MINISTERSTVO ZIVOTNIHO

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

Spisovy a skartacni rad
Ministerstva Zivotniho prostiedi

CAST PRVNI
Clanek 1
Uvod

Ministerstvo zivotniho prostfedi (dale jen ,,ministerstvo™) vydava podle zdkona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond, podle
vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nckterych zdkont a podle vyhlaSky ¢. 646/2004 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby tento spisovy a skartacni fad.

Spisovy a skartaéni tad (dale jen ,Fad“) je z&vazny pro vSechny zaméstnance
ministerstva.

Clanek 2

Vymezeni pojmu

Vyklad pojmi pro tcely tohoto fadu

1.1~ Vykonem spisové sluzby je zajiSténi odborné spravy dokumentd doslych a
vzeslych z Cinnosti ministerstva, poptipadé z ¢innosti jeho pravnich predchiidei,
zahrnujici jejich tadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, uklddani a vytazovani ve skartatnim
fizeni, a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti.

1.2 Puvodcem je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.
1.3  Zaméstnancem je osoba v pracovnépravnim vztahu k ministerstvu.

1.4  Zpracovanim osobnich idajl 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 archivalii a dispozice s nimi, vyuzivani archivalii a kontroly ve vécech
archivnictvi a spisové sluzby.

1.5  Dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti pivodce.

1.6 Podatelna v odboru protokolu ministerstva je misto uréené k pfijimani (pododst.
1.1 odst. 1 €l. 2 Cést druhé tohoto tadu), evidovani (pododst. 2.3 odst. 2 €l. 2 Cast
druhé tohoto tadu), rozdélovani doru¢enych dokumentii (pododst. 3.1 odst. 3 ¢l. 2



1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

1.13

1.14

Cast druha tohoto fadu). Soudasti podatelny je vypravna, kterd vybavuje
nalezitosti k odeslani dokumentu (pododst. 7.1 odst. 7 ¢l. 2 Cast druha tohoto
radu). Podatelna vede centralni podaci denik, ptidéluje dokumentim a zapisuje do
podaciho razitka (pododst. 1.6 odst. 1 &l. 2 Cast druha tohoto fadu) &isla jednaci
centralniho podaciho deniku.

Podacimi misty jsou podatelna a pracoviSté zaméstnance povefeného vedenim
spisové sluzby pro piisluSny organizacni Utvar ministerstva (sekce, kancelar
ministra, ufad ministerstva, odbor, samostatné odd¢leni). Podaci mista maji
moznost piistupu (prostfednictvim podatelny nebo elektronicky) do centralniho
podaciho deniku.

Podaci misto pfidéluje dokumentim zapsanym ve svém podacim deniku ¢islo
. ’ e ’ 1 r .
jednaci podaciho mista’, které obsahuje:

a) potadové Cislo zapisu do podaciho deniku,
b) udaj, zpravidla ¢iselny, oznacujici organizacni Gtvar ministerstva,
c) posledni dvojéisli roku, ve kterém je dokument evidovan.

Podaci denik, ktery vede podaci misto, je obecné kniha z predem svazanych a
oc¢islovanych tiskopisli, oznaCena nazvem ministerstva, identifikaci podaciho
mista, rokem, vnémz je uzivan, a poctem vSech listdl. Muze byt veden
v elektronické podobé s moznosti tisku pro trvalé ulozeni. Podaci denik musi byt
(elektronicky po vytiSténi) zabezpecen proti ztraté, pozménéni a neopravnénému
pristupu.

Centralni podaci denik, do kterého maji pfistup podaci mista, piidéluje
dokumenttiim ¢islo jednaci centralniho podaciho deniku, které obsahuje:

a) potadové ¢islo zapisu,
b) zkratku ,,ENV* oznacujici ministerstvo,
c) posledni dvoj¢isli roku, ve kterém je dokument evidovan.

Vycetka je soupis dokumentli uréeny k porovnani, pfipadné potvrzeni Uplnosti
jejich poctu pii predani a prevzeti.
Referatnik je formulai urceny pro vytizovani dokumenta (pododst. 2.10 odst. 2 a

pododst. 4.19 odst. 4 &l. 2 Cést druh4 tohoto ¥adu); zpravidla slouzi jako piebal do
néj vlozenych dokumenti.

Elektronickd podatelna je misto vybavené technickymi prostfedky slouzicimi
k pfijimani a odesilani elektronickych datovych zprav, véetné zprav podepsanych
zarucenym elektronickym podpisem nebo elektronickou znackou.

Cislo jednaci je poradové &islo zapisu dokumentu do podaciho deniku nebo
centralni evidence, doplnéné o posledni dvoj¢isli roku a dal$i udaje (napf.
identifikace podaciho mista, charakteristika dokumentu).

Spisem se rozumi uceleny soubor dokumentii k jedné véci vcetné€ internich

zaznami, stanovisek, komentujicich glos a konceptl, které zachycuji genezi
nasledného zavéru ¢i vystupu.

! Pi zapsani do podaciho deniku podaciho mista se dokumentu pfidéluje i Cislo jednaci centralniho podaciho deniku.



1.15

1.16

1.17
1.18

1.19

1.20

1.21

1.22

1.23

1.24

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

Skartac¢ni lhita vyjadiuje dobu, po kterou je nutné¢ vyfizené dokumenty nebo
dokumenty po skonceni jejich provozni platnosti pro ¢innost ministerstva na
ministerstvu uchovavat.

Spisovy znak oznacuje jednotlivé skupiny dokumentt podle jejich obsahu.

Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje
zpusob, jakym se s dokumentem nalozi ve skartatnim fizeni. Spis se oznaci
skartatnim znakem dokumentu, kterym byl vyftizen.

Skarta¢ni znak ,,A“ (archiv) oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartacnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu. Skarta¢ni
znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve
skartatnim ftizeni navrzen ke zniCeni. Skartatni znak ,,V* (vybér) oznacuje
dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty
se skartaénim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*.

Spisovy a skartacni plan obsahuje typologii dokumenti ministerstva ozna¢enou
spisovymi znaky, rozSifenou o skartacni znaky a lhity. Slouzi ptvodcim
dokumentli jako pomiicka k vyznaceni ptislusnych spisovych znaki, skarta¢nich
znakt a lhit pfi ukladani dokumentli a zaméstnancim z odboru protokolu
ministerstva, poveéfenym vedenim spisovny (dale jen ,,zaméstnanec povéfenym

vedenim spisovny*) a spravniho archivu k pé¢i o dokumenty.

Skarta¢ni fizeni je souhrnem pracovnich tkonil zaméstnanct povérenych vedenim
spisovny (pododst. 1.24 tohoto odstavce), provadénych pfi planovitém vyfazovani
dokumentti a pfi posuzovani jejich dokumentdrni hodnoty. Skartacni fizeni
provadi zaméstnanci povéfeni vedenim spisovny pravidelné a za odborného
dohledu povéfenych zaméstnanctl piisluSnych archivii.

Vytazovanim dokumentl v rdmci skarta¢niho fizeni se rozumi posuzovani a vybér
dokumentti, které¢ jsou nadale pro ¢innost ministerstva nepotiebné. Zaroven se
rozhoduje o tom, zda dokumenty maji trvalou hodnotu, jsou proto archivaliemi a
patii do archivni péce nebo jsou bez trvalé dokumentarni hodnoty a mohou byt
zniceny.

Pfirucni registratura je prostor vymezeny v kanceléfich k ukladani dokumentt a
spist v ramci predarchivni péce o dokumenty u ptivodce.

Spisovna je misto uréené k ukladani dokumenti, k jejich evidenci a vyhledavani
pro potifeby ptivodce dokumentu.

CAST DRUHA
Spisovy rad
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

Spisovy fad ministerstva (dale jen ,,spisovy tad*) upravuje chod spisové sluzby, tj.
pracovni postupy (manipulaci) s afednimi dokumenty.



2. Spisova sluzba musi byt vedena podle tohoto spisového tadu jednotné a raciondlné a
musi pfispivat k pruznému a kvalitnimu vykonu statni spravy a administrativnimu chodu
ministerstva. Poslanim spisové sluzby je pfedevsim zajistit uplnou, pfesnou a piehlednou
evidenci dokumentti, které byly ministerstvu doru¢eny nebo vznikly zjeho Cinnosti, a
poskytovat souhrnné a uplné informace pro zaméstnance ministerstva a vefejnost.

Clanek 2

Manipulace s dokumenty

1. Piijem dokumentu

1.1  Zamé&stnanci ministerstva jsou vrozsahu svych kompetenci a odpovédnosti
povinni zajistit fadny pifijem dokumenti. Dorucené dokumenty se piijimaji,
oteviraji a eviduji v podatelné, ptipadné je otevira zaméstnanec, ktery je prevzal
(soucasné zajisti jejich zaevidovani v podateln€, nebo na jiném podacim misté —
pododst. 1.3 a 1.7 tohoto odstavce). Piijem datovych zprév se fidi ustanovenimi
tohoto spisového tadu a zvlastnim ustanovenim®.

Mimo podatelnu mohou byt dokumenty vyjimecné piijimany a evidovany i1 na
dalSich podacich mistech: sekce, kanceldf ministra, Gfad ministerstva, odbor,
samostatné oddéleni. Za timto ucelem jsou jmenované utvary (podaci mista)
vybaveny podacim razitkem s pfidélenym evidenénim c¢islem podaciho mista.
Zaevidovani se provede bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového dokumentu.

Podaci razitko podatelny je oznaceno pismenem ,,P*.

1.2 Dokumenty uréené¢ (adresované¢) ministrovi otevird ministrem povéteny
zameéstnanec a po zaevidovani je predava k rozhodnuti o dal$im vyfizeni fediteli
kancelafe ministra.

1.3 Za doruceny dokument se podle pododst. 1.1 tohoto odstavce povazuje také
dokument pfijaty zaméstnanci ministerstva vyjimeéné mimo podatelnu (napf.
v ramci sluzebni cesty zaméstnance), dokument vznikly z podani u¢inéného ustné,
dokument v digitalni nebo elektronické podobé nebo telefaxovy, pfijaty na
kterémkoli pracovi$ti ministerstva, nebo doru¢eny do e-mailové schranky
zaméstnance’. Takto dorudené dokumenty jsou zaméstnanci povinni piedat
k pfijeti a evidenci podatelné, nebo nékterému z dalsich podacich mist.

1.4  Pokud se na pfijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvIlaStni pravni
predpisy”, pfijimaji se oddé&len& a vede se pro n& samostatna evidence podle platné
smérnice o ob&hu udetnich dokladii na ministerstvu’. Ustanoveni prvé véty
pododst. 2.1 odst. 2 tohoto ¢lanku zlstava v platnosti.

Manipulace dokumentti obsahujicich utajované skutecnosti zajist'uje uréend osoba
ministerstva podle Radu pro ochranu utajovanych skute&nosti®.

2 Vyhlagka &. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.

3 Dokumenty doruéené v jiné nez pisemné podobé se eviduji stejné jako ostatni dokumenty s tim, e se do pisemné
podoby pievedou (tj. vytisknou nebo okopiruji), opatii ¢asovym udajem o doruceni a podpisem pfijemce, ktery
vyjadiuje shodu kopie s origindlem. Dale se s nimi pracuje jako s ovéfenou kopif; original na telefaxovém papiru
se nezaklada.

* Zakon €. 563/1991 Sb., o u&etnictvi, ve znéni pozdgjsich piedpis.

5 Smérnice MZP &. 7/2005, o ob&hu uéetnich dokladt na MZP.

6 Zakon &. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skuteGnosti a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdgjsich
predpisa.



Manipulace s vladnimi a parlamentnimi dokumenty, s dokumenty doruenymi
ministrovi, dokumenty které vznikly zjeho iniciativy, nebo které ministr
podepisuje (dale jen ,,posta ministra®) a s dokumenty porady vedeni ministerstva
se fidi zvlastnim rezimem stanovenym timto spisovym fadem (¢lanek 3 tohoto
spisového fadu).

1.5  Doruceny dokument se zaeviduje, tj. opatii se na podacim misté¢ v den doruceni
otiskem podaciho razitka a Stitkem ¢arového kodu (pokud nemad vlastni carovy
kod) a preda se k vyfizeni.

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

b) datum doruceni; u podani, kde to uklad4d zvlaStni pravni ptedpis, téz Cas
doruceni,

c) cislo jednaci centralniho podaciho deniku,
d) pocet listd dokumentu,

e) pocet listi pfiloh nebo pocet svazki piiloh; u ptiloh v nelistinné podobé
jejich pocet a druh; u dokumentt v digitalni podobé velikost v jednotkach
byta.

1.7  Pokud je na obdlce dokumentu uvedeno v adrese na prvnim misté jméno a
pfijmeni fyzické osoby, pfeda se takova zasilka adresatovi, pfipadné jim urcené
osobé, v neoteviené obalce. Zjisti-li adresat po otevieni zésilky, kterd mu byla
takto dorucena, ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho
dodate¢né zaevidovani a predani k vytizeni.

Dokumenty dorucené jako ,,Doporucené®, u nichzZ je na obélce v adrese uvedeno
na prvnim misté jméno zaméstnance, se piedavaji adresatovi v neoteviené obalce
proti podpisu. Obdlku takového dokumentu podaci misto zaeviduje a opatii
podacim razitkem. Nasledné adresat (nebo jim zmocnény zaméstnanec) postupuje
podle véty druhé tohoto pododstavce’. Obdobn& postupuje adresat pokud je mu
dokument tufedniho charakteru dorucen ,,Do vlastnich rukou vyhradné jen
adresata®. Pti doruceni jinych zasilek postupuje podatelna v souladu s PoStovnimi
podminkami Ceské posty, s.p.

1.8  Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li vsouladu se zvlaStnimi pravnimi piedpisy zasilka doruCovana do
vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k poStovni pfeprave
nebo kdy byla ministerstvu dorucena,

c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,

7 Podle ustanoveni lanku 14 Postovnich podminek Ceské posty, s.p. ,,Zakladni postovni sluzby*, které Ceska posta,
s.p. poskytuje podle zdkona ¢. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a o zméné nékterych zakont (zakon o
postovnich sluzbach), se jednd zejména o tzv. ,dorucené psani“, ke kterému mohou byt sjednany nasledujici
doplnkové sluzby (¢lanky 19, 20, 20a Postovnich podminek):

- dodejka — pisemné potvrzeni prokazujici dodani postovni zasilky ptijemci;
- dodani do vlastnich rukou adresata, jeho zmocnénce nebo zakonného zastupce (obalka s piislusnym
oznacenim nebo s modrym pruhem);

- dodani do vlastnich rukou vyhradné jen adresata (obalka s pfisluSnym oznac¢enim nebo s ¢ervenym pruhem).



d) je-li podle tohoto spisového fadu opatiena podacim razitkem.

1.9  Podatelna nesmi odeptit dokument pifijmout a po pfijeti jej jiz nesmi vratit. Na
pozadani podatelna potvrdi podatelim piijem doru¢eného dokumentu, a to na
kopii privodniho listu razitkem ministerstva, datem (nebo i Casem) pfijeti a
podpisem.

2. Evidence dokumentu

2.1  Dorucené¢ dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti ministerstva se
eviduji v centralnim podacim deniku a v podacim deniku podaciho mista®.
Vyftizeni doru¢eného dokumentu (i zalozenim) se neeviduje samostatné, ale
vyzna¢i se v jeho evidenénim zdznamu a piipadnd odpovéd se pfipoji
k doru¢enému dokumentu se stejnym Cislem jednacim centrdlniho podaciho
deniku (dale jen ,,¢islo jednaci®).

2.2 Evidenci podle tohoto spisového fadu nepodléhaji dokumenty, které z hlediska
pusobnosti ministerstva nejsou Ufedniho charakteru nebo se jejich evidence fidi
jinymi predpisy’.

2.3 Dokumenty se eviduji v centralnim podacim deniku a v podacim deniku podaciho
mista (dale jen ,,podaci denik) jehoZz vedeni jsou povinni zajistit zaméstnanci
odpovédni za chod podaciho mista, v ¢iselném a Casovém potadi, v némz byly
ministerstvu (podacimu mistu) doruceny nebo vznikly z jeho ¢innosti. Pokud se
pii zapisovani do centrdlniho podaciho deniku a podaciho deniku pouzivaji
zkratky, je jejich seznam a vysvétlivky k nim nedilnou soucésti podaciho deniku.

24 O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:
a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

b) datum doru¢eni dokumentu, nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni
¢innosti ministerstva, datum jeho vzniku; u dokumenti v digitalni podobé
se za Cas doruceni povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny
v elektronické podateln¢ ministerstva,

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly zvlastni Cinnosti
ministerstva, zapise se jako ,,vlastni®,

d) ¢islo jednaci odesilatele, pocet listii doslého nebo vlastniho dokumentu a
pocet listi ptiloh nebo pocet svazkl; u piiloh v nelistinné podobé jejich
pocet a druh,

¥ Podacim denikem mohou byt vybaveny i Gitvary, které nejsou podacim mistem ve smyslu tohoto spisového tadu
(oddéleni). O zplsobu komunikace mezi nimi a organizac¢né pfisluSnym podacim mistem rozhoduje nadtizeny
vedouci zaméstnanec pii dodrzeni vSech zasad stanovenych timto spisovym fadem.

Otiskem podaciho razitka a ¢islem jednacim se neopatfuji a evidenci podle tohoto spisového fadu nepodléhaji
doslé dokumenty administrativné-informac¢niho charakteru, jako jsou napf. denni a periodické tiskoviny, knihy,
sbirky zékond, véstniky, reklamni tisky, novoro¢ni blahopiani, e-mailové zpravy netfedniho charakteru,
elektronické zpravy s vyskytem Skodlivého koédu (pocitacovych vir) a nevyzadana obchodni sdéleni (spam)
apod., dokumenty vzniklé z ¢innosti ministerstva (napf. filmy, videokazety, mapy a jiné specialni dokumenty),
dale dokumenty vzniklé z ¢innosti ministerstva, které tvoii samostatny dokumentacni celek s vlastni evidenci
(napf. materidly pro jednani vlady, snémovni tisky), dokumenty provozniho charakteru (napt. dovolenky apod.).
Dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti ministerstva bez evidence v centralnim podacim deniku podléhaji procesu
skarta¢niho fizeni. Do spisovny nebo spravniho archivu jsou pfedavany v souladu se spisovym a skartaénim
planem a skartacnim fadem ministerstva. V priru¢nich registraturach jsou vedeny podle spisovych znakl. Dale se
neoznacuji omylem doruc¢ené dokumenty a pfilohy k dokumentim.

Nl



2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

e) strucny obsah dokumentu (véc),

f) identifikace organiza¢niho ttvaru (podaciho mista) ministerstva, kterému
byl dokument ptidélen,

g) zpusob vyftizeni,

h) den odeslani, pocet listi odesilaného dokumentu a pocet listi ptiloh nebo

pocet svazkil ptiloh; u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

1) spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhita dokumentu nebo rok,
v némz bude dokument zafazen do skarta¢niho fizeni, pocet listti nebo jiny
udaj o rozsahu uloZzené¢ho dokumentu,

1) udaje ¢arového kodu,
k) zaznam o vyfazeni ve skartacnim fizeni.

Ciselna fada v podacim deniku zadina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a konéi
dnem 31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v
podacim deniku do konce stranky proSkrtnou a oznaci slovy ,,Ukon¢eno dne 31.
prosince Cislem jednacim ...“ a jménem, piijmenim a podpisem zaméstnance
odpovédného za chod podaciho mista.

V podacim deniku vedeném v elektronické podob¢ se prazdné kolonky neuvadéji.

Zjisti-li se pti zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zalezitosti
byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se novy dokument k ptfedchozimu
dokumentu (tzv. spojeni do spisu — pododst. 2.9 tohoto odstavce). Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i ¢islo jednaci pfedchoziho
dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje
k novému dokumentu, poznamend v kolonce ,,Ulozeno* Cislo jednaci nového
dokumentu, k némuz se ptedchozi dokument ptipojuje.

Zapisy do podaciho deniku, pokud je veden v listinné podobé, se provadéji Citelné
a trvalym zpisobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zlstal €itelny 1 po oprave.
V ptipad¢ potieby se nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatii datem,
jménem, piijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl. Podaci denik musi zachytit
prubéh vytizovani dokumentu véetné vSech zmén.

Dokument se oznacuje Cislem jednacim (v podacim razitku) a ¢islem jednacim
podaciho mista. Na dokumentu mohou byt ¢islo jednaci a ¢islo jednaci podaciho
mista doplnéna o dalsi identifika¢ni znaky:

a) Pismeno ,,M* (ministr), pokud se jednad o dokumenty v ramci tzv. posty
ministra.
b) Pismeno ,,Z* (zakon), pokud se jedna o dokumenty spadajici pod zakon

W

¢. 106/1999 Sb., o svobodném priistupu k informacim, ve znéni
pozdéjsich predpisi, které podléhaji evidenci pro ucely vyro¢ni zpravy,
ve smyslu ustanoveni § 18, odst. 1 citovaného zékona.

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

z nich spis.

Pro evidenci dokumentii ve spise 1ze pouzit sbérné¢ho archu, ktery obsahuje tidaje

jako podaci denik. Sbérny arch (miZe jim byt referatnik, 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 kromé
vlastniho ¢isla jednaciho dal$i jednaci Cislo totozné s prvnim dokumentem, pro
odliSeni doplnéné potadovym ¢islem dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch
se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany.
V kolonce ,,Vytizeno* se do podaciho deniku zapise ,,Sbérny arch®.

Dokument zaevidovany v podacim deniku se zapiSe do rejstitku vedeného
podatelnou. Rejstiik je evidencni pomiticka k vyhledavani dokumentu v podacim
deniku. Ptesahuje-li primérny pocet dokumentii evidovanych v podacim deniku
za poslednich 5 let v jednom roce ¢islo 3000, vede se vzdy rejsttik jmenny a
rejstiik vécny. Dalsi druhy rejstiikli mohou byt zaloZeny podle charakteru, obsahu
a Cetnosti evidovanych dokumenti. Rejstiik je veden ve vazané knize, ve formé
kartotéky nebo v digitalni podob¢ s moznosti tisku. Rejstiik je ukladan spolec¢né s
podacim denikem, k némuz je vyhotovovan.

Rozdélovani a obéh dokumentu

3.1

3.2

33

34

3.5

Podatelna odpovida za roztfidéni doslych dokumentt tak, Ze po jejich zaevidovani
(zapsani do svého podaciho deniku a centralni evidence, oznaceni podacim
razitkem a ¢arovym kodem) a rozhodnuti o pridéleni vécné ptislusSnym odbornym
utvarim je ulozi do ptihradek téchto Utvart. Dokumenty se ptidéluji Gtvarim ve
shodé¢ s jejich pisobnosti vymezenou organiza¢nim fadem.

Povéfeny zaméstnanec odpovédny za chod podaciho mista prevezme doslé
dokumenty v podatelné, dokumenty doporucené proti podpisu. Pokud nécktery
dokument podacimu mistu vécné nepiislusi, pfevede jej evidenéné a pieda fyzicky
véené prislusnému podacimu mistu, nebo vrati zpét podatelné.

Podaci mista dokumenty eviduji ve svém podacim deniku a na zaklad¢é dispozice
vedouciho zaméstnance je dale ptidéluji zaméstnancim urcenym k vytizeni.

O pfidéleni a zplsobu vyfizeni rozhodne vedouci utvaru oznacenim této
skutecnosti na dokumentu nebo na dispozi¢nim lisku k dokumentu ptipojeném.
Prevzeti dokumentu k vyftizeni potvrdi zaméstnanec zptisobem stanovenym vécné
piislusnym vedoucim zaméstnancem.

Je-1i k vyfizeni dokumentu nutnd spoluprace jiného utvaru, zasle tomuto Utvaru
(nebo vice utvariim) interni sdéleni s vyzaddnim stanoviska vedouci zaméstnanec
na zakladé¢ navrhu zaméstnance povéfeného vyfizenim dokumentu (tento
zamestnanec zajistuje konecné vytizeni ve stanovené 1hiité).

Pti obéhu dokumentii musi byt zabezpeceno sledovani jeho ptredavani a prebirani
a zaruCena prukaznost pfeddvani a piebirani zachycujici jmenovité¢ a Casové
veskerou manipulaci s dokumentem.

Vytizovani dokumentt

4.1

Doslé dokumenty se vytidi:
a) Pisemnym vyftizenim véci.

b) Telefonickym sdélenim pozadovanych informaci odesilateli dokumentu
(jde-li o véci, jejichZ rozsah to dovoluje), nebo osobnim jednanim.

Zameéstnanec, ktery takto pozadovanou informaci poskytl, uvede strucné
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. Zaroveil navrhne =zalozeni dokumentu vedoucimu
zaméstnanci, ktery je opravnén dokumenty podepisovat.

C) Postoupenim dokumentu jinému orgdnu (organizaci) k vytizeni.

Zaméstnanec, ktery dokument takto vyfizuje, struéné zdivodni
v privodnim dopise postoupeni dokumentu k vyfizeni a o tomto
postoupeni informuje opisem pritvodniho dopisu odesilatele dokumentu.
Kopie o pfedani dokumentu, vcetné kopie informace pro odesilatele, se
zaklada.

d) Vzetim dokumentu na védomi, tj. jeho vyuzitim v dal$i praci atvaru a
zalozenim. Dokument se opatfi poznamkou ,a.a.“ (ad acta), datem a
podpisem vyftizujiciho, pfiCemz je mozno jej zalozit pouze se souhlasem
vedouciho utvaru, ktery souhlas potvrdi svym podpisem. Ustanoveni
pododst. 4.6 tohoto odstavce ziistava v platnosti.

Dokument vyfizuje uréeny zamé&stnanec. Vyftidi-li dokument jinak neZ v listinné
formé€, ucini o tom na dokumentu zaznam.

Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zalozeni, datum a podpis
zaméstnance, ktery ho vyfidil. Bere-li se dokument na védomi, uvede se o tom
pod podacim razitkem zdznam a pokyn k zaloZeni.

Zaméstnanec povéfeny vedenim podaciho deniku v ném zaznamend, jak byl
dokument vyftizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyftizeni
dokumentu. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato
skute¢nost uvede v kolonce ,,Vytizeno* podaciho deniku.

Spis (pododstavce 2.6 a 2.9 odst. 2 tohoto ¢lanku) musi obsahovat soupis vSech
¢isel jednacich dokumentt, jez jsou jeho soucasti. Navaznost pfipojovanych
dokumentti se vyznaci v podacim deniku.

Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani konceptu, jeho schvaleni, vyhotoveni,
podepsani a vypraveni Cistopisu rozhodnuti nebo jiné formy vytizeni.

Soucasti vytizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo
jeho stejnopis oznaceny datem pifedani k odeslani. Pisemné vyhotoveni vytizeni
dokumentu mize byt v elektronické podobé na technickych nosicich dat. Tyto
jsou soucdsti spisu.

Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentt patticich do spisu a
kontrola a doplnéni tdaji na nich i1 na spise podle nasledujicich pododstavct 4.6
az 4.9 tohoto odstavce.

Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartacnim
znakem a skartacni lhttou, pfipadné rokem zatazeni dokumentu do skartacniho
tfizeni, podle spisového a skarta¢niho pladnu, ktery je ptilohou tohoto spisového a
skarta¢niho fadu. Do podaciho deniku se zapisuje, jaky spisovy znak, skartacni
znak a jaka skarta¢ni lhata byly dokumentu piidéleny.

Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentti podle jejich obsahu.

Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje
zpiisob, jakym se s dokumentem naloZi ve skartacnim fizeni. Spis se oznaci
skartaénim znakem dokumentu, kterym byl vytizen.



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
skarta¢nim fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu. Skarta¢ni
znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve
skartaénim fizeni navrzen ke zniCeni. Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje
dokument, ktery bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty
se skarta¢nim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*.

Zaméstnanci ministerstva vyfizuji dokumenty vécné, stru¢né, srozumitelné a bez
pratahll. Zptusob vyfizeni a navrhovana opatfeni musi byt fadn¢ zdivodnény a
dolozeny (rozbory, dokumentaci apod.). Vzdy je tieba upozornit na souvislosti,
rizika, pozitivni a negativni disledky.

V ptipadé, ze zaméstnanec zjisti, Ze neni dodrZen termin vyftizeni (obecné lhita
zavaznd podle zakonl, termin uloZeny vladou, ministrem nebo vedoucim
zaméestnancem ministerstva apod.), nebo termin stanoveny pro ptfipominkové
fizeni, upozorni na tuto skutecnost Utvar vytizujici nebo ptipominkujici dokument
a dohodne snim dalsi postup. Soucasné o tom informuje nadfizeného
zaméstnance, upozorni jej na pripadné negativni disledky prodleni a navrhne
zpusob feSeni.

Pti vyfizovani (vypracovdvani) dokumentu se zaméstnanci ministerstva fidi
pokyny svych nadfizenych zaméstnanct, kteti za vyfizeni dokumentu odpovidaji.

Névrhy vyftizeni vSech dokumenti musi byt psany srozumiteln€. Pii koncipovani
navrhu je nutno vénovat nalezitou pozornost nejen vécné spravnému vyiizeni
dokumentu, ale i gramatické spravnosti textu a pouzivani spravné terminologie.

Ke kazdému navrhu vyfizeni je tieba pfipojit vSechen material potfebny k tomu,
aby nadfizeny zaméstnanec, ktery navrh vyfizeni schvaluje (podepisuje), mohl
posoudit jeho spravnost.

Pti vyfizovani dokumentu se vzdy uvadi datum vyfizeni (datum schvaleni
ptislusného dokumentu, nikoliv datum, kdy byl vyhotoven cistopis, u osobnich
dopist datum podpisu takového dopisu), ¢islo jednaci, jméno zaméstnance, ktery
pisemnost vyfidil, pocet pfiloh (pfiloha se oznac¢i Cislem jednacim zakladni
pisemnosti tak, ze v pravém hornim rohu se uvede dolozka ,,Pfiloha k ¢j. ...),
jméno, ptijmeni, funkce a podpis vedouciho zaméstnance, ktery vytizeni schvalil.
Je-li vytizeni uréeno ne€kolika piijemcim, uvede se na kopii nebo na samostatné
piiloze rozdélovnik. Pfijemci spravniho rozhodnuti se uvedou téz v Cistopise
rozhodnuti.

Vyzaduje-li dokument slozitéjSi vyfizovéani, pouziva se (v pfipadech ramcovée
urcenych pfislusSnym vedoucim utvaru) tzv. referatnik, ktery je obvykle
dvoulistovy. V referatniku je zachycen divod vzniku dokumentu, piedchozi
pisemné a ostatni jedndni ve véci, navrzeny zpusob vyftizeni a jeho zdivodnéni.
V ptfipadé, jednéd-li se o pfipominkové fizeni, uvadi se téz zadost o sd¢leni
stanoviska (popf. souhlasu) do urcité doby, upozornéni, na co se ma adresat
zamg¢fit a z jakého hlediska, popt. s kym ma zélezitost projednat.

Informaci (sd¢leni) uvedenou v referatniku podepisuje vedouci utvaru.
Pfipominky utvar musi byt konkrétni, zpravidla s uvedenim upravenych nebo
dalsich formulaci. Pfitom se rozliSuje navrh nebo doporuceni, kde se vyfizujicimu
utvaru ponechava na vili, zda jej akceptuje a pozadavek, ktery je tieba vytizovat
dohodou nebo instrukénim postupem jako rozpor, pokud vyfizujici utvar (gestor)
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4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

je jiného nazoru. Jako pozadavek muze uvadet utvar pouze véci, ktera patii do
jeho pusobnosti. Pfipominky neoznafené jako pozadavek se povazuji za
doporucené.

Pii pfipominkovém fizeni (referatnikem) nelze ptredpokladat, ze pfipominkujici
utvar s navrhem souhlasi, nezasle-1i pfipominky vcas. Pfitom lhita pro sd€leni
pfipominek by neméla byt krat§i nez 3 pracovni dny (u rozséhlejSich pisemnosti 5
pracovnich dnil) od doruc¢eni pisemnosti.

U pisemnych vyfizeni musi byt kopie Cistopisu podepisovanych ministrem,
naméstkem ministra - feditelem sekce (dale jen ,,ndméstek ministra®) nebo
feditelem sekce parafovany podle funkéni podtizenosti ptislusSnym naméstkem
ministra, feditelem sekce, popft. feditelem odboru. Dokumenty k podpisu ministra
jsou predkladany kancelafi ministra prostfednictvim prisluSného naméstka
ministra nebo feditele sekce.

Dokumenty k podpisu je tfeba predkladat ucelené, s nezbytnymi nalezitostmi a
s hlavnimi podklady pouzitymi pfii jejich vyftizeni.

Podepise-li vedouci zaméstnanec pouze koncept dokumentu, uvadi se jeho podpis
s dolozkou ,,v.r.*“ (vlastni rukou) a Cistopis se opatii v levém rohu pod textem jesté
dolozkou ,,Za spravnost vyhotoveni:*“ a vlastnoru¢nim podpisem zaméstnance,
odpovidajiciho za shodu €istopisu se schvalenym (podepsanym) konceptem.

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

Zaméstnanec, ktery predkladd dokument k podpisu, je povinen kopii parafovat na
dikaz, ze vyftizeni prezkousel po strance vécné a formalni. Parafa se umistuje
obvykle vlevém rohu dole na kopii vyhotovené pisemnosti. Parafu na kopii
nenahrazuje parafa na referatniku, kterym je pisemnost vyfizovana.

Povéfeny zaméstnanec, odpovédny za piedlozeni dokumentu k podpisu, dfive nez
predd dokument k podpisu, prohlédne, zda tUprava a nalezitosti k podpisu
predkladaného dokumentu odpovidaji a zejména ovéfi, jsou-li piipojeny
vyznacené ptilohy.

Vyftizeni vypravované prostiednictvim elektronické posty:

a)  musi v, predmétu” zpravy obsahovat na prvnim mist¢ ¢islo jednaci,
b)  vytiskne se a zalozi do spisu,

c) ulozi se do datového tlozisté odeslanych zprav,

d) v pfipad¢, kdy je to stanoveno zvlastnim pravnim piedpisem, se odesilané

datova zprava podepise zaru¢enym elektronickym podpisem'’.

5. Vyvhotovovani dokumentu

5.1

Dokumenty se vyhotovuji za pomoci prostfedkli vypocetni techniky. O jiném
zpiisobu vyhotovovani dokumentii rozhodne vyjimecné na zdkladé posouzeni
objektivnich skute¢nosti ptislusny vedouci zaméstnanec.

'V tomto piipadé se nejevi elektronicka znacka (je jedna pro celé ministerstvo) jako vhodn4, je viak mozné i ji

pouzit.
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5.2

5.3

54

5.5

5.6

Dokument, jemuz podle spisového a skartacniho planu bude ptid€len skartacni
znak ,,A*“, musi byt vyhotoven na trvanlivém papiru ur¢eném pro dokumenty.

Z utedni ¢innosti ministerstva vznikaji zejména nésledujici dokumenty:

a)

b)

d)

Utedni dopis

Je vétSinou formulovan v mnozném c¢isle, zpravidla neobsahuje osloveni a
jeho obsah ptredznamenava tzv. ,,véc”. Vyuziva se k reakci (odpovédi) na
doslé ufedni dokumenty 1 dokumenty iniciativni, kdy adresadtem zpravidla
neni fyzicka osoba, ale instituce. Nepouziva se ve vnitinim pisemném
styku na ministerstvu.

Osobni dopis
Osobnim dopisem pfislusny vedouci zaméstnanec vyjadiuje své sluzebni
stanovisko k dané véci fyzické osobé. Osobni dopis miize byt vyuzit i ve
vnitinim pisemném styku ministerstva. V tivodu osobniho dopisu se uvadi
osloveni, v jeho zavéru zpravidla pozdrav. Pfi osloveni je mozno vyuzit
funkéniho zafazeni adresata v téch ptipadech, kdy je dopisem oslovovéana
funkéné vyse nebo stejné postavend osoba (napt. ,,Vazeny pane fediteli
S, ,,Vazena pani ndméstkyné ..., ,,Vazeny pane hejtmane ...°).
V ostatnich piipadech se pouziva osloveni ,,Vazena pani ...“ nebo
»vazeny pane ...“ nebo lze vyuzit akademického titulu (,,VaZeny pane
doktore ...“).

Vnitini sdéleni

Je ur¢eno ke komunikaci mezi Utvary ministerstva. Pro formalni upravu
vnitiniho sdéleni plati ustanoveni bodu a) tohoto pododstavce 5.3 s tim, ze
ve vyjimeénych ptipadech mize byt formulovano v jednotném Ccisle a
muze mit formalni upravu textu jako osobni dopis (osloveni, pozdrav).

Pro komunikaci s odbory vykonu stitni spravy je mozné misto vnitiniho
sdé€leni vyuzit Gtedni dopis.

Rozhodnuti, zapisy (zdznamy) z jednani, stanoviska, faktury apod. a dalsi
dokumenty, vcetné téch, kjejichz vyhotoveni se vyuzivaji ptedtiSténé
nebo elektronické formulare.

Jejich tvorba je déna zvlastnimi piedpisy, zvyklostmi nebo dispozicemi
vedouciho zaméstnance tutvaru, ktery z vécného hlediska odpovida za
jejich obsah.

Dokumenty vzniklé z Gfedni ¢innosti ministerstva se oznacuji zdhlavim s nazvem
ministerstva, sjeho sidlem a ¢islem jednacim. V odpovédich na dorucené
dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje. Takto
1ze oznacovat 1 obalky dokumentd.

U dokumentl uréenych pro vnitini komunikaci na ministerstvu se v zéhlavi sidlo
ministerstva neuvadi. Sidlo ministerstva se u osobnich dopisti uvadi v zapati.

Dalsimi nalezitostmi 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 (schvaleni) dokumentu.
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b) Udaj o poétu listi dokumentu. Podet listd se neuvadi, pokud dokument
obsahuje jen jeden list, u osobnich dopisti a vnitinich sdéleni pokud
obsahuji jeden nebo dva listy.

c) Pocet listi ptiloh nebo pocet svazki ptiloh.

d) Jméno, pfijmeni a funkce vedouciho zaméstnance povéreného podpisem.

Podepisovani dokumentd a uzivani razitek

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5
6.6

6.7

Podpisové pravo ve vnéjSim i vnitinim styku je odvozeno z pravomoci ministra na
naméstky ministra, feditele sekci, feditele odborti a vedouci samostatnych
odd¢leni, piipadné dalsi vedouci zaméstnance a je upraveno organizacnim fadem
ministerstva a dalS§imi pfisluSnymi internimi pfedpisy ministerstva.

Kazdy zastupce vedouciho zaméstnance, ktery za vedouciho zaméstnance ma
pravo podepisovat dokumenty v dob¢ jeho nepfitomnosti, napise pied sviij podpis
zkratku ,,v z.“ (v zastoupenti).

Kazdy dokument ma pouze jeden podpis. Pokud zvlastni piedpisy pozaduji
podpisy dva (napf. finanéni operace, styk s CNB), podepisuje se funkéné vyssi
zaméstnanec vlevo a zaméstnanec s niz$i funkci vpravo. Podepisujici vedouci
zaméstnanec se podepiSe pod text pisemnosti tak, aby pod jeho podpisem byl
tiskem vypsdn v jedné fadce jeho titul, jméno a pifijmeni, v druhé a dalsi fadce
nazev zastavané funkce.

Smlouvy podepisuje smluvni strana vpravo, zastupce ministerstva vlevo.

Pokud to stanovi zvlastni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem
ufedniho razitka. K odesilanému dokumentu v digitdlni podobé ptipojuje
povéfeny zaméstnanec'' zaruGeny elektronicky podpis'®.

Razitka stejného typu se shodnym textem se rozlisuji potradovymi Cisly.

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 vyfazeni razitka z evidence a podpis
ptebirajiciho zaméstnance.

Razitko se vytazuje z evidence v piipadech
a) ztraty jeho platnosti,
b) jeho ztraty, nebo

c) jeho opotiebovani.

7. Odesilani dokumentu

7.1

Odesilani dokumentl je zajiSténo prostfednictvim vypravny, kterd je soucasti
podatelny (déle jen ,,podatelna®).

1§ 1, odst. 1, pism. c) natizeni vlady ¢. 495/2000 Sb., kterym se provadi zékon ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a o zméné nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist.
28 11, odst. 3 zakona ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné n&kterych zakond, ve znéni pozdgjsich

piedpisi.
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7.2 Pfed odeslanim dokumentu, tj. pfedanim do podatelny, musi zaméstnanec
(zpravidla povéieny zaméstnanec odpovédny za chod podaciho mista utvaru),
ktery odpovida za vytizeni dokumentu:

a) Piekontrolovat, zda jsou vSechny dokumenty podepsany vedoucim
zamestnancem a obsahuji vSechny stanovené prilohy.

b) Vlevém hornim rohu seSit kazdy dokument, ktery ma vice listi —
s vyjimkou osobnich dopisti nebo dokumentti, u nichz to jmenovité urcil
vedouci zaméstnanec.

C) Nadepsat adresu na obalku, dokument (dokumenty) do ni vlozit a obalku
zalepit, ptipadné zalepeni obalky zajistit pfilepenim lepici paskou (napf.
pfi pouziti jedné — zpravidla velké — obalky k odeslani vice dokumentt
na jednu adresu).

d) Zaznamenat do podaciho deniku podaciho mista, na kopii dokumentu,
popf. do referatniku zaznam o vypraveni dokumentu.

7.3 Dokumenty odesild podatelna z ministerstva kazdy pracovni den. Neni-li
pravnimi ptedpisy nebo podacim mistem stanoveno jinak, odesilaji se dokumenty
obycejné. Dokumenty musi byt podatelné¢ preddny v ifadné nadepsanych a
zalepenych obdalkach. Dokumenty zasilané resortnim organizacim se posilaji
hromadné v jedné obalce.

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

b) Pokud je dokument vyjimecné vkladan do spole¢né obalky v podatelné,
zkontroluje zaméstnanec podatelny pied jeho odeslanim, zda souhlasi
adresat na obalce s adresatem dokumentu.

C) K dokumentim, které¢ je tfeba odeslat v baliku, musi byt piipojen
samostatny listek s adresou.

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

7.4  Vsechna pisemna rozhodnuti’’, zasild podatelna do vlastnich rukou (obalka
s modrym pruhem). Do vlastnich rukou adreséata se dale odesilaji dokumenty, u
nichZ je nutno, aby doruceni bylo doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlaStnimi
pravnimi ptedpisy. Podatelna zajiStuje vykézani doruceni tim, Zze vrati
podepsanou dorucenku 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, pfipoji zaméstnanec, ktery
véc vytizoval, k prislusnému spisu.

7.5  Podatelna nevede knihu dokumentli odesilanych obycejné, tzn. neeviduje datum
odeslani, adresu ani predmét dokumentu (véc). Tuto evidenci vede kazdé podaci
misto ve svém podacim deniku. Doporucené zasilky (v€etné zasilek na dorucenku
— do vlastnich rukou) eviduje podatelna v postovni podavaci knize, jejichz
obsahovou specifikaci urci posta a posta v ni potvrzuje ptijeti. Kniha je ulozena
v podatelng.

7.6  Podatelna neni opravnéna piijimat k odeslani soukromé zasilky.

1 Ve smyslu zakona &. 71/1967 Sb., o spravnim fizeni (spravni fad).
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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

VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty ministerstva jsou po dobu trvani
skartacni lhlty uloZzeny na mist¢ vyhrazeném k ulozeni dokumentd, k vyhledavani
a predkladani dokumentli pro potfebu ministerstva a k provadéni skartaéniho
fizeni (dale jen ,,spisovna®). Dokumenty mohou byt uloZzeny téz ve spisovné
slouzici k ulozeni dokumenti s dlouhodobymi skartaénimi lhiitami (dale jen
»spravni archiv®). Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni,
pokud povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vytizeny dokument déle; tato
skutecnost, o které rozhodne nadiizeny vedouci zaméstnanec zpracovatele, se
poznamenava do podaciho deniku.

Postup pii uklddani vytizenych dokumenti do spisovny upravuje skartacni fad
ministerstva.

Zékladni udaje o dokumentech sdé€luji podaci mista (véetné podatelny). Informace
o obsahu dokumentu podava ptisluSny zaméstnanec, ktery je odpovédny za jejich
vyfizeni. Vedouci Utvaru muize rozhodnout o tom, Ze tyto informace bude
poskytovat sam.

Za tadné roztiidéni, piehledné vedeni a ukladani dokumentl podle tohoto
spisového fadu odpovida povétfeny zaméstnanec, ktery je odpovédny za fadny
vykon spisové sluzby odborného tutvaru v souladu s organizacnim tadem
ministerstva. Vedouci zaméstnanec je povinen nahlasit pisemné jméno
povéfeného zaméstnance, popi. jeho zastupce, vedoucimu zaméstnanci
povéfenému vedenim spravniho archivu. Jiné zplisoby manipulace s dokumenty
sluzebniho charakteru, nez upravuje tento spisovy fad, jsou neptipustné.

O pfipadné ztrat¢ nebo zniceni dokumentu musi byt sepsan zaznam se
zaméestnancem, ktery dokument ztratil. Zaznam sepisuje nejblize nadiizeny
zaméstnanec neprodlené po ozndmeni, Ze dokument byl ztracen nebo znicen.
Zaznam musi obsahovat struénou charakteristiku dokumentu a stadium jeho
vytizeni, v jakém byl pfed ztratou. Vedouci utvaru je povinen pisemné vyjadfit
v zdznamu, v jakém rozsahu muize ztrata dokumentu a jeji event. zneuziti poskodit
spravni, hospodaiské a vécné zajmy ministerstva.

Zaznam podepsany zaméstnancem, jenz dokument ztratil, jeho nadfizenym
zaméstnancem a vedoucim prislusného utvaru, se zaeviduje (pododst. 2.1 odst. 2
tohoto Clanku) a ulozi na misté prislusSném k ulozeni pfedmétného (ztraceného)
dokumentu.

Do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se u ztraceného nebo
znic¢eného dokumentu zapise ,,Ztrata® a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla
ztrata feSena.

Ukladani pisemnosti ve spisovné a spravnim archivu a jejich vyfazovani se fidi
skartaénim fddem ministerstva.

Clanek 3

Dokumenty vladni a parlamentni agendy, poS$ta ministra a dokumenty porady vedeni

ministerstva

Vl1adni a parlamentni agenda
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1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

Dokumenty vladni a parlamentni agendy jsou prostfednictvim podatelny
dorugovany (2x denné) z Ufadu vlady (rozdélovny vladni posty) do samostatného
oddéleni vladni a parlamentni agendy ministerstva nebo do sekretaridtu feditele
kancelafe ministra. Ty z nich, které maji byt zatazeny do programu schiize vlady
(déle jen ,,materialy*), pfedava samostatné¢ oddé¢leni vladni a parlamentni agendy
ministerstva vécné piisluSnému utvaru ke stanovisku. Soucasné stanovi zadvaznou
lhiitu pro vypracovani a piedani stanoviska.

Zpusob vyfizovani a evidence materiald vladni a parlamentni agendy se fidi
zvlastnim rezimem, zejména pokyny Uiadu vlady (Parlamentu), pii zachovani
platnosti ustanoveni tohoto spisového fadu. Za evidenci a vyfizovani téchto
materiali odpovidd samostatné oddéleni vladni a parlamentni agendy, jejich
ukladani a vyfazovani se fidi skartanim fadem ministerstva.

Vedouci utvaru, ktery je povéfen vyfizenim materialu, odpovidad za dodrzovani
stanovené lhlty, za obsah stanoviska, jakoz i za to, Ze navrZzené stanovisko bylo
fadné projedndno se vSemi ostatnimi na véci zainteresovanymi utvary, ptipadné i
s organizacemi ministerstva. Stanovisko musi obsahovat stru¢ny obsah materialu,
doporuceni pro jednéani ve vladé (pfedevsim k navrhu usneseni vlady), ptipadné
navrh na vystoupeni ministra k materidlu. Musi byt formulovano stru¢né a vécné.

Stanovisko musi byt zdivodnéno a obsahovat informaci, se kterymi utvary
ministerstva 1 mimo n¢ a sjakym vysledkem predkladajici resort material
projednal pied predlozenim do vlady (dolozit kopii stanoviska ministerstva
z ptipominkového fizeni).

Stanoviska podepisuje naméstek ministra nebo feditel sekce povéfeny vyiizenim
materialu.

K vlastnim materialim, které ptfedlozilo vlad¢ ministerstvo, predklada ptislusny
naméstek ministra nebo feditel sekce podklad pro tzv. Gvodni slovo p. ministra,
spolu s poslednimi pisemnymi stanovisky resort z pfipominkového fizeni (napf.
zaznam z jednani).

Samostatné¢ oddéleni vladni a parlamentni agendy ministerstva zkompletuje
materiadly podle programu schiize vlady. Veskeré materidly legislativni povahy
budou signovdny naméstkem ministra — feditelem sekce legislativy a statni
spravy. Materialy legislativni povahy, které¢ ministerstvo predklada vlade, budou
signovany i odborn¢ piislusnym ndmestkem.

Originalni znéni usneseni vlady jsou zasadné ukladana v samostatném oddéleni
vladni a parlamentni agendy ministerstva a jsou pfistupnd v elektronické podobé
v ramci Administrativniho informaé¢niho systému ministerstva.

V ptipadech, kdy zusneseni vlady (zdznamu zjednani vlady) vyplyva pro
ministerstvo ukol, ur¢i z povéfeni ministra feditel kancelafe ministra rozpisem
ukolll na eviden¢nich kartach gestora, ktery je za jeho splnéni zodpovédny.
Eviden¢ni karta obsahuje vzdy lhitu splnéni ukolu a jeji prilohou je kopie
usneseni vlady (zdznam z jednani vlady), kterym byl ukol uloZen.

Vedouci pfislusného utvaru je zodpoveédny za to, Ze obsah ukolu, popf. usnesent,
bude vhodnou formou sdélen vécené piisluSnym zainteresovanym zaméstnancim.

Evidence vSech materiali pro jednani vlady je vedena v elektronické knihovné
legislativniho procesu Utadu vlady (eKLEP). Udaje do tohoto systému jsou
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ukladany jednotlivymi odbornymi utvary ministerstva podle dispozic Utadu vlady
a resortniho spravce systému, kterym je za ministerstvo odbor protokolu
ministerstva.

2. Posta ministra

2.1

2.2

23

Dokumenty posty ministra (pododst. 1.2 a 1.4 odst. 1 a pism a) pododst. 2.8 odst.
2 ¢l. 2 Cast druha tohoto Fadu) se kromé& zaevidovani podle pfedchozich
ustanoveni tohoto spisového fadu zaeviduji vevidenci poSty ministra.
S pripojenym dispozi¢nim listkem, s pokyny feditele kancelafe ministra pro jejich
vytizeni, se pisemnosti pfedavaji prostiednictvim odboru protokolu ministerstva
k vyfizeni ur¢enym utvarim. Evidenci poSty ministra vede odbor protokolu
ministerstva na podacim misté posty ministra (pododst. 1.6 odst. 1 &l. 2 Cast prvni
tohoto fadu), vcetné ulozeni vSech kopii vytizenych dokumentt.

Sdéleni o vyfizeni dokumenti poSty ministra piedavaji urené utvary odboru

protokolu ministerstva (ktery sleduje dodrzovani dispozi¢nim listkem

stanovenych termint vyfizeni) formou:

a) kopie pisemného vytizeni, ktera se zaklada v evidenci posty ministra,

b) potvrzené kopie dispozicniho listku se sdélenim o zptsobu vytizeni (napf.
pti vyftizeni telefonicky, jednanim apod.).

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

zalozeni, vyfazuje odbor protokolu ministerstva z evidence jako splnéné soucasné
s jejich predanim odbornému utvaru.

3. Dokumenty porady vedeni ministerstva

3.1 Ptiprava a predkladani dokumentii (materialti) do porady vedeni se fidi internim
predpisem ministerstva'®.

3.2 Materialy pro jednani porady vedeni jsou piedkladany na poradu vedeni
ministerstva prostfednictvim odboru protokolu ministerstva, ktery zajistuje jejich
evidenci a ukladdani. Ustanoveni tohoto spisového fadu zlstavaji v platnosti.

CAST TRETI
Skartacni rad
Clanek 1
Uvodni ustanoveni
1. Skarta¢ni fad ministerstva (dale jen ,,skarta¢ni fad*) upravuje postup Utvarit ministerstva

pfi ukladani vyfizenych dokumentii do spisovny, spravniho archivu a spisoven odbort

' Ptikaz ministra Zivotniho prostfedi & 6/1997, kterym se vydavaji Zasady organizace porad vedeni MZP a
ptipravy materialt pro jejich jednani.
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vykonu statni spravy z registratur odbornych utvarti podle spisového a skartatniho planu
ministerstva, déale upravuje postup spisovny pii skartanim fizeni a vyfazovani
dokumenti, véetné péce o dokumenty trvalé hodnoty, které byly vybrany za archivalie
k trvalému uloZeni do ptislusného archivu.

2. Skartacni tad stanovi a upravuje manipulaci s dokumenty na ministerstvu, odpovédnost
jednotlivych zaméstnanc pii ukladadni vytizenych dokumentli a skartanim fizeni
v ramci vykonu spisové sluzby.

3. Pfi jakékoliv zméné organiza¢ni struktury ministerstva jsou zaméstnanci, kterych se
zména tykd, povinni zajistit, aby nedochazelo ke ztratdm dokumentt, pii predavani
funkci a odbornych agend je tfeba postupovat v souladu s organizatnim fadem
ministerstva.

4. K zabezpeceni odborné spravy dorucenych dokumentti a dokumentti vzniklych z vlastni
¢innosti ministerstva, popt. jeho pravnich piedchiidcii, veetné uklddani a vyfazovani ve
skartaénim fizeni a péce o archivélie pted predanim ptislusnému archivu v rdmei vykonu
vefejné spravy na useku archivnictvi a spisové sluzby, byl ziizen spravni archiv
ministerstva'® (dale jen ,,spravni archiv®), ktery byl zaregistrovan Ministerstvem vnitra a
Statnim Ustfednim archivem v Praze .

5. Odbor protokolu ministerstva prostiednictvim sprdvniho archivu, v souladu
s organizatnim fadem ministerstva, dohlizi na vykon spisové sluzby v utvarech a

organizacich ministerstva. Piebira dokumenty od zrusenych piivodct, u kterych dohlizi
na vykon spisové sluzby, a plni ukoly téchto ptivodct pii vyberu archivalii.

6. Odbor vnitfni spravy ministerstva pfi umisténi spisovny a spravniho archivu, popf.
dalsich prostor, ve kterych dochdzi k manipulaci s dokumenty a jejich ukladani, zajistuje
stavebné-technické a bezpeénostni podminky umoziujici fadny vykon spisové sluzby'”.

7. Manipulace s ucetnimi dokumenty a dokumenty obsahujicimi utajované skutecnosti a
ukladani téchto dokumentii se fidi zvlastnimi pfedpisy (viz Spisovy fad — Cést druha
tohoto fadu). Zabezpeceni téchto ¢innosti je provadéno v souladu s organizacnim fadem a
dal$imi internimi pfedpisy ministerstva.

Clanek 2

Skartacni rizeni

1. Pifedmét skartaéniho fizeni

1.1  Pfedmétem skartac¢niho fizeni jsou veSkeré dorucené dokumenty a dokumenty
vzniklé z vlastni ¢innosti ministerstva, u nichZ uplynula skarta¢ni lhtita a které
nejsou jiz potfebné pro dalsi Cinnost, ddle dokumenty které v ramci tohoto
fizeni byly vybrany jako archivélie k ulozeni do pfislusného archivu. Bez
skarta¢niho fizeni nelze Zadné dorucené dokumenty ani dokumenty vzniklé
z vlastni ¢innosti ministerstva znicit.

1.2 Predpokladem fadného pribéhu skartacniho fizeni je vSestranna piedarchivni
péfe o dokumenty, tj. jejich evidence, spravné oznacCeni spisovymi a
skartaénimi znaky s lhlitami podle skartaéniho a spisového planu a piehledné
ulozeni ve spisovné a spravnim archivu ministerstva, spisovnach odbort

' Ve smyslu usneseni vlady CR ¢&. 213 ze dne 26. Gervna 1991.
'® Registrace byla provedena schvalenim Skartaéniho fadu ministerstva pod &.j. M/1006/94.
178 61 odst. 2 a 4 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni.
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1.3

1.4

1.5

1.6

vykonu statni spravy, Gcetnim archivu a ve spisovné utajovanych dokumenta
po dobu stanovenou skartaénimi lhitami.

Vytazovani dokumentl se provadi skartatnim fizenim, které je souhrnem
pracovnich tkonii zaméstnanci povéfenych vedenim spisovny a spravniho
archivu, provadénych pii planovitém vyfazovani dokumentti a pfi posuzovani
jejich dokumentarni hodnoty. Skartacni fizeni provadi zaméstnanci povéfeni
vedenim spisovny a spravniho archivu pravidelné¢ a za odborného dohledu
povéerenych zaméstnanct ptislusnych archivi.

Vyftazovanim dokument v ramci skartacniho fizeni se rozumi posuzovani a
vybér dokumentii, které jsou nadile pro c¢innost ministerstva nepotiebné.
Zaroven 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 spravné provadéni skartacniho fizeni na ministerstvu odpovidaji vedouci
zamestnanci, popf. zaméstnanci povéreni vedenim spisové sluzby, spisovny
elektronickych dokumenti, agendy utajovanych dokumenti nebo Uctarny, a
feditelé odborti vykonu statni spravy.

Piislusnym archivnim organem pro skartacni fizeni ministerstva je Narodni
archiv v Praze, pro odbory vykonu statni spravy to jsou oblastni archivy
ptislusného regionu.

Skartac¢ni lhity a znaky

2.1

2.2

Skarta¢ni lhiita uruje dobu, po kterou je nutné dokumenty na ministerstvu
uchovavat. Vyjadiuje se poctem let, pocitanych od 1. ledna roku nésledujiciho
po vyfizeni dokumentu (u spistt po dni vzniku nejmladS$iho dokumentu), ¢i po
skonceni jejich provozni platnosti pro ¢innost ministerstva. U dokumentl se
uvadi skartacni lhita pro dokument urceny k vyfazeni ze spisovny, dale
skartacni lhlita pro vyfazeni ze spravniho archivu. Obecné plati, ze ve spisovné
budou uloZeny spisy se skartatnim znakem "S" a "V" a lhltou do deseti let, do
spravniho archivu budou ukladany spisy se skartacnim znakem "S" a "V" a
lhitou nad deset let a spisy se skartaénim znakem "A". Skarta¢ni lhita pro
piredani dokumentti se skartacnim znakem "A" do pfisluSného archivu je deset
let, pokud nebude dohodnuto jinak.

Skarta¢ni znaky vyjadiuji dokumentarni hodnotu dokumenty a udavaji, jak se s
dokumenty po uplynuti skarta¢nich lhit nalozi:

a) Skartacni znak "A" (archiv) oznacuje dokumenty trvalé¢ hodnoty
(archivalie) a znamena, Ze po uplynuti skarta¢nich lhut budou
navrzeny k odevzdani do Nérodniho archivu v Praze a statnich
oblastnich archivli v regionech.

b) Skartacni znak "S" (stoupa) oznacuje dokumenty, které nemaji
dokumentéarni (historickou) hodnotu a budou navrzeny po uplynuti
skarta¢ni lhity ke zniceni.
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C) Skartacni znak "V" (vybér) oznaCuje dokumenty, jejichz
dokumentarni hodnotu nelze v dobé vzniku ur€it a znamena, ze
dokumenty budou po uplynuti skarta¢nich lhiit znovu posouzeny, a
pak teprve oznaceny skartaénim znakem "A" nebo "S".

2.3 Spisovy znak oznacuje vécnou skupinu dokumentli vradmci stanovené
typologie dokumentii ministerstva.

24  Za spravnost a Uplnost oznaceni dokumentu spisovym znakem, skartaénim
znakem a skarta¢ni lhiitou podle skarta¢niho a spisového planu odpovida v
kazdém fttvaru zaméstnanec ministerstva, ktery dokument vyfizuje nebo
zaméstnanec povéteny touto ¢innosti vedoucim utvaru. Vedouci zaméstnanec
Gtvaru'® je povinen zajistit a kontrolovat vécné vytiidéni dokumentd a jejich
spravné oznaCeni pfed predanim do spisovny, spravniho archivu, nebo
spisoven odbort vykonu statni spravy.

3. Prabéh skarta¢niho fizeni

3.1 Skarta¢ni fizeni se zahajuje u dokumentd, které jiz ztratily provozni hodnotu a
jejich skartacni lhita uplynula. Po uplynuti skarta¢ni lhity zaméstnanec
poveéteny vedenim spisovny ve spolupraci se spravnim archivem, zaméstnanec
poveéfeny vedenim spisovny odboru vykonu stitni spravy, zaméstnanec
povefeny zabezpecenim prubéhu skartaéniho fizeni vramci  uctarny a
zaméstnanec povereny vedenim spisovny utajovanych dokumentt rozdéli
dokumenty podle jejich oznaceni skartacnimi znaky do skupin "A" a "S". Spisy
oznacené "V" rozdéluje zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny, ktery je
povéteny skartatnim fizenim. V neujasnénych ptipadech je k posouzeni
dokumentarni hodnoty pfizvan ke skartacnimu fizeni zaméstnanec z Gtvaru, ve
kterém dokument vznikl. Spisy skupiny "V", rozdélené do skupin "A" a"S", se
v pfedavacich seznamech zapisi na konec skupin "A" a "S".

3.2 Zaméstnanec povefeny vedenim spisovny ve spolupraci se spravnim archivem,
zaméstnanec poveéreny vedenim spisovny odboru vykonu statni spravy,
povéfeny zameéstnanec povéfeny zabezpeCenim pribc¢hu skartacniho fizeni
vramci OCtdrny a zaméstnanec povefeny vedenim spisovny utajovanych
dokumentli vypracuje skartaéni navrh, kterym zad4 Néarodni archiv v Praze
nebo statni oblastni archivy v regionech o odbornou archivni prohlidku, pii
které se posoudi trvala hodnota dokumentii navrzenych ke zniCeni. Ke
skartaénimu ndvrhu pfipoji seznam dokumentli navrzenych ke skartaci. V
seznamu musi byt dokumenty uspofadany podle spisového a skarta¢niho planu
a rozdéleny podle skartacnich znakid. Skartaéni navrh pochazejici z ucetniho
archivu se prikladd ke skartatnimu néavrhu spisovny, popt. ke skartaénim
navrhlim spisoven odbort vykonu statni spravy. Skarta¢ni fizeni utajovanych
dokumenttli probiha ve spolupraci s Narodnim archivem ve zvlastnim rezimu.

3.3 Skarta¢ni navrh podepisuje vedouci zaméstnanec, popt. zaméstnanec povéieny
skarta¢nim fizenim.

34  Po odborné archivni prohlidce sepiSe povéfeny zaméstnanec Nérodniho
archivu v Praze nebo statniho oblastniho archivu v regionu skartacni protokol,

¥ Naméstek ministra-feditel sekce, feditel sekce, feditel odboru a vedouci samostatného oddé&leni nebo jim
povéteny zaméstnanec
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ktery obsahuje kone¢né vyjadieni a vyda povoleni ke zni¢eni dokumenti
skupiny "S".

3.5  Dokumenty skupiny "S" musi byt pfedany ke zniceni organizacim, majicim
opravnéni prejimat Gfedni skart tak, aby se s jejich obsahem nemohly seznamit
nepovolané osoby.

3.6  Dokumenty skupiny "A" zlstanou ulozeny na ministerstvu ve spravnim
archivu na dobu 10 let'”’, pak budou protokolarné pievedeny do Narodniho
archivu v Praze. Odbory vykonu statni spravy si mohou dohodnout dobu
piredani dokumentl skupiny "A" individudlné s pfisluSnym statnim oblastnim
archivem. Hlediskem by méla byt doba potfebnd k ndhledu do dokumentu
(kontrola, audit, moznost otevieni spisu apod.).

Clanek 3

Ukladani dokumenti a manipulace s dokumenty ve spisovné a spravnim archivu
ministerstva a spisovnach odboru vvkonu statni spravy

1 Pti ukladdani vytizenych dokumenti (pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo
jiny zdznam v analogové ¢i digitalni podobé - audiozdznamy a videozaznamy) do
spisovny a nasledné¢ do spravniho archivu a spisoven odborti vykonu statni spravy
(z registratur odbornych ttvarti) podle spisového a skartacniho planu ministerstva se
postupuje nasledovné:

1.1 VSechny odborné utvary uchovévaji dokumenty oznacené podle spisového a
skarta¢niho planu aktudlniho roku jako agendu utvaru, po uplynuti této lhity
(pokud neni rozhodnuto jinak) se dokumenty ptfedavaji do spisovny
ministerstva a spisoven odbori vykonu statni spravy, které je ptijimaji ve
stanovenych ufednich hodinéch.

1.2 Pfed pteddnim vyfizenych dokumenti odborného utvaru zaméstnanec
povéteny vedoucim zaméstnancem odborného tutvaru (dale jen ,,povéieny
zaméstnanec®) spoji vSechny 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 Cast druh4 tohoto tadu), u
zavaznych dokumentd v digitdlni podobé se skartatnimi znaky "V"a "A"
provéii, zda je zapis proveden ve formatu, ktery zaruci jeho neménnost a
nasledné ¢teni. Pokud toto neni mozné, zajisti pfevod do analogové formy
odpovidajici dob¢ jejich vytizeni, opatii je nalezitostmi origindlu dokumentu a
zatadi do procesu ukladani dokumentt. Spis vybavi (pokud jiz vybaven neni)
dvojlistem (referatnikem), na kterém bude vypsana historie procesu vytizovani
spisu.

1.3 Povéfeny zaméstnanec roztiidi dokumenty a spisy v ramci skarta¢niho fizeni
v registraturach odbornych Utvarti na dokumenty a spisy skupiny "S", "V" a
"A", u dokumenti a spistt skupiny "A" provedou kontrolu vyhotoveni na
trvanlivém papiru ur¢eném pro dokumenty. Vyjimku tvoii autorské vytisky
vzniklé z edi¢ni a propagacni Cinnosti ministerstva v tist€éné podob¢, dale
dokumenty, jejichz pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky popt. jiny
zédznam v analogové Ci digitalni podobé vznikl z Cinnosti ministerstva (filmy,
audiozdznamy a videozdznamy, publikace na CD-ROM apod.).

1 Ve vyjime&nych piipadech dle spisového a skarta¢niho planu na dobu del3i.
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1.4  Povéfeni zameéstnanci vramci predavaného obdobi (Casovd jednotka
kalendaini rok) setfidi dokumenty a spisy v rameci skupin "S", "V" a "A" podle
spisového znaku dokumentu nebo spisu, a dale podle Ciselné fady casového
potadi centralniho podaciho deniku.

1.5  Povéfeni zaméstnanci pfedaji dokumenty a spisy v kartonovych krabicich.
Dokumenty a spisy skupiny "A" a "S" s dlouhou skarta¢ni lhiitu (osobni spisy,
mzdové listy apod.) nesmi byt vybaveny plastovym piebalem. Vyjimku tvoii
autorské vytisky vzniklé z edi¢ni a propagacni ¢innosti ministerstva v tisténé
podobé¢, dale dokumenty, jejichz pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky
popf. jiny zaznam v analogové ¢&i digitalni podobé vznikl z cEinnosti
ministerstva (filmy, audiozaznamy, videozdznamy, publikace na CD-ROM
apod.).

1.6  Povéfeni zaméstnanci predané dokumenty a spisy v kartonovych krabicich
vybavi "Pfedavacim seznamem dokumenti a spisii” ve tfech vyhotovenich (1x
do karténové krabice, 1x pro spisovnu nebo spradvni archiv nebo spisovnu
odboru vykonu statni spravy, 1 x pro piedavajici Gtvar; toto vyhotoveni potvrdi
predavajicimu zaméstnanci poveéfenému vedenim spisovny nebo spravniho
archivu nebo spisovny odboru vykonu statni spravy).

"Ptredavaci seznam dokumentti a spisii” musi obsahovat:
a)  rok vzniku dokumentu nebo spisu,
b)  rok ulozeni dokumentu nebo spisu,
c)  nazev Utvaru, ktery dokumenty nebo spisy piedava,
d) ciselné oznaceni utvaru, ktery dokumenty nebo spisy predava,
e)  spisovy znak dokumentu nebo spisu (viz Spisovy a skartaéni plan),
f)  skartacni znak a lhiity (viz Spisovy a skartacni plan),
g) Cciselné fady ¢asového potadi podaciho deniku (¢j.),
h)  stru¢nou charakteristiku.
2 Pro utajované a ucetni dokumenty plati rovnéz zasady fadu, je vSak nutné respektovat
zvlastni piedpisy pro tyto dokumenty 2° %'
Clanek 4

Nahlizeni do dokumentu a jejich pujcovani ze spisovny a spravniho archivu
ministerstva nebo spisoven odbora vykonu statni spravy

1.  Informace o obsahu dokumenti ¢i spist uloZzenych ve spisovné spravniho archivu, ve
spravnim archivu nebo spisovné odboru vykonu statni spravy podava povéieny
zaméstnanec povéfeny vedoucim zaméstnancem Utvaru, ktery je pivodcem
dokumentu nebo spisu.

2. Vstup do spisovny, spravniho archivu nebo spisovny odboru vykonu statni spravy je
povolen zaméstnanclim ministerstva ve stanovené ufedni hodiny (pokud neni
stanoveno jinak) v doprovodu zaméstnance povefeného vedenim spisovny nebo

20 7akon &. 563/1991 Sb., o u&etnictvi, ve znéni pozd&jsich piedpisi.
21 Zakon €. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutenosti a o zméné nékterych zakontl, ve znéni pozdgjsich
piedpisi.
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spravniho archivu nebo spisovny odboru vykonu statni spravy, ktery o vstupu do
spisovny a spravniho archivu vede evidenci.

Zapujceni dokumentil ¢i spisii zaméstnancim ministerstva, ktefi jsou ptvodci téchto
materiald, ze spisovny, popt. spravniho archivu (pokud neni stanoveno jinak), vyfizuje
povétfeny zaméstnanec z Gtvaru pivodce.

Zapijceni dokument ¢i spisii zaméstnanclim ministerstva, kteti nejsou ptivodci téchto
materiall, ze spisovny, popt. spravniho archivu (pokud neni stanoveno jinak), vytizuje
povéieny zaméstnanec utvaru zadatele.

Zapujceni dokumentu ¢i spisu povoluje vedouci zaméstnanec utvaru ptivodce, popi.
jeho nastupce.

Zapijceni dokumentli ¢i spisii vefejnosti ze spisovny, popi. spravniho archivu,
povoluje pouze vedouci zaméstnanec utvaru, jemuz dokument ¢i spis nalezi, popf.
jeho nastupce. Zaptjceni vyfizuje povefeny zaméestnanec z utvaru pavodce. Dokument
¢i spis jsou zapiijceny k prezennimu studiu ve studovné spravniho archivu na zdkladé
pisemné zadosti zadatele, potvrzené utvarem plivodce.

Dokumenty a spisy ze spisovny, popf. spravniho archivu, se ptjcuji zaméstnancim
ministerstva nejdéle na dobu 14 dnia (pokud neni stanoveno jinak).

O zapQjCeni dokumentli ¢i spisit ze spisovny, popi. spravniho archivu, vede
zaméstnanec povefeny vedenim spisovny nebo spravniho archivu evidenci.

Clanek 5

Spisovy a skartaéni plan

Spisovy a skarta¢ni plan je pfilohou tohoto spisového a skartacniho fadu. Obsahuje
typologii dokumentli ministerstva oznaenou spisovymi znaky, rozsifenou o skartacni
znaky a lhity. SlouZzi pivodcim dokumentl jako pomicka k vyznaeni piislusnych
spisovych znakl, skartacnich znakl a lhiat pti ukladani dokumenti a zaméstnanciim

spisovny a spravniho archivu k péci o dokumenty.

Uvedené znaky a lhiity jsou zdvazné pro organizacni utvary ministerstva, kde dotycné
dokumenty nebo spisy vznikly. V ostatnich Utvarech, kam byly kopie dokumenti
zaslany na védomi nebo k informaci, mohou byt navrzeny k vyfazeni ihned po
skonceni jejich potieby.

Pokud se na vytizovani dokumentu nebo spisu podili vice zpracovateldi, jsou podklady
ukladany u zpracovatele (ptivodce), ktery byl povéten v souladu s organizacnim fadem
gestorem ukolu. U ostatnich zpracovatelll se podklady k tomuto vyfizeni pokladaji za
kopie ve smyslu predchoziho bodu.

Obecné plati, ze veskeré dorucené¢ dokumenty, doslé od jinych organizaci vcetné
resortnich, pokud se stanou soucésti vlastniho spisu, sdili s nim spisovy znak,
skartacni znak a lhity. Pokud vSak na jejich zdklad¢ nedojde ke vzniku vlastniho
samostatného dokumentu nebo jsou jen dil¢im podkladem ¢i zaslany "na védomi",
oznacuji se skartacnim znakem "S". Z této zéasady plati vyjimky pro dorucené
dokumenty, které musi byt oznaceny skartaénim znakem "A":

4.1 Pokud se tyto dokumenty zasadnim zpiisobem dotykaji organizace nebo ¢innosti
ministerstva a jeho piimo fizenych organizaci, napt. dokumenty nadfizenych
organt, usneseni vlady apod.
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4.2 Pokud se jedna o dokumenty vzniklé z ¢innosti organizaci ministerstva, vhodné
dopliujici skutecnosti zachycené ve vlastnich dokumentech ministerstva tak, ze
pak maji tyto dokumenty dohromady dokumentarni hodnotu jako celek.

4.3 Zavazné dokumenty doslé od mezinarodnich organizaci.

4.4 V dokumentech ministerstva muze byt zachovan urCity celek dokumenti,
tykajici se organizaci, jejichz zfizovatelem nebo zakladatelem je ministerstvo.
Jedné se o ptfipady, kdy ve spisovné této organizace, kde maji byt dokumenty
,»A“ ulozeny, bylo pfislusnymi archivnimi orgény zjisténo, ze chybi.

Skarta¢ni lhlty jsou zdvazné pro originalni vyhotoveni (opatiené vlastnoru¢nimi
podpisy) nebo vyhotoveni je nahrazujici. Vyjimku tvofi dokumenty zévazného
charakteru, které se v tomto piipad¢ ponechdvaji pro archivni ucely zpravidla ve dvou
vyhotovenich. VSechny ostatni dokumenty, majici charakter kopii, duplikata,
multiplikath apod., se vSeobecné povazuji za dokumenty charakteru "S" a mohou byt
navrzeny ke znic¢eni ihned, jakmile pomine jejich provozni potieba.

Na utajované a ucetni dokumenty se vztahuji stejné skarta¢ni znaky a lhity, doplnéné
podle pfislusnych zvlastnich norem. Tyto dokumenty se ukladaji odd€lené.

V ptipadé nejasnosti v pouzivani spisovych znaku, skarta¢nich znakl a skarta¢nich
lhiit, poskytuji informace zaméstnanci povéfeni vedenim spravniho archivu. Nazvy
nékterych agend by se vycislenim vSech typti dokumentl staly neptehledné. Proto je
obecné¢ zavedeno vyjmenovani nejdulezitéjSich typt dokumentii. Pro ostatni se
pouzivaji terminy zavazné a ostatni.

7.1 Zavazné dokumenty maji pfifazeny skartac¢ni znaky ,,A* a "V" . To znamen4, Ze
do této vécné skupiny jsou vétSinou zarazovany dokumenty trvalé dokumentarni
hodnoty, které jsou pfi skartacnim fizeni vybrany jako archivalie.

7.2 Ostatni dokumenty maji pfifazeny skarta¢ni znaky "V" a "S". To znamena, ze
do této vécné skupiny jsou zatfazovany dokumenty provozni hodnoty, které jsou
pfi skarta¢nim fizeni vétSinou vyfazeny. Dokumentli vybranych jako archivalie
byva v této vécné skupiné méne.

U dokumentii neuvedenych ve spisovém a skartaénim planu se stanovi spisovy znak,

skartacni znak a lhlita po dohod¢ se spravnim archivem ministerstva.

Réadné vytazeni dokumentli odborové organizace a piedani do archivu zabezpecuji
Clenové této organizace, nikoliv zaméstnanci spisovny nebo spravniho archivu
ministerstva.

CAST CTVRTA

Zavéreéna a prechodna ustanoveni, uéinnost

Postup realizace

1.1  Vedeni spisové sluzby v elektronické podob¢ se zahdji v jednotlivych utvarech
ministerstva postupné, vzdy k 1. dni kalendainiho mésice. Podaci deniky
v pisemné podobé musi byt vedeny soubézné az do konce zkuSebniho provozu
elektronické spisové sluzby, nejpozdéji do konce kalendainiho roku 2005.

1.2 O ukonceni zkusebniho provozu elektronické spisové sluzby rozhodne teditel
ufadu ministerstva.

24



2. Rozsah a zplsob pouziti vypocetni techniky k zajisténi vykonu spisové sluzby,
pravidla pro pouzivani sluzebnich razitek a metodika postupu ukladani dokumentii do
spisovny, vcetn¢ spisového a skartatniho planu pro jednotlivé Utvary ministerstva,
jsou dany pokyny ministerstva, které vydava reditel uradu ministerstva k jednotlivym
tématickym celkiim spisové sluzby.

Zavaznost téchto pokynl je shodna se zdvaznosti tohoto fadu (viz odst. 2 ¢lanek 1
Cast prvni tohoto fadu).

3.  Kontrolu dodrzovani povinnosti na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby
vykonavéa na ministerstvu podle zakona ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, ve znéni
pozd¢jSich piredpisti, Narodni archiv a statni oblastni archivy prostfednictvim
archivnich inspektort. Piipadné zjisténé spravni delikty podle § 74 zdkona C¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, jsou
pokutovany v souladu s timto paragrafem od castky 5 000 K¢ do ¢astky 250 000 K¢.

4. Zrusuje se:

4.1  Prikaz ministra zivotniho prostfedi ¢. 7/1998, kterym se vydava spisovy fad
Ministerstva zivotniho prostredi, ¢j. M/991/98, ze dne 19. bfezna 1998.

42  Skartaéni fad Ministerstva Zivotniho prostiedi Ceské republiky, &j. M/1006/94
(kvéten 1994).

43  Pokyn MZP & 2/2002 o vyuziti prostfedki vypodetni techniky k zaji§téni
chodu spisové sluzby, ¢j. UM 441/02, ze dne 26. biezna 2002.

5. Tento fad nabyva Ucinnosti dnem 1. ¢ervence 2005, krom¢ ustanoveni pododst. 2.10
odst. 2 a pododst. 5.2 odst. 5 €l. 2 Cast druha tohoto fadu, které nabyvaji G€innosti
dnem 1. ledna 2006.

RNDr. Libor Ambrozek
ministr

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

Ptiloha: Spisovy a skartacni plan
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