenim vSech typt dokumenti staly nepiehledné. Proto je
obecn¢ zavedeno vyjmenovani nejdileZitéjSich typi dokumentd. Pro ostatni se
pouzivaji terminy zavazné a ostatni.

7.1 Zé&vazné dokumenty maji pritazeny skarta¢ni znaky ,A“ a"V" . To znamena, Ze
do této vécné skupiny jsou vétSinou zarazovany dokumenty trvalé dokumentarni
hodnoty, které jsou pii skartaénim fizeni vybrany jako archivalie.

7.2 Ostatni dokumenty maji pritazeny skartaéni znaky "V" a"S'. To znamend, Ze
do této vécné skupiny jsou zarazovany dokumenty provozni hodnoty, které jsou
pii skartacnim fizeni vétSinou vyrazeny. Dokumentt vybranych jako archivalie
byvav této vécné skupiné méng.

U dokumenti neuvedenych ve spisovém a skartacnim plénu se stanovi spisovy znak,

skartacni znak alhita po dohodé se sprévnim archivem ministerstva.

Rédné vyiazeni dokumenti odborové organizace a predani do archivu zabezpetuiji
¢lenové této organizace, nikoliv zaméstnanci spisovny nebo spravniho archivu
ministerstva.

CAST CTVRTA
Zavér eéna a prechodna ustanoveni, Uéinnost

Rozsah a zpasob pouZiti vypocetni techniky k zgjisténi vykonu spisové sluzby,
pravidla pro pouzivani sluzebnich razitek a metodika postupu ukladani dokumentt do
spisovny, veetné spisového a skartacniho plénu pro jednotlivé Utvary ministerstva,
jsou dany pokyny ministerstva, které vydava reditel Giadu ministerstva k jednotlivym
tématickym celkam spisové sluzby.

Zavaznost téchto pokynii je shodna se zavaznosti tohoto radu (viz odst. 2 ¢lanek 1
Caést prvni tohoto fadu).

Kontrolu dodrZzovani povinnosti na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby
vykonava na ministerstvu podle zakona ¢. 552/1991 Sh., o stétni kontrole, ve znéni
pozd¢jSich predpisi, Narodni archiv a statni oblastni archivy prostiednictvim
archivnich inspektoru.

Zrusuje se:
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3.1  Spisovy f&d Ministerstva Zivotniho prostredi, ¢j. M/991/98, ze dne 19. biezna
1998 vydany piikazem ministra Zivotniho prostredi ¢. 7/1998.

3.2  Skartagni t&d Ministerstva Zivotniho prostiedi Ceské republiky, &. M/1006/94
(kvéten 1994).

3.3  Pokyn MZP ¢&. 2/2002 o vyuziti prostiedki vypocetni techniky k zajisteni
chodu spisové sluzby, ¢j. UM 441/02, ze dne 26. biezna 2002.

4.  Tento i&d nabyva u¢innosti dnem 1. cervence 2005, krome ustanoveni pododst. 2.10
odst. 2 a pododst. 5.2 odst. 5 ¢l. 2 Cést druhd tohoto tadu, které nabyvaji G¢innosti
dnem 1. ledna 2006.

RNDr. Libor Ambrozek
ministr

Odborny gestor: odbor protokolu
Zpracovatel: Ing. Zden¢k Kabelka

Priloha: Spisovy a skartacni plan
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