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Spisova sluzba je obor, ktery se zabyva zvladnutim prace s dokumenty
— papir je dobry sluha, ale Spatny pan

Vykon spisové sluzby je zajisténi odborné spravy dokumentu vzniklych z ¢innosti
plvodce, popripadé z ¢innosti jeho pravnich predchtdct, zahrnujici jejich fadny prijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani odesilani, ukladani
a vyrazovani ve skartacnim rizeni, a to véetné kontroly téchto cinnosti (soucasna
zakonnad definice - § 2 pism. |) AZ)

Nutnost vedeni spisové sluzby vyplyva z pozadavku vneseni do prace s dokumenty
urcity rad
— aby byla nalezena potrebnad informace, musi byt v praci s dokumenty stanoven urcity rad

Jestlize misto radu panuje neporadek
— dokumenty nelze nalézt
— ze vSeho se zhotovuje ,,pro jistotu“ nékolik kopii (opist)
— vymysli se dotazniky a formulare pro zjiStovani davno a nékolikrate zjisténého
— dochazi k nedostatku relevantnich informaci, k jejich zpozd'ovani

— vnikd nadbytecné , papirovani“ (toto postihuje lidstvo jiz od 16. stoleti, ato i dnesv
elektronické podobé — mozin3, Ze jesté vice)



e Definice spisové sluzby
— Spisova sluzba zahrnuje spravu dokument(

— Spisova sluzba byva pro svij vyznam oznacovana za zakladni ¢i paterni agendu

— Hlavnim poslanim spisové sluzby je nastolit poradek ve spravé dokumentd, a
udrzet jej napfric€ celou organizaci a po celou dobu zZivotniho cyklu dokumentu.
Diky tomuto je a asi bude vidy pomérné nepopuldrni zalezitosti, nebot
vyzaduje dodrzovani nastavenych pravidel, kontrolovani téchto nastavenych
pravidel a vyZzadovani precizniho pristupu k dokumentiim

— Diky svému postaveni, slozitosti a rozsahu byva ¢asto prehlizena a zatracovana
jako privazek ke vSem ostatnim Cinnostem

Pouziti dokumentt je spojeno se vSsemi obory, jimiz se lidé zabyvaji



* Funkce spisové sluzby
— Prijem, oznacovani, tridéni, evidence, obéh, vyrizovani, podepisovani,
odesilani, ukldadani skartace, archivace

— Nejedna se o samoucelné Cinnosti

— Kazdy vydavatel nebo prijemce dokument(i se musi zabyvat otazkou, jak tyto
dokumenty zpracovavat a ukladat. Mira zabyvani se touto otazkou je rozdilna
od typU jednotlivych plvodcl. Toto ma vyznam predevsim

e Priurcitém mnozstvi dokumentu

e U uradu a instituci, kde zalezi na radné evidenci dokumentd, kde je
zapotrebi zajistit presny obéh dokumentu a spisu pfi jejich vyfizovani

— Dobra spisova sluzba se stava vydatnou pomoci pri operativni Cinnosti
plvodce dokument(, podkladem pro jeho spravné rozhodovani



— Ma-li spisova sluzba plnit dobre svoji funkci, musi byt v dostatecné mire
vybavena osobné i vécné (technologicky, zarizenimi), musi peclivé planovat,
vhodné organizovat, jednotné ridit a ucinné kontrolovat

— Bylo a mnohdy doposud je velmi nesnadné skloubit snahu po co nejvétsi
hospodarnosti v administrativeé s dalSimi pozadavky, které jsou kladeny na
dobrou spisovou sluzbu (presnost, spolehlivost, rychlost)

— Nazory na prospésnost a vyznam spisové sluzby se velice ménily.
» Byla obdobi, kdy v ni byly zdliraznovany predevsim formalni aspekty a kdy poruseni
téchto pravidel znamenalo nakonec i ztratu pravnich narokd
* Byla obdobi, kdy se spisova sluzba povazovala za projev byrokratizmu, ktery by mél
byt ze spravy pokud mozno vymycen.
* Byla obdobi, kdy se k praci v kancelarich a v registraturach pridélovali jen
nekvalifikovani, ¢asto fluktujici zameéstnanci



— R&dné zpracovavani a ukladani dokumentd a spist jiz pfi jejich vznikani je také
jednim z nejdulezitéjsich predpokladd dobré prace archivare. Tam, kde se
nedbd na Uplné a spolehlivé zachyceni vsech fazi obéhu dokumentl a spist a
kde se pohlizi na vyrizené spisy jako na néco nepotrebné a nedulezité, tam da
archivari pri prevzeti archivalii do archivu mnohem veétsi praci je uvést do
pouzitelného stavu

— Je velmi dllezité, Ze archivari mohou aktivné (metodické dohlidky, kontroly)
dlirazné zasahovat do jednani o principech , vykonu a organizaci spisové
sluzby. DUsledkem je tedy velmi Uzka spoluprace mezi pivodci dokumentl a
prisluSnymi archivy. PéCe o vznikajici dokumenty a spisy, jejich fadny obéh,
vyfizovani a ukladani je v podstaté jakousi prevenci archiva.



e Zakladni pojmy
— Listiny

» ve starsi dobé vSechny pociny pravni povahy (privilegia, darovaci listiny, smlouvy
atd.) vydané ve prospéch plivodce nebo v nichz je plivodce jednajici stranou

* v mladsi dobé vyznamna pravni rozhodnuti dlouhodobé platnosti, napf. statni
smlouvy, dulezZité kupni smlouvy atd.

— UtFedni knihy

* Knizni forma je predepsana. Jde o knihy slouzZici ke spravnim a provoznim uceldm (s
periodickymi zapisy napf. zemské desky, pozemkové knihy, matriky, radni protokoly,
zapisy o zasedanich; jednorazové vzniklé k urcitému datu napr. urbare, katastry)

— Spisovy material

* Agenda vzesla z vnitfni spravy a vnéjsiho styku v souvislosti s Urednim jednanim
(uredni korespondence, zpravy, protokoly, obézniky, pamétni zaznamy)



— Registraturni pomucky
* Soucast spisového materialu — jde o pomUcky umoznujici orientaci ve spisech
(elenchy, protokoly, indexy)

— elench - registraturni pomocnad kniha obsahuijici signaturu, nazev a Cisla
jednaci pod ni zarazena

— protokol, (podaci) - pomocna uredni kniha pro zapisy zprdv o pisemnostech
prijimanych
— Index — rejstrik
* Pomocné knihy také umoznuji vyhledat davno vyrizeny spis v registrature. Prebira-li
se do archivu utridéna a zachovana registratura, prebiraji se i pomocné knihy a i zde
slouzi k orientaci. J

— Ugetni material
* Veskeré pisemnosti vzeslé z ucetni evidence



— Archiv

» Zteckého archeion, archeia, znamenalo plvodné uredni instituci nebo budovu této
instituce nebo veskerou pisemnou agendu, ktera vzesla z jeji Cinnosti. Tento vyznam
mél i latinsky termin archivum. Ve stfedovéku se jesté uzival termin scrinium, podle
truhlice na ulozeni archivalii nebo termin chartularium, odvozeny od schranky na
listiny (chartea). Se vznikem stalych kancelari se uvadélo oznaceni archiv pro
pisemnosti vzniklé z Cinnosti a provozu kancelari

* Postupnym vyvojem se ve svétové literature ustalilo uzivani pojmu archiv ve
vyznamech:

— Archiv jako ustav nebo zafizeni, do kterého je ukladan archivni material

— Archiv podle ptvodniho vyznamu jako kazdy fond vznikly vybérem z materialu

nashromazdéného organickou Cinnosti Uradu, podniku a dalSich osob nebo
instituci

— Archiv je budova Ci prostor, kde se nachazi archivalie

e Zdakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpisl
— archivem zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né, (§ 2 pism. c)



— Spisovna
e Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpis(
— spisovnhou misto uréené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentt pro
potrebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni (§ 2 pism. m)

— Spravni archiv
» Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpisl
— spravnim archivem je soucdst plivodce urcena k dohledu na spisovou sluzbu

plvodce a k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentu se skartacni
Ihdtou delsSi nez 5 let, (§ 2 pism. n)



Vyvoj spisové sluzby
* Mezniky ve vyvoji pisemnostnich typu u nas jsou:
— 16. stoleti — kon¢i Uplna prevaha listin a nékolika malo typU Ufednich knih

— Druha polovina 18. stoleti — rozvoj administrativy v nizSich spravnich slozkach, zasadni
zména typu urednich knih

— Druhd polovina 19. stoleti — nastup kapitalismu znamenad nardst sprévni, hospodarské a
ucetni agendy

O spisové sluzbé mizeme hovofrit az v dobé, kdy se zacaly pevnéji organizovat
(alespon u nejdulezitéjSich vydavatel( a pfijemcl pisemnosti) vlastni kancelare (u
panovniku, biskupt, klasterd, mést)

— Kancelari byl plvodné nazyvan cely urad (¢eska kancelar), pozdéji byl tento pojem
omezen na jeho ¢ast, zabyvajici se zpracovavanim doslé a vyslé pisemné agendy.
— Pozdéji byl pak tento pojem jesté zuzZen na registraturu — sklad vyrizenych spist

— Od registratury casem se odloucil archiv



e Zazlaty vék spisové sluzby byva povazovana josefinska doba (ale i zde se
setkavame se stiznostmi na Spatnou praci kancelistu a registratord a na
nedokonalou péci o spisy)

,prace v registrature je vzdy nevdécny udél, ponévadz nejvice nadavaji na neporadky ve
spisovne ti, ktefi je sami zavinuji svou neschopnosti a nezajmem* ((K. Hecht, Versuch
einer Theorie der Registraturlehre, Heidelberg 1808)

* Spisovou sluzbou se rozumélo pisemné vyrizovani zalezitosti (konceptni sluzba,
rizena kancelarskymi rady) a manipulace se spisy (manipulacni, registraturni
sluzba, fizena spisovymi rady).

,Dobre vedena kancelar a registratura je dusi celého uradu” (stavovskad registratura z
18. stoleti).



Periodizace spisové sluzby

Stfedoveké kancelare
— Obdobi tzv. kniznich registratur

Pisemnosti vznikaly jen obcas, pribéh jednani nebyl vétsSinou pisemné podchycen.
Kanceldr, notafri a pisari se mohli vénovat jinym sprdvnim a verejnym zdalezitostem.

Pro sestaveni nového Cistopisu byly pouzivany jako predlohy starsi kusy nebo
formularové sbirky

Pred expedici byly pisemnosti (vétSinou listiny psané na pergamenu) zapisovany do
register. Vedle register existovaly kopiare, kam byly zapisovany doslé pisemnosti
(registra a kopiare nahrazovaly pozdéjsi registratury). Soucasti kniznich registratur
byly dalsi uredni knihy, zemské a dvorské desky, méstské knihy

— Kopiar je oznaceni pro pomocnou uredni knihu v kancelari slouzici k evidenci
prijatych (doslych) listin. Kopiare obsahuji opisy obdrzenych pisemnosti v
plném nebo zkraceném znéni. Tyto opisy nemély pravni platnost, ale v
nékterych pripadech mohly byt ovéreny a slouzit jako nahrada za ztracenou
pisemnost. Kopiare byly pouzivany od raného stfedovéku do obdobi novovéku
(18. stoleti), kdy byly nahrazeny jinymi eviden¢nimi pomuUckami. Kopiare byly
podle potreby déleny bud pouze chronologicky a nebo tematicky podle
jednotlivych vydavatel(l (panovnik, mésta, klastery, Slechtické rody, univerzita)
Ci typl prav apod. Nejdrive se objevily v cirkevnich kancelafich.



* Registra (sg. registrum) - pojem oznacujici prehled listin expedovanych kancelafri.
Registra jakoZzto pomocné uredni knihy byly vedeny v kancelari vydavatele a
obsahovaly strucny obsah (regest) vydanych pisemnosti. Mohly slouzit k
vyhotovovani opisti jako nahrada za zni¢ené ¢i ztracené originaly. Na vydanych
listinach je registrovani vyznaceno na rubu, tzv. registraturni poznamkou

Do 16. stoleti
— pisemnosti vznikaly nesystematicky, predbézna jednani pred zlistinénim nebo zapisem
do verejnych knih se ddala ustné (proto bylo malo typl pisemnosti), prijemci méli nékdy
vetsi zajem na vyhotoveni pisemné podoby pravniho aktu nez vydavatelé



* Aktové obdobi (od 17. stoleti)

 V 17. stoleti se zacina vytvaret tradice byrokratického spravniho aparatu (nové
zemeépanské urady — napr. na Moravé tribunal, zalozeny v roce 1636, Ceska a
dvorska kancelar, komora a apelacni soud). Jeho hlavnimi rysy jsou:

Systematické pisemné vyrizovani prikazané agendy

Rozdéleni prace v kancelarich na nékolik specialnich na sebe navazujicich ukonu
Snaha po dokumentaci celého obéhu spist

Zavadéni presnéjsi evidence o ulozeni spisl

Zamérné vytvareni tzv. aktovych registratur (celé spisy jiz nemohly byt opisovany do
register a kopiaru)

e 0Od17. stoleti

— Ve vSeobecné statni spravé vétsi pestrost spisu, rozsifuje se pocet pisemnosti,

statistickych, anketnich, rozvah, osobnich spist (zadost o misto, jmenovaci dekrety)



V17 stoleti se setkavame s organizovanou spisovou sluzbou (¢eska dvorska
kancelar, nejvyssi zemépansky urad moravsky — tribunalu, krajské urady)

— Ceska dvorska kancelar

* Cca 20 podani denné. Podani prezentoval vétSinou sam kanclér, ktery spolu se
sekretarem projednaval i jejich vyrizeni. Doslé kusy evidoval registrator. Pisemny
navrh vytizeni vypracoval néktery z koncipistu, ktery po schvaleni sekretdfem opsal
na Cisto ingrosator (ve stredovékych kanceldrich pisar zabyvajici se zhotovovdnim
Cistopist listin). Po srovnani Cistopisu s konceptem byl Cistopis zpoplatnén
taxatorem, opatren podpisy panovnika, kanclére a sekretare a odeslan
expeditorem, ktery vedl pro kazdy typ vyslych pisemnosti zvlastni expeditni
protokol. Doslé origindlni podani, koncept prevzal registrator, ktery cely spis
ofolioval, opatfil regestem, datem odeslani a zapsal dodatecné do register. Opisy
seradil do chronologické rady a ulozil v mésicnich fasciklech.



Tribundl

Kolegidlni organ s nékolika prisedicimi a dvéma sekretari

Vedeny radni protokoly, do nichz protokolista zapisoval regestovou formou meritum
projednavané zdlezitosti

Zvétsujici se prisun dvorskych reskript a deklaratorii si vynutil zaloZeni zvlastnich
knih normalii, jez ved| expeditor

Dva koncipisté vedli jednotny protokol exhibitni a expeditni a index

Vyrizené spisy byly ukladany do ¢tyr rad (acta — spory, fiscalia — finan¢ni spisy;,
Schriften — politicko-policejni akta, Verlassakten — poz(stalosti) podle zac¢atecniho
pismene némeckého hesla materie, mista nebo osoby. Registrator opatrfoval kazdy

fascikl zvlastnim elenchem, stru¢nym soupisem vSech zastoupenych Cisel podaciho
protokolu a vedl presny zaznam o vSech vypUjckach a vyskartovanych spisech



— Krajské urady
* Prvniinstrukce z roku 1706. Ddvodem vydani byla skutecnost, Ze néktefi hejtmani
nedélali rozdily mezi svymi a Urednimi spisy a ukladali je na svych zamcich. Na
zdkladé instrukce doslo k zavedeni predepsanych evidenénich pomdcek ( zvlastni
protokoly pro agendu in publicis, in privatis, in criminalis, opatfené indexy a
doplnéné prehlednymi ukazateli — repertoriy)
* Agenda byla od roku 1751 délena do 7 oddéleni



Mnohem jednodussi spisovou sluzbu v 17. stoleti méli stavové, mésta, cirkevni
instituce, vrchnost.

— Stavové

* Celou pisemnou agendu ve vyborech a komisich zvladl jediny sekretar s jednim Ci
dvéma pisari. Dosla podani byla evidovana v mésicnich fasciklech s jedinym
abecednim ukazovatelem

* Na Moraveé az v roce 1715 doslo ke jmenovani vlastniho stavovského registratora
(urednik vyhleddvajici spisy, vedouci registra) a az v roce 1753 k zaloZeni vécné
tridéné zemskeé registratury

— Meésta
* obdobna situace jako u stavl
» Vice prace s vedenim nékterych urednich knih a protokold

* Do roku 1753 (vydani cisarského reskriptu) zalezelo jen na prislusné méstské radé,
jak povede svoji kancelar a zda se syndik postard o vhodné ukladani spist

— Syndik - urednik, ktery zabezpecoval agendu méstského uradu ve stredoveku


https://leporelo.info/mestsky-urad

— Cirkevni instituce

* Nebyla jednotnd spisovda manipulace

— Vrchnost
* Kanceldr se zdala byt zbytecnym vydajem

* Veétsi péce se vénovala pouze pisemnostem ucetnim a provoznim, které
vyhotovovali pisafi jednotlivych hospodarskych uradu



V 18. stoleti doslo k rozsahlému zavadéni skutecné spisové sluzby do celého
aparatu statu. Postupné se formulovaly principy spisové sluzby, jak je zname dnes

Od druhé poloviny 18. stoleti ve vSeobecné statni spravé agenda délena na tajnou,
presidialni a vSeobecnou

Pro zvladnuti péce o agendu vydavany od druhé poloviny 18. stoleti kancelarské a
registraturni rady. Agenda byla podle nich délena do vécnych skupin, ke kterym
byly vedeny rejstfiky se zapisy v chronologickém poradi

2. polovina 18. stoleti — zdokonaleni spisové sluzby na vSech uUsecich spravy, justice
a legislativy

— Cetné podrobné kancelafské instrukce a fady praktickych pfirucek

— Vyvoj se da postihnout i v jednotlivych archivnich fondech

— Krajské urady po roce 1751 zavedly ukladani spist podle agend nazvanych latinsky. Tento
zplsob se pouzival az do roku 1848 (contributionale, publicum, dietale, commerciale,
camerale, militare, iudicale)



— U zemskych a krajskych politickych uradu jiz nebylo mozné zachovavat kolegidlni systém
rozhodovani

Dochdzi ke znacnému narUstu pisemnosti (u krajskych uradud v letech 1750-1790 z
poctu 500 podacich cisel na 6 000)

Utady se rozpadly na nékolik oddé&leni, kde rozhodovali jednotlivi referenti
samostatné

DalSi postup k byrokratizaci verejné spravy

Presna hierarchie zameéstnaneckych trid

Zpresnéni aprobacniho postupu

Diferenciace kancelarskych ukon

Osamostatnovani registratur (prechazela do nich akta zrusenych starsich uradu a
klaster()

Zavadéni jednotnych zjednodusenych evidencénich pomucek

UZivani vécné tfidénych ukladacich schémat



Rada zmén v konceptni praci
— Klade se velky ddraz na znalost predpisu
— Kladl se velky dtraz na prostudovani celé materie
— Prechdzi se na prioraci spis(
— Kladl se daraz na zretelnost, kratkost a spravnou stylizaci vyrizeni (zde se
zaCina objevovat premira citaci zakonu a nizsich norem)

Pro reorganizované zemské urady, gubernia a zemskeé vlady, byly vydavany nové
manipulacni rady
— Podrobné popsany prace konané v podacim protokol( (pfijem, podani,
presentace, protokolovani, pridélovani referentiim). Ve vypravné (prehlédnuti
konceptu, pofizeni Cistopisu, kolace, taxace, subskripce, expedice) a v
registrature (prevzeti spisu, poradani akt, pofizeni indexu, fascikulace)



» Zevidencnich pom{Ucek zlstdvaji jen

— vSeobecny podaci protokol (obvykle se 7 rubrikami — jednaci Cislo, datum
prichodu, jméno referenta, jméno odesilatele, heslovy obsah podani, datum
rozhodnuti a expedice, registraturni znacka)

— Hlavni index (heslo a jednaci cislo)

— Zvlastni indexy pro vécné materie (cirkevni, zdravotni, politicko-policejni
apod.)

— Referatnik a elench na pocatku fasciklu (poradové cCislo spisu, €islo jednaci,
obsah, vyfizeni, datum odevzdani)

» Ukladaci schéma pro spisy byva vécné

e Qdlisné je resena
— evidence a manipulace tajnych a presidialnich spisu

— Spisova sluzba v gubernidlnich uctarnach a kamerdlnich spravach (mnoho

podani je evidovano a zpracovavano primo v rliznych vykazech, tabelich,
sumarich)



Marie Terezie ucinila nafizenim pro hornorakouskou vladu z 3. prosince 1746 povinnym
vedeni podacich protokol(i pro doru¢ené dokumenty

Rozhodnutim Josefa Il z 22. prosince 1781 byl zaveden systém spisové evidence zalozeny
na Cisle jednacim (zacinajicim kazdy rok od jednotky) a podacim protokolu, ktery slouzil
mimo jiné ke kontrole, Ze byla vSechna dosla podani vyrizena.

Pouzivat se zacCala i tzv. priorace, tedy pripojeni starsiho dokumentu k nové dorucenému,
pokud se tykal téze véci

Dochazi k zavedeni dalSich registraturnich pomucek — indexy (rejstriky), elenchy
* Elench

— Z reckého ,elenchus”— protidikaz. Zaznamenava podle identifikacnich udaj
osoby nebo vécnych hesel podle abecedy nebo podle ulozeni /fascikld,
signatur) spisy urcitého registraturniho oddéleni nebo i celé registratury,
popripadé s dalsSim vnitfnim ¢lenénim

— Plvodné slouzil pro kontrolu zapsani vSech spisu v evidenci s ohledem na
priorovani (jednotlivé listy, pozdéji v podobé knihy) pro zaznam spist pro
jejich vyhledavani dle signatur (fascikl()



— Ve vSeobecni statni spravé se zasada jednotné spisové sluzby ve vSech habsburskych
zemich a ve vSech instancich ani v obdobi tuhého josefinského centralismu nepodafrilo
prosadit. Divodem bylo:

* Rozhodujici byly ¢asové a mistni vlivy

* Pisemnou agendu téchto uradu nelze snadno formalné sjednotit (naproti tomu to
bylo mozné v justi¢ni a financni sprave)

— U krajskych tfadd v Cechach byl zdGraznén vyznam dobré evidence pomoci jednacich

protokoll a spolehlivého ulozeni akt podle sedmi vécnych oddéleni s mnoha desitkami
pododdéleni

* Na Moravé a ve Slezsku zUstaly i nadale registraturni knihy (manualy) umoznuijici
sledovat prioraci spisU. V téchto zemich pro krajské Urady nebyl vypracovan
jednotny manipulacni kli¢



— Ve méstech zlstala pestrost ve spisové sluzbé
* vroce 1784 byly zfizeny regulované magistraty

— vyrizovaly vlastni spravni a hospodarské zalezitosti,

— vyrizovaly politicko-policejni véci

— pusobily v uréeném obvodu i jako civilni, krimindIni a sménecné soudy

— personalné a teritorialné byly tyto agendy sjednoceny v jediném organu,
zGstdvalo jejich kancelarské a registraturni zpracovavani oddéleno a fidilo se
zpravidla dil¢imi instrukcemi platnymi pro statni spravu

— Na jednotlivych patrimoniich, ktera vykonavala tzv. prenesenou agendu politickou, berni
a justicni, justiciari, gruntovni pisafri a vrchni se ridili také dil¢imi instrukcemi pro statni
spravu. Ve vyrizovani vlastni spravy a hospodarsko-ucetni agendy panovala nadale
znacna libovule (nékolik desitek rdznych ukladacich schémat, nadmérnost typl
pouzivanych pisemnosti, ledabylé evidenéni pomucky, devastacni skartace)

» Jen na nékolika velkych panstvich bylo o velkostatkové a rodinné pisemnosti dobre
postarano (Schwarzenbergové, Lobkovicové, Lichtenstejni, Ditrichstejni)



* Od pocatku 19. stoleti se objevuji mnohé nedostatky ve spisové sluzbé stale Castéji
i ve statni sprave. Toto bylo zpUlsobeno:
— Zvétsujici se pocat spisll, coz vedlo k rychlejsim formam kanceldrské prace, k preplriovani
registratur pisemnym balastem, reSenému neuvazené provadénymi skartacemi a k
obecnému podceniovani novéjsich akt vibec.

* V duchu romantismu se pocaly precenovat staré pergameny. Pro jejich ulozZeni byly
houfné zarizovany zemské a rodinné archivy, zcela odloucené od registratur

— Dobovym tendencim se ¢astecné ubranila justi¢ni sprava, ktera zpracovavala a
uchovavala pisemnosti dlleZité pro zajisténi prav majetnych trid, pozlstalostni a
porucenské spisy, fideikomisni operaty, zemské desky aj.

* Jeji spisova sluzba byla nejpropracovanéjsi a nejdokonalejsi
e Jiz vroce 1785 byl pro celou habsburskou monarchii pro vSechny apelacni,
kriminalni a mistni soudy a pro zemska prava uzakonén spolecny jednaci rad

* Snahy o rozvoj archivnictvi a spravy dokumentl na modernich zdkladech na dzemi
tehdejsSich ceskych zemi zaznamenavame zhruba od 1. poloviny 19. stoleti. Tyto
snahy byly spojeny s pokracovanim reforem verejné spravy v habsburské
monarchii. Rodila se moderni byrokraticka statni sprava.



* Spisova sluzba po roce 1848

— Poroce 1848 dochazi k zakladni prestavbé celého rakouského spravniho aparatu od
prvnich instanci az po ministerstva

— Vznikly nové politické, soudni a financni urady s velmi rozsdhlou a rdznorodou
agendou

— Pro noveé vzniklé Grady bylo tfeba upravit spisovou sluzbu. Uprava se omezila na:

* jen na nepatrné zasahy od josefinského systému spisové evidence, manipulace
a registrace,
* na vydani jednaciho radu soudniho (1853) a jednaciho radu politického (1855)
— Nadale nejdulezitéjsi véci zlstava spolehlivé zachyceni obéhu kazdého
podani v kancelarskych evidenénich pomickach, v rdznych referatnicich, ,
Ihdtnicich



— NejvétSim neduhem celé rakouské verejné spravy, a tim padem i jeji spisové sluzby
bylo, ze se ,, urady utopily v inkoustu a otravily v aktech” a ze ,,pisareni udélalo z
urednictva lovce jednacich Cisel”

* Primy Ustni styk témér odpadl
« Ufady se staly organy bez vlastni iniciativy
* Jedinym ukolem uradu bylo vyrizovani doslych pfripist
— 102 hejtmanstvim v Cechach dodlo v roce 1911 4. 880 055 podani.

— Kazdy jz pravnikl a kancelisti musel ro¢né zpracovat v priméru 4 929
jednacich disel

» Znacné slaba Uroven rozhodnuti, zprav a sdéleni



Dochazi k podstatnym zménam spisové sluzby

Doslo ke zvySené administrativy v souvislosti s rozvojem spolecnosti, obcanskymi
pravy, primyslovou revoluci, rozsifovanim verejné spravy — vse toto pfinaselo
problémy s vytizovanim dokument(

Byl vydan cisarsky patent, ktery zavedl novy jednaci rad soudni (¢. 81/1853 fiSského
zakoniku)

Formou narizeni ministrd vnitra a spravedlnosti bylo vydano nafrizeni pro okresni
politickou spravu (€. 52/1855 fiSského zakoniku). Narizeni se vztahovalo na smisené
okresni a Zupni urady

Obchodni zakonik (zakon ¢. 1/1863 Fisského zakoniku, Obecny zakonik obchodni) u
soukromych firem upravil obecné zasady spisové sluzby Uzce souvisejici s vedenim
Ucetnictvi (Titul ¢tvrty. O obchodnich knihach). ,, KaZdy kupec jest povinen vésti
knihy, z nichZ uplné jsou patrnymi jeho obchody a stav jeho jméni. Jest povinen
uchovdvati prijaté obchodni listy, podrZeti si opis odeslanych listi obchodnich a je
zapisovati podle casového poradi do knihy prepisi”.



— Kancelarské rady nebo jednaci rady s dirazem na vytizovani dokumentd mély i ustredni
urady statu a velké soukromé spolec¢nosti
» Kancelarsky rad se od spisového radu lisi ddrazem na vytizovani dokumenttd a popis
procesu pri ném (vzory formuldri, zplsob psani apod.) — ma v sobé obsah obvykly
pro jednaci rad.

— Vjustici byly jiz v 50. letech 19. stoleti zavedeny tzv. rejstriky (oznaceni pro konkrétni
agendu), které naopak tvorily zaklad i pro evidenci dokumentl — systém je mimoradné
stabilni, nékteré rejstriky tehdy zavedené se pouzivaji dodnes



* V obdobi kapitalismu bylo velmi Spatné postarano o kancelarskou sluzbu a o
spisovny obci a mést

— Vedeni zapisl nebylo upraveno jednim rddem, ale ponechano na vili obecnich orgdnt

Vétsiny mensich obecnich uradd pisemnosti neprezentovaly a neukladaly viibec
Nékde se zapisovaly do podacich protokol’ a svazovaly do rocnich fascikld
Nékde se pouzival registraturni plan okresnich hejtmanstvi

Nékde se uplatnil korespondencni systém

Nékde si sestavili vlastni manipulacni kli¢

U&etni material se vétdinou ukladal do roénich svazkd nebo podle jednotlivych typd
pisemnosti (hlavni knihy, knihy kont apod.)



* Spisova sluzba po roce 1848 u podnikatelli, velkostatkart, primysinika,
obchodnikdi

— Obdoba mést a obci
* Kancelarska sluzba obci a meést nebyla upravena jednotnym radem,
« Ugetni agenda se ukladala chronologicky podle druhd pisemnosti

— Na vétsiné mensich statk(l dosSlo po presunu tzv. prenesené agendy na statni spravu k
naprostému upadku spisové sluzby

* Pro kancelare a spisovny nebyly zajistény vhodné prostory
e Lepsi situace pouze na vétSich doménach s vybudovanymi ustrednimi organy a s
vlastnim registraturnim a archivnim personalem



— Vytvéreni pisemnosti u velkostatk( a podnikd bylo podfizeno zajmim pruzného vedeni
vyroby. U vétsich podnikli dochazelo k decentralizaci funkci a k ukladani pisemnosti do
prirucnich registratur podle libovolnych zasad. Celkovy registraurni plan byl vyjimkou.

* Proto je také dnes podnikovych archivi dochovano v plvodni strukture
* V uklddani hospodarsko-administrativni agendy velkostatk( byla zna¢na libovule

* Dobry ukladaci systém mélo jen nékolik velkych panstvi (napf. Schwarzenbergové
meéli agendu rozdélenu do skupin I-VIII a dale na rubriky se znacenim arabskym
Cislem a pismenem, Lichtenstejnové méli jen skupiny I-XIV)

— Velkd péce byla vénovdna technickym dokumentim, patentovym spisiim, pisemnostem
akciovych rad
* Evidence u téchto spist byla naprosto nevyhovujici

— Neprehlednost, nesystematicnost



eV justicni spravé doslo v roce 1897 k vydani jednaciho soudniho radu pro soudy
prvni a druhé instance (¢. 112/1897 riSského zakoniku) a statni zastupitelstvi (C.
114/1897 risského zakoniku)
— Odstranil byrokratismus
— Znamenal velky pokrok ve spisové sluzbé
* Presné rozdéleni prace u okresnich a krajskych soud(

e Zfizeni specialni soudni oddéleni s jednim samosoudcem nebo senatem v Cele a s
vlastni kancelarskou sluzbou

* Pfi uradovani se vyuziva formulard, blanketd, telefonu, telegraf

» Ze starSich pom(cek vedenych v podatelné zlstavaji jen podaci kniha pro
nezaraditelna podani, deniky pro pozemkoknizni a firemni agendu a presidialni
zurnal, v némz jsou evidovany rozvrhy prace, rozpocty, spravni spisy, zaznamy o
skartacich, osobni spisy, zkusebni protokoly apod. ukladané po vyfizeni do 24
veécnych skupin

» V kanceldfich jsou vedeny zvlastni rejstriky (C — spory, Cm — rozkazni spory atd.

— Do rejstiikd se zapisovaly vSechny projedndvané pripady v chronologickém
poradi podle data prvniho podani

— V pripadé nevyfizeni pripadu v kalendarnim roce, doslo k pfepsani pod novou
signaturu na pocatku rejstriku dalSiho roku



Rubrikace evidencnich a zdroven registraturnich pomucek je pfizptisobena materii
(napt. rejstrik prestupkd)

Jednotna Uprava je pouze u abecednich seznamy jmen k rejstfikim, vedené
vétSinou pro nékolik let v jedné knize

Dalsi podani v téze véci dostavaji radova Cisla k spisové znacce (jednaci Cislo je tedy
spisova znacka lomena ¢islem radovym) jsou zapisovana do prehledu ve spise a

ukladdna do predtisténych oball. Uzavreny spis je pak podle rozsahu bud'sit nebo
uchovavan ve sbérném svazku.

Registratura je pro vSechna oddéleni spole¢na, mimo oddéleni pozemkovych knih,
kde je spisova manipulace odlisna a kde je o vSech akcich veden zvlastni denik



Nejvétsi pokrok v organizaci prace pro zvladnuti péce o agendu (vydavani kancelarskych
a registraturnich radua)

Propracovan systém spisové sluzby, podle kterého byla agenda ukladdna po vyfizeni do
24 vécnych skupin, znacenych pismeny a k nim vedeny v kancelarskych oddélenich
zvlastni rejstriky, vedené chronologicky

Mnohem dokonalejsi déleni agendy a podle toho i ukladani spist nez do té doby
pouzivané soudni schéma z roku 1855 (I — normalie, Il. — sluzebni, A — zloCiny, B —
zastavené prestupky atd.)



V oblasti politické spravy v letech 1900-1914 probihala rada reforem, které mély
za cil vyresit potize v oblasti spisové sluzby

Na prelomu 19. a 20 stoleti snahy po zasadni kancelarské reformé, jejichz cilem
bylo zjednoduseni a zrychleni obéhu spist

— Doslo k vytvoreni komise pro reformu verejné spravy

— Navrhy reforem byly:

Dlsledné uzivani predepsanych formularu pro kazdy kancelarsky ukon
Zakladani spist rtiznych referentli do barevnych obalek

Svazovani spist stuzkou do svazkl asi o 100 listech

Vyfizovani podani prvopisem bez konceptu

Signovani kazdého kusu ve spise vyraznym heslem

Decentralizace kancelarské sluzby do jednotlivych oddéleni

Centralizace vsech praci do rukou jediného kancelisty v téchto oddélenich, a to od
prezentace az po expedici

Zbytecnost zapisovani do podacich knih vedenych v jednotlivych oddéleni méné
vyznamné pripisy



— Nejvyznamnéjsi z reforem bylo zavedeni tzv. oberhollabrunského systému. Reformni
naméty uplatnény nejprve u okresniho hejtmanstvi v Ober-Hollanbrunné v roce 1901, a
pak i u jinych politickych a méstskych uradu

* Z ného pochazi metoda kmenovych Cisel (fada od jedné v ramci kalendarniho roku),
které dostava jen véc, nikoliv podani

* Prvni aZz paté podani k dané véci se eviduje pod radovym cislem ve zlomku cisla

kmenového, Sesté podani obdrzi jiz nové kmenové Cislo a drivejsi se k nému
prioruje

* Evidence se vedla v rdmci kazdého oddéleni zvlast

e Ukladani dokument( ve spisovné se fidilo ukladacimi plany, které nebyly zavislé na
spisové evidenci, nebo byly spisy ukladany chronologicko-numericky (podle cisel
jednacich)

Nestaly se obecnou normou. Byla vytykana zejména:

— nevhodnost navrhovaného jednotného jednaciho planu (a shodnych s nim
ukladacich hesel-Cisel) pro vSechny politické urady

— Potize s vyhleddvanim a pripisovanim dalSich podani k zakladnim ¢isliim
— Nedocenéni vyhod specializace jednotlivych praci mezi nékolik kancelist(

— Nevyhody ukazatel(], sestavenych ve vSeobecné ¢asti systematicky podle hesel
jednaciho planu a v obecné ¢asti podle véci, mist a osob



— V predvecer prvni svétové valky komise pro reformu verejné spravy neuspésné ukoncila

svoji ¢innost
Nedoslo ke sjednoceni spisové sluzby u rakouskych ministerstvech

Ohlasem vsech téchto reformnich snah bylo u nés jen pfizptisobeni registraturniho planu
u ¢eského mistodrzitelstvi organizaci Uradu, zavedeni podacich listli a kmenovych Cisel,
uzivani rdzovych oballl pro nevyfizené spisy apod.

* Registraturni plan I-XVI, pouzivany u zemského uradu v Praze v letech 1911-1937



 Vznik Ceskoslovenské republiky

— Ve spisoveé sluzbé ve verejné sprave nenastal vétsi pfelom, nadale se ridila
starSimi predpisy

— Zakladem bylo vécné ¢lenéni agendy

— Vroce 1922 byl vydan novy kancelarsky poradek pro Zupni a okresni urady —
platil pouze pro Slovensko



— V roce 1928 probéhla spravni reforma

* MV reagovalo pouhym sdélenim, Ze hodla v zdsadé docasné ponechat kancelarské
poradky dosavadni a Ze zemské Urady maji sbirat zkuSenosti s dosavadni Upravou
kancelarské manipulace a pripravit novou jeji reformu

» S okamzitou platnosti mohly byt v kancelarich okresnich Uradu pouzivany jen
rejstriky ,,R“ v nichz byly prehledné zapisovany napfr. obcanské legitimace,
osveédceni o statnim obcanstvi, cestovni a zbrojni pasy, honebni listky, licence,
schlize apod.

* U nékterych moravskoslezskych okresnich uradd byl na zkousku v letech 1929-1935
zaveden novy registraturni plan I-IX (I — presidialni, Il. — hospodarské a ustavni, Ill. —
kultovni, Skolské a policejni, IV. — zdravotni a socialni, V. — vojenské a Zivnostenské,
VI. — zemédélské, VIILVIII. — technické, IX. — silni€ni spisy)



— Vroce 1935byl vydan novy kancelarsky rad a spisovy plan pro vsechny zemské
a okresni urady

Charakterizoval jej ndvrat k Cislu jednacimu a pouzivani spisového planu, ktery je
vystavén vécné, nikoliv organiza¢né podle oddéleni
Zachoval podaci denik, vedeny u okresnich ufadu uUstfedné a u zemskych uradd a
policejnich reditelstvi podle skupin a borové vécné dil¢i ukazatele
Agenda ¢lenéna do skupin (fimské Cislovani) a v jejich rdmci do dilt (arabské
Cislovani), oddil( (pismeno), pododdilli (arabské Cislo) a to celé bylo ukonceno
rocnim radovym cislem ( v pIné sSifi platilo u zemskych uradu)
Cela agenda uradu byla rozdélena do 11 skupin, podle nichz byl sestaven podrobny
spisovy plan: I. — ustavni, Il. — hospodarské, Ill. — bezpecCnostni, IV. — spolkové, V, -
vojenské, VI. — primyslové, VII. — Skolské a cirkevni, VIII. — socialni, IX, - zdravotni, X.
— zemeédélské, XI. — technické spisy.

— K témto skupindm fakultativné pristupovaly dily, oddily, pododdily (vétsSinou

jen u zemskych urad

Spisovou znacku tvofrilo rimské Cislo skupiny, arabské Cislo dilu, malé pismeno
oddilu, arabské Cislo pododdilu a ro¢ni fadové Cislo

spisové obdobi mélo byt trileté



» S touto upravou nebyli spokojeni ti, kdo se domnivali, Zze dokonalou délbou prace v
kancelari lze podstatné zjednodusit obéh spisu a Ze zavedenim jednotného vécného
rozvrhu pro celou statni spravu a typizaci a normalizaci pisemnosti Ize podtatné
zvysit kvalitu spisové sluzby. Navrhovali:

ZruSeni podacich protokol(

Zapisovani nejdulezitéjsich podani do specialnich prehledt
Odstranéni zbytecného sledovani normalniho béhu spisu v uradé
Ztotoznéni jednaciho cisla se spisovou znackou

Zavedeni desetinného tridéni registraturniho planu

UloZeni vyfizenych spist v poradacich u jednotlivych referentll po dobu 2-3
let a poté ty, co maji trvalou hodnotu prelozit do karton( a odevzdat do
spisovny

» Pokus o takovou spisovou sluzby byl u¢inén na ministerstvu socialni péce



Spisova sluzba v obdobi okupace
— Za okupace zaveden systém desetinnych registraturnich plan(

Pouzivaly zejména okupacni nacistické organy (landraty, tam skupiny 0-10))
Ceské urady (skupiny 1-8

Desetinny systém byl zaveden i u nékterych mést a podnikd

Ri$skd varianta desetinného t¥idéni vyuzivala viech 10 mozinych skupin
Ceskd varianta desetinného t¥idéni vyuzivala osmi skupin

— Evidenci spis zajistovaly jednaci zurnaly a rejstriky

— Nadale platily nékteré starsi spisové plany, délici material vécné (napr. Pol — policejni, Ho
— spravni, Kult — kulturni atd., u némeckych urednich soudli B — upominky, C — spory atd.

— Evidenci spistl obstaravaly nadale jednaci Zurnaly a rejstfiky (snahy okupant( o zasadni
reformu spisové sluzby podle pruského zplsobu a o jeji naprosté sjednoceni nebyly
realizovany)



e Spisova sluzba po roce 1945
— Nedoslo k vétSim zméndm

— Nejednotny zpUsob evidence agendy ve verejné spravé

— Spisova sluzba narodnich vybor( a u ministerstev se pridrzovala starych systému

* U okresnich ndrodnich vybor( zUlstaly podatelny s jednotnym podacim protokolem
s obvyklou rubrikaci (poradové Cislo jednaci, datum, odkud podani doslo, vécné
heslo, jak a kam byl spis vyrizen, datum vyfizeni a vypraveni a registraturni znacka)

* U zemskych narodnich vybor( a u nékterych ministerstev se vedl vlastni protokol v
kazdé skupiné (referatu). Nadale byl dodrzovan spisovy plan z roku 1935

— Jednalo se predevsim o rlizné pokusy o racionalizaci administrativy
* Vznikaly navrhy spisovych plan( zalozenych na desetinném tridéni



— 1. ledna 1949 byl zaveden u KNV a ONV prozatimni spisovy plan

Sestaven podle desetinného systému

Mél sjednat zasadni napravu

Agenda délena do vécnych skupin a v ramci skupiny tridéna na oddily a hesla
Podaci protokoly a rejstriky nahradila spisova pravodka

Délil celou spisovou agendu do osmi skupin (1 — verejna sprava, 2 — vnitrni
sprava, 3 — skolstvi a osvéta, 4 — zdravotnictvi a socidlni péce, 5 — primysl, 6 —
zemeédélstvi, 7 — technika, 8 — finance. Tyto se dale tridily na oddily a hesla. U
kazdého hesla byla zvedena skartacéni lhuta

— Skartacni Ihlty sporné

— Negativné se projevila moznost individualniho vytvareni podhesel, jista
schematicnost, nevyhranénost, nasilné odtrzeni pribuznych materii



— Se spisovym planem byly soucasné vydany nové ,Zasady kancelarské sluzby ve verejné
sprave”.
* Doslo ke zruseni podacich protokol(, indexu, rejstfikt ,, R knih cizich Cisel (styk s
nadrizenymi organy)
* Jedinou evidencni pomuckou se stala spisova priivodka. Byla na ni uvedena spisova
znacka, vécné heslo, jméno referenta, datum podani, plvodce a obsah, pohyb spisu a
datum ulozeni

— Madlokde bylo dbano o fadné vedeni a razeni téchto privodek podle znacek

— Nebyly jimi evidovany vSechny spisy

— Ukazalo se, ze kartotecni evidenéni soustava predpoklada presnou a odpovédnou
praci vSech zpracovatel(, plny zajem vSech pracovnik( o spisovou sluzbu

— Pokus o disledné odstranéni zvlastniho kancelarského personalu a svéreni vSech
zpracovatelskych ukon( na spise primo referentovi se ve verejné spravé nezdafril

— Pokusy o racionalizaci administrativy vyvrcholily navrhem statnich norem Spisovy a archivni
rad pro podniky a Spisovy plan pro podniky, ktery byl v roce 1950 vydan Ceskoslovenskym
ustavem prace



— K 1. lednu 1951 byl opét u KNV a ONV byl vydan novy predpis

* Spisové privodky se neosvédcily

* na misto privodek opétovné zaveden denni kontrolni zdznam, zachycujici zpravidla
vSechna dosla podani urcitému pracovnimu useku (referatu) a obsahujici udaje o
podateli, o obsahu podani, o spisové znacce, o referentovi a o pohybu spisu

* Spisovy plan mél deset vécnych tfid (O — verejnd sprdva, 1 — hospodarské véci, 2 —
vnitfni sprava, 3 — skolstvi, 4 — kadry a socialni a zdravotni péce, 5 — priimysl,
obchod a vyziva, 6 — zemeédélstvi, 7 — technika a doprava, 8 —finance, 9 —
soudnictvi)

e Zavedena kazdodenni evidence na referatech
e Platil do roku 1954

* Nedostatkem bylo, Ze ve snaze shrnout vSechnu moznou agendu rdznych dradi a
podnikd byl velmi neprehledny

— Desetinny systém byl akceptovan ve vSech dalSich spisovych planech pro statni spravu,
délenych podle plvodct a uvnitf vécné, pricemz kazda polozka je oznacena skartacnim
znakem a |hitou



— Vroce 1953 doslo k vydani prvniho obecné zavazného predpisu k vyrazovani
dokumentt (vyhlagka MV &. 62/1953 U.I. o zasadach pro vyfazovani (skartaci)
pisemnosti)

e Zaved| povinnost zasilani skartacniho navrhu prislusSnému archivu

* Naridil zpracovat smérnici pro vyrazovani dokument

e Zavedl skarta¢ni znaky ,A" ,S% ,V*

* Stanovil, co je zejména nutno ponechat pro ,trvalou archivni uschovu



— obdobi 1949 — 1954 bylo ve spisové sluzbé zejména u narodnich vyborl obdobim
hledani novych zplsobu evidence a ukladani spist

» Ukazalo se, Ze to, co bylo vydadvano za nesporny prinos se v praxi neosvédcilo

— Projevily se nevyhody vybérové evidence spist — pfiliS subjektivni hlediska,
kartotécniho vedeni zdznamovych listl (pravodek), desetinného spisového
planu, odliSného od ¢asto se ménici organizacni struktury uradu,
decentralizace spisovny na referenty, tak casto fluktujici

* Jedinym schidnym vychodiskem ve spisové sluzbé u narodnich vybord ndvrat aspon
k ¢astecné aplikaci jiz dfive znamych a osvédcenych kancelarskych a registraturnich
systému, jejichZ zakladem je samostatnost kancelarskych a registraturnich praci,
spisové centralizace a knizni evidence

* Chybél pozitivni vztah spravnich zaméstnanct k spravnim spisiim

— V 50. letech dochazelo k vydavani rady smeérnic o spisové sluzbé. Nékteré mely
vyraznéjsi dopady

* Smérnice pro spisovou manipulaci u vykonnych orgdnt narodnich vybort



— Praxi vSak doprovézela rada nedostatkd.

» Zavedeni spisovych planu a vedeni evidenci vyZzadovalo zapracované a znalé
zameéstnance, kterych se nedostavalo. Pod rouskou , odstranéni byrokracie”
zejména ve druhé poloviné 50. let dochdazelo k destrukci spisové sluzby, a tim k
naslednému paradoxnimu narustu byrokracie projevujicimu se napr. zbyteénym
vznikem a zakladani kopii dokumentd.

* Postupné cela evidence degenerovala pouze na podaci protokol, rejstriky byly
ruseny, ruseno bylo ukladani podle spisovych planim uprednostnovalo se primitivni
razeni podle Cisel jednacich

 Situace se stavala neunosnou. Proto Statni komise pro fizeni a organizaci vydala v
roce 1965 ,,Ramcové zasady pro organizaci spisové sluzby“.

— Spisové rady byly vydavany v obdobi po znarodnéni i u socialistickych po,dnikﬁ.
Systémové od roku 1956 ( vydana vyhldska ministra vnitra ¢. 153/1956 U.l., o archivech
hospodarskych a rozpoctovych organizaci)

* \lyrazny posun nastal az po vydani resortnich skartacnich rejstriku.

* Vyddvané skartacni plany ve vétsiné pripadl neobsahovaly spisové znacky, které se
v této sfére neujaly



— Dne 13. 7. 1956 byla vydana vyhlaska ministra vnitra €. 153/1956 U. I., o archivech
hospodarskych a rozpoctovych organizaci

* Vyhlaska nabyla ucinnost 31. ¢ervence 1956.
* Pro podnikové archivnictvi se jednalo o velice dllezity legislativni dokument.

» V § 2 odst. 1 vyhlasky bylo stanoveno, Zze vSechny podniky zfidi do 31.
prosince 1956 podnikové archivy. Podniky, kde archivy byly jiz zfizeny, musely
ve stejné lhité provést reorganizaci podle této vyhlasky.

» V § 3 vyhlasky bylo stanoveno, Ze v podnikovém archivu je soustfedén
vsechen archivni material vznikly z ¢innosti podniku i jeho pravnich
predchtdc.

» Dle § 4 odst. 1 vyhlasky bylo nutné material podnikovych archiv(i umistit
oddélené od pisemnosti spisovny a ucetniho archivu a zabezpedit pred
ztratou, odcizenim, poskozenim nebo zni¢enim.

» Na zakladé vyhlasky doslo k vytvoreni funkci podnikovych archivart (§ 6,7).

» Ve vyhlasce byla také zajisténa ochrana archivniho materialu pfti vyrazovani
(skartaci) pisemnosti.



> V § 12 vyhlasky bylo stanoveno, ze pFed kazdym vaazovénim pl'semnostl' bny
podniky a rozpoctové organisace povinny zaslat navrh na vyfazeni pisemnosti
(cI 1 odst. 6 vyhladky ministerstva vnitra €. 62/1953 U. |., o zasadach pro
vyrazovani [skartaci] pisemnosti), pfisluSnému archlvnlmu oddéleni krajské
spravy ministerstva vnitra. Pfi odevzdani vyrazeného materidlu do sbéru
potvrdil vedouci podniku (rozpoétové organisace) nebo podnikovy archivar
pisemné Sbérnym surovinam, narodnimu podniku, ze material byl vyfazen
podle zasad vyhlasky C. 62/1953 U. I. a resortnich smérnic vydanych podle
této vyhlasky, a odborné prohlédnut prislusSnymi organy ministerstva vnitra.
Bez tohoto potvrzeni nesmély Sbérné suroviny, narodni podnik, material
prevzit.

— Spisové rady byly vydavany v obdobi po znarodnéni i u souallstlckych podnika.
Systémové od roku 1956 ( vyddna vyhlagka ministra vnitra €. 153/1956 U.l., o archivech
hospodarskych a rozpoctovych organizaci)

* \lyrazny posun nastal az po vydani resortnich skartacnich rejstriku.

* Vyddavané skartacni plany ve vétsiné pripadl neobsahovaly spisové znacky, které se
v této sfére neujaly



— V roce 1970 byl pro Ministerstvo vnitra CSR vypracovan ndvrh na vydani obecné
zdvazného predpisu o spisové sluzbé. Cely soubor predpisi nové archivni legislativy
nabyl uéinnosti 1. ledna 1975, ovsem spisova sluzba byla resena jen zcela vagné.

— Zakon €. 97/1974 Sb., o archivnictvi
* Narizoval, ze stdtni orgdny a socialistické organizace zajistuji odbornou spravu
pisemnosti, které vznikly z jejich ¢innosti, popfipadé z ¢innosti jejich predchudci
(véetné pisemnosti doslych), a dbaji o fadnou spisovou evidenci, o ucelné a
bezpecné uloZeni pisemnosti a o jejich radné vyrazovadni ve skartacnim fizeni (§ 6
odst. 1)
e Obsahoval jiz ustanoveni o pokutach, které vSak nebylo prakticky pouzitelné



* \lyraznéji upravoval oblast vyrazovani dokumentd, a to i provadécim pravnim
predpisem (vyhlaska ¢. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovani
pisemnosti jako archivalii a podrobnosti skartacniho fizeni). Vyhlaska:

— Stanovila kritéria pro posuzovani dokumentd
— Povinnost provadét skartacni rizeni
— Vydat skartacni rad (vnitini predpis pro vyrazovani dokumentu)

— Vydat skartacni plan, ktery obsahuje v souladu se spisovym pldnem popripadé
s jinym pldnem uspordddni pisemnosti, skartacni Ihity pro jednotlivé druhy
pisemnosti, pokud nejsou stanoveny zvlastnimi predpisy, jakoZ i skartacni
znaky AV,S pro pisemnosti

— Spisové plany byly pouzivany nepatrné, misto nich se rozmohly skartacni rejstriky
(abecedné serazené druhy dokumentu

— Veétsina uradu i podnik( ukladala podle Cisel jednacich

— Podaci denik degeneroval do knih ,,dos|é a odeslané posty”



Nékteré rezorty vydaly smérnice s celostatni plsobnosti, které vétSinou na rGzné Urovni
resily problematiku spisové sluzby fizenych organizaci

Pozitivni byly dva predpisy pro spisovou sluzbu narodnich vybord

* Instrukce ministerstva vnitra Ceské socialistické republiky €. 6/1976 Ustfedniho
véstniku CSR, skartaéni fad pro narodni vybory

Instrukce obsahovala i abecedni rejstfik s odkazem na prislusny spisovy znak —
novy i predchozi.

Byly uverejnény i vzory pruvodniho dopisu ke skartacnimu navrhu a seznam
navrhovanych dokumentl a vzor protokolu o skartaénim fizeni, ktery mohl
obsahovat i zjiSténi o stavu spisovny

Obsahovala postup skartacniho fizeni
Soucasti skartacniho radu byl spisovy a skartacni plan

* Instrukce ministerstva vnitra Ceské socialistické republiky €. 14/1976 Ustfedniho
véstniku CSR, o spisové sluzbé u narodnich vybord

— Prinasela vzor podaciho razitka, sbérného archu, podaciho deniku
— Duraz byl kladen na vedeni rejstriku k podacimu deniku od ur¢itého mnozstvi

dokumentt (nad 1000 spist rocné)



— Novym predpisem, zahrnujicim poprvé v historii archivnictvi i spisovou sluzbu, se stal
zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu.

| v soucasné dobé, pri pouziti vypocetni techniky a digitdlnich dokument, jsou
nékteré provérené postupy pochazejici z 18. a 19. stoleti stale aplikovatelné a vhodné.
Principy spisovych rad formulované od 50. let 20. stoleti jsou vyuzivany i v
soucasnosti a vychazi z nich i platna pravni Uprava spisové sluzby.



V roce 1953 byla vydana vyhlagka MV €. 62/1953 U. |. o zdsadach pro vyfazovani
(skartaci) pisemnosti.

— Touto vyhlaskou doslo ke stanoveni hlavnich zdsad pfi vyrazovani (skartaci)
dokumentu.

— Hlavnim vyznamem bylo, aby nedochazelo k masovému nic¢eni dokumentda, pfi
kterém by mohlo dojit ke zni¢eni archivnich materiald.

— Dle ¢l. 1 odst. 6 vyhlasky byly podniky a rozpoctové organizace povinny zasilat

navrh na vyrazovani pisemnosti prisluSnému archivnimu oddéleni krajské
spravy ministerstva vnitra.



* Vroce 1954 bylo vydano vladni nafizeni o archivnictvi ¢. 29/1954 U. |., které
vstoupilo v platnost dne 7. 5.1954

— upravovalo postaveni a ¢innost archivnictvi v CSR. Timto prvnim centralnim
unifikujicim vladnim nafizenim vztahujicim se k archivnictvi bylo rozhodnuto o:

* jednotné organizaci a rizeni archivnictvi, které bylo svéreno ministerstvu
vhitra,

* o vytvoreni jednotného statniho archivniho fondu,
* 0 zfizeni Statniho ustredniho archivu v Praze,

* 0 uloZeni dalSich pisemnosti jednotného statniho archivniho fondu, které
byly svéreny statnim archivim, jimiz se staly Moravsky zemsky archiy,
Slezsky zemsky archiv a krajské archivy. Krajskym archiviim podléhaly
vSechny ostatni archivy v kraji a byly fizeny krajskym narodnim vyborem.
Vladni narizeni hovorilo o devatenacti krajich, jejichZ pocet se v roce 1960
v navaznosti na reformu statni spravy snizil na sedm.

Vladni narizeni bylo vysledkem Cinnosti Statni archivni komise, ktera byla zrizena v roce
1951 pri ministerstvu vnitra, jakozto centralniho organu povéreného rizenim
archivnictvi.



Dne 13. 7. 1956 byla vydana vyhlaska ministra vnitra ¢. 153/1956 U. |., o archivech
hospodarskych a rozpocCtovych organizaci. Vyhlaska nabyla ucinnost 31. Cervence
1956. Pro podnikové archivnictvi se jednalo o velice dulezity legislativni dokument.

— V § 2 odst. 1 vyhlasky bylo stanoveno, ze vSechny podniky zfidi do 31. prosince

-----

IhGté provést reorganizaci podle této vyhlasky.

— V § 3 vyhlasky bylo stanoveno, ze v podnikovém archivu je soustfedén vSechen
archivni material vznikly z ¢innosti podniku i jeho pravnich predchidcu.

— Dle § 4 odst. 1 vyhlasky bylo nutné material podnikovych archivi umistit
oddélené od pisemnosti spisovny a ucetniho archivu a zabezpecit pred
ztratou, odcizenim, poskozenim nebo zni¢enim.

— Na zakladé vyhlasky doslo k vytvoreni funkci podnikovych archivari (§ 6,7).



— Ve vyhlasce byla také zajisténa ochrana archivniho materialu pfi vyrazovani
(skartaci) pisemnosti. V § 12 vyhlasky bylo stanoveno, ze pred kazdym
vyrazovanim pisemnosti byly podniky a rozpoctové organisace povinny zaslat
navrh na vyrazeni pisemnosti (€l. 1 odst. 6 vyhlasky ministerstva vnitra ¢.
62/1953 U. |., o0 zasadach pro vyfazovani [skartaci] pisemnosti), pFislusnému
archivnimu oddéleni krajské spravy ministerstva vnitra. Pri odevzdani
vyrazeného materialu do sbéru potvrdil vedouci podniku (rozpoctové
organisace) nebo podnikovy archivar pisemné Sbérnym surovinam, narodnimu
podniku, Ze material byl vyfazen podle zasad vyhlasky €. 62/1953 U. I. a
resortnich smérnic vydanych podle této vyhlasky, a odborné prohlédnut
prisluSnymi organy ministerstva vnitra. Bez tohoto potvrzeni nesmély Sbérné
suroviny, narodni podnik, material prevzit.



« Dne 30. listopadu 1972 byla vydana vyhlaska MV CSR €. 96/1972 Sb. o
podnikovych archivech.

— Vyhlaska nabyla ucinnosti dne 1. ledna 1973.
— Vydanim této vyhlasky doslo k dalsimu zkvalitnéni prace podnikovych archiv(
a zdUraznéni jejich vyznamu.
* Noveé byla koncipovana funkce podnikového archivare, ktera mohla byt
spojovana s jinou ¢innosti pouze ve vyjimecnych pripadech (§ 12, odst. 2).
* Byly detailnéji koncipovany podminky vytvareni a vznikani podnikovych
archivu, financovani jejich chodu, mozZnosti jejich zruseni a predavani
archivalii do prislusnych statnich oblastnich archivd.



V roce 1974 byl pFijat zakon CNR €. 97/1974 Sb., o archivnictvi, ktery nabyl G¢innost dne
1. ledna 1975. O podnikovych archivech pojednaval § 23 zakona.

Na zakladé zmocnéni dle § 31 odst. 1 pism. g) zakona ministerstvo vnitra vydalo

k provedeni tohoto zakona predpisy upravujici jednotlivé oblasti archivnictvi. Jednim
z téchto predplsu byla vyhlagka MV CSR ze dne 27. listopadu 1974, o podnikovych
archivech ¢. 118/1974 Sb. Tato vyhlaska pro chod podnikovych archlvu méla veliky
vyznam. Predmétem vyhlasky bylo:

— § 1 povinnost zfidit podnikovy archiv

— § 2 sdruzeny podnikovy archiv

— § 3 oddéleni spisovny od archivu

— § 4 pravni nastupnictvi, delimitace podnikového archivu

— § 5 personalni a organizacni zalezitosti podnikového archivu
— § 6 archivni dohled

— § 7 povinnost zridit podnikovy archiv — Ihita

— § 8 zruSovaci ustanoveni

— § 9 ucinnost

Vyhlaska o podnikovych archivech byla zrusena vydanim zdkona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé, ktery jiz podnikové archivnictvi nezna.



» Zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisu

» Zakon ¢. 89/2012 SB., Novy obcansky zakonik (¢ 3080,bod ¢. 72, 103)
— bod ¢ 72 — zruSen zdkon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik.,

— bod &103 — zruSena Cast pata zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(

— § 3043 odst. 2 - museji o vydani potvrzeni pro obchodni rejstrik pozadat
jen ti pavodci, kteri vstoupili do likvidace (rozhodnuti o likvidaci nabylo
pravni moci pred 1. lednem 2014) pred nabytim ucinnosti nového
obcanského zakoniku, tedy do 31. prosince 2013.

e Zdakon €.90/2012 Sb., Zdkon o obchodnich spoleé¢nostech a druzstvech (zakon
o obchodnich korporacich)

— Dle § 94, odst. 2 likvidator zajisti uchovani dokumentu z likvidace po dobu
10 let od zaniku obchodni korporace.



* Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

— 0d 1.1.2015 plati novela vyhlasky — vyhlaska ¢. 283/2014 Sb., vyhlaska, kterou
se meéni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

* Narodni standard pro elektronické systémy spisovych sluzeb

http://www.mvcr.cz/clanek/vestnik-
ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-vnitra.aspx

— Narodni standard je zavazny:
= pro puvodce vykonavajici spisovou sluzbu v elektronické podobé

= pro puvodce, ktefi mohou vykondvat spisovou sluzbu bud'v listinné nebo
elektronické podobé, ale rozhodnou se ji vykonavat v elektronické podobé

= pro agendové systémy
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Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentu

* Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentu

* Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek

Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce
Zakon €. 455/1991 Sb., o Zivhostenském podnikani (Zivnostensky zakon)

* Nafizeni vlady ¢. 278/2008 Sb., o obsahovych naplnich jednotlivych Zivnosti
Zakon €. 500/2004 Sb., spravni rad

Zakon ¢. 255/2012 Sb., kontrolni rad



Zakon €. 182/2006 Sb., o upadku a jeho reseni (insolvencni zakon)
Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju
Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfristupu k informacim
Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a bezpecnostni
zpUsobilosti
— Vyhlaska €. 529/2005 Sb. ,Vyhlaska o administrativni bezpec€nosti a o registrech
utajovanych informaci

* Novela -vyhldska ¢. 275/2015 Sb., u¢innost od 1.1.2016



Celd fada zakonu a vyhlasek v souvislosti se zakonnymi skartacnimi (Gloznimi)
lhitami:
— Zakon €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni

* Vyhlaska ¢. 207/2001 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 307/200Sb., o
matrikach, jménu a prijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakon

— Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

— Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty

— Zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni
— Zakon €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach

— Zakon €. 589/1992 Sb., o pojistném na socialnim zabezpeceni a prispévku na
statni politiku zameéstnanosti

— Zakon ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi
— Zakon ¢. 117/1995 Sb., o statni sociadlni podpore

— Zakon €. 61/1996 Sb., o nékterych opatrenich proti legalizaci vynosu z trestné
cinnosti a 0 zmeéné a doplnéni souvisejicich zakon



Zakon €. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach

Zakon ¢&. 326/1999 Sb., o pobytu cizincli na tzemi Ceské republiky a 0 zméné
nékterych zakonu

Zakon ¢. 329/1999 Sh., o cestovnich dokladech

Zakon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a 0 zméné
nékterych zakonu

Zakon €. 26/2000 Sb., o verejnych drazbach
Zakon €. 561/2004 Sb., skolsky zakon

Zakon €. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich
poskytovani (zakon o zdravotnich sluzbach), v platnosti od 1.4.2011, zrusena
vyhlaska o zdravotnické dokumentaci, § 128, bod 22 (Vyhlaska ¢. 385/2006 Sb.,
o zdravotnické dokumentaci (vyhlaska ¢. 64/2007 Sb., vyhlaska ¢. 187/2008
Sb.)

* Vyhldska ¢. 98/2012 Sb. O zdravotnické dokumentaci



Uplné znéni zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméneé nékterych zdkond, jak vyplyva ze zmén
provedenych zdkonem €. 413/2005 Sb., zdkonem ¢. 444/2005
Sb., zdkonem ¢. 112/2006 Sb., zdkonem ¢. 181/2007 Sb.,
zakonem ¢. 296/2007 Sb., zakonem ¢. 32/2008, zakonem C.
190/2009 Sb. a zakonem ¢. 227/2010 Sb., zdkonem ¢. 424/2010
Sb., zdkonem ¢. 167/2012 Sb., 89/2012 Sb., zdkonem ¢. 303/2013
Sb., zakon ¢. 56/2014 Sb., zakon ¢. 250/2014 Sb.



Tento zakon upravuje

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

k)

Vybér a evidenci archivalii,

ochranu archivalii,

prava a povinnosti vlastnik( archivalii,

prava a povinnosti drzitel( a spravct archivalii (dale jen ,drzitel archivélie”),
vyuzivani archivalii,

zpracovani osobnich Udaji pro ucely archivnictvi,

soustavu archivd,

prava a povinnosti zfizovatel( archivd,

spisovou sluzbu,

pUsobnost Ministerstva vnitra (dale jen ,ministerstvo®) a dalSich spravnich uradu
na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby,

spravni delikty.



Pro ucely tohoto zakona se rozumi

a) archivnictvim obor lidské &innosti zaméreny na péci o archivalie jako souéésti ndrodniho
kulturniho dédictvi a plnici funkce spravni, informacni, védecké a kulturni,

b) péci o archivalie jejich vybér, evidence, ochrana, archivni zpracovani, ulozeni a zpfistupnéni,

c) archivem zafizeni podle tohoto zdkona, které slouZi k ukladani archivalii a péci o né,

d) pavodcem kazdy, z jeho? ¢innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z &innosti plvodce
se povazuje rovnéz dokument, ktery byl pivodci dorucen nebo jinak predan,

e) dokumentem kaZda pisemnd, obrazovd, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz v

podobé analogové ¢i digitalni, kterad byla vytvorena ptivodcem nebo byla plvodci dorucena,



f) archivalii takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéj$im
znaklm a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve verejném zajmu k trvalému uchovani a byl
vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu,
plvodu, vnéjsim znaklm a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty do evidence,

g) vybérem archivalii posouzeni hodnoty dokumentu a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie
a zarazeni do evidence archivalii,

) vykonem spisové sluzby zajisténi odborné spravy dokument( vzniklych z ¢innosti pavodce,
popfripadé z ¢innosti jeho pravnich predchlidcd, zahrnuijici jejich fadny prijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve
skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti,

m) spisovnou misto uréené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentd pro potfebu
plvodce a k provadéni skartacniho fizeni,

n) spravnim archivem soucast plvodce uréena k dohledu na spisovou sluzbu pivodce a k
uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentl se skartacni IhGtou delSi nez 5 let,



o) metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jejich spravu v pribéhu

casu,

p) spisovym radem vnitini pfedpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a
skartacni fizeni,

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

r) skartacnim znakem oznadeni dokumentu, podle néhoZ se dokument posuzuje ve skartaénim

fizeni,

s) skartacni IlhGtou doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u plvodce,



(1) Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

h)

)

organizacni slozky statu,
ozbrojené sily,

bezpeclnostni sbory,

statni prispévkové organizace,
statni podniky,

Uzemni samospravné celky,

organizacni slozky uzemnich samospravnych celk(, vytvareji-li dokumenty
uvedené v prilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

pravnické osoby zfizené nebo zalozené uzemnimi samospravnymi celky,
vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

vysoké skoly,



j) Skoly a Skolska zarizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a ubytovacich
zarizeni a zarizeni Skolniho stravovani (dale jen ,,Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,
) verejné vyzkumné instituce,
|) pravnické osoby zfizené zakonem



(2) Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji za
podminek stanovenych timto zakonem také

a) obchodni spolecnosti a druzstva s vyjimkou bytovych druzstev, pokud jde o
dokumenty uvedené v priloze €. 1 k tomuto zakonu,

b)  politické strany, politicka hnuti, spolky, odborové organizace,
organizace zaméstnavatel(, cirkve a nabozenské spolecnosti, profesni
komory, nadace, nadacni fondy, ustavy a obecné prospésné spolecnosti,

c) notari, pokud jde o dokumenty uvedené v priloze €. 1 k tomuto zdkonu,



(3) Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji dale pravni
nastupci verejnopravnich a soukromopravnich plvodcu, jde-li o dokumenty, ke
kterym méli tuto povinnost jiZ tito plvodci.

(4) Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji dale podnikatelé,
kterym bylo udéleno statni povoleni k provozovani Zivnosti vedeni spisovny, jde-li o
dokumenty, ke kterym maji tuto povinnost verejnopravni plvodci, soukromopravni
plGvodci nebo jejich pravni nastupci a které byly verejnopravnimi pavodeci,
soukromopravnimi plvodci nebo jejich pravnimi nastupci témto podnikatelim
predany k zajisténi odborné spravy.

(5) V pripadé dokument( v digitalni podobé se jejich uchovavanim rozumi rovnéz
zajisténi vérohodnosti plivodu dokumentt, neporusitelnosti jejich obsahu a
Citelnosti, tvorba a sprdva metadat nalezejicich k témto dokumentim v souladu s
timto zakonem a pfripojeni udajl prokazujicich existenci dokumentu v ¢ase. Tyto
vlastnosti musi byt zachovany do doby provedeni vybéru archivalii.

(6) Vybér archivalii provadi archiv podle své plsobnosti.



Vybér archivalii z dokumentt plvodcl provadi prislusny archiv ve skartacnim rizeni

nebo mimo skartacni rizeni.

e Verejnopravni plvodci
— skartacni fizeni

vé

— mimoskartacni rizeni

* Soukromopravni ptvodci

— skartacni rizeni

7 Vv 7

— mimoskartacni rizeni

v

— bez vyjadreni pfislusného archivu



(1) Vybér archivalii ve skartanim rizeni provadi prislusny archiv z dokumentt
verejnopravniho plvodce, z dokumentl jeho pravniho predchudce a z dokumentu
soukromopravniho plvodce, ma-li zfizen soukromy archiv.

(2) Vybér archivalii ve skartacnim rizeni provadi prislusny archiv z dokumentu
soukromopravniho plivodce, pozada-li o to soukromopravni plivodce.

(3) Skartacni fizeni je postup, pri kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni
lhaty a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost plvodce.

(4) Za radné provedeni skartacniho rizeni odpovida plvodce nebo jeho pravni
nastupce. Tyto subjekty jsou povinny umoznit prisluSnému archivu dohled na
provadéni skartacniho fizeni a vybér archivalii ve skartacnim fizeni.



(1) Skartacni rizeni se provede v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni
Ihaty dokumentu. Skartacni fizeni muze byt po dohodé s prislusnym archivem
provedeno i pozdéji, pokud subjekt dokumenty potrebuje pro dalsi vlastni
cinnost.

(2) Skartacni rizeni se provadi na zakladé skartacniho navrhu. Skartacni navrh zasle

subjekt prisluSnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

(3) Skartacni fizeni se ddle provede vzdy pred zanikem verejnopravniho plivodce.
Neni-li toto mozné, provede se vybér archivalii mimo skartacni fizeni.



(1) Skartacni navrh obsahuje
a) oznaceni subjektu,

b) seznam dokument( navrzenych ke skartacnimu fizeni a dobu jejich vzniku; jsou-li do
vybeéru archivalii ve skartaCnim rizeni zarazeny rovnéz dokumenty vzniklé z
¢innosti plivodce, jehoz je zpracovatel skartacniho navrhu pravnim nastupcem,
uvedou se tyto dokumenty s oznacenim tohoto ptivodce v seznamu samostatné.

(2) Provadéci pravni predpis stanovi podrobnosti skartacniho fizeni a postupu pfi
vyrazovani dokumentu. (vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, v platném znéni)



(1) Na zakladé skartacniho fizeni prislusny archiv urci, do ¢i péce budou dokumenty
vybrané jako archivalie nalezet, a vyhotovi protokol o provedeném skartacnim
Fizeni.

(2) Protokol obsahuje

a) soupis dokumentl nebo soubor( dokumentd, které byly vybrany za archivalie,

b) oznaceni archivu

c) soupis dokument, které Ize znicit

(3) V pripadé, Ze subjekt nesouhlasi s obsahem protokolu, mlze proti nému do

15 dnll ode dne doruceni protokolu podat ndmitky ke spravnimu uradu na Useku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby. Podanim namitky je zahajeno spravni fizeni.



(4) Subjekt mUze znicit dokumenty urcéené ve skartacnim fizeni ke zni¢eni a uvedené v
soupisu dokumentl po uplynuti IhGty pro poddni ndmitek a v pripadé podani
namitek po ukonceni fizeni o namitkach.

= Dokumenty uréené ke zni¢eni je mozné znicit pouze zplsobem, ktery
neumoznuje rekonstrukci a identifikaci obsahu

= Tento zpUsob niceni je nutné pouzit také u dokumentl duplicitnich v
pripadé neuplynuti skartacni lhaty

(1) Vybér archivalii mimo skartacni fizeni provadi pfislusny archiv z dokumentd

a) soukromopravniho puvodce,

b) verejnopravniho plvodce, jeho pravniho predchldce a soukromopravniho
plvodce, ma-li zfizen soukromy archiv, které neprosly skartacnim fizenim,

c) nabidnutych vlastnikem Ceské republice nebo jinému zfizovateli vefejného
archivu darem, ke koupi nebo do uschovy,

d) Ceské republiky, které pfipadlo vlastnictvi k nim odumrti,

e) nalezenych.



(2)
e Vybér archivalii mimo skartacni fizeni se zahajuje na Zadost plvodce nebo
vlastnika dokument( (soukromopravni ptvodce, dar)

» v pFipadé zruseni pavodce, jeho vstupu do likvidace nebo pfi prohlaseni

konkurzu na plvodce pozada pivodce o vybér archivalii mimo skartacni
Fizeni neprodlené.

e Jsou-li do vybeéru archivalii mimo skartacni fizeni zarazeny rovnéz
dokumenty vzniklé z Cinnosti plivodce, jehoz je zpracovatel skartacniho
navrhu, ktery je puvodcem podle odstavce 1 pism. a), pravnim nastupcem,
uvedou se tyto dokumenty s oznacenim plivodce v seznamu samostatné;

(4) Vybér archivalii mimo skartaéni fizeni provadi archiv, ktery by byl prislusny k vybéru

archivalii ve skartacnim rizeni.



(5) Dokumenty uloZzené v muzeich, knihovnach, galeriich, pamatnicich, verejnych
vyzkumnych institucich a vysokych sSkoldch v disledku jejich akvizi¢ni a
sbirkotvorné cinnosti spliujici kritéria podle § 4 a 5 nebo podle prilohy €. 2 k
tomuto zakonu a vzaté do evidence archivalii se povazuji za archivalie vybrané
mimo skartacni rizeni. Ustanovenim véty prvni nejsou dotceny povinnosti
kulturné védeckych instituci podle § 3, jedna-li se o dokumenty vzniklé
z jejich Cinnosti.

— §4,5 —kritéria vybéru archivalii — trvala hodnota dokumentu vzhledem
* k dobé vzniku,
* obsahu,
e puvodu,
* vnéjSim znakim
— Priloha €. 2 — dokumenty, které budou podle obsahu vidy predlozeny k vybéru za
archivalie



(1) Po ukonceni vybéru archivalii mimo skartacni fizeni vyhotovi pfislusny archiv
protokol o provedeném vybeéru archivalii mimo skartacni fizeni a urci, do Ci péce
budou dokumenty vybrané jako archivalie nalezet. Byl-li vybér archivalii mimo
skartacni fizeni proveden na zadost vlastnika dokumentu vybraného jako
archivalie, |ze tento dokument svérit do péce archivu pouze se souhlasem tohoto
vlastnika a na zakladé jeho pfivoleni s uréenim, do Ci péce bude dokument nalezet.

(3) V pripadé, Ze ptvodce nebo vlastnik dokumentu nesouhlasi s obsahem protokolu o
provedeném vybéru archivalii mimo skartacni fizeni, mize proti nému do 15 dn(
ode dne doruceni protokolu podat namitky ke spravnimu uradu na useku

vé

archivnictvi a vykonu spisové sluzby. Podanim namitky je zahajeno spravni rizeni.



(1) U dokumentl obsahujicich utajované informace lze k vybéru archivalii
predlozZit pouze dokumenty navrzené k vyrazeni a zni¢eni; u ostatnich dokument(
|ze vybér archivalii provést az po zruseni stupné utajeni. Vybér archivalii, u nichz
nebyl zrusen stupen utajeni nebo nelze stupen utajeni zrusit, provadéji prislusné
bezpeclnostni archivy.

(2) U dokumentl obsahujicich obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi lze k
vybeéru archivalii predlozit pouze dokumenty navrzené k vyrazeni a zniceni; u
ostatnich dokumentt Ize vybér archivalii provést jen se souhlasem puvodce. Byl-
li dokument vybran jako archivalie, puvodce jej po vybéru archivalii opatri
dolozkou, v niz uvede druh tajemstvi v dokumentu obsazeny.

Ochrana obchodniho, bankovniho nebo obdobného tajemstvi neni vybranim
dokumentu za archivalie dotcena.



(3) K vybéru archivalii zdokumentt obsahujicich osobni udaje a k jejich trvalému
uchovavani se nevyzaduje souhlas fyzické osoby podle zvlastniho pravniho
predpisu.

(4) Pfi vybéru archivalii jsou osoby provadéjici vybér archivalii opravnény vstupovat s
védomim plvodce nebo vlastnika dokumentu do objektl, na pozemky a do jinych
prostor, pokud nelze vybér archivalii provést jinym zptusobem. JestliZze vlastnik
dokumentu neni vlastnikem objektu nebo pozemku anebo jinych prostor, kde se
dokument nachazi, Ize do nich vstupovat jen se souhlasem jejich vlastnika.



(5) Plvodce, ktery nevykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych
systémech spisové sluzby, prevede dokument v digitalni podobé urceny k vybéru
archivalii mimo skartacni fizeni do vystupniho datového formatu stanoveného
provadécim pravnim predpisem a opatfi ho metadaty stanovenymi provadécim
pravnim predpisem podle § 19 pism. g), a to nejpozdéji pri pripravé vybéru
archivalii mimo skartacni fizeni. Pokud dokument nelze prevést do stanoveného
datového formatu a opatrit ho metadaty, a to ani ve spolupraci s prislusSnym
archivem, dokument jeho pivodce prevede do analogové podoby.

— § 19 Provaddéci pravni predpis stanovi (Vyhlaska ¢. 213/2012 Sb., kterou se
méni vyhldaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonu, ve znéni vyhlasky
¢. 192/2009 Sb.)
* pism. g - rozsah metadat dokumentu v digitdlni podobé vybranych jako
archivdlie mimo skartacni fizeni u ptvodcu, ktefi nevykondvaji spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby.

— Rozsah metadat je ddn § 12 pism. a), b), c) vyhlasky ¢. 213/2012 Sb.



(1) Dokumenty vybrané jako archivalie a uréené do péce archivu
preda plvodce nebo vlastnik dokumentu na zakladé protokolu o provedeném
skartaCnim Ffizeni nebo protokolu o provedeném vybeéru archivalii mimo skartacni
Fizeni uréenému archivu. O prfedani se sepiSe Uredni zaznam, jehoz soucasti je
soupis predavanych dokumentu; u kazdého dokumentu v digitalni podobé se
uvedou udaje nutné pro jeho vyhledavani. Provadeéci pravni predpis stanovi
nalezitosti soupisu predavanych dokumentt v digitalni podobé. (vyhlaska ¢.
645/2004 Sb. ve znéni vyhlasky ¢. 192/2009 Sb., a vyhlasky ¢. 213/2012 Sb.)

(2) Archivélie ve vlastnictvi Ceské republiky a archivalie ve vlastnictvi Gzemnich
samospravnych celk( nebo jinych verejnopravnich pavodcl nalezeji do péce
verejnych archivi. Archivalie ziskané akvizi¢ni a sbirkotvornou ¢innosti kulturné
veédecké instituce nalezeji do péce této instituce.



(3) Archivalie v digitalni podobé nalezejici do péce Narodniho archivu, Archivu
bezpecnostnich slozek nebo statnich oblastnich archivi se ukladaji v Narodnim
archivu. Archivélie v digitadlni podobé nalezZejici do péce ostatnich archivl se v
téchto archivech ukladaiji, je-li jejich zfizovateldm udéleno opravnéni k ukladani
archivalii v digitalni podobé. Neni-li zfizovatel archivu drzitelem opravnéni k
ukladani archivalii v digitalni podobé, archivalie v digitalni podobé nalezejici do jeho
péce se na zakladé pisemné dohody zfizovatell archivl ulozi v Narodnim archivu
nebo v archivu, jehoz zfizovateli je udéleno opravnéni k ukladani archivalii v
digitalni podobé . Neuzavre-li zfizovatel archivu dohodu o ulozeni archivalii,
archivalie v digitalni podobé nalezZejici do jeho péce se ulozi v Narodnim archivu.
Prislusnost archivu, do jehoz péce archivalie v digitalni podobé nalezi, neni jejim
uloZzenim v Narodnim archivu nebo v digitalnim archivu dotcena.



(4) Prislusny archiv muze na zakladé Zzadosti plvodce vydat trvaly skartacni souhlas na
jim stanoveny druh dokumentud, které lze znicit i bez vybéru archivalii. Nedodrzi-li
plvodce podminky stanovené v trvalém skarta¢nim souhlasu, prislusny archiv
mUze trvaly skartacni souhlas zrusit z moci Uredni. V pripadé zaniku plvodce
vydany trvaly skartacni souhlas neprechazi na pravniho nastupce.



Adresa archivu: Moravsky zemsky archiv v Brné
Palachovo ndmésti 1,
P.O.Box 51
625 00 Brno

O3 P Vyfizuje:ueeeeennen.. /tel............. Dne:

Skartacni navrh na vyrazeni dokumentu.

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonU ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby a v souladu s interni smérnici €. .................. (pozn. — uvede se ndzev a Cislo
interni smérnice, pokud byla organizaci vyddna)navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v
priloze.

Do skartacniho rizeni byly zahrnuty dokumenty .......ccooovvvvviieiiiiiieiinieennen. (ndzev organizace) z

<] s uplynulou skartacni lhitou, které nejsou naddle provozné potrebné
pro dalSi Cinnost organizace. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovneé............... (ndzev organizace
a adresa, na které jsou navrhované dokumenty ulozeny). Pfilozeny seznam dokumentu
navrzenych ke skartaci zahrnuje pouze dokumenty S.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentd.

Ptilohy: 2 x seznamy dokument(l (uvede se pocet listii)

razitko organizace a podpis statutarniho zastupce



Porad. Spisovy Nazev Roky Skartacni Mnozstvi
Sislo nak dokumentu vzniku nak
(pokud je zaveden)
04.5.1 Faktury vydané 1999 S10 5 poradac
05.7.2 Bankovni vypisy 2004 S5 2 baliky
072.1 Objednavky 2006 S3 4 kartony




Adresa archivu: Moravsky zemsky archiv v Brné
Palachovo nameésti 1
P.O.Box 51
625 00 Brno

O PR Vyfizuje: .oovvneenee. /tel: ... Dne: veeeeennenn.

Skartacni navrh na vyrazeni dokumentt

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakon( ve znéni pozdéjsich predpis, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby a v souladu s interni smérnici ¢. ......... (pozn. — uvede se ndzev a Cislo interni
smérnice, pokud byla organizaci vyddna) navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v priloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty .........ccccovvvvvvveviiviicieeennnnn. (ndzev organizace) z
l€t e s uplynulou skarta¢ni IhGtou, které nejsou nadale provozné potrebné
pro dalsi ¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné............... (ndzev organizace
a adresa, na které jsou navrhované dokumenty uloZeny). Pfilozeny seznam dokumentu
navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumenta V byl
proveden predbézny vybér.

Zaddme o odborné posouzeni navrhovanych dokumentd.

razitko organizace a podpis statutarniho zastupce



(dokumenty rozdilného skartacniho znaku musi byt vZdy uvedeny na samostatné priloze)

Porad. Spisovy Nazev Roky vzniku Skartacni Mnozstvi
Cislo znak dokumentu znak
(pokud je zaveden)
Roc¢ni tcetni 1995-2000 A10 3 poradace
zavérky
005.3 Zapisy z porad 1995-2000 AS 3 balik
vedenti
002.4.5 Notariské zapisy 1993-2000 A10 2 slozky
Porad. Spisovy Nazev Roky vzniku Skartacni Mnozstvi
¢islo znak dokumentu znak
(pokud je zaveden)
04.5.1 Faktury vydané 1999 S10 5 poradac
05.7.2 Bankovni vypisy 2004 S5 2 baliky
072.1 Objednavky 2006 S3 4 kartony




Adresa archivu: Moravsky zemsky archiv v Brné
Palachovo nameésti 1, P.O.Box 51
625 00 Brno

(O3 IR Vyfizuje: ... /tel ..., DNe: v,

Zadost o provedeni vybéru archivalii mimo skartaéni fizeni

Na zakladé § 11 zadkona €. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakon( ve znéni pozdéjSich predpisl, Zddame o provedeni vybéru archivalii mimo skartacni
fizeni z dokument( uvedenych v pfiloze.

K vybéru archivalii byly navrzeny dokumenty ..........oovvvvvvvveeeennin. (ndzev organizace) z
= U , které nejsou nadale provozné potrebné pro dalsi Cinnost
organizace. Dokumenty jsou uloZzeny na adrese: .......ccccceeeeeennnnee. .

Zaddme o odborné posouzeni navrhovanych dokumentd a stanoveni terminu, ve kterém
bude vybér archivalii proveden. V této zalezitost se obratte na ................. (uvede se jméno a
telefonni Cislo kontaktni osoby) .

Prilohy: 2 x seznamy dokument( (uvede se pocet listu)

razitko organizace a podpis statutarniho organu



Adresa archivu: Moravsky zemsky archiv v Brné
Palachovo namésti 1,
P.O.Box 51
625 00 Brno

Zadost o vydani trvalého skartaéniho souhlasu

Na zakladé § 15 odst. 4 zdkona ¢. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonl v platném znéni, Zdddme o vydani trvalého skartacniho souhlasu na
dokumenty skartacniho znaku S s jiz uplynulou ulozni IhGtou. Trvaly skartaéni souhlas bude

VYAAN OFZANIZACH cevvvvuneiiiieiieieieieriicieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenees (uvede se nazev a sidlo organizace).
Trvaly skartacni souhlas bude vydan na jméno........cccccvvveeeiceeeeennn. (uvede se jméno osoby,
kterd bude odpovédna za provadéni vyrazovani dokumenta).

....................................... razitko organizace a podpis statutarniho organu



Skartacni lhlty jsou u nas znacné roztristéné. Neexistuje jeden pravni predpis, kde by byly
vSechny zaznamenany

Povinné ulozni Ihity

Doporucené ulozni lhity

Povinnost uvadét ve spisovém a skartacnim planu (skartacnim planu, skartacnim rejstriku)
spoustéci udalost - pocatku béhu skartacni lhiity

Typovy skartacni rejstrik
Zakonné skartacni lhaty

— Z&akon ¢ 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni (§ 31, 32, 33)

— Zéakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni (§ 27) (Upné znéni
zdkona ¢ 36/2010, uverejnéno ve Sbirce zakonl c¢astka 12, rocnik 2010

— Zakon 582(1991 Sb., o organizaci a provadeéni socialniho zabezpedceni, ve znéni
pozdéjsich pravnich predpisl(§ 35a)

— Zéakon ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a o0 zméné nékterych souvisejicich
Zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisl (§ 23)

— Zakon 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku
zameéstnanosti, ve znéni pozdéjsich pravnich predpist (§ 22c)

— Z&akon €. 81/2006 Sb. kterym se méni zakon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech
verejné spravy a o zméné nékterych dalsich zakonu ve znéni pozdéjsich predpist a dalsi
souvisejici zakony (§ 9b)

— Zakon ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach (§ 30 odst. 7)



Zakon ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi ( § 52 odst.4)

v

Zakon €. 117/1995 Sb., o statni socialni podpore ve znéni pozdéjsich predpist (§ 63 odst.
7)

Zakon €. 256/2004 Sb., o podnikani na kapitalovém trhu, ve znéni pozdé;jsich predpist (§
17 pis. a) a b))

Zakon €. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach, § 155 (5 let)

Zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné spravy a o zméné dalsich
zakonU, ve znéni pozdéjSich predpisu (§ 9b odst.5)

Zakon €. 424/2003 Sb., kterym se méni zdkon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni
socidlniho zabezpeceni ve znéni pozdéjSich predpist a nékterém dalsi zakony (¢l. VIII
odst.1, ¢l. IX)

Zakon €. 326/1999 Sb., o pobytu cizincli na tzemi Ceské republiky a 0 zmé&né nékterych
zdkon(, ve znéni pozdéjsich predpist (§ 71 odst. 4, § 160 odst. 2)

Zakon €. 296/2009 Sb. o sc¢itani domu a bytl v roce 2011 (§ 22)

Zakon €. 284/2009 Sb. o platebnim styku (§ 28)



Zakon €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, v platném znéni, § 29 odst. 5 (15 let), §
29a odst. 4 ( 15 let), (UpIné znéni zdkona uverejnéno pod ¢. 257/2010 Sb., uverejnéné ve
Sbirce zakon( c¢astka 94 roku 2010)

Zakon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych cislech a 0 zméné nékterych
zdkonu, ve znéni pozdéjsich predpisd, § 9 (75 let), (Uplné znéni zdkona uverejnéno pod
¢. 258/2010 Sh., uverejnéno ve Sbirce zakonu, ¢astka 94, rok 2010)

Zakon €. 26/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu, o verejnych drazbach (§ 9 -
dohodnuta dob al5 let)

Zakon €. 17/2011 Sb., o Celni spravé Ceské republiky (Sbirka zakon(l ¢astka 5 2012) - §
78, 79 (Ihaty 3, 6, 10 let)

Zakon €. 328/1999 Sb., o obcanskych prlikazech, ve znéni pozdé;jsich predpist (zakon ¢.
69/2012-Uplné znéni) - § 17 a odst. 5 — Udaje o evidenci ob&anskych priikaz{l se vedou
jesté po dobu 50 let po skonceni platnosti ob¢anského priikazu, odst. 7 -20 let

Vyhlaska €. 98/2012 Sb., o zdravotnické dokumentaci (pfiloha €. 3)

Zakon €. 21/1992 Sb., o bankach, ve znéni pozdéjsich predpist - § 21 odst. 2 — uchovavat
10 let

Zakon €. 277/2013 Sb., zdkon o sménarenské Cinnosti - § 16 — uchovavani po dobu 5 let



P

Pachty: Pasporty:
smlouvy, dohody, ujednani: o socidlnich a ekonomickych jevech podniku A
vyznamné A podniku (vyrobné technické) A
ostatni S5 souhrnné a retrospektivni A
Palivo: viz ,,Energetika“ staveb A
Paméti, vzpominky a jiné zaznamy tykajici se historie organizace a osob, strojd a zafizeni (po vyFazeni) S5
které se zucastnily jejiho zalozeni a vyvoje, pamétni a jubilejni ostatni S3
knihy a tisk, zapisy besed s pamétniky, pamatky apod. A Patenty (na vynalezy a primyslové vzory):
Péra: viz ,Energetika“ evidence patentt A
Parcelace: uzitné vzory A
vyméry, protokoly, rozhodnuti, dokumentace A vypisy a zapisy patentniho rejstfiku A
mapy - originaly A zahrani€nia vyznamné vlastni patentni pfihlasky, patentni spisy,
- kopie (nenahrazuiji-li original) S5 osvédceni, oznameni a listiny o udéleni patentu, licen¢ni
ostatni S5 smlouvy A
Parni kotle: ostatni S5
bézné zkousky, revize S5 viz téz ,Licence”
denni zdznamy S1 Patronaty V5
kolaudaéni fizeni (po vyrazeni kotle) S5 Pecni karty (po vyrazeni pece) S3
topné zkousky, vykon kotelen - zaznamy S3
viz téz ,Kotle”
Pasky:
dérné S3
diagramové S1
kontrolni S3
magnetické: viz ,Vypocetnitechnika“
magnetofonové:
jako doklad ¢innosti podniku A
viz téz ,Zvukové zaznamy“
Pasova a vizova agenda (veskeré pisemnosti) S5



Penale S5
Penézni Ustavy:

Pozn.: Dnem 1. ¢ervence 1996 nabyl ucinnosti zdkon & 61/1996 Sb. ze dne 15.
bytové poméry zaméstnancd: viz , Byty“ unora 1996 o nékterych opatrenich protilegalizacivynos( z trestné cinnosti

doklady o podpiirné péci a socialni vypomoci (ukdzky) A a o zméné a doplnéni souvisejicich zakond. § 1 zdkona hovofio povinnosti
identifikace ucastnikd jednotlivych obchodd, v § 3 je uvedena povinnost
uschovy identifikacnich udaji po dobu desetilet od ukonceniobchodu.

Péce o zaméstnance:
bezpecnost pti praci: viz ,,Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci“

jesle, materské skoly spravované organizaci S5

komplexni programy péce o zaméstnance (socidlni programy) bezhotovostni platby v tuzemsku a do zahranigi:

a souhrnné zpravy o jejich plnéni A bezhotovostni platby
posudky o zdravotnim hygienickém a bezpecnostnim stavu v tuzemsku nad 500 000,- S10
organizace a pracovist A do zahranici S10
lazeriska péce S5 dokumentarni platby nad 500 000,- S10
platba prostrednictvim homebankingu nad 500 000,- S10

Iékarska péce: viz ,Zdravotnictvi“

nemocenské a socialni zabezpeceni zaméstnancu: viz ,,Pojisténi“ o
;. R v v s . ~ poKladani operace:
pracovni Urazy a jejich odSkodnéni: viz ,Bezpecnost a ochrana

> vklad hotovosti nad 500 000,- S10
zdravipfi praci“a , Urazy” vybér hotovosti nad 500 000,- S10

prehledy, vykazy, vysledky prizkumu o socialni a zdravotni péci, sméndrenské operace:
socialnim stavu, bytovych pomérech, rekreaci a lazenské nakup devizovych prostfedki nad 500 000,- 510
péci: prodej devizovych prostfedkti nad 500 000,- S10

rocni A smlouvy:

ostatni S5 b&zny ucet $10
socialné pravni ochrana a poradenstvi S5 expresni vklad s10
zakaz zdvihani a prenaseni bremen nad pripustnou vahu L LT S
S ) S5 o barjkoynim u'Ic?ienl'véci S10
otevreni akreditivu S10
zasadni pisemnosti o zfizovani a ¢innosti socidlnich, zdravotnickych, A e $10
sportovnich, rekreacnich a kulturnich zarizeni organizace A trvaly vklad s volitelnymi parametry 510
zavazné pisemnosti o péci o mladistvé a u¢né, osoby se zménénou trvaly vklad v cizi méné S 10
pracovni schopnosti, Zeny, téhotné Zeny, matky v pracovnim Uschovni schranky S10
poméru a dichodce A usporny vklad S 10

zavodni stravovani: viz ,,Zavodni jidelny”



TYPONVY SKARTACNMI




Skartacni lhuty vybranych typtu dokumentu:




(3) Pokud zarucni Ihata nebo reklamacni fizeni je delsi nez IhGta podle § 31 odst. 2,
uschovava ucetni jednotka doklady a jiné ucetni zaznamy po dobu, po kterou tato
IhGta bézi nebo toto fizeni trva;
pokud se ucetni zaznam vztahuje k nezaplacené pohledavce Ci nesplnénému
zavazku ve lh(té podle § 31 odst. 2, uschovava ucetni jednotka tento ucetni
zaznam do konce prvniho ucetniho obdobi nasledujiciho po ucetnim obdobi, v
nemz doslo k zaplaceni pohledavky nebo ke splnéni zavazku.



(3) Uéetni jednotka mize provést prevod Géetniho zaznamu z jedné formy do jiné
nove formy. Timto prevodem vznika novy ucetni zaznam. V uvedeném pripade je
ucetni jednotka povinna zajistit, ze obsah ucetniho zaznamu v nové formé je
shodny s obsahem ucetniho zaznamu v plavodni formé. Splnéni uvedené
povinnosti se ma za prokazané, pokud ucetni jednotka predlozi ucetni zaznam v
plvodni i nové formé a jejich obsah je shodny. V pripadé nezpochybnéni
prikaznosti prevodu ucetniho zdéznamu Zadnou z osob, které s prevedenym
zaznamem pracuji, se u ucetnich zaznamdu, které nejsou oznaceny skartacnimi
znaky pro vybér archivalii podle zvlastniho pravniho predpisu,”=' nevyzaduje
predloZeni ucetniho zaznamu v ptivodni formé a pro zaznamy v plvodni forme
neplati ustanoveni § 31.



http://business.center.cz/business/pravo/zakony/ucto/poznamky.aspx#poznamka28

(4) U&etni zdznam v technické nebo smisené formé, se skartaénimi znaky ,A“ nebo ,V*“
vznikly z Cinnosti Ucetni jednotky, musi byt ve formatu, ktery zaruci jeho
neménnost a umozni jeho naslednou citelnost pro fyzickou osobu. Pokud tuto
podminku nemuze Ucetni jednotka zabezpecit, prevede takové ucetni zaznamy do
listinné formy odpovidajici dobé jejich vyrizeni a opatri je nalezitostmi originalu, a
to nejpozdeji pred jejich zarazenim do vybéru archivalii ve skartacnim rizeni nebo
mimo ne;j.

(7) U&etni jednotky mohou vést Uéetni zaznamy i ve formé, ve které je jejich obsah bez
dalsiho necitelny; v tomto pripadé jsou povinny disponovat takovymi prostredky,
nosici a vybavenim , které umozni provést prevod ucetnich zaznamu do formy, ve
které je jejich obsah pro fyzickou osobu Citelny.

(9) U&etni jednotky jsou povinny zajistit ochranu Géetnich zaznam a jejich obsahu,
pouzitych technickych prostfedkt, nosi¢l informaci a programového vybaveni pred

jejich zneuzitim, poskozenim, znicenim, neopravnénou zménou, ztratou nebo
odcizenim.



§ 26 odst. 3



http://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-563#f1396964
http://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-563#f1396964
http://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-563#f1396964

Danovy doklad
(1) Danovym dokladem je pisemnost, ktera spliuje podminky stanovené v tomto
zakoné.

(2) Danovy doklad muze mit listinnou nebo elektronickou podobu.
(3) Danovy doklad ma elektronickou podobu tehdy, pokud je vystaven a obdrzen
elektronicky. S pouzitim danoveho dokladu v elektronické podobé musi souhlasit

osoba, pro kterou se plnéni uskutecnuje.

Danovy doklad v el. podobé musi mit elektronicky podpis



Obecné ustanoveni o uchovavani danovych dokladu
(1) Povinnost uchovavat danové doklady ma uchovatel, kterym je osoba povinna k
dani, ktera
a) danovy doklad vystavila nebo jejimz jménem byl danovy doklad vystaven,
b) ma sidlo nebo provozovnu v tuzemsku a ktera je platcem nebo
identifikovanou osobou.

(2) Danové doklady se uchovavaji po dobu 10 let od konce zdanovaciho obdobi, ve
kterém se plnéni uskutecnilo.

(3) Uchovatel se sidlem nebo provozovnou v tuzemsku je povinen uchovavat danové
doklady v tuzemsku. To neplati, pokud je uchovava zplsobem umoznujicim
nepretrzity dalkovy pristup.

(4) Pokud ma uchovatel sidlo nebo provozovnu v tuzemsku, je povinen predem
oznamit spravci dané misto uchovavani danovych dokladl v pripadé, Ze toto misto
neni v tuzemsku.



Elektronické uchovavani danovych dokladu
(1) Danovy doklad Ize prevést z listinné podoby do elektronické a naopak.

(2) Danovy doklad Ize uchovavat elektronicky prostrednictvim elektronickych
prostiedkl pro zpracovani a uchovavani dat.

(3) Pri uchovavani danovych dokladd prostrednictvim elektronickych prostredkt musi
byt rovnéz elektronicky uchovavana data zarucujici vérohodnost plvodu danovych
dokladll a neporusenost jejich obsahu.

(4) Pokud uchovatel uchovava danové doklady prostrednictvim elektronickych
prostredkd zarucujicich nepretrzity dalkovy pristup k uchovavanym datlm, je
povinen zajistit pro spravce dané bezodkladné pristup k témto dokladlm, moznost
stahovat je a pouzivat je, pokud jde o

a) danové doklady uchovavané osobou povinnou k dani, ktera ma sidlo nebo
provozovnu v tuzemsku, nebo

b) dannové doklady za uskutecnéna plnéni s mistem plnéni v tuzemsku
uchovavané osobou povinnou k dani, ktera nema sidlo ani provozovnu v
tuzemsku.



Zajisténi vérohodnosti pivodu, neporusenosti obsahu a citelnosti danovych dokladt

(1) U danového dokladu musi byt od okamziku jeho vystaveni do konce Ihity

stanovené pro jeho uchovavani zajisténa
a) verohodnost jeho pavodu,
b) neporusenost jeho obsahu a
c) jeho Citelnost.

(2) Pro ucely tohoto zakona se rozumi
a) vérohodnosti ptivodu skutecnost, Ze je zarucena totoznost osoby, ktera
plnéni uskutecnuje nebo ktera danovy doklad opravnéné vystavila,
b) neporusenosti obsahu skutecnost, ze obsah danového dokladu
pozadovany podle tohoto zakona nebyl zménén,
c) Citelnosti skutecnost, ze je mozné se seznamit s obsahem danového
dokladu primo nebo prostrednictvim technického zarizeni.






§ 37
— jde-li o obchodni spolec¢nost, seznam spolecnikd a ¢lend statutarniho organu a
dozorci rady této spolecnosti za jednotlivé kalendarni mésice a prehled
kalendarnich mésicu, za které tato spolec¢nost neodvedla pojistné na socialni

zabezpeceni a prispévek na statni politiku zameéstnanosti, které byla povinna
odvést; to plati obdobné pro druzstvo,



§37

— Evidence, kterou zaméstnavatel vede o ob¢anech pro ucely dlichodového
pojisténi



Zanika-li zaméstnavatel bez pravniho nastupce pred uplynutim dob uvedenych v
odstavci 4, je povinen zajistit uschovu zaznamt a dalSich dokladd uvedenych v
odstavci 4 do uplynuti téchto dob a bez zbytecného odkladu pisemné oznamit
okresni sprave socialniho zabezpeceni, kde jsou doklady zaméstnavatele ulozeny.



Jsou-li doklady zaméstnavatele po zameéstnavateli zaniklém bez pravniho nastupce
uloZeny ve spisovné nebo spravnim archivu, v provozovné, ve které se vykonava
cinnost na zakladeé statniho povoleni k provozovani zivnosti vedeni spisovny, nebo v
archivu, jsou tito schovatelé povinni na vyzvu organu socialniho zabezpeceni
poridit vypis, opis nebo kopii doklad(i zaméstnavatele pro ucely provadéni
dlichodového pojisténi a nejpozdéji do 30 dnli ode dne doruceni této vyzvy je
organu socialniho zabezpeceni zaslat.

Drzitel dokladd na Zadost organu socialniho zabezpeceni potvrdi shodu jim
porizeného opisu nebo kopie dokladu zaméstnavatele s dokladem zaméstnavatele
ulozenym u drzitele doklada.

Drzitel dokladd ma pravo na uhradu nakladd spojenych s pofizenim vypisu, opisu
nebo kopie dokladl zameéstnavatele, s jejich zaslanim organu socialniho
zabezpeceni a s potvrzenim shody jim porizeného opisu nebo kopie dokladu
zameéstnavatele s dokladem zaméstnavatele ulozenym u drzitele dokladu;

— vysi nakladu je drzitel dokladd na vyzvu organu socialniho zabezpeceni
povinen prokazat.



Zanika-li bez pravniho nastupce drzitel doklad(, u kterého jsou ulozeny doklady
zamestnavatele po zameéstnavateli zaniklém bez pravniho nastupce, pred
uplynutim dob uvedenych v odstavci 4, je tento drzitel dokladt povinen

— bez zbytecného odkladu pisemné oznamit prislusné okresni sprave socialniho
zabezpeceni skutecnosti tykajici se jeho zaniku

— na vlastni naklady zajistit uloZzeni dokladli zaméstnavatele u jiného drzitele
dokladl do uplynuti téchto dob

— pisemné oznamit prislusné okresni spraveé socialniho zabezpeceni, kde jsou
doklady zameéstnavatele ulozeny.



Zustanou-li v majetkové podstaté zanikajiciho drzitele dokladt finanéni prostredky,
pouziji se na uhradu nakladt na ulozeni dokladll zaméstnavatele u jiného drzitele
dokladd vybraného ve spolupraci s prislusSnym statnim oblastnim archivem. V pripadé
neexistence takovych financnich prostredkd se provede uloZzeni podle odstavce 7 u
jiného drzitele dokladl na naklady ministerstva.

Provadeéeci pravni predpis stanovi, co se rozumi odlvodnénymi naklady a stanovi
maximalni vysi uhrady nakladd uvedenych v odstavci 6 a nakladd na ulozeni podle
odstavce 8, které je drzitel dokladl opravnén pozadovat.

(Provddéci predpis - vyhlaska ¢. 339/2014 Sb.)



(4) Za nesplnéni nebo poruseni povinnosti stanovenych v § 35a odst. 4, mlze prislusna
okresni sprava socialniho zabezpeceni ulozit zameéstnavateli pokutu az do vyse 100 000
KC a pri opétovném nesplnéni nebo poruseni povinnosti, za jejichZz nesplnéni nebo
poruseni byla jiz pokuta uloZzena, pokutu az do vyse 500 000 Kc.

(5) Za nesplnéni nebo poruseni povinnosti stanovenych v § 35a odst. 6 a 7 mlze
prislusna okresni sprava socidlniho zabezpeceni ulozit drziteli dokladl pokutu az do
vyse 100 000 K¢ a pri opétovném nesplnéni nebo poruseni povinnosti, za jejichz
nesplnéni nebo poruseni byla jiz pokuta ulozena, pokutu az do vyse 500 000 Kc¢.



Zakon €. 561/2004 Sb., skolsky zakon

Vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace skol a Skolskych zafizeni
a Skolni matriky a o predavani udaji z dokumentace skol a Skolskych
zarizeni a ze skolni matriky, ve znéni pozdéjsich predpist (vyhlaska c.
202/2016 Sb. — platnost od 1.9.2016)

Seznam dokumentace skol a skolskych zarizeni pro skolni rok .......
Vzorovy spisovy a skartacni rad pro skoly

Vyhlaska ¢. 177/2009 Sb., o blizSich podminkach ukoncovani vzdélavani ve
stfednich Skolach maturitni zkouskou, ve znéni vyhlasky ¢. 90/2010



* Specifika vedeni dokumentace Skol a Skolskych zarizeni obecné stanovi §
28 zakona €. 561/2004 Sb. (skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist, a
podrobnosti k tomu jsou obsahem vyhlasky ¢. 364/2005 Sb., o
dokumentaci skol a skolskych zafizeni, ve znéni pozdéjsich predpisu.

» Zaroven reditel stredni Skoly vydava vnitrni predpis (spisovy rad), ktery
stanovi zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni rizeni a
vychazi z vyse uvedenych pravnich predpisu.

» BIizsi podrobnosti o uchovavani dokumentace o konani maturitni zkousky
upravuje vyhlaska ¢. 177/2009 Sb., o blizSich podminkach ukoncovani
vzdéelavani ve strednich skolach maturitni zkouskou, ve znéni pozdejsich
predpisd.



(Zakon €. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani
(zakon o zdravotnich sluzbach), v platnosti od 1.4.2011)



— V priloze ¢. 2

»

»

»

»

»

»

jsou zavedeny dva vyrazovaci znaky —Sa Vv

Vyrazovani dokumentace se provadi ve |hdtach uréenych
poskytovatelem, nejdéle vSak jedenkrate za 3 roky

doba uchovani zdravotnické dokumentace muize byt prodlouzena,
nejméneé vzdy o 5 let, pokud je zdravotnicka dokumentace nebo jeji cast
nadale potrebna k zajisténi poskytovani zdravotnich sluzeb

odborny dohled nad posouzenim potrebnosti provadi komise pro
posouzeni potrebnosti zdravotnické dokumentace , ktera ma minimalné
3 Cleny

poskytovatel, ktery je verejnopravnim ptvodcem podle zdkona o
archivnictvi , zasle navrh na vyrazeni zdravotnické dokumentace
spolecné se seznamem zdravotnické dokumentace k vyrazeni archivu
prislusnému podle sidla poskytovatele, popripadé sidla jeho pracovisté,
je-li toto pracovisté zpracovatelem navrhu, k posouzeni a k provedeni
vybeéru archivalii mimo skartacni rizeni

poskytovatel upravi seznam zdravotnické dokumentace k vyrazeni podle
vysledku provedeného vybéru archivalii mimo skartacni rizeni
prislusnym archivem a takto upraveny seznam preda spolecné s
navrhem na vyrazeni zdravotnické dokumentace a protokolem o vybéru
archivalii komisi k posouzeni a potvrzeni



» komise posoudi navrh na vyrazeni zdravotnické dokumentace a potvrdi
ho, popripadé navrhne, kterou zdravotnickou dokumentaci je treba
nadale uchovat a prodlouzit jeji dobu uchovani. Pri tom zohledni
vysledky vybéru archivalii provedeného mimo skartacni rizeni. Navrh
predlozi poskytovateli

» zdravotnicka dokumentace vyrazena ve skupiné ,S“ musi byt znicena.
Znicenim zdravotnické dokumentace se rozumi znehodnoceni takovym
zpusobem, aby byla znemoznéna rekonstrukce a identifikace jejiho
obsahu

» podle této prilohy se postupuje obdobne, jde-li o zdravotnickou
dokumentaci vyrazovanou prislusnym spravnim organem, ktery
zdravotnickou dokumentaci podle zakona o zdravotnich sluzbach prevzal
s tim, ze clenem komise, kterou jmenuje a odvolava prislusny spravni
organ, je nejméne jeden lékar, ktery téz provadi Cinnosti povereného
zdravotnického pracovnika.

» dochazi k odsunuti provadéni skartacnich rizeni

Vedeni zdravotnické dokumentace je mimo tuto vyhlasku upraveno v zakoné €. 372/2011 Sb. v
Hlavé Il. Uprava vedeni zdravotnické dokumentace v elektronické podobé je v ustanoveni § 54 a
§ 55.



— Matricni knihy zGstanou uloZzeny po provedeni posledniho zapisu u matri¢niho
uradu:

* a) kniha narozeni po dobu 100 let,

* b) kniha manzelstvi po dobu 75 let,

* ¢) kniha partnerstvi po dobu 75 let (novela zakon ¢. 312/2013 Sb.)

* d) kniha umrti po dobu 75 let.

Po uplynuti stanovené doby se matricni knihy predaji k archivaci prislusnému
statnimu oblastnimu archivu

— Druhopisy matricnich knih a sbirky listin zUstanou uloZzené po provedeni
posledniho zapisu v prvopisu matricni knihy u uradu s rozsirenou plsobnosti*)
nebo krajského uradu,

* a) jde-li o zapisy narozeni, po dobu 100 let,
* b) jde-li o zapisy manzelstvi, po dobu 75 let,

* ) jde-li o zapisy partnerstvi, po dobu 75 let (novela zakon ¢. 312/2013
Sb.)

* d) jde-li o zapisy umrti, po dobu 75 let.

Po uplynuti stanovené doby se druhopisy matricnich knih a sbirky listin
predaji k archivaci prisluSnému statnimu oblastnimu archivu. Matricni knihy
musi byt ve statnich oblastnich archivech ulozeny oddélené od druhopist
matricnich knih



1. Dokumenty o vzniku, preméné a zaniku pUvodce

a) zakladatelské dokumenty,

b) statuty, stanovy, jednaci rady, organizacni rady a schémata,
c) dokumenty o preménach pravnickych osob,

d) dokumentace o zruseni a zaniku.



2. Dokumenty o fizeni plvodce
a) protokoly a zapisy z jednani statutarniho organu a dozorciho organu,
zpravy dozorciho organu, zapisy z valnych hromad s prilohami,

b) vyrocni zpravy,
c) zpravy o auditu.

3. Dokumenty o majetku plvodce
a) mimoradné inventarizace majetku pri vzniku, déleni nebo likvidaci
obchodnich spolecnosti a druzstev s vyjimkou druzstev bytovych,
b) smlouvy o prevodu vlastnického prava k nemovitostem a listiny
osvedcujici prechod vlastnického prava k nemovitostem,
c) dokumentace zapisu a certifikace ochrannych znamek.



.. Financni dokumenty
ucetni zaverky.

5. Dokumenty vztahujici se k predmétu podnikani plvodce
a) podnikatelské zaméry, vyvojové studie,
dokumentace vyrobku (finalni vykresy sestaveni Ci sestav, prospekty,

katalogy, vzorkovnice).



(1) Vlastnik nebo drzitel archivalie ma pravo na bezplatné poskytovani informacnich a
poradenskych sluzeb tykajicich se péce o archivalie. Tyto sluzby poskytuje Narodni
archiv nebo statni oblastni archiv.

(2) Vlastnik archivalie, ktera nenalezi do péce verejného archivu, a nejedna-li se o
archivalii ve vlastnictvi Ceské republiky, pravnické osoby zfizené zakonem nebo
uzemniho samospravného celku, ma v souvislosti s prohlasenim dokumentu za
archivalii narok na poskytnuti pausalniho statniho prispévku za prohlaseni
dokumentu za archivalii. Narok musi vlastnik archivalie uplatnit do 3 mésicd ode
dne vybrani dokumentu za archivalii, jinak narok zanika. Narok se uplatinuje
pisemné u ministerstva prostrednictvim statniho oblastniho archivu nebo
Narodniho archivu, ktery archivalii vede v zakladni nebo druhotné evidenci.



(3) Vysi statniho prispévku stanovi provadéci pravni predpis

(4) Vlastnik archivalie, s vyjimkou Ceské republiky, pravnickych osob zfizenych
zakonem nebo Uzemniho samospravného celku, ktera nenadlezi do péce verejného
archivu, ma ndrok na ndhradu nezbytnych ndkladd, které mu vznikly pri zakonem
uloZzené péci o archivalie. Narok musi vlastnik archivalie uplatnit pisemné u
ministerstva prostrednictvim Narodniho archivu nebo statniho oblastniho archivu,

ktery ji vede v zdkladni nebo druhotné evidenci, ve lh(té 6 mésici ode dne, kdy k
vydajliim doslo, jinak narok zanika.



(1) Vlastnik nebo drzitel archivalie je povinen

a) radné pecovat o archivalii v analogové podobé; za tim ucelem je povinen
udrzovat archivalii v dobrém stavu, chranit ji pred poskozenim, znehodnocenim,
znicenim, ztratou a odcizenim a uzivat archivalii pouze zptUsobem, ktery odpovida
jejimu stavu,

b) vytvorit z dokumentu v digitalni podobé vybraného jako archivalie jeho repliku v
datovém formatu stanoveném provadécim pravnim prepisem a predat ji
neprodlené po provedeném vybéru archivalii Narodnimu archivu nebo
digitalnimu archivu k ulozeni,

c) neprodlené a pfedem oznamit Narodnimu archivu nebo prislusSnému statnimu
oblastnimu archivu kazdy zamysleny prevod vilastnického prava k archivalii nebo
uzavreni smlouvy o jeji uschove.

(2) Vlastnik nebo drzitel archivalie v analogové podobé, ktera je ulozena mimo archiv a

v

kterou vede v zakladni evidenci Narodniho archivniho dédictvi pFislusny archiv

ré

podle své plsobnosti, je povinen predavat témto archiviim na vyzadani udaje
potrebné pro vedeni této evidence.



(1) Vlastnik nebo drzitel archivalie mlze odevzdat archivalii do uschovy na zakladé
pisemné smlouvy o uschoveé. Po dobu, po kterou je archivalie v Uschové, pfislusi
schovateli prava a povinnosti vlastnika nebo drzitele archivalie namisto jejiho
vlastnika nebo drzitele.

(2) Odevzdat archivalii do Uschovy dalsimu schovateli muze schovatel pouze s
pisemnym souhlasem vlastnika nebo drzitele archivalie. Ustanoveni odstavce 1 zde
plati obdobné.



(1) Na zadost vlastnika nebo drzitele archivalie, ktery neni schopen zajistit jeji radnou
ochranu a odbornou péci o ni a jehoz archivalie nenalezi do péce archivu, Narodni
archiv nebo prislusny statni oblastni archiv

a) poskytne vlastnikovi nebo drziteli archivalie bezplatnou odbornou pomoc,
nebo

b) prevezme archivalii na dobu urcitou své péce

(2) Pominou-li dlivody, pro které byla archivdlie prevzata do jeho péce, Narodni archiv
nebo statni oblastni archiv archivalii vlastnikovi nebo jejimu drziteli na zakladé
jeho zadosti neprodlené vyda.



(1) V pripadé zamysleného prevodu vlastnictvi archivalie je jeji vlastnik povinen
pfednostné ji nabidnout ke koupi Ceské republice, pokud neptjde o pfevod

a) mezi osobami blizkymi, spoluvlastniky, cirkevnimi pravnickymi osobami téze
cirkve nebo nabozenské spolecnosti,

b) do vlastnictvi Uzemniho samospravného celku,

c) do vlastnictvi pravnické osoby zfizené zakonem, nebo

d) na statni podnik nebo na statni prispévkovou organizaci.



(1) VyvaZet archivalie z Uzemi Ceské republiky Ize pouze na zakladé povoleni
ministerstva vydaného na zakladé zadosti vlastnika nebo drzitele archivalie.

(2) Povoleni k vyvozu archivalii z tzemi Ceské republiky m{iZze ministerstvo vydat jen na
dobu urcitou, a to pouze z divodd jejich

a) vystavovani,
b) konzervovani,
c) restaurovani,
d) védeckého zkoumani.

(3) Vlastnik nebo drzitel archivalie je opravnén vyvézt archivalii pouze za ucelem
stanovenym v povoleni ministerstva. Vlastnik nebo drzitel archivalie je povinen
dovézt archivalii zpét na Gzemi Ceské republiky ve Ih{té stanovené ministerstvem a
neposkozenou.



(4) Do archivalii, které byly archiviim svéreny do Uschovy na zakladé smlouvy o
uschové, lze nahlizet za podminek stanovenych timto zakonem a badatelskym
radem a za podminek uvedenych ve smlouveé o uschoveé. Prava a zvlastni ujednani
ve prospéch vlastnikt archivalii zGstavaji prfi nahlizeni nedotcena.

(6) Nahlizeni do archivalii v digitalni podobé se uskutecnuje prostrednictvim
narodniho portalu nebo portall pro zpristupnéni archivalii v digitalni podobé.



(1) K nahlizeni v archivech jsou pristupné jen archivalie starsi tficeti let, neni-li dale
stanoveno jinak, a vSsechny zverejnéné archivalie.

oo s

(2) Do archivalii obsahujicich osobni udaje Zijici osoby

oo s

(3) Do archivalii vztahujicich se k zZijici fyzické osobé, jejichz obsahem jsou citlivé
osobni udaje

(10) Ustanoveni odstavce 1 se nevztahuje na archivalie vzniklé pred 1. lednem 1990 z
cinnosti statnich organd.



(11) Ustanoveni odstavcl 1 az 3 se nevztahuji na archivalie vzniklé pred 1. lednem
1990 z ¢innosti vojenskych soudi a prokuratur vsech stupnti bezpecnostnich
slozek podle zakona o Ustavu pro studium totalitnich reZzim@ a o Archivu
bezpecénostnich slozek, jakoZz i mimoradnych lidovych soudi, Statniho soudu,
Narodniho soudu a spolecenskych organizaci a politickych stran sdruzenych v
Narodni fronté, na archivalie, vzniklé z ¢innosti organli némecké okupacni spravy
na Uzemi odstoupeném Risi i v Protektoratu Cechy a Morava v letech 1938 az
1945, na archivalie, ktereé jiz byly pred podanim zadosti o nahlizeni do nich verejné
pristupné, jakoz i na archivalie, které byly jako dokumenty verejné pristupné pred
prohlasenim za archivalie

(12) Ustanoveni odstavcl 1 az 3 se nevztahuji na archivdlie, jejichZz obsahem jsou
statistické soubory dat, ziskané pri demografickych a statistickych Setrenich, jestlize
osobni Udaje obsazené v téchto archivaliich Ize pred nahlizenim anonymizovat.



(13) Ustanoveni odstavcl 1 az 3 se nevztahuji na:

— plvodce archivalii; tyto subjekty mohou nahlizet do archivalii, jichz jsou
plGvodci, bez omezeni,

— pravni nastupce plvodcl archivalii,

— organizacni slozky statu, ozbrojené sily, bezpecnostni sbory, zpravodajské
sluzby Ceské republiky, Gzemni samospravné celky, jakoZ i osoby, které jsou
podle zvlastnich pravnich predpisti opravnény nahlizet do dokumentu; tito
mohou nahlizet do archivalii, jejichz plivodcem je stat ¢i Uzemni samospravny
celek, bez omezeni.



(1) Archivy se ¢leni na
a) verejné archivy,
b) soukromé archivy.

(2) Verejnymi archivy jsou

a) Narodni archiy,

b) Archiv bezpecnostnich slozek,

c) statni oblastni archivy,

d) specializované archivy,

e) bezpeclnostni archivy,

f) archivy izemnich samospravnych celkd.

(3) Soukromymi archivy jsou ostatni archivy zfizované fyzickymi nebo pravnickymi
osobami.



Postaveni spravnich uradd na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby maji

a) ministerstvo,

b) Narodni archiv, Archiv bezpecnostnich slozek a statni oblastni archivy,

c) prisludna ministerstva a dal$i Ustfedni spravni Grady, Ceskd narodni banka,
bezpelnostni sbory a zpravodajské sluzby Ceské republiky , pokud si zridily
specializovany nebo bezpeclnostni archiv; obdobné postaveni maji Kancelar
Poslanecké snémovny, Kancelar Senatu a Kancelar prezidenta republiky.



(3) Narodni archiv na useku péce o archivalie v digitalni podobé

a) uklada archivalie v digitalni podobé nalezejici do jeho péce a archivalie v digitalni
podobé naleZejici do péce Archivu bezpecnostnich slozek, statnich oblastnich archivl a
archivu, které nejsou digitalnimi archivy a neukladaji archivalie v digitdlni podobé na
zakladé pisemné dohody v jiném digitalnim archivu;

b) spravuje narodni portal,

c) pIni pro archivy metodickou a poradenskou funkci v oblasti predarchivni péce o
dokumenty v digitalni podobé a v oblasti digitalizace archivalii v analogové podobé,

d) provadi védeckou a vyzkumnou ¢innost na useku Zivotniho cyklu dokumentt v
digitalni podobé,

e) poskytuje archiviim Udaje potrebné pro evidenci archivalii v digitalni podobé a
sluzby pro shromazdovani a zpfistupnovani popist archivalii v digitalni podobé a replik
archivalii v digitalni podobé,

f) vydava zavazné stanovisko k zadosti o udéleni opravnéni k ukladani archivalii v
digitalni podobé.



(1) Statnimi oblastnimi archivy jsou

a) Statni oblastni archiv v Praze,

b) Statni oblastni archiv v Treboni,

c) Statni oblastni archiv v Plzni,

d) Statni oblastni archiv v Litoméricich,
e) Statni oblastni archiv v Zamrsku,

f) Moravsky zemsky archiv v Brné,

g) Zemsky archiv v Opavé.

(2) Statni oblastni archivy jsou spravnimi urady, které jsou pfimo rizeny ministerstvem.

(3) Statni oblastni archivy jsou organizacnimi slozkami statu a ucetnimi jednotkami;
jejich rozpocty jsou soucasti rozpoctové kapitoly ministerstva.

(6) Vnitfni organizacni jednotkou statnich oblastnich archiv( jsou statni okresni
archivy.



(1) Spravni obvody statnich oblastnich archivli jsou vymezeny uzemim krajd, a to pro

f) Moravsky zemsky archiv v Brné Uzemim kraju Jihomoravského, Vysocina a
Zlinského,

(2) Urceni mistni prislusnosti statniho oblastniho archivu se ridi

a) mistem trvalého pobytu, je-li plivodcem, vlastnikem nebo drZitelem archivalie
fyzicka osoba, ktera neni podnikatelem,

b) mistem podnikani, je-li plvodcem, vlastnikem nebo drzitelem archivalie fyzicka
osoba, ktera je podnikatelem,

c) sidlem plvodce, je-li plvodcem, vlastnikem nebo drzitelem archivalie pravnicka
osoba,

d) mistem, kde se nachazi provozovna, ve které se vykondva koncesovana zZivnost
vedeni spisovny,



(1) Statni oblastni archiv

a) kontroluje vykon spisové sluzby u

1.
2.

N o o BW

8.
9.

organizacnich slozek statu s jinou nez celostatni pusobnosti,

statnich prispévkovych organizaci zfizenych organizacni slozkou statu s
jinou nez celostatni plsobnosti,

. statnich podnikd,

. pravnickych osob zfizenych zakonem s jinou nez celostatni plisobnosti,
. Uzemnich samospravnych celkd,

. organizacnich slozek uzemnich samospravnych celkd,

. pravnickych osob zfizenych nebo zalozenych uzemnim samospravnym

celkem,
vysokych skol,
skol,

10. zdravotnich pojistoven,

11. verejnych vyzkumnych instituci s vyjimkou téch zfizenych organizacni

slozkou statu s celostatni plisobnosti,



b) provadi vybér archivalii ve skartanim fizeni u
1. plvodcu uvedenych v pismenu a),
2. plvodcl uvedenych v pismenu c) bodech 1 az 12, ktefi pozadaji o vybér
archivalii ve skartacnim fizeni, s vyjimkou vrcholnych nebo obdobnych
organu téchto plivodcl a s vyjimkou plvodcu, ktefi si zfidili soukromy

archiv,
3. plivodcl uvedenych v pismenu c) bodech 13 az 15 s vyjimkou téch, ktefri

si zfidili soukromy archiy,



c) provadi vybér archivalii mimo skartacni Fizeni u
. politickych stran,

. politickych hnuti,

. spolkd,

. odborovych organizaci,

. organizaci zameéstnavatel,

. profesnich komor,

. cirkvi,

. nabozenskych spolecnosti,

. hadaci,

. hadacnich fondq,

. Ustava,

. obecné prospésnych spolecnosti,

. obchodnich spolecnosti,

. druzstev,

15. notaru,

s vyjimkou jejich vrcholovych nebo obdobnych orgdnd,”.
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d)

f)

h)

provadi vybér archivalii mimo skartaéni Fizeni u dokument( nabidnutych Ceské
republice darem nebo ke koupi a u dokumentut nalezenych nebo u dokument
vlastniku, ktefi o to pozadaji,

rozhoduje o namitkach proti protokolu o provedeném skartacnim fizeni a
protokolu o provedeném vybéru archivalii mimo skartacni rizeni (§ 10 odst. 3a §
12 odst. 3) podanych plvodcem nebo vlastnikem dokumentu, u kterého provadi
vybér archivalii,

rozhoduje o namitkach pivodce nebo vlastnika dokumentu proti protokolu o
provedeném skartacnim fizeni a protokolu o provedeném vybéru archivalii mimo
skartacni fizeni Archivu hlavniho mésta Prahy, Archivu mésta Brna, Archivu mésta
Ostravy, Archivu mésta Plzné a Archivu mésta Usti nad Labem a dohliZi na jejich
protokoly o provedeném skartacnim fizeni a o provedeném vybéru archivalii mimo
skartacni fizeni,

posuzuje protokoly o provedeném skartacnim Fizeni a o provedeném vybéru
archivalii mimo skartacni fizeni specializovanych archiv(, u nichZ tuto pisobnost
nevykonava Narodni archiy,

rozhoduje o ulozeni ohrozenych archivalii,

uklada sankce podle tohoto zakona za spravni delikty fyzickym a pravnickym
osobam, u nichz tuto plsobnost nevykondva Narodni archiy,



r) vyjadruje se k Zadosti o koncesi k vedeni spisovny,
s) kontroluje plnéni povinnosti podnikatele, kterému byla udélena koncese k vedeni
spisovny, stanovenych v § 3 odst. 4,°.



Prislusna ministerstva, dalsi ustfedni spravni urady, Kancelar Poslanecké snémovny,
KancelaF Sendtu, Kancelar prezidenta republiky, Ceskd narodni banka,
bezpelnostni sbory a zpravodajské sluzby Ceské republiky, které si zfidily
specializované nebo bezpecnostni archivy,

(1) Organizaéni slozky statu, bezpe&nostni sbory, zpravodajské sluzby Ceské republiky,
statni prispévkové organizace, statni podniky, vysoké skoly, Skoly, VSeobecna
zdravotni pojistovna Ceské republiky, vefejné vyzkumné instituce s vyjimkou téch,
u kterych plni funkci zfizovatele Akademie véd Ceské republiky, a pravnické osoby
zfizené zakonem mohou zfizovat specializované archivy.

(2) Ve specializovaném archivu se ukladaji archivalie vzniklé z ¢innosti jeho zfizovatele
nebo z ¢innosti jeho pravnich predchidcl a archivalie ziskané darem nebo koupi.

(3) Specializovany archiv mlze pUsobit jako archiv, pokud mu byla udélena akreditace.



(1) Ministerstvo, Ministerstvo obrany, Ministerstvo zahranicnich véci, Narodni bezpe¢nostni
urad, bezpecnostnl sbory a zpravodajské sluiby Ceské republiky mohou zfizovat
bezpecnostnl archivy.

e provadi vybér archivalii ve skartacnim fizeni u dokument( vzniklych z ¢innosti jeho
zfizovatele, u nichZ dosud nebyl zrusen stupen utajeni,

* plni dalsi ukoly specializovaného archivu

(6) Bezpecnostni archiv mize plsobit jako archiv, pokud mu byla udélena akreditace.

(1) Uzemni samospravné celky mohou zfizovat archivy Gzemnich samospravnych celkg.

(2) Uzemni samospravné celky, které ziidily archivy Uzemnich samospravnych celkd, zajistuji
jejich prostfednictvim odborné archivni ¢innosti v plisobnosti Uzemnich samospravnych
celkl a pInéni dalSich ukoll v oblasti archivnictvi a vykonu spisové sluzby stanovenych
timto zakonem

(3) Archiv Uzemniho samospravného celku muze pusobit jako archiv, pokud mu byla udélena
akreditace.



(1) Ministerstva a dalSi Ustredni spravni Urady zfizuji spravni archiv. Jeho zfizeni
oznamuji ministerstvu.

(2) Urceni plvodci neuvedeni v odstavci 1 mohou zridit spravni archiv se souhlasem
ministerstva.

(3) Spravni archiv

a) dohlizi na vykon spisové sluzby u svého zfizovatele,

b) prebira dokumenty od zrusenych plvodcu v fidici pudsobnosti svého zfizovatele
a pIni ukoly téchto plavodcl pri vybéru archivalii,

c) prejima ze spisovny dokumenty se skarta¢nimi lhtami delSimi nez 5 let,
eviduje je, pecuje o né, umoznuje nahlizeni do nich a poskytovani opisd,
vypisl a kopii,

d) pripravuje vybér archivalii ve skartacnim Fizeni,

(4) Urceni plvodci, ktefi zfidili spravni archiv, stanovi ve svych spisovych radech Ihitu,
po niz budou dokumenty uloZeny ve spisovné. Po uplynuti této lhity se

dokumenty, jejichz skartacni Ihata je delsi neZ Ihl(ta pro uloZzeni dokumentl ve
spisovné, predaji do spravniho archivu.



(1) Soukromy archiv muze zfidit fyzicka nebo pravnicka osoba.

(2) Soukromy archiv muze pusobit jako archiv, pokud mu byla udélena akreditace.

(3) Akreditaci soukromého archivu vznika jeho zfizovateli narok na poskytnuti
bezplatné odborné pomoci ze strany Narodniho archivu nebo prislusného statniho
oblastniho archivu.

(4) Zrizovatel soukromého archivu, ktery byl akreditovan, ma ndrok na poskytnuti
jednorazového roc¢niho statniho prispévku na provoz soukromého archivu. Jeho
stanovi provadéci pravni predpis.



Soukromy archiv

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

vede prislusnou evidenci archivalii podle tohoto zakona,

umoznuje za podminek stanovenych v tomto zakoné nahliZzet do uloZzenych
archivalii,

predklada Narodnimu archivu nebo prislusnému statnimu oblastnimu archivu
skartaéni navrhy k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii,

pecuje o archivalie svého zfizovatele a jeho pravnich predchtdcl, pokud tak
stanovi prislusny archiv pfi jejich vybéru; neni-li soucasné digitalnim archivem,
péce o archivalie v digitalni podobé nezahrnuje zachovani neporusitelnosti jejich
obsahu a Citelnosti,

pecuje o archivalie jinych pravnickych nebo fyzickych osob, které si je v
soukromém archivu ulozily na zakladé smlouvy o uschové; neni-li soucasné
digitalnim archivem, péce o archivalie v digitalni podobé nezahrnuje zachovani
neporusitelnosti jejich obsahu a cCitelnosti,

provadi provérku fyzického stavu archivnich kulturnich pamatek a narodnich
kulturnich pamatek, pokud jsou u néj ulozeny,

podili se na sestavovani celostatnich tematickych soupist archivalii organizovanych
ministerstvem,

provadi inventuru archivalii vyhlasenou ministerstvem.



Pri udéleni akreditace archivy musi splnit:
e stavebné-technické podminky

* prostorové podminky

* bezpecnostni podminky

* materialni podminky

e personalni podminky

Udaje o archivnich prostorach véetné stavebné-technické dokumentace a statickych
vypoctl jsou zfizovatelé archivl povinni vést v souladu se skutecnym stavem. Vysledky
méreni teploty a relativni vihkosti vzduchu zachycujici vykyvy sledovanych udajd mimo
povolenou toleranci se uchovavaji po dobu nejméné 10 let.



§ 58
Akreditace archivu

§ 56
Odnéti akreditace

g 60
Zanik akreditace

g 603
Opravneni k ukladani archivali v digitalni podobe

5 600
Odneti opravneni k ukladani archivalif v digitalnl pedobe

g 60C
Zanik opravneni k ukladanrarchivalir v digitalni podobe



HLAVA 1]
SPISOVA SLUZBA



1) Spisovou sluzbu vykonavaji
a) verejnopravni puvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az e), i) a k) azm),
e organizacni slozky statu,
e ozbrojené sily,
* bezpecnostni sbory,
e statni prispévkové organizace,
* statni podniky,
* vysokeé Skoly,
 zdravotni pojistovny,
* verejné vyzkumné instituce,
e pravnické osoby zfizené zakonem,
b) kraje,
c) hlavni mésto Praha,

d) obce s povéfenym obecnim uradem a obce se stavebnim nebo matricnim
Uradem,

e) meéstska cast nebo méstsky obvod uzemné ¢lenéného statutarniho mésta a
méstska cast hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem prenesena alespon
cast pusobnosti obce s povérenym obecnim uUradem nebo plsobnosti obce se
stavebnim nebo matri¢nim uradem,

(dale jen ,,urceni ptivodci“).



(2) Obce neuvedené v odstavci 1, Skoly a verejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1
pism. g) a h) vykonavaji spisovou sluzbu v rozsahu ustanoveni § 64, § 65, § 66, § 67,
§ 68 odst. 1 az 3, § 68a a 69a.



(3) Verejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az d), i), k) a m), kraje a hlavni
mesto Praha vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych
systémech spisové sluzby. Verejnopravni ptuvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. e), g),
h), j) al) a obce vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych
systémech spisové sluzby nebo v listinné podobé.

V elektronické podobé

organizacni slozky statu,
ozbrojené sily,

bezpeclnostni sbory,

statni prispévkové organizace
vysokeé Skoly,

zdravotni pojistovny,
pravnické osoby zfizené
zakonem,

kraje

Hlavni mésto Praha

V elektronické nebo listinné podobé

statni podniky,

organizacni slozky uzemnich
samospravnych celkd,
pravnické osoby zfizené nebo
zalozené Uzemnimi
samospravnymi celky,

Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou
materskych Skol, vychovnych a
ubytovacich zarizeni a zafizeni
Skolniho stravovani,

verejné vyzkumné instituce,

obce



Vsichni puvodoci, ktefi maji povinnost vykonavat spisovou sluzbu v
elektronickych systémech spisové sluzby tuto povinnost maji od 1.7.2010.
Tyto systémy musi od 1.7.2012 splnovat podminky NSESSS

* Komponenty dokumentl vyrizenych do 31. ¢ervence 2012 véetné neni nutné
prevadét do vystupnich datovych formatu.

» Komponenty, metadata a postup skartacniho rizeni vsech dokumentt, spist a
typovych spist vyrizenych nebo uzavienych po 31. cervenci 2012 musi
odpovidat vSem pozadavkum platnych pravnich predpisti, zejména Vyhlasky
a NSESS. Zejména musi byt komponenty dokumentt prevedeny do vystupniho
datového formatu a predavany spolu s metadaty v podobé SIP balicku dle
prilohy 2 a 3 narodniho standardu pro elektronické systémy spisove sluzby, bez
ohledu na dobu, kdy vznikly.

— Priloha €. 2 — schéma XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitr
datového balicku SIP

— Priloha €. 3 — schéma XML pro vytvoreni datoveho balicku SIP



Zakon €. 181/2014 Sb. Zakon o kybernetické bezpecnosti a 0 zméné souvisejicich
zakonu (zakon o kybernetické bezpecnosti)

» Systémy elektronickych systému spisovych sluzeb by plvodci méli zaradit mezi
vyznamné informacni systémy (VIS)

definice VIS dle §2 pism. d) ZKB:

* informacni systém spravovany organem verejné moci, ktery neni kritickou
informacni infrastrukturou a u kterého naruseni bezpecnosti informaci
mUzZe omezit nebo vyrazné ohrozit vykon plsobnosti orgdnu verejné
moci

definovany pouze zakonem o KB

naruseni takového systému by mohlo mit dopad na vykon plsobnosti organu
verejné moci

VIS musi plnit cca 60 % pozadavkd vyhlasky ¢. 316/2014 Sb. (Vyhlaska o
bezpecnostnich opatrenich, kybernetickych bezpecnostnich incidentech,

reaktivnich opatrenich a o stanoveni nalezitosti podani v oblasti kybernetické
bezpecnosti (vyhlaska o kybernetické bezpecnosti)

VIS musi naplnit alespon jedno dopadoveé a zaroven jedno oblastni kritérium
uvedené ve vyhlasce ¢. 317/2014 Sb., o vyznamnych informacnich systémech a
jejich urcujicich kritériich ( mezi oblastni kritéria patfi vykon spisové sluzby)



(1)
» Urceni puvodci zajisti prijem dokumentu.

— V pfipadé dokumentu v digitalni podobé zajisti jejich prijem alespon v
datovych formatech stanovenych jako vystupni datové formaty nebo formaty
dokumentd, které jsou vystupem z autorizované konverze dokumentt
obsazenych v datové zprave.

— Pokud vefejnopravni pltivodci umozni prijem dokumentu v digitalni podobé
také v dalsich datovych formatech nebo pokud umozni prijem dokumentt v
digitalni podobé na prenosnych technickych nosicich dat, zverejni jejich
prehled na uredni desce nebo, nezfizuji-li iredni desku, na svych
internetovych strankach.

(2)

* Dorucené dokumenty i dokumenty vytvorené ur¢enym plivodcem se v den, kdy
byly pavodci doruéeny nebo jim vytvoreny, opatii jednoznaénym identifikatorem.

* Jednoznacnym identifikatorem se neopatruji dorucené dokumenty obsahuijici
chybny datovy format nebo pocitacovy program, které jsou zpUsobilé privodit
Skodu na vypocetni technice plivodce, a dokumenty nepodléhajici evidenci, které
plvodce uvede ve svém spisovém radu

* Jednoznacny identifikator musi byt s dokumentem spojen.



Verejnopravni plvodce prijima doruc¢ené dokumenty v podatelné.

V pripadé doruc¢eného dokumentu predaného verejnopravnimu plvodci mimo
podatelnu a dokumentu vytvoreného z podani nebo podnétu ucinéného ustne,
ktery se povazuje za dokument doruceny, ptuvodce zajisti jeho bezodkladné
predani podatelné nebo bezodkladné provedeni ukonl stanovenych touto
vyhldskou v souvislosti s prfijmem, oznacenim a evidenci dokumentu pfislusnou
organizacni soucasti puvodce.

Verejnopravni ptuvodce vybavi podatelnu zarizenim umoznujicim prijem datovych
zprav dorucovanych na

— elektronické adresy podatelny,

— dorucovanych na prenosnych technickych nosicich dat,

— dorucovanych prostrednictvim datové schranky,

— dorucovanych jinymi prostredky elektronické komunikace,

Pokud verejnopravni puvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, je prijem datovych zprav soucasti
elektronického systému spisové sluzby nebo na néj ma automatizovanou vazbu.



(3) Verejnopravni plivodce zverejni na své uredni desce, a nezfizuje-li ji, na svych
internetovych strankach, informace o provozu podatelny a o podminkach prijimani
dokumentUl s tim, Ze alespon uvede

a) adresu pro dorucovani dokumentt v analogové podobé, ktera je soucasné
adresou pro dorucovani dokumentt v digitalni podobé doruc¢ovanych na
prenosnych technickych nosicich dat,

b) uredni hodiny podatelny,

c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty,

d) identifikator datové schranky, ma-li ji verejnopravni ptvodce zfizenu a
zpristupnénu, popripadé identifikatory dalSich datovych schranek, ma-li je
verejnopravni plvodce zfizeny a zpristupnény, spolu s informaci o vnitrni
organiza¢ni jednotce, agendé nebo cinnosti plvodce, pro které jsou dalsi datové
schranky urceny,

e) dalsi moznosti elektronické komunikace, pokud je verejnoprdvni plivodce
pripousti,

f) prehled dalSich datovych format( dokumentl obsazenych v datové zpravé, ve
kterych verejnopravni plvodce pfijima dokumenty v digitalni podobé, véetné
jejich technickych, popripadé jinych parametrd,



* g) prehled prenosnych technickych nosic¢t dat, na kterych verejnopravni plvodce
prijima dokumenty v digitdlni podobé, vcetné jejich technickych parametrd,

* h)zplsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného
datového formatu nebo pocitacového programu, ktery je zpUsobily privodit Skodu
na informacnim systému nebo na informacich zpracovavanych verejnopravnim
plvodcem (dale jen ,Skodlivy kad®“),

* j)dusledky vad dokument( podle § 4 odst. 2 a 3.

Pozor, nezaménovat s povinné zverejnovanymi informacemi dle
zakona ¢. 106/1999 Sb.



* Povinné zverejnované informace

* Povinnost vychazi z:

— § 2 odst. 1 zédkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist

— Vyhlasky ¢. 442/2006 Sb., kterou se stanovi struktura informaci
zverejiovanych o povinném subjektu zplisobem umoznujici dalkovy
pristup

 § 2 odst. 1zakona ¢. 106/1999 Sb.

— (1) Povinnymi subjekty, které maiji podle tohoto zakona povinnost
poskytovat informace vztahuijici se k jejich pusobnosti, jsou statni
organy, Uzemni samospravné celky a jejich organy a verejné instituce.

Néekteré informace budou uvedeny nékolikrate



(1) Verejnopravni plvodce zaznamena datum doruceni dokumentu. V pripadé
dokumentu v digitalni podobé s vyjimkou dokumentu v digitalni podobé
doruc¢eného na prenosném technickém nosici dat verejnopravni pivodce
zaznamena rovnéz ¢as doruceni dokumentu s presnosti na sekundy.

(2) Verejnopravni plivodce bezodkladné opatfi doruc¢eny dokument v analogové
podobé, popripadé jeho obalku otiskem podaciho razitka, popripadé
technologickym prostfredkem obdobného uréeni jako podaci razitko



(3) Vyplnény otisk podaciho razitka nebo technologicky prostfedek obdobného urceni
jako podaci razitko obsahuje

a) nazev verejnopravniho pavodce, kterému byl dokument dorucen,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost
zaznamenat Cas doruceni dokumentu, rovnéz Cas jeho doruceni,

c) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentu, pod
kterymi verejnopravni plvodce doruceny dokument eviduje,

d) pocet listd doru¢eného dokumentu,

e) pocet listinnych priloh dokumentu a pocet listd téchto priloh, popripadé pocet
svazkU listinnych priloh dokumentu a

f) pocCet a druh priloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.



(1)
* Verejnopravni plvodce zjisti:

— zda je doruceny dokument v analogové podobé uplny a cCitelny.

— zda je doruceny dokument v digitalni podobé vcetné datové zpravy, v niz je
obsazZen, uplny, lze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpUlsobem,
neobsahuje Skodlivy kdd, je v datovém formatu, ve kterém pUvodce pfrijima
dokumenty v digitalni podobé, a je ulozen na prenosném technickém nosici
dat, na kterém pUvodce pfijima dokumenty v digitalni podobé.



(2)

Pokud verejnopravni plvodce zjisti, Ze doruc¢eny dokument v analogové podobé je
neuplny nebo necitelny, a je schopen urcit odesilatele tohoto dokumentu a
kontaktni udaje odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a
stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni.

Nepodafri-li se verejnopravnimu plvodci vadu doruceného dokumentu ve
spolupraci s jeho odesilatelem odstranit, puvodce dokument dale nezpracovava.

Neni-li verejnopravni plvodce schopen urcit odesilatele doruceného dokumentu,
ktery je neudplny nebo necitelny, a kontaktni Udaje odesilatele, dokument dale
nezpracovava.



(3)
 Obdobné se podle odstavce 2 postupuje u digitalnich dokumentu

— Pokud puvodce zjisti, Zze doru¢eny dokument v digitalni podobé vcetné datové
zpravy, v niz je obsazen, je neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpUsobem, obsahuje Skodlivy kdd, neni v datovém formatu, ve kterém
plvodce prijima dokumenty v digitalni podobé, nebo neni uloZzen na
prenosném technickém nosici dat, na kterém puvodce prijima dokumenty v
digitalni podobé.

(4) Verejnopravni plvodce zjisti, zda je doru¢eny dokument v digitadIni podobé véetné
datové zpravy, v niz je obsazen, podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo
oznacen uznavanou elektronickou znackou, popripadé opatren kvalifikovanym
casovym razitkem.

(5) Verejnoprdvni plivodce ovéri platnost uznavaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného ¢asového razitka.



(6)

Pokud verejnopravni plvodce vykondava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, zaznamena udaje o vysledcich zjisténi v
elektronickém systému spisové sluzby.

Pokud verejnopravni plvodce vykondva spisovou sluzbu v listinné podobé,
zaznamena tyto Udaje zplUsobem stanovenym ve spisovém radu na dokument v
analogové podobé vznikly prevedenim doru¢eného dokumentu v digitalni podobé,
jehoz se provedena zjisténi tykaji.

(7) Zaznamenanymi udaji o vysledku zjiSténi jsou alespon:

a) nazev nebo obchodni firma akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,

b) udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popripadé, pokud jsou znamy,
datum a cas jeho zneplatnéni,

c) jméno, popripadé jména, a prijmeni, nazev nebo obchodni firma drzitele
certifikatu,

d) vysledek, datum a Cas ovéreni platnosti uzndavaného elektronického podpisu a
kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zalozen,
uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na
kterém je uznavana elektronicka znacka zalozena, a kvalifikovaného ¢asového
razitka, nalezitosti kvalifikovaného ¢asového razitka



(8) Pokud je verejnopravni ptivodce schopen z dokumentu v digitalni podobé vcetné
datoveé zpravy, v niz je obsazen, doruceného na elektronickou adresu podatelny zjistit
adresu elektronické posty odesilatele, potvrdi ze dokument byl dorucen a spliuje
podminky stanovené touto vyhlaskou a verejnopravnim plvodcem pro prijimani
dokumentl. Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je alespon
a) datum a ¢as doruceni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, popripadé
sekundy a

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



(1)

Pokud je v adrese na dorucené obalce uvedeno nad ndzvem plivodce jméno,
popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby, preda plvodce obdlku adresatovi,
popripadé jim urcené fyzické osobé, neotevrenou. Zjisti-li adresat po otevreni
obalky, ktera mu byla predana, ze obsahuje dokument uredniho charakteru,
zabezpedi bezodkladné jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani.

Pokud je v adrese na dorucené obalce uvedeno jméno, popripadé jména, a
prijmeni fyzické osoby pod nazvem verejnopravniho plivodce nebo vedle ngj,
plvodce postupuje, jako by udaje o fyzické osobé nebyly na obalce uvedeny.
Pokud byl dokument v digitalni podobé uredniho charakteru zaslan na adresu
elektronické posty zfizenou verejnopravnim plvodcem, kterd nebyla zverejnéna
podle § 2 odst. 3 pism. c) jako elektronicka adresa podatelny, postupuje adresat
obdobné podle véty druhé.



(2) Verejnopravni plvodce ponecha obalku dokumentu v analogové podobé u
dokumentu, pokud
a) je dokument v souladu s jinym pravnim predpisem dorucovan pavodci do
vlastnich rukou,
b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni prepraveé nebo
kdy byl verejnopravnimu plvodci dorucen jinym zpUlsobem,
c¢) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,
d) je opatrena otiskem podaciho razitka, popripadé technologickym prostredkem

obdobného uréeni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznacnym identifikatorem
verejnopravniho plvodce.



(1) Pokud verejnopravni pivodce vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé,
prevede doruceny dokument v digitalni podobé autorizovanou konverzi
dokumentl nebo jinym zplsobem prevedeni podle § 69a zakona do dokumentu v
analogové podobé. Plvodce ulozi doru¢eny dokument v digitdlni podobé vcetné
datové zpravy, v niz je obsazen, ve tvaru, ve kterém mu byl dorucen, a uchova jej po
dobu nejméné 3 let ode dne doruceni, pokud obsah dokumentu neni spojen s
vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni predpis dobu
delSi. PGvodce opatfi otiskem podaciho razitka, popfipadé jinym technologickym
prostfedkem obdobného urceni jako podaci razitko dokument v analogové podobé

vznikly prevedenim doruéeného dokumentu v digitalni podobé.



(2) Pokud verejnopravni pivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, zpravidla prevede doruceny dokument v
analogové podobé autorizovanou konverzi dokumentl nebo jinym zplsobem
prevedeni podle § 69a zdakona do dokumentu v digitalni podobé. Plivodce uchova
doruceny dokument v analogové podobé po dobu uchovani dokumentu v digitalni
podobé vzniklého prevedenim doruceného dokumentu v analogové podobé jinym
zplsobem prevedeni podle § 69a zakona; pokud je prevedeni dokumentu provedeno
autorizovanou konverzi dokumentd, plvodce uchova doruc¢eny dokument v analogové
podobé po dobu nejméné 3 let s vyjimkou pfipadu, kdy je jeho obsah spojen s
vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni predpis dobu delsi.

(3) Pokud je skartacni Ihita doruceného dokumentu prevedeného podle odstavce 1
nebo prevedeného autorizovanou konverzi dokument( podle odstavce 2 kratsi nez 3
roky, plivodce uchova doruceny dokument nejméné po dobu skartacni [huty.



|. Podani v elektronické podobé podepsané uznavanym elektronickym podpisem je
ucinéno okamzikem podani na elektronickou adresu podatelny spravniho organu
nebo na jinou elektronickou adresu spravniho organu. Podani Ize podle § 37 odst.
4 spravniho radu ucinit takeé jinym technicky moznym zptsobem (napriklad
elektronicky bez uznavaného elektronického podpisu), pokud je do péti dnii
potvrzeno nebo doplnéno radnym zplisobem, jinak takovy ukon nelze povazovat

za podani.

. Ukon bez uznavaného elektronického podpisu, ktery neni v zakonné pétidenni Ihiité
potvrzen nebo doplnén radnym zpusobem (§ 37 odst. 4 spravniho radu), neni
podanim ve smyslu spravniho radu a nema zadné procesni ucinky.



lll. Spravni organ nema podle spravniho radu povinnost vyzyvat podatele ukonu bez
uznavaneho elektronického podpisu k potvrzeni, Ci doplnéni tohoto ukonu radnym
zpusobem (§ 37 odst. 4 spravniho radu).

IV. Poucovani podatell o nutnosti potvrzeni, ¢i doplnéni ukonu bez uznavaného
elektronického podpisu radnym zplsobem je vsak, pokud je to redlné mozné,
vhodné s ohledem na principy dobré spravy. Podatele je v takovém pripadé treba
poucit v case a zplisobem (e-mailem, i telefonicky), ktery mu redlné umozni
stihnout [hGtu 5 dnt od doruceni formalné vadného ukonu stanovenou pro jeho
radné potvrzeni, nebo doplnéni. Nedostatek takového pouceni ovsem nemuize mit
vliv na béh lhut a nejedna se o nespravny uredni postup.



V. Podnét (napriklad § 42 nebo § 94 odst. 1 spravniho radu) neni podanim (§ 37
spravniho radu), a proto podnét bez uznavaného elektronického podpisu je

podnétem radnym a urad jej musi bezodkladné vyridit zakonem upravenym
zpUsobem.

VI. Zadost o poskytnuti informace (§ 13 zékona o svobodném pfistupu k informacim)
muUze byt podana i bez uznavaného elektronického podpisu, a proto je i bez
uznavaného elektronického podpisu zadosti radnou a urad ji musi bezodkladnée

vyfidit zakonem predvidanym zptsobem. Zadost o poskytnuti informace viak musi
byt podana prostrednictvim elektronické podatelny.



99/1963


http://www.epravo.cz/top/zakony/sbirka-zakonu/obcansky-soudni-rad-612.html

280/2009


http://www.epravo.cz/top/zakony/sbirka-zakonu/zakon-ze-dne-22-cervence-2009-danovy-rad-17303.html

Absenci nutnosti pripojeni zaruceného elektronického podpisu k dokumentu
odesilanému prostrednictvim DS organu verejné moci potvrzuje aktualni judikatura
Nejvyssiho spravniho soudu. Nejvyssi spravni soud ve svém rozsudku sp. zn. 8 As
89/2011 ze dne 17. 2. 2012. Nejvyssi spravni soud se v tomto pfipadé zabyval
kasacni stiznosti, v niz stézovatel napadl postup Méstskeho soudu v Praze. Ten totiz
odmitl Zalobu podanou stézovatelem prostrednictvim datoveé schranky s tim, ze
stézovatel nepodepsal podani elektronickym podpisem, ani je dodatecné
nepotvrdil pisemnym podanim shodného obsahu. Nejvyssi spravni soud se k
danému problému vyjadril tak, Ze jestlize bylo podani vici organu verejné moci
ucinéno prostrednictvim datové schranky osobou opravnénou nebo k tomuto
ukonu povérenou, neni nutné, aby bylo podani podepsano zarucenym
elektronickym podpisem

Pokud je dorucena Zadost o informaci dle zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisti e-mailem bez platného
elektronického podpisu, je nutné tuto prijmout a podpis nevyzadovat (rozhodnuti
Méstského soudu v Praze ze dne 20. prosince 2012 ve véci sp. zn. 8A 52/2012)

Stiznosti dorucené na e- podatelnu musi byt podepsany platnym elektronickym
podpisem



1) Jednoznacny identifikator obsahuje zejména oznaceni plivodce, popripadé zkratku
oznaceni plvodce, a alfanumericky kod. Jednoznacny identifikator musi byt
neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery oznacuje.

(2) Jednoznacnym identifikdtorem se neoznacuje doruceny dokument v digitalni
podobé, ktery byl preveden podle § 6 odst. 1.

(3) Doruceny dokument v digitalni podobé a dokument v digitalni podobé vyhotoveny
verejnopravnim plvodcem se opatri jednoznacénym identifikatorem, ktery je s
dokumentem spojen prostredky elektronického systému spisové sluzby.

(4) Pri prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé
podle § 6 odst. 2, pri zméné datového formatu dokumentu v digitalni podobé
nebo pfi prevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v analogové
podobé se zachova oznaceni prevadéného dokumentu i pro dokument vznikly
prevedenim.



(1)
* Vefejnopravni plvodce eviduje dokumenty v zdkladni evidenéni pom{cce.

— Zakladni evidencni pomuckou spisové sluzby vykondvané v elektronické
podobé v elektronickém systému spisoveé sluzby je elektronicky systém spisové
sluzby.

— Zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby vykondvané v listinné podobé je
podaci denik;

* podaci denik je kniha vytvorena ze svazanych a ocislovanych listd
tiskopisli, oznacend ndzvem verejnopravniho plvodce, pro néhoz je
vedena, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poc¢tem vsech lista.



(2)

» Stanovi-li jiny pravni predpis nebo verejnopravni plvodce ve spisovém radu,
plvodce eviduje dokumenty v samostatné evidencni pomucce, kterou je
samostatna evidence dokumentt; dokumenty evidované v samostatné evidenci
dokumentl verejnopravni pavodce neeviduje v zakladni evidencni pomdcce.

* Samostatna evidence dokumentl vedena v elektronické podobé musi byt v
souladu s pozadavky stanovenymi narodnim standardem.

* Samostatna evidence dokument( v listinné podobé je kniha vytvorena ze
svazanych a ocislovanych list( tiskopisli, oznacend ndzvem verejnopravniho
plvodce, pro néhoz je vedena, druhem dokument(, které jsou v ni evidovany,
casovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vsech lista.



Samostatné evidence:
— Narizeni vlady ¢. 145/2015 Sb., o opatrenich souvisejicich s oznamovanim
podezreni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim uradu

* Povinnost evidovat oznameni a s nimi souvisejici dokumenty v
samostatné evidenci dokumentd

* Spis se vede oddélené od ostatnich spisu
» Skartacni lhtta je S3

— Verejné zakazky - § 69 zakona ¢. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach, v
plathém znéni



(3) Tvofi-li verejnopravni puvodce spisy pomoci sbérného archu, eviduje dokumenty
tvorici spis v samostatné evidencni pomucce, kterou je sbérny arch; dokumenty
evidované ve sbérném archu s vyjimkou iniciacniho dokumentu verejnopravni

plvodce neeviduje v zakladni evidencni pomlcce nebo v samostatné evidenci
dokumentu.

(4) Verejnopravni plivodce uvede ve spisovém radu vycet uzivanych evidencnich
pomucek, a to v clenéni podle jejich formy na evidencni pomUcky vedené v listinné
podobé a evidencni pomUcky vedené v elektronické podobé.



(6)
* Vefejnoprdvni plvodce provede zapis v evidenéni pomicce srozumitelné a

prehledné a v evidencéni pomucce vedené v listinné podobé také Citelné a
zplsobem zarucujicim trvanlivost zapisu.

* Je-li evidencni pomucka vedena v listinné podobé, verejnopravni plvodce skrtne
chybny zapis zplisobem zarucujicim Citelnost zapisu i po provedeni skrtu a v
pripadé potreby jej doplni spravnym zapisem; u provedené opravy verejnopravni
plvodce zabezpedi uvedeni data opravy, jména, popripadé jmen, prijmeni a
podpisu fyzické osoby, ktera opravu provedla.

(7) Pokud verejnopravni plvodce pouziva pri zapisovani do evidencni pomucky zkratky,
uvede v evidencni pomucce jejich seznam s vysvétlivkami.



(1) Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenéni pomUcce a poté
evidencné preveden do jiné evidencni pomucky, pavodni evidencni
zaznam se ukonci poznamkou o preevidovani dokumentu véetné uvedeni
nového cisla jednaciho nebo evidencniho Cisla dokumentu ze
samostatné evidence dokumentd.

(2) Dojde-li ke ztraté nebo zniceni dokumentu v analogové podobé, k
nevratnému poskozeni nebo ke zni¢eni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-
li dokument v digitalni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem,
poznamend pulvodce tuto skute¢nost do evidencni pomucky véetné cisla jednaciho
dokumentu nebo evidencniho cisla dokumentu ze samostatné evidencni pomUcky,
kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni resena.

(3) Dokumenty, které nemaiji uredni charakter, nepodléhaji evidenci dokumentu.



(1) Verejnopravni plivodce vede o dokumentu v podacim deniku tyto udaje:
a) poradové cCislo dokumentu, pod nimz je evidovan v podacim deniku,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost
zaznamenat Cas doruceni dokumentu, rovnéz cas jeho doruceni, nebo datum
vytvoreni dokumentu pdvodcem; datem vytvoreni dokumentu pdvodcem se
rozumi datum jeho zaevidovani v podacim deniku,

c) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny verejnopravnim plvodcem,
uvede se slovo ,Vlastni“

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentd odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,



e) udaje o kvantité dokumentu v rozsahu
1. pocet list, jde-li o dokument v listinné podobé,
2. pocet listl nebo pocet svazku priloh v listinné podobég,
3. pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné priloh v digitalni podobé; u
dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh priloh uvadi pouze v pripadé, ze
je povaha dokumentu umoznuje urcit,

f) struény obsah dokumentu,
g) oznaceni organizacni soucasti verejnopravniho plvodce, které byl dokument

pridélen k vyrizeni; pokud je uréena k vyrizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se
soucasné jeji jméno, popripadé jména, a prijmeni,



h) ddaje o vyrizeni dokumentu v rozsahu
1. zpusob vyfrizeni,
2. identifikace adresata,
3. datum odeslani,
4. pocet a druh odeslanych pfiloh;

i) spisovy znak a skartacni rezim,

(2) Verejnopravni plvodce vede o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby

Udaje stanovené v odstavci 1 a dale

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v
analogové podobg,

c¢) informaci o tom, zda byl dokument zarazen do vybéru archivalii a zda byl
dokument vybran jako archivalie, a

d) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pridéelil Narodni archiv nebo digitalni archiv.



(3) Verejnopravni plvodce vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumentt
vedené v listinné podobé alespon udaje stanovené v odstavci 1 pism. b), c), f) ai).

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost
zaznamenat Cas doruceni dokumentu, rovnéz cas jeho doruceni, nebo datum
vytvoreni dokumentu pivodcem; datem vytvoreni dokumentu ptivodcem se

rozumi datum jeho zaevidovani v podacim deniku,

c) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny verejnopravnim plivodcem,
uvede se slovo ,Vlastni“

f) struény obsah dokumentu,

i) spisovy znak a skartacni rezim.



Plvodce vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumentti vedené v elektronické
podobé alespon Udaje stanovené v odstavci 1 pism. b), c), f) ai) a v odstavci 2.

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost
zaznamenat Cas doruceni dokumentu, rovnéz Cas jeho doruceni, nebo
datum vytvoreni dokumentu plvodcem; datem vytvoreni dokumentu
plvodcem se rozumi datum jeho zaevidovani v podacim deniku,

c) udaje o odesilateli v rozsahu; jde-li o dokument vytvoreny verejnopravnim
plvodcem, uvede se slovo ,Vlastni“

f) struény obsah dokumentu,

i) spisovy znak a skarta¢ni rezim,

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

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

c) informaci o tom, zda byl dokument zarazen do vybéru archivalii a zda byl
dokument vybran jako archivalie,

d) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pridélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.



(4) Poradova cisla v evidencni pomUcce tvofri Ciselnou radu, ktera zacina Cislem 1 a je
slozena z celych kladnych Cisel nepretrzité po sobé jdoucich. V zakladni evidenéni
pomucce je Ciselna rada vedena od prvniho kalendarniho dne ¢asového obdobi, které
plvodce stanovi pro vedeni Ciselné rady.

(5) V podacim deniku se po uplynuti uréeného ¢asového obdobi prazdné radky pod
poslednim zapisem na konci stranky proskrtnou a doplni zaznam o datu provedeni
posledniho zapisu a poslednim pouzitém poradovém Ccisle v podacim deniku; zaznam
se uvede ve tvaru ,Ukonceno dne ..... poradovym Cislem ..... “. Verejnopravni plvodce
dale zabezpedi pripojeni jména, popripadé jmen, prijmeni a podpisu fyzické osoby
povérené vedenim podaciho deniku k zaznamu.

6) Elektronicky systém spisové sluzby neumozni, aby byl proveden zapis dalSiho
dokumentu s poradovym cislem zapisu dokumentu v elektronickém systému spisové
sluzby, které jiz bylo pridéleno v ramci tohoto urceného ¢asového obdobi, nebo aby po
ukonceni urceného ¢asového obdobi byl proveden zapis dokumentu nebo spisu, jehoz
evidence nalezi do nasledujiciho urceného ¢asového obdobi.



Cislo jednaci a evidenéni ¢&islo ze samostatné evidence dokumentti

(1)
* Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby nebo v podacim
deniku oznacuje verejnopravni plvodce Cislem jednacim.

 Cislo jednaci obsahuje
— oznaceni nebo zkratku oznaceni verejnopravniho plivodce,

— poradové Cislo zapisu dokumentu v zdkladni evidencni pomucce a oznaceni
urceného Casového obdobi, kterym je zpravidla kalendarni rok, popripadé
oznaceni nebo zkratku oznaceni organizacni soucasti verejnopravniho plavodce
nebo jiné znaky charakterizujici skute€nosti souvisejici s dokumentem.

— eviduje-li verejnopravni plvodce dokument ve sbérném archu, uvede v Cisle
jednacim za poradovym Cislem zapisu dokumentu poml¢ku nebo lomitko a
poradové Cislo zapisu dokumentu ve sbérném archu.

(2) Pivodce pridéli dokumentu evidovanému v samostatné evidenci dokumentu
evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentU; strukturu evidencniho disla
stanovi pUvodce ve spisovém radu.



(1) Verejnopravni plvodce vytvari spis spojovanim dokumentd nebo pomoci sbérného
archu.

(2) Pokud verejnopravni plvodce vytvari spis spojovanim dokumentu, novy dokument
zaeviduje v evidenéni pomucce a pridéli mu Cislo jednaci nebo evidenéni Cislo ze
samostatné evidence dokumentd. V evidencni pomUcce se poznamenaji u
predchazejiciho i nového dokumentu vzajemné odkazy. Soucasti spisu je soupis
vloZzenych dokument( s jejich Cisly jednacimi nebo evidenénimi Cisly ze samostatné
evidence dokumentd.

(3) Pokud verejnopravni pavodce vytvari spis pomoci sbérného archu, zaeviduje
inicia¢ni dokument v zakladni eviden¢ni pom{icce nebo samostatné evidenci
dokumentl a soucasné zaeviduje iniciacni dokument ve sbérném archu jako prvni
dokument v poradi. Nasledujici dokumenty spisu se eviduji pouze ve sbérném archu.
Ve sbérném archu jsou vedeny Udaje stanovené v § 10 odst. 1, 2 nebo

3 , a to podle
druhu evidenéni pomUcky, ve které je dokument evidovan. Sbérny arch je soucasti
Spisu.



(4) Verejnoprdavni plvodce vede v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné
evidenci dokument( vedené v elektronické podobé udaje o spisu v rozsahu

a) jednoznacny identifikator spisu,

b) strucny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zalozeni spisu,

e) datum uzavreni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartacni rezim spisu,

h) udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZzenych listl dokumentd v listinné
podobé tvoricich spis, popripadé svazkl priloh v listinné podobé dokument( tvoricich
spis,

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

j) informaci o tom, zda byl spis zarazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie, a

k) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl
vybran jako archivalie, pridélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.



(5) Vykonava-li vefejnopravni plivodce spisovou sluzbu v listinné podobé, uvede na
obalce spisu udaje:.

e strucny obsah spisu,

* spisova znacka spisu,

* datum zaloZeni spisu,

e datum uzavreni spisu,

* spisovy znak spisu,

e skartacni rezim spisu,

* Udaje o ulozZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZzenych listll dokument( v listinné
podobé tvoficich spis, popripadé svazkl pfiloh v listinné podobé dokument
tvoricich spis,



(6) Vyzaduje-li to jiny pravni predpis nebo to z jinych divodl povazuje verejnopravni
plvodce za ucelné, oznaci spis spisovou znackou, pod niz je také evidovan.
Spisovou znackou je

a) v pripadé tvorby spisu spojovanim dokumentt Cislo jednaci nebo evidencéni
Cislo ze samostatné evidence dokument(l prvniho nebo posledniho
evidovaného dokumentu,

b) v pripadé tvorby spisu pomoci sbérného archu Cislo jednaci nebo evidenéni

Cislo ze samostatné evidence dokumentu iniciacniho dokumentu bez
poradového Cisla zapisu tohoto dokumentu ve sbérném archu, nebo

c) jiné oznaceni.

(7) Soucasti vyrizeného spisu je zaznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl spis
vyfizen.



8) Verejnopravni plvodce usporada dokumenty v analogové podobé ve spisu
chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné. V odlivodnénych pripadech muze
verejnopravni plivodce dokumenty usporadat jinym zplsobem; pravidla pro takové
usporadani stanovi verejnopravni pivodce ve spisovém radu.

(9) Verejnopravni plivodce uvede zplsob tvorby spisu a spisové znacky ve spisovém
radu.



Spis

(1) V kazdé véci se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znackou. Spis
tvori zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalsi
pisemnosti, které se vztahuji k dané véci. Pfilohou, ktera je soucasti spisu, jsou
zejména dukazni prostredky, obrazové a zvukové zdznamy a zaznamy na

elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, véetné
priloh, s urCenim data, kdy byly do spisu vlozeny.



Dokumenty evidované se predaji prislusné organizacni soucasti urceného plvodce
nebo osobé k tomu povérené, o cemz se ucini zaznam v prislusné evidenci
dokumentu

Podatelna provede rozdéleni dokumentl mezi organizacni soucasti
verejnopravniho plivodce, popripadé fyzické osoby urcené k jejich vyrizeni
bezodkladné po jejich zaevidovani. Verejnopravni puvodce stanovi zpusob
rozdélovani doruéenych dokument( ve spisovém radu

Verejnopravni puvodce zajisti obéh dokument( a spist zplisobem umoziujicim
sledovat veskeré ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které ukon
provedly, a urcit datum, kdy byly ukony provedeny



(1) Verejnopravni plvodce zajisti vyrizeni dokumentu, popripadé spisu jim povérenou
fyzickou osobou.
(2) Verejnopravni plvodce vyridi dokument, popripadé spis
a) dokumentem,
b) postoupenim,
c) vzetim na védomi,
d) zaznamem na dokumentu,
e) dalsimi zpUsoby, které stanovi verejnoprdvni plivodce ve spisovém radu.

(3) V prislusné evidencni pomtUcce je zaznamenan zpUsob vyfizeni dokumentu,
popripadeé spisu a udaje identifikujici adresata vyrizeni dokumentu, popripadé
spisu. Byl-li dokument vyrizen spolu s jinym dokumentem, uvede se tato skute¢nost
v prislusné eviden¢ni pomucce.

(4) Nejpozdéji pri vyrizeni dokumentu a uzavreni spisu se mu pridéli spisovy znak a
skartacni rezim podle spisového a skartacniho planu ucinného v dobé vyrizeni
dokumentu.



PFi vyrizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji ve spis.
Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoiji fyzicky, dokumenty v digitalni
podobé se vzajemné spoji prostrednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu
v analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se Cini pomoci odkazU

Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni,
podepsani a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni

Po vyrizeni véci se spis uzavre. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vsech
dokumentl patficich do spisu, kontrola a doplnéni Udaji podle § 66 odst. 3
(oznaceni dokumentu spisovym znakem, skartacnim znakem, skartacni lhitou
podle spisového a skartacniho planu) pred uloZzenim do spisovny a prevedeni
dokumentl v digitdIni podobé do vystupniho datového formatu a jejich opatreni
metadaty podle narodniho standardu



Z uzavreného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavreny spis je
mozno pripojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni Ih(ta

Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, véetné priloh, s urCenim data, kdy
byly do spisu vlozeny



(1) Verejnopravni plivodce uvede prehled spisovych znakl ve spisovém a skartacnim
planu.

(2)

e Strukturu spisového a skartacniho planu tvori hierarchicky usporadané vécné
skupiny.

e Vécné skupiny na nejnizsi urovni obsahuji dokumenty a spisy usporadané podle
vécnych charakteristik.

e Vécné skupiny spisového a skartacniho planu jsou oznaceny spisovym znakem.

e Vécné skupiny spisového a skartacniho planu uvedené na nejnizsi Urovni hierarchie
obsahuiji skarta¢ni rezim.

 Dokumenty nebo spisy se radi do vécnych skupin, které maji uveden skartacni
rezim.



(3)

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje
zpUsob posouzeni dokumentu ve skartacnim fizeni.

Skartacnim znakem ,, A“ (archiv) verejnopravni plivodce oznaci dokument trvalé
hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zarazuje s navrhem k vybrani za archivalii.

Skarta¢nim znakem ,S“ (stoupa) verejnopravni ptivodce oznaci dokument bez
trvalé hodnoty, ktery se do skartaCniho fizeni zarazuje s navrhem na zniceni.

Skartacnim znakem ,V“ (vybér) verejnopravni plvodce oznaci dokument, ktery se
ve skartacnim rizeni posoudi a navrhne k vybrani za archivalii nebo ke zniceni.



(4) Skartacni Ih(ita se vyjadfuje Cislem doplnénym za skartacnim znakem.
Verejnopravni plvodce stanovi ve spisovém a skartacnim planu spoustéci udalost,
kterou je okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni Ih(ty. Skartacni Ih(ta se
urcuje poctem celych rokd pocitanych od 1. ledna kalenddafniho roku nasledujiciho po
kalendarnim roce, v némz nastala spoustéci udalost.

(5) Pokud spis obsahuje dokument se skartacnim znakem , A“, oznaci se spis
skarta¢nim znakem , A" Pokud spis obsahuje dokumenty se skartacnim znakem ,V“ a
,S% oznadi se spis skartacnim znakem ,V*. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se
skartacnim znakem ,,S“ oznaci se spis skartacnim znakem ,S“. Skartacni lhltu spisu se
stanovi podle dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zarazen do skartacniho rizeni
nejpozdéji.

(6) Verejnopravni plvodce, ktery vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, zpracovava spisovy a skartacni plan v
elektronické podobé ve strukture urcené pro zaslani podle schématu XML pro export a
import spisového a skartacniho planu stanoveného narodnim standardem.



Urceni plvodci vydaji spisovy rad.

Soucasti spisového radu je spisovy a skartacni plan. Spisovy a skartacni plan
obsahuje seznam typl dokumentd roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi lhGtami. Urceni plivodci zasilaji
spisovy a skartacni plan prislusnému archivu bezodkladné po jeho vydani nebo
zmeéneé. Prislusny archiv spisovy a skartacni plan ulozi.

Uréeni plvodci oznacuji dokumenty spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartacnimi Ihdtami podle spisového a skartacniho planu.

Pocatek plynuti skartacni Ih(ity stanovi spoustéci udalost, kterou se rozumi vyfrizeni
dokumentu nebo uzavreni spisu. Pokud uréeny plvodce pro prislusny dokument
nebo spis stanovi jinou skutecnost jako spoustéci udalost, pripoji ke skartacni Ih(té
uvedené ve spisovém a skartacnim planu poznamku o této spoustéci udalosti.

Délka skartacni IhGty dokumentu mUze byt nejvyse 100 let, nestanovi-li zvlastni
pravni predpis jinak



Typovy spis

Typovy spis je soubor dokumentti s predem stanovenou strukturou, ¢lenény na
vécné, podle obsahu stanovené casti (soucasti), které jsou dale clenény na dily,
do kterych se zatrid'uji dokumenty nebo vkladaji kfizové odkazy na spisy.

Typovy spis se tyka jedné nebo vice agend. Zakladnim odliSujicim znakem typovych
spisu je skutecnost, ze prislusny typovy spis je vidy vysledkem stejnorodych
opakujicich se procesu (napriklad stavebni spisy budov, zdravotnicka dokumentace,
personalni spisy) a ma obdobny obsah nebo strukturu.

K dalSim znaklm typovych spistl patri skutecnost, ze
a)maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,
b) jsou pocetné,
C) se pouzivaji a jsou spravovany v ramci znamého a predem stanoveného
procesu,

d) jejich oznaceni nazvem nema vazbu na evidenci dokumentt.



(1) Dokument vyhotoveny verejnopravnim plvodcem a urceny k odeslani obsahuje
zahlavi, v némz je uvedeno oznaceni plvodce, které zpravidla tvori ndazev nebo
obchodni firma a adresa sidla nebo jina adresa verejnopravniho plvodce.

(2) Puvodce na jim vyhotoveném dokumentu urceném k odeslani dale vyznaci

a) Cislo jednaci dokumentu nebo evidencni Cislo dokumentu ze samostatné
evidence dokumentd,

b) Cislo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidencni Cislo doruc¢eného
dokumentu ze samostatné evidence dokumentd, pod kterymi je doruceny
dokument evidovan u svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi
na doruceny dokument a pokud je v doruceném dokumentu toto Cislo uvedeno,

c) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet priloh vyznacuje pouze v
pripadé, ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

f) pocet listl priloh nebo pocet svazk( priloh v listinné podobé a pocet a druh
priloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v
analogové podobeg,

g) jméno, popripadé jména, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho
podpisem; stanovi-li to jiny pravni predpis, lze udaj o funkci fyzické osoby
povérené podpisem dokumentu nahradit jejim sluzebnim cCislem.



(1)

* Verejnopravni plvodce urci fyzické osoby opravnéné k podepisovani jim
vyhotovovanych dokumentt a fyzické osoby opravnéné k uzivani urednich razitek.

* Verejnoprdvni plvodce stanovi podminky podepisovani jim odesilanych
dokumentl v analogové podobé, podminky pouzivani uznavaného elektronického

podpisu, uznavané elektronickeé znacky, kvalifikovaného ¢asového razitka a
urednich razitek ve spisovém radu.

(2)
* Verejnoprdvni plivodce vede evidenci Urednich razitek obsahuijici

— otisk razitka s uvedenim jména, popripadé jmen, prijmeni a funkce fyzické osoby, ktera
uredni razitko prevzala a uziva,

— datum prevzeti,

— podpis prebirajici fyzické osoby,

— datum vraceni Uredniho razitka,

— datum vyrazeni uredniho razitka z evidence;

— v pripadé ztraty uredniho razitka je veden v evidenci rovnéz zaznam o ztraté obsahujici
datum ztraty, popripadé predpokladané datum ztraty uredniho razitka.

(3) Verejnopravni plvodce bezodkladné oznami ztratu dredniho razitka Ministerstvu
vnitra. V oznameni uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmeér a popis razitka.
Ministerstvo vnitra uverejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy
kraju a organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.



(4) Verejnopravni plvodce vede evidenci kvalifikovanych certifikat( vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou
zalozeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych
certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je
drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické znacky, do které
zaznamena:

a) Cislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

b) udaj o tom, zda se jednd o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

d) datum, ¢as a dlivod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu nebo
kvalifikovaného systémového certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popfipadé jména a prijmeni,
popripadé dodatek akreditovaného poskytovatele certifikaCnich sluzeb a stat, ve
kterém je akreditovany poskytovatel usazen,

f) udaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.



elDAS

* elDAS je zkratka pro natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 o
elektronické identifikaci a sluZzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na
vhitfnim trhu

— stanovi podminky, za nichz clenské staty uznavaji prostredky pro elektronickou
identifikaci fyzickych a pravnickych osob, které spadaji do oznameného
systému elektronicke identifikace jiného Clenského statu,

— stanovi pravidla pro sluzby vytvarejici diveru, zejména u elektronickych
transakci,

— stanovi pravni ramec pro elektronické podpisy, elektronické pecete,
elektronicka Casova razitka, elektronické dokumenty, sluzby elektronického
doporuceného dorucovani a certifikacni sluzby pro autentizaci internetovych
stranek

* Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. cervence 2014 o
elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejici dlvéru pro elektronické transakce na
vnitrnim trhu

* Provadeéci rozhodnuti Komise (EU) 2015/1506 ze dne 8 zari 2015, kterym se stanovi

specifikace pro formaty zarucenych elektronickych podpist a zaruc¢enych peceti
uznavanych subjekty verejného sektoru



elDAS

Jedna se o regulativni normu evropského prava
Narizeni elDAS ma primou ucinnost a stava se soucasti ceského pravniho radu

Narizeni elDAS prinasi uceleny vyklad elektronické identifikace a klasifikaci
jednotlivych sluzeb v oblasti elektronickych transakci se zakladnim cilem zvyseni
pravni jistoty uzivatell jednotlivych sluzeb

Narizeni elDAS komplexné upravuje:

elektronickou identifikaci

elektronické podpisy

elektronické podpisy ve verejnych sluzbach
elektronickeé pecetée

elektronicka casova razitka

elektronické doporucené dorucovani
autentizace internetovych stranek

Narizeni elDAS stanovuje pravni ucinky elektronickych dokumentl a definuje tzv.
znacku davery pro kvalifikované sluzby vytvarejici diveru

od 1. cervence 2016 je v Evropské unii na zakladé elDAS elektronicky dokument
opatreny kvalifikovanym podpisem zcela rovnocenny listiné s vlastnorucnim
podpisem



elDAS

Elektronicka identifikace

— SlouZi s pomoci prostredkl pro elektronickou identifikaci a autentizaci k
identifikaci konkrétni osoby a jeji pripadné autentizaci v ramci on-line sluzeb.

— Mauze identifikovat
* fyzickou osobu
* pravnickou osobu
* fyzickou osobu jednajici za pravnickou osobu

Elektronické podpisy

— SlouZi zejména k projevu vile

* Elektronické dorucovani a elD sama o sobé nemuze ani prostrednictvim
jinych sluzeb vytvarejicich divéru nahradit projev vile. Ten mdze byt

vyjadren pouze podepsanim elektronickym podpisem nebo oznacenim
elektronickou peceti

— Kvalifikovany elektronicky podpis ma pravni ucinek rovnocenny
vlastnorucnimu podpisu

Elektronické podpisy ve verejnych sluzbach

— Slouzi pro vyuziti on-line sluzeb a k podepisovani dokumentl v ramci téchto
on-line sluzeb



elDAS

Elektronicka identifikace

— SlouZi s pomoci prostredkl pro elektronickou identifikaci a autentizaci k
identifikaci konkrétni osoby a jeji pripadné autentizaci v ramci on-line sluzeb.

— Mauze identifikovat
* fyzickou osobu
* pravnickou osobu
* fyzickou osobu jednajici za pravnickou osobu

Elektronické podpisy

— SlouZi zejména k projevu vile

* Elektronické dorucovani a elD sama o sobé nemuze ani prostrednictvim
jinych sluzeb vytvarejicich divéru nahradit projev vile. Ten mdze byt

vyjadren pouze podepsanim elektronickym podpisem nebo oznacenim
elektronickou peceti

— Kvalifikovany elektronicky podpis ma pravni ucinek rovnocenny
vlastnorucnimu podpisu

Elektronické podpisy ve verejnych sluzbach

— Slouzi pro vyuziti on-line sluzeb a k podepisovani dokumentl v ramci téchto
on-line sluzeb



elDAS
Zakon 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce

Dne 19. 9. 2016 zacal platit zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diveru
pro elektronické transakce a zakon ¢. 298/2016 Sb., kterym se méni nekteré zakony
v souvislosti s prijetim zakona o sluzbach vytvarejici divéru pro elektronické

transakce
— Vydanim tohoto zakona prestal platit zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém

podpisu
— Dotceny jsou:
» zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
» zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentd
» zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad

> aj.



elDAS
Zakon 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dGvéru pro elektronické
transakce

« Aplikace zakona, kterym se do ceského pravniho prostredi transponuje narizeni
EU elDAS, se oblasti archivnictvi a spisové sluzby dotyka okrajové, a to
predevsim v oblasti dorucovani a terminologie

—  Kvalifikovany elektronicky podpis
— Uznavany elektronicky podpis
—  Zaruceny elektronicky podpis
—  Kvalifikovana elektronicka pecet

 V zakoneé jsou stanovena prechodné obdobi dvou let, kdy plati jak noveé, tak
dosavadni certifikaty



elDAS
Zakon 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce

* Znoveho zakona vyplyva povinnost umeéet ovérit typ podpisu

— urad, ktery prijme elektronicky dokument, bude muset ovérit, jestli je
certifikaCni autorita vystavitele elektronického podpisu na seznamu
divéryhodnych poskytovatel( uverejnénych na webu Evropské unie

— dale bude muset urad overit na tzv. CRL listu, jestli konkrétni podpis neni
zneplatnény (oveéreni musi probéhnou dvakrat tak, aby lhlta mezi dvéma
oveérenimi byla delSi nez 24 hodin)

* Puvodci budou muset v souvislosti s elektronickymi podpisy inovovat své nastroje
na tvorbu PDF/A, véetné konverznich nastroji

— dlouhodobé oveéritelny podpis pro PDF dokument (PAdES) je mozné
plnohodnotné vlozit pouze do novéjsiho formatu PDF/A-2 a vyssiho
(zaloZzeného na PDF verzi 1.7). Doposud bézné uzivany format PDF/A-1
(zaloZzeny na PDF verzi 1.4) bude jiZ nedostatecny

» Ndkup DKS (dokumentovy konverzni server



elDAS
Zakon 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce

K podepisovani elektronickym podpisem lze pouzit pouze
« kvalifikovany elektronicky podpis,
* uznavany elektronicky podpis,

— uznavanym elektronickym podpisem se rozumi zaruceny elektronicky podpis
zalozeny na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo
kvalifikovany elektronicky podpis.

* zaruceny elektronicky podpis,



elDAS
Zakon 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce

Kdy je mozné pouzit typ podpisu - § 5 -7

§5

K podepisovani elektronickym podpisem lze pouzit pouze kvalifikovany elektronicky
podpis, podepisuje-li elektronicky dokument, kterym pravné jedna,

a) stat, Uzemni samospravny celek, pravnicka osoba zfrizena zakonem nebo pravnicka
osoba zrizena nebo zalozena statem, Uzemnim samospravnym celkem nebo
pravnickou osobou zfizenou zakonem (dale jen "verejnopravni podepisujici'), nebo

b) osoba neuvedena v pismenu a) pfi vykonu své plsobnosti.

§6

K podepisovani elektronickym podpisem lze pouzit pouze uzndvany elektronicky
podpis, podepisuje-li se elektronicky dokument, kterym se pravné jedna vUci
verejnopravnimu podepisujicimu nebo jiné osobé v souvislosti s vykonem jejich
plsobnosti.

§7

K podepisovani elektronickym podpisem lze pouzit zaruceny elektronicky podpis,
uznavany elektronicky podpis, pripadné jiny typ elektronického podpisu, podepisuje-li
se elektronicky dokument, kterym se pravné jedna jinym zplsobem nez zplisobem
uvedenym v § 5 nebo § 6 odst. 1.




elDAS
Zakon 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce

Peceténi dokumentu

§8

Nestanovi-li jiny pravni predpis jako nalezitost pravniho jednani obsazeného v dokumentu podpis
nebo tato nalezitost nevyplyva z povahy pravniho jednani, verejnopravni podepisujici a jina
pravnicka osoba, jedna-li pfi vykonu své plisobnosti, zapeceti dokument v elektronické podobé
kvalifikovanou elektronickou peceti.

§9

(1) K peceténi elektronickou peceti Ize pouZit pouze uznavanou elektronickou pecet, peceti-li se
elektronicky dokument, kterym se pravné jedna vici verejnopravnimu podepisujicimu nebo jiné
osobé v souvislosti s vykonem jejich plsobnosti.

(2) Uznavanou elektronickou peceti se rozumi zarucena elektronicka pecet zalozena na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovana elektronicka pecet

§ 10

K peceténi elektronickou peceti Ize pouZit zarucenou elektronickou pecet, uznavanou
elektronickou pecet, pripadné jiny typ elektronické peceti, peceti-li se elektronicky dokument,
kterym se pravné jedna jinym zptisobem nez zplisobem uvedenym v § 8 nebo § 9 odst. 1



elDAS
Zakon 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce

§11

Pouziti kvalifikovaného elektronického casového razitka

(1) Verejnopravni podepisujici, ktery podepsal elektronicky dokument, kterym pravnée
jedna, zptusobem podle § 5, a osoba, ktera podepsala elektronicky dokument, kterym
pravné jedna pri vykonu své pusobnosti, zptisobem podle § 5, opatfi podepsany
elektronicky dokument kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem.

(2) Verejnopravni podepisujici, ktery zapecetil elektronicky dokument, kterym pravné
jedna, zplisobem podle § 8, a osoba, ktera zapecetila elektronicky dokument, kterym
pravné jedna pri vykonu své pusobnosti, zpisobem podle § 8, opatfi zapecetény
elektronicky dokument kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem.



elDAS
Zdkon 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim
zakona o sluzbach vytvarejici dlveru pro elektronické transakce

« Cast ¢tyricata — zména zakona o archivnictvi a spisové sluzbé
— Terminologické zmény
— Upravy zakona
— §69a odst. 4

* Dokument vznikly prevedenim nebo zménou datového formatu opatri
urceny plvodce dolozkou. Dolozku dokumentu v analogové podobé
podepiSe osoba odpovedna za prevedeni dokumentu. Dolozku
dokumentu v digitalni podobé podepise osoba odpoveédna za prevedeni
nebo zménu datového formatu kvalifikovanym elektronickym podpisem
nebo urceny plvodce zapeceti kvalifikovanou elektronickou peceti a dale
dolozku opatfri kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem. Takovy
dokument ma stejné pravni ucinky jako ovérena kopie dokumentu, jehoz
prevedenim nebo zménou datového formatu vznikl. Udaje tykajici se
prevedeni nebo zmeéeny datového formatu stanovi provadéci pravni
predpis.”

— §69 a odst. 5 zrusen
* Neprokaze-li se opak .......



elDAS
Zdkon 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim
zakona o sluzbach vytvarejici dlveru pro elektronické transakce

« Cast padesata pata — zména zakona o elektronickych tkonech a autorizované
konverzi dokumentt

— Terminologické zmény
— § 22 odst. 2 (§ 22 — Konverze)

* V § 22 odst. 2 se slova ,,ovérena kopie dokumentu” nahrazuji slovem
,dokument”.

Puvodne

Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen "vystup"), ma
stejné pravni ucinky jako ovérena kopie dokumentu, jehoz prevedenim
vystup vznikl (dale jen "vstup").

Nyni

Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen "vystup"), ma
stejné pravni Ucinky jako dokument, jehoz prevedenim vystup vznikl
(dale jen "vstup").

Doslo k povyseni konverze



elDAS

Dlvéryhodnost digitalniho dokumentu musi primarné vychazet z dokumentu
samotného a z jeho atributl. Z tohoto divodu provadéci rozhodnuti EU 2015/1506
zavadi povinnost pouzivat zarucené elektronické podpisy a zarucené elektronické
peceté v souladu se specifikaci ETSI (PAdES, XAdES CAdES), tedy tzv. dlouhodobé
overitelné (LTV — Long-Term Validation), coz je samo o sobé resitelné softwarovou
upravou tvorby elektronického podpisu

» Elektronicky dokument opatreny kvalifikovanym elektronickym podpisem se stane
ekvivalentem listiny s vlastnoru¢nim podpisem

* Nikdo nebude moci odmitnout elektronicky dokument, ktery bude splfiovat
nalezitosti dané narizenim elDAS

— Od tohoto data nemuzZe verejna sprava pozadovat pouze listinnou podobu

 Dojde k odbourani barier v elektronickém styku mezi jednotlivymi ¢lenskymi staty
EU

* Noveé elDAS definuje termin elektronicka pecet, coz je obdoba stavajici
elektronické znacky. Hlavni rozdil neni v technologii, ale v pravni pouzitelnosti.
Zatimco elektronickou znacku muzZe doposud mulze vytvaret jak pravnicka, tak i
fyzicka osoba, elektronickou peceti bude moci dokumenty pecetit pouze osoba
pravnicka



elDAS

Dopady pro spisovou sluzbu:

Od 1. Cervence roku 2016 jsou elektronickému dokumentu podepsanému
kvalifikovanym elektronickym podpisem uznany stejné pravni ucinky, jako listiné s
vlastnorucnim podpisem

Od 1. Cervence, pokud na urad prijde elektronicky dokument s kvalifikovanym
podpisem, musi ho Urednici vyridit Uplné stejné, jako kdyby vyrizovali listinny
dokument s vlastnorucnim podpisem

Od 1. cervence neni mozné odmitnout elektronicky dokument (pouze v pripadé, ze
bude mit vady v podani) Pokud bude urad odesilat jakykoliv elektronicky
dokument, bude tento dokument muset byt podepsany kvalifikovanym podpisem
nebo opatren elektronickou peceti a opatren ¢asovym razitkem



(1) Verejnopravni plivodce odesilda dokumenty prostfednictvim vypravny, ktera opatfi
odesilany dokument nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

(2) Vypravna musi byt vybavena zarizenim umoznujicim odesilani
— datovych zprav z elektronickych adres podatelny,
— odesilani datovych zprav prostrednictvim datové schranky,
— a odesilani datovych zprav jinymi prostredky elektronické komunikace.

(3) Vykonava-li puvodce spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisoveé sluzby, je odesilani datovych zprav soucasti elektronického
systému spisoveé sluzby, pokud neni zprostredkovano automatizovanou vazbou na
tento systém.



Odesilany dokument by mél obsahovat hlaviéku pGvodce (nazev, adresa, IC,
idetifikator DS, bankovni spojeni apod.)

Odesilany dokument by mél krom osoby opravnéné k podpisu obsahovat také kdo
dokument vyfizuje a kontakt na vyfrizujici osobu (tel., mobil, e-mail)

Do vlastnich rukou adresata odesilaji urceni pavodci dokumenty, u nichz je nutno,
aby doruceni bylo doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy

. Doklad stvrzuijici, Ze dokument byl
dorucen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, véetné
casového udaje, kdy se tak stalo, se po vraceni ur¢enym plavodcim pripoji k
prislusSnému spisu.

Zpusob vyhotoveni dokumentu a jeho odeslani je dan mozZnosti adresata

Pri nutnosti odeslat dokument v analogové podobé a elektronické se neprovadi
autorizovana konverze



» Zpulsob vyhotoveni dokumentu a jeho odeslani je dan moznosti adresata

* Prfi nutnosti odeslat dokument v analogové podobé a elektronické se neprovadi
autorizovana konverze

Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt



(1) Verejnopravni plvodce uklada uzavrené spisy a vyrizené dokumenty podle vécnych
skupin a spisovych znakl zpisobem stanovenym ve spisovém a skartacnim planu
ve spisovne.

(2) Pred uloZzenim plvodce kontroluje uzavreny spis a vyfizeny dokument, jsou-li
uplné, zda jsou v evidencni pomUcce spravné zpracovany vsechny povinné udaje a
zda jsou dodrzeny podminky uzavreni spisu. Predmétem kontroly je zejména

a) oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a
uplnost jeho vyplnéni,

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

c) kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové podobé



d) pocet listl dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych pfiloh
dokumentu a pocet listl téchto priloh, popripadé pocet svazki
listinnych priloh dokumentu; u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh,

e) celkovy pocet listl, popripadé pocet svazku listinnych priloh spisu u dokumentu
v analogové podobé,

f) prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,

g) uvedeni spisového znaku a skarta¢niho reZimu u vsech dokumentu a spisu,

h) zapis v evidencni pomtucce a jeho Uplnost,

i) ulozeni dokument( a spisu v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a
zachovani jejich Citelnosti,

j) ulozeni dokumentu v digitalni podobé zpracovavanych pred vyrizenim na
prenosnych technickych nosicich dat v elektronickém systému spisové sluzby
nebo jejich prevedeni podle § 6 odst. 1 a opatreni dolozkou podle § 24.



(3)

* Ve spisovné je vedena evidence ulozenych dokumentu a spisti obsahujici zejména
— jejich struc¢ny obsah (predmét, véc),
— o0znaceni prislusného spisového a skartacniho planu,
— spisové znaky a skartacni rezim.

* Pokud plGvodce vykondva spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, je evidence ulozenych dokumentl a spist jeho soucasti.

(4)
* Spisovna vede evidenci o zapujc¢ovani a nahlizeni do dokumentu a spisa.

* Pokud verejnopravni puvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, vede evidenci v tomto systému.

* PuUvodce stanovi postup pri zapUjcovani a nahlizeni do dokument( a spisu a
podrobnosti vedeni evidence ve spisovém radu.



* Budova, v niz je umisténa spisovna nebo spravni archiv, musi splnovat tyto
podminky:

a)
b)

d)

prostory pro ukladani dokumentd nesmi byt ohrozeny povodnémi,

musi pro ni byt zpracovana pozarni dokumentace a musi byt vybavena ruc¢nimi
hasicimi pristroji; v prostorach pro ukladani dokumentl musi byt umistény
pouze praskové hasici pristroje,

prostory pro ukladani dokumentd musi byt zabezpeceny proti Skodlivému
plUsobeni prirodnich vlivl a jevd vyvolanych ¢innosti ¢lovéka, a to zejména
proti priniku vody, pary, destové a splaskové kanalizace, nebezpeénych
chemickych a biologickych latek nebo plsobeni fyzikalnich jevu a proti
nadmeérné prasnosti, které by mohly vést k poskozeni nebo zniceni
dokumentq,

prostory pro ukladani dokumentd musi byt vybaveny regaly pro ulozeni
dokumentq,

prostory pro ukladani dokumentd musi byt zajistény proti vstupu nepovolané
osoby.



Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spoustéci udalost

Skarta¢ni znak a IhUta

ROK VYRAZENI
DOKUMENTU

Projektova zadost

+ prilohy




Verejnopravni puvodce zaradi do skartacniho fizeni

 dokumenty a spisy, kterym uplynula skartacni Ihita, nejde-li o prevadéné
dokumenty podle § 6 odst. 1 a dokumenty prevadéné autorizovanou konverzi
dokumentl podle § 6 odst. 2.

e také uredni razitka vyrazena z evidence

 dokumenty obsahuijici utajované informace, které byly oznaceny skartacnim
znakem ,,S“ bez zruSeni stupné utajeni;

— pokud je pro ucely posouzeni dokumentl v rdmci skartacniho fizeni nutné
seznamit se s jejich obsahem a k jejich vybéru neni opravnén prislusny
bezpecnostni archiv, verejnopravni plivodce tyto dokumenty ze skartacniho
fizeni vyfadi, zméni u nich skartacni IhGtu a zaradi je do skartacniho fizeni po
zrusSeni stupné utajeni a pominuti ddvodu pro utajeni informace.
Verejnopravni plvodce nezaradi do skartacniho fizeni dokumenty obsahuijici
utajované informace, které byly oznaceny skartacnim znakem , A, u nichz
nelze zrusit stupen utajeni, po dobu trvani ddvod( utajeni, pokud neni k jejich
vybéru opravnén prislusny bezpecnostni archiv.



(3)

(4)

ZpUsob pripravy a prubéh skartacniho fizeni je stanoven ve spisovém radu.
Pripravy skartacniho rizeni se vzdy ucastni fyzicka osoba odpovédna za provedeni

skartacniho fizeni, popripadé fyzicka osoba povérena vedenim spisovny nebo
spravniho archivu.

Pokud plvodce zaradi do skartacniho fizeni dokumenty obsahujici utajované
informace, u nichZ nelze zrusit stupen utajeni, jeho pfipravy a pribéhu se ucastni
pouze fyzické osoby, které splnuji podminky pfistupu k utajované informaci pro
stupen utajeni, ktery maji dokumenty s nejvyssim stupném utajeni zarazené do
skartacniho fizeni.

Verejnopravni plvodce sestavi zpravidla z evidence dokument(i vedené v listinné
podobé seznam dokument( urcenych k posouzeni ve skartacnim fizeni.

V seznamu dokument(, které usporada podle spisovych znakU, plivodce uvede
oddélené dokumenty se skartacnim znakem ,,A“ a dokumenty se skartacnim
znakem ,,S“. Dokumenty se skartaénim znakem ,V“ plivodce posoudi a zaradi k
dokumentdm se skartacnim znakem , A” nebo k dokumentiim se skartacnim
znakem ,,S“. V seznamu plivodce dale uvede zejména celkovy rozsah zarazenych
dokumentu a spisti, charakteristiku obsahu dokumentt a spist, obdobi, z néhoz
pochazeji (rozsah let), jejich skartacni rezim a odkaz na oznaceni jejich ulozeni pfri
skartacnim rizeni.



(5) Verejnopravni plvodce sestavi z elektronického systému spisové sluzby nebo ze
samostatné evidence dokumentl vedené v elektronické podobé seznam
dokumentl uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni. Tento seznam je tvoren
podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani
popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného narodnim

standardem.



(1) Verejnopravni plvodce predlozi skartacni navrh na vyrazeni dokumentu, spist a
Urednich razitek, v€etné seznam( prislusnému archivu.

(2) Prislusny archiv provede na zakladé predloZzeného skartacniho navrhu odbornou
archivni prohlidku dokumentd, spist a urednich razitek navrhovanych k vyrazeni.

Pri odborné archivni prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,A” odpovidaji
pozadavkdm stanovenym zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou
hodnotu nemaji, preradi je k dokumentim a spisim navrZzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,S“ nemaji trvalou
hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, preradi je mezi dokumenty a spisy
navrzené k vybéru za archivalie,

c) posoudi zarazeni dokument( a spist se skartacnim znakem ,V“ mezi dokumenty
a spisy navrzené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,

d) posoudi, zda uredni razitka zarazenda do skartacniho frizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi v soucinnosti s vefejnopravnim plvodcem dobu a zplsob predani
archivalii k ulozeni do pfislusného archivu.



(3) Prislusny archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném
skartacnim Fizeni.

(4)

* Verejnopravni plvodce preda prislusSnému archivu do péce dokumenty a spisy v
analogové podobé a uredni razitka vybrané jako archivalie;

e jedna-li se o dokumenty v analogové podobé evidované v elektronickém systému
spisoveé sluzby, jsou predany rovnéz metadata k nim nalezZejici.

* V pripadé, ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni
podobé, plvodce preda prislusnému archivu jejich repliky a k nim nalezejici
metadata.

— Tyto repliky a metadata plvodce preda prisluSnému archivu zpracované podle
schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného narodnim

standardem a schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitr
datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem.



(5) Prislusny archiv vyhotovi o predani uredni zaznam, ktery obsahuje alespon
a) nazev nebo obchodni firmu, adresu sidla a identifikacni ¢islo osoby
verejnopravniho plivodce, bylo-li pridéleno, a dalsi udaje upresnuijici identifikaci,
b) nazev archivu, kterému budou dokumenty, spisy a Uredni razitka vybrané jako

archivalie svéfeny do péce, adresu sidla archivu a kontaktni udaje fyzické osoby
povérené archivem provedenim odborné archivni prohlidky,

c) mnozstvi a popis stavu predavanych dokumentt a spisti v analogové podobé a
Urednich razitek vybranych jako archivalie a replik predavanych dokumentd a spist
v digitalni podobé vybranych jako archivalie,

d) datum predani,

e) jméno, popripadé jména, prijmeni a funkci fyzické osoby povérené prislusSnym
archivem k podpisu uredniho zaznamu a jeji podpis.

(6) Pokud prislusny archiv pfi zpracovani uredniho zaznamu zjisti, ze stav predavanych
replik dokumentl nebo spisu v digitalni podobé vybranych jako archivalie neodpovida
pozadavkdm na jejich predani stanovenym v ndrodnim standardu nebo zZe tyto repliky
obsahuji Skodlivy kdd, vyzve plivodce k odstranéni zjisténych nedostatkd.



(7)

Soucasti uredniho zaznamu je soupis predavanych dokumentd, spist a urednich
razitek vybranych jako archivalie.

Jestlize jsou dokumenty evidované v elektronickém systému spisové sluzby nebo v
samostatné evidenci dokumentu vedené v elektronické podobé, verejnopravni
plvodce preda dokumenty, spisy a uredni razitka vybrané jako archivalie na
zakladé seznamu vytvoreného archivem podle schématu XML pro zasilani udajd o
rozhodnuti ve skartacnim fizeni a potvrzeni prejimky s identifikatory digitalniho
archivu plvodci stanoveného narodnim standardem.

Prislusny archiv sepiSe uredni zdznam po predani dokumentd a spist v analogové
podobé a urednich razitek vybranych jako archivalie do prislusného archivu a po
potvrzeni Uspésného prenosu dokumentd a spist v digitdlni podobé vybranych
jako archivalie do digitalniho archivu.



(8) Puvodce postupuje pri zniceni dokumentu, které nebyly vybrany za archivalie, a
urednich razitek, ktera nebyla vybrana za archivalie, tak, Zze dokumenty v analogové
podobé nebo uredni razitka znehodnoti do podoby znemoznuijici jejich rekonstrukci a
identifikaci obsahu. V pripadé dokumentu v digitdlni podobé plvodce provede jejich
zni¢eni smazanim z elektronického systému spisové sluzby a dalsich ulozist. Obdobné
plvodce postupuje pfi zniceni dokumentt v digitalni podobé, které byly vybrany jako
archivdlie a jejichz repliky predal plvodce do digitdlniho archivu.



Prosté kopie dokumentu se do skartacniho fizeni nezahrnuiji, je mozné je znicit
kdykoliv. Zniceni je mozné provést vsak zplsobem, ktery neumoznuje rekonstrukci
a identifikaci obsahu, nebot originalni podoba dokumentu je do vyprseni uloznich
IhUt uloZena ve spisovné a z kopie, ktera je nicena by bylo mozné vytvorit plvodni
podobu dokumentll, coz by v mnoha pripadech bylo velmi neprijemné (ochrana
osobnich udaju, vlastnickd prava k vyrobklm, dusevni vlastnictvi, ucetni udaje
apod.). Tato praxe vychazi z mnohaletych zkusenosti, v zakoné €. 499/2004 Sb., v
platném znéni nikde toto neni uvedeno.

Zakon a provadéci vyhlaska pracuje s pojmem dokument ve vyznamu original.
Pokud je treba se opfrit o néjakou legislativu, je mozné pouzit § 20 odst. 4 (pokud
vykonava plvodce spisovou sluzbu v listinné podobé), odst. 5 (pokud vykonava
pavodce spisovou sluzbu v el. podobé) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, kde se pravi: " Verejnopravni pivodce sestavi z evidence
dokumentd..... seznam dokumentt uréenych k posouzeni ve skartaénim rizeni". V
evidenci dokument( je veden vzdy jen jeden vytisk, kopie nikoliv, to znamen3, Ze
neni potreba tyto kopie zarazovat do skartacniho rizeni, ale je mozné je znicit
kdykoliv bez skartacniho fizeni. Tuto moznost si také muizete vlozit do Spisového
radu v ¢asti vyrazovani dokumentu.



* Prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé a
naopak a zménu datového formatu dokumentu v digitalni podobé provadi uréeny
plvodce postupem zarucujicim

— vérohodnost plivodu dokumentu,

— neporusitelnost obsahu,

— Citelnost dokumentu a

— bezpecnost procesu prevadéni nebo zmény datového formatu

* Pripojeni udaju, které vznikly pfi pfipravé dokumentu k uchovani nebo pfi
prevedeni Ci zméné datového formatu dokumentu a které jsou pro uchovani
dokumentu nebo prevedeni nebo zménu datového formatu dokumentu nezbytné,
se nepovazuje za nezajisténi neporusitelnosti obsahu dokumentu



* Pred prevedenim dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé
nebo zménou datového formatu dokumentu v digitalni podobé ovéri urceny
plvodce platnost

— uznavaného elektronického podpisu,

— uznavané elektronické znacky nebo

— kvalifikovaného ¢asového razitka, je-li jimi dokument v digitalni podobé
opatren,

— a platnost kvalifikovanych certifikatd, na kterych jsou zaloZeny.

« Udaje o vysledku ovéfeni a datum prevedeni dokumentu v digitalni podobé na
dokument v analogové podobé nebo datum zmény datového formatu dokumentu
v digitalni podobé urceny plivodce zaznamend a uchova je spolu s dokumentem
vzniklym prevedenim nebo zménou datového formatu.



Dokument v digitalni podobé vznikly pfevedenim z dokumentu v analogové
podobé nebo zménou datového formatu dokumentu v digitalni podobé opatfri
urceny plvodce dolozkou, ktera obsahuje

— udaje tykajici se prevedeni nebo zmény datového formatu,

— podepsanou uznavanym elektronickym podpisem osoby odpovédné za
prevedeni z dokumentu v analogové podobé anebo zménu datového formatu
dokumentu v digitalni podobé nebo oznacenou elektronickou znackou
urceného plvodce, a

— dale opatrenou kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Udaje tykajici se pfevedeni nebo zmény datového forméatu stanovi provadéci
pravni predpis.



— Originaly v analogové podobé je mozné znicit pouze tehdy, pokud
* Dokument prevedeme do elektronické podoby autorizovanou konverzi

V tomto pripadé muaze byt puvodni doruceny dokument v analogové podobée
znicen po uplynuti Ihaty 3 let

* Pokud dokument prevedeme do elektronické podoby jinym zplsobem
prevedeni dle § 69a archivniho zakona, musi byt plvodni analogovy
dokument ulozen po celou dobu uloZzeni prevedeného digitalniho
dokumentu (plati pro ptvodce vykondvajici spisovou sluzbu v
elektronickych systémech spisové sluzby, doporucuji i ptivodcum
vykondvajici spisovou sluzbu v listinné podobé)

Analogové originaly dokumentt je mozné znicit pouze v pripadé, Zze tyto dokumenty
byly do digitalni podoby prevedeny autorizovanou konverzi. Lhiita pro zniceni je az
po trech letech. Pri jiném prevodu dokumentu z analogové podoby do podoby
digitalni (§ 69 a archivniho zakona, bézny scann) musi byt analogové dokumenty
ulozZeny po celou dobu trvani skartacnich lhut.

Faktury, ucetni dokumenty — viz zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi



e § 69a odst. 4 nam rika:

— Dokument v digitalni podobé vznikly prevedenim z dokumentu v analogové
podobé nebo zménou datového formatu dokumentu v digitalni podobé opatfi
urceny plvodce dolozkou, kterd obsahuje udaje tykajici se prevedeni nebo
zmeény datového formatu......... Udaje tykajici se pfevedeni nebo zmény
datového formatu stanovi provadéci pravni predpis

(1) Udaje tykajici se prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v
digitalni podobé jsou

a) nazev nebo obchodni firma verejnopravniho plvodce, ktery prevedeni provedl,

b) pocet listd, z nichZ se sklada prevadény dokument,

c) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché
peceté nebo reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného zajistovaciho
prvku, plastického pisma nebo otisku plastického razitka,

d) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

e) jméno, popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla.



(2) Udaje tykajici se prevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v
analogové podobé jsou

a) nazev nebo obchodni firma verejnopravniho plvodce, ktery prevedeni provedl,
b) informace o existenci zajiStovaciho prvku,

c) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

d) jméno, popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby, kterd prevedeni provedla.

(3) Udaje tykajici se zmény datového formatu dokumentu v digitalni podobé jsou

a) ndzev nebo obchodni firma verejnopravniho plivodce, ktery zménu datového
formatu provedl,

b) plvodni datovy format,
c) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

d) jméno, popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby, kterd zménu datového
formatu provedla.



Vystupni datové formaty dokumentu v digitalni podobé
Jsou stanoveny (§ 1-7)
* yystupni datové formaty dokumentu v digitalni podobé,

* yystupni datové formaty statickych textovych dokumentt a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych dokumentd,

» yystupni datové formaty statickych obrazovych dokumentd,

» yystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumentd,
* vystupni datové formaty zvukovych dokumentd,

* vystupni datovy format pro databaze,

* vystupni datové formaty metadat

(8) Verejnopravni plivodce mize pro vystup z elektronického systému spisové sluzby
podle odstavce 1 pism. a) soucasné pouzit také jiny datovy format.



Pfi zruSeni ur¢eného plvodce se provadi spisova rozluka. Pfed jejim zahajenim
zpracuje ruSeny urceny plavodce plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového
rozvrhu, ktery zasle prislusnému archivu

Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pred datem svého zruseni ruseny urceny
plvodce, dokoncuje ji pravni nastupce ruseného uréeného plvodce, a neni-li ho,
zakladatel, zrizovatel nebo likvidator

Vyrizené dokumenty a uzavrené spisy, jimz uplynula skartacni Ih(ta, zaradi ruseny
urceny plvodce do skartacniho fizeni

Vyrizené dokumenty a uzavrené spisy, jimz neuplynula skartacni lhuta, se ulozi do
spisovny nebo spravniho archivu uréeného plivodce, ktery je pravnim nastupcem
zruseného uréeného puvodce, zfizovatele, zakladatele nebo puvodce, na néhoz
prechdzi plsobnost zaniklého uréeného plivodce. Je-li pravnich ndstupci vice a
nedojde-li mezi nimi k dohodé, rozhodne o prevzeti spisovny nebo spravniho
archivu prislusny spravni urad na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby
dohlizejici na provadéni skartacniho fizeni. Predavané spisy a dokumenty se zapisi
do predavaciho seznamu



* Predavaci seznam v pripadé predavanych vyrizenych dokumentt a uzavrenych
spist obsahuje poradové Cislo, spisovy znak, druh dokumentu, popfripadé spisu,
dobu jejich vzniku a mnozstvi (napriklad slova ,2 svazky“), jméno, popripadé
jména, a prijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji
podpis.

* Nevyrizené dokumenty a neuzavrené spisy preda ruseny urceny plivodce tomu, na
koho presla plisobnost k jejich vyrizeni. Ruseny uréeny ptvodce zapiSe predavané
dokumenty a spisy do predavaciho seznamu. Ten, na koho presla pusobnost k
vyfizeni takto zapsanych dokument( a spisu, je prevezme a zaeviduje podle § 64

* Preddvaci seznam v pripadé predavanych nevyrizenych dokumentu a
neuzavrenych spist obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listl a priloh),
jméno, popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové
rozluky a jeji podpis



Ten, na koho presla pusobnost k vyrizeni predavanych nevyrizenych dokumentu a
neuzavrenych spisu, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidence dokument
jako dorucené )

Pokud ti, kteri mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykonavaiji spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou
rozluku a predani dokumentl v digitalni podobé prostredky elektronického
systému spisoveé sluzby

Uréeni plvodci stanovi postup pfi provadéni spisové rozluky ve svych spisovych
radech

Ustanoveni odstavcll o spisové rozluce se pro zruseni organizacnich soucasti
urcenych plvodcl, pri zméné plsobnosti uréenych plvodci nebo jejich
organizacnich soucasti a pri zméné vlastnika nebo drzitele dokumentu pouziji
pfimérené



Pokud zvlastni pravni predpis stanovi, ze se pri zruseni organizacni soucasti urceného
plvodce, pri zméné plsobnosti uréeného plivodce nebo jeho organizacni soucasti
anebo pri zmeéné vlastnika nebo drzitele dokumentu dokumenty predaji jiné osobég,
neZ kterd je uvedena v odstavci 2, ur¢eny plivodce uvede tuto skutecnost v planu
provadéni spisové rozluky, a to véetné jednoznacné identifikace této osoby. (§ 68a

odst. 8 AZ)



(1) Verejnopravni plvodce v pripadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo
jiné havarie anebo jiné mimoradné situace, v jejichz disledku je verejnopravnimu
plvodci znemoZznéno po omezené ¢asové obdobi vykondavat spisovou sluzbu, vede
spisovou sluzbu ndhradnim zpUlsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve
zvlastni evidencéni pomtucce v listinné podobé, kterou je nahradni evidence
dokumentl. Verejnopravni plvodce stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby v
mimoradné situaci, zejména oznacovani a evidenci dokumentu, zpUsob jejich
vyrizovani, odesilani a ukladani ve spisovém radu.

(2) Verejnopravni plivodce uzavie ndhradni evidenci bezodkladné po ukoncéeni
mimoradné situace.

(3) Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, verejnopravni plivodce evidencné prevede dokumenty do
evidencni pomucky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, vefejnopravni plivodce je ponechd zaevidované v nahradni
evidenci a ty dokumenty, které nelze vyridit v nahradni evidenci, eviduje v
evidencni pomucce, ve které obvykle dokumenty eviduje.

(4) Verejnopravni plvodce ulozi dokumenty evidované a vyrizené v ndhradni evidenci
ve spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty verejnopravniho putvodce.



(1) Kontrolu dodrZzovani povinnosti na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby
vykonavaji

a) ministerstvo
b) Narodni archiv

c) statni oblastni archivy podle své uzemni plsobnosti



c) statni oblastni archivy podle své Uzemni plisobnosti u

2.

6.

organizacnich slozek statu s jinou nez celostatni plisobnosti a u archivl zfizenych
témito organizacnimi slozkami statu,

statnich prispévkovych organizaci zfizenych organizacni slozkou statu s jinou nez
celostatni plsobnosti a u archivu zfizenych témito statnimi prispévkovymi
organizacemi,

statnich podnikd a u archivu zfizenych statnimi podniky,

pravnickych osob zfizenych zdkonem s jinou nez celostatni pdsobnosti a u archiv(
zfizenych témito pravnickymi osobami,

Uzemnich samospravnych celkl a u archivd zfizenych Uzemnimi samospravnymi
celky,

organizacnich slozek Uzemnich samospravnych celkd,



7. pravnickych osob zfizenych nebo zalozenych izemnim samospravnym celkem,

8. vysokych skol a u archivl zfizenych vysokymi Skolami,

9. skol a u archiv( zfizenych Skolami,

10. zdravotnich pojistoven a u archivi ztizenych zdravotnimi pojistovnami,

11. verejnych vyzkumnych instituci s vyjimkou téch zfizenych organizacni slozkou statu
s celostatni pusobnosti a u archiv( zfizenych témito verejnymi vyzkumnymi
institucemi,

12. kulturné védeckych instituci, pokud maji ve své péci archivalie, které vede v
druhotné evidenci Narodniho kulturniho dédictvi statni oblastni archiv,

13. vlastnikd a drzitel archivalii ulozenych mimo archiv, které vede v zdkladni evidenci
statni oblastni archiy,

14. soukromych archivu s vyjimkou téch, u kterych tuto plisobnost vykonava Narodni
archiv,

15. podnikatell, kterym byla udélena koncese k vedeni spisovny.



(1) Kontrolu vykondva zaméstnanec ministerstva, Narodniho archivu, Archivu
bezpecnostnich slozek nebo statniho oblastniho archivu, kterého k provedeni
kontroly pisemné povéri feditel vécné prislusného utvaru ministerstva nebo reditel
archivu (dale jen , kontrolujici).

(2) Kontrolujici je na zakladé provedené kontroly opravnén rozhodnutim

a) zakazat Cinnosti, které by mohly zplsobit poskozeni nebo znic¢eni dokument
nebo archivalii, nebo

b) ulozit prislusna opatreni k odstranéni zjisténych nedostatkl a k jejich napraveé.

(3) Proti rozhodnuti vydanému podle odstavce 2 se lze odvolat. Odvolani proti
rozhodnuti nema odkladny ucinek.



Ministerstvo a statni archivy provadeéji kontrolni Cinnost na zakladé zakona C.
499/2004 Sb. o archivnictvi a spisoveé sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjsich predpisli a podle zakona ¢. 255/2012 Sb., Zakon o kontrole (kontrolni
rad). Zakon o kontrole upravuje obecné podminky provadéni kontroly (formalni
stranky kontroly) a stanovi jeji zakladni pravidla. Z archivniho zdkona vyplyva
konkrétni predmeét kontroly.

Statni archivy maji pri provadéni kontroly postaveni kontrolniho organu. Kontrolni
organ dle § 2 kontrolniho fadu pfi kontrole zjistuje, jak kontrolovana osoba plini
povinnosti, které ji vyplyvaji z jinych pravnich predpist nebo které ji byly na
zakladé téchto predpist ulozeny



HLEAVA Y
SPRAVNI DELIKTY
g /4
Spravini delikty pravnickych a podnikajicich fyzickycn csob



Shrnuti prestupku a moznych sankci

Spravni delikty vefejnopravnich pavodcl

Dle § 74 archivniho zakona se plivodce dopusti deliktu:
— tim, Ze v rozporu s § 3 archivniho zakona neuchova dokument nebo neumozni
vybér archivalii,
— tim, Ze jako urceny plvodce
* poskodi nebo znici archivalii nebo dokument,
e vrozporu s § 63 archivniho zakona nevykonava spisovou sluzbu,
e vrozporu s § 66 odst. 1 nevyda spisovy rad nebo spisovy a skartacni plan,

* vrozporu s § 66 odst. 2 neoznacuje dokumenty podle skartacniho radu a
spisového  a skartac¢niho planu spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartacnimi IhGtami,

e vrozporus § 68 nedodrzi podminky pro ukldadani dokument

* vrozporu s § 68 odst. 1 neuklada dokumenty podle spisového a
skartacniho planu,

— tim, ze neprovede skartacni fizeni nebo neumozni dohled na provadéni
skartacniho fizeni  a vybér archivalii ve skartacnim rizeni.



Spravni delikty soukromopravnich pavodctu:

* tim, ze v rozporu s § 3 archivniho zakona neuchova dokument nebo neumozni
vybér archivalie ( ),

e tim, ze poskodi nebo znici archivalii nebo dokument (

),

tim, ze jako vlastnik nebo drzitel archivalie

nepecuje o archivalii podle § 25 odst. 1 pism. a) ( ),

v rozporu s § 25 odst. 1 pism. b) neoznami prevod vlastnického prava k
archivalii nebo uzavreni smlouvy o jeji Uschoveé ( ¢),
v rozporu s § 29 odst. 3 nedoveze archivalii neposkozenou zpét na Gzemi Ceské
republiky ( ),

v rozporu s § 30 odst. 1 neporidi na vlastni naklady bezpecnostni kopii
archivalie prohlasené za archivni kulturni pamatku nebo za narodni kulturni
pamatku ( ),

nezajisti konzervaci nebo restaurovani poskozené nebo ohrozené archivni
kulturni pamatky nebo narodni kulturni pamatky podle § 30 odst. 5. (

),

* vyveze archivdlie bez povoleni podle § 29 odst. 1 archivniho zakona (

),

* tim, Ze nevrati vypUjcenou archivalii ( ),



tim, Ze nenabidne archivalii prednostné ke koupi podle § 28 odst. 1 a 2. (

).
tim, Ze jako vlastnik nebo drzitel archivalie v analogové podobé, ktera je ulozena
mimo archiv a kterou vede v zakladni evidenci Narodniho archivniho dédictvi
prislusny archiv podle své plsobnosti, nepredd archivim udaje podle § 25 odst. 2.

( ),

tim, Ze jako vlastnik archivalie, archivni sbirky, archivniho fondu nebo jejich
ucelené casti, o nichz bylo zahdajeno fizeni o prohlaseni za archivni kulturni
pamatku, v rozporu s § 21 odst. 5 neoznami zamyslenou zménu jejich umisténi
nebo zamysleny prevod nebo prechod vlastnického prava (

),
Pravnicka nebo fyzicka osoba se jako podnikatel, kterému byla udélena koncese k
vedeni spisovny, dopusti spravniho deliktu tim, ze v rozporu s § 3 odst. 4
neuchova dokument nebo neumozni vybér archivalie.



Kromé uvedenych pokut, které vychazeji z § 74 odst. 11 zakona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl, maze archiv, jakozto
kontrolni organ udélit pokutu dle § 16 zakona ¢. 255/2012 Sb., Zakon o kontrole
(kontrolni rad)

§ 16

Spravni delikty

(1) Pravnicka osoba nebo podnikajici fyzicka osoba se dopusti spravniho deliktu tim, ze
a) jako kontrolovana osoba nesplni nékterou z povinnosti podle § 10 odst. 2,
b) jako povinna osoba nesplni povinnost podle § 10 odst. 3.

(2) Za spravni delikt podle odstavce 1 pism. a) se ulozi pokuta do 500 000 K¢ a za
spravni delikt podle odstavce 1 pism. b) se uloZi pokuta do 200 000 K¢.



$10

(2) Kontrolovana osoba je povinna vytvorit podminky pro vykon kontroly, umoznit
kontrolujicimu vykon jeho opravnéni stanovenych timto zakonem a poskytovat k
tomu potrebnou soucinnost a podat ve Ih(té urcené kontrolujicim pisemnou
zpravu o odstranéni nebo prevenci nedostatkt zjistenych kontrolou, pokud o to
kontrolujici pozada. (500 000,-Kc)

(3) Povinnd osoba je povinna poskytnout kontrolujicimu soucinnost potrebnou k
vykonu kontroly, nelze-li tuto soucinnost zajistit prostrednictvim kontrolované
osoby. (200 000,-K¢)



§ 17
Spolecna ustanoveni

(1) Pravnicka osoba za spravni delikt neodpovida, jestlize prokaze, ze vynalozila
veskere usili, které bylo mozno pozadovat, aby poruseni pravni povinnosti zabranila.

(2) Pri urceni vymeéry pokuty pravnické osobé se prihlédne k zavaznosti spravniho
deliktu, zejména ke zplsobu jeho spachani a jeho nasledkim a k okolnostem, za nichz
byl spachan.

(3) Odpovédnost pravnické osoby za spravni delikt zanika, jestlize o ném spravni
organ nezahdjil Fizeni do 6 mésict ode dne, kdy se o ném dozvédél, nejpozdéji vSak
do 1 roku ode dne, kdy byl spachan.

(4) Na odpovednost za jednani, k nemuz doslo pri podnikani fyzické osoby nebo v
primeé souvislosti s nim, se pouziji ustanoveni o odpovédnosti a postihu pravnickeé
osoby.

(5) Spravni delikty podle § 15 a 16 pojednava v prvnim stupni kontrolni organ, ktery je
prislusny k provedeni kontroly, v souvislosti s niz byl spravni delikt spachan.



(1) Pravnicka osoba za spravni delikt neodpovida, jestlize prokaze, ze vynalozila
veskeré usili, které bylo mozno pozadovat, aby poruseni pravni povinnosti
zabranila.

(2) Pfi urceni vymeéry pokuty pravnické osobé se prihlédne k zavaznosti spravniho
deliktu, zejména ke zpUlsobu jeho spachani, jeho nasledkiim a k okolnostem, za
nichz byl spachan.

(3) Odpovédnost za spravni delikt zanika, jestlize spravni organ o ném nezahijil
Fizeni do 2 let ode dne, kdy se o0 ném dozvédél, nejpozdéji vSak do let ode
dne, kdy byl spachan.



